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REGULAMIN ORGANIZACYINY

UNIWERSYTETU ARTYSTYCZNEGO W POZNANIU

Rozdzial I.
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu (dalej okreslanej jako ,Uniwersytet
Artystyczny” lub ,Uczelnia”) okreSla organizacje oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu
Artystycznego, w sprawach nie uregulowanych w ustawie z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2017.2183 z pdzn. zm. - dalej okreslanej jako ,ustawa”) oraz w Statucie
Uniwersytetu Artystycznego.

§2
1. Do zadan administracji nalezy wykonywanie czynnosci organizacyjnych, finansowych i
gospodarczych zwigzanych z dziatalnoscig Uniwersytetu Artystycznego jako catosci, w szczegdInosci
w zakresie:
e nauczania i spraw bytowych studentow,
badan naukowych,
wspotpracy z zagranica,
spraw pracowniczych i socjalnych,
gospodarowania majatkiem w tym eksploatacji, konserwacji i inwestycji,
finansowania i ksiegowosci.

2. Administracja Uniwersytetu Artystycznego zapewnia realizacje zadan Uczelni, wykonujac z nalezytg
starannosci czynnosci administracyjno-biurowe, gospodarcze, techniczne i finansowe.

3. Administracja wykonuje swoje zadania przez jednostki organizacyjne administracji, a takze
samodzielne stanowiska pracy.

§3

1. Rektor sprawuje nadzér zwierzchni nad funkcjonowaniem Uczelni, kieruje dziatalnoscig Uczelni i
reprezentuje jg na zewnatrz, jest przetozonym pracownikéw, studentéw i doktorantow Uczelni.

2. W ramach czynnosci nadzorczych i kierowniczych, o ktérych mowa w ust. 1 Rektor moze w
szczegdlnosci zada¢ udostepnienia niezbednych dokumentéw i informacji oraz uchylac lub zmienia¢
decyzje wydawane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji i osoby piastujace
samodzielne stanowiska administracji, z wtasnej inicjatywy i na wniosek, o ktorym mowa w § 19.

§4

Udzielanie peltnomocnictw

1. W imieniu Uniwersytetu Artystycznego dziatad i zaciggaé zobowigzania moga wylacznie osoby
umocowane do tego przez Rektora na podstawie odpowiednich petnomocnictw.

2. Rektor udziela petnomocnictwa z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek prorektora, dziekana,
kanclerza, kwestora lub kierownika jednostki.

3. We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okresli¢ osobe, ktdrej petnomocnictwo ma by¢
udzielone, zakres petnomocnictwa (czynnosci, do ktorych ma zosta¢ umocowany petnomocnik) i
okres, na ktéry petnomocnictwo ma by¢ udzielone.

§5
Petnomocnictwa udziela Rektor w formie pisemnej. Jezeli do waznosci czynnosci prawnej potrzebna jest
szczegdlna forma, petnomocnictwa do dokonania tej czynnosci prawnej udziela sie w szczegdlnej formie.
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§6
Pelnomocnictwo sporzadza sie co najmniej w dwoch egzemplarzach. Co najmniej jeden egzemplarz
pozostaje w Biurze Rektora, ktory rejestruje go w centralnym rejestrze petnomocnictw.

§7
Udzielenie petnomocnictwa przez Rektora nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw przez
umocowanego, chyba ze takie prawo wynika z tresci udzielonego petnomocnictwa.

§8

Centralny rejestr petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Rektora prowadzi Biuro Rektora.

§9

1. Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora.

2. Pelnomocnictwo wygasa w przypadku zaprzestania petnienia funkcji, w zwiazku z ktdra zostato
udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktorym petnomocnik Jezeli
z tresci petnomocnictwa nie wynika, ze wygasa ono w przypadku zaprzestania petnienia funkcji, w
zwigzku z ktérag zostato udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
ktorym petnomocnik jest zwiazany z Uczelnia.

3. W przypadku $mierci umocowanego petnomocnictwo wygasa.

§10

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

2. Odwotanie petnomocnictwa lub pismo z informacjg o odwotaniu dorecza sie bez zbgdnej zwioki
umocowanemu oraz, jezeli wymaga tego obowigzujace prawo lub interes Uczelni, osobom i
instytucjom, ktorych dotyczg czynnosci objete petnomocnictwem.

3. Odwotanie petnomocnictwa nalezy odnotowac w centralnym rejestrze petnomocnictw.

§ 11
Udzielanie upowaznien

1. Prorektorzy lub kierownicy jednostki organizacyjnej moga udzieli¢ odpowiednio: kazdemu
pracownikowi Uczelni, pracownikowi Wydziatu, pracownikowi dziekanatu, kierownikowi lub
pracownikowi jednostki administracji, albo pracownikowi podlegte]j jednostki administracji upowaznienia
do zatatwiania w jego imieniu, w ustalonym zakresie spraw nalezacych do jego kompetencji.

2. Rektor lub dziekan moze w szczegdlnosci udzielic upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego.
3.Decyzja, postanowienie lub zaswiadczenie albo inne pismo zawierajace rozstrzygniecie sprawy
wydane na podstawie upowaznienia, powinny zawiera¢, oprdcz innych elementéw wymaganych przez
prawo, powotanie sie na udzielone upowaznienie ze wskazaniem podmiotu udzielajgcego upowaznienia
oraz daty jego udzielenia.

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

§12
1. Zasady okreslone w § 4 — 10 stosuje sie odpowiednio do udzielania upowaznien, z tym ze Rektorat
prowadzi odrebny rejestr upowaznien.
2. Zasady okreélone w § 4 — 6 i § 9 — 10 stosuje sie odpowiednio do petnomocnictw i upowaznien
udzielanych przez dziekandw, kanclerza, kwestora i inne osoby petnigce funkcje kierownicze w
Uczelni, z tym ze udzielanie przez te osoby petnomocnictw nie moze narusza¢ postanowien § 7.
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§13
Zasady podpisywania pism i dokumentow

Co do zasady wszelkie pisma kierowane do 0séb trzecich zawierajace jakiekolwiek o$wiadczenia
Uczelni sa podpisywane wylacznie przez Rektora, chyba Zze co innego wynika z ponizszych
uregulowan.

Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz i Kwestor sg uprawnieni do podpisywania pism kierowanych do oséb
trzecich zawierajacych oswiadczenia uczelni, ktorych przedmiot miesci sie w zakresie ich
kompetencji, na podstawie udzielonym im przez Rektora petnomocnictw.

Pozostate osoby sg uprawnione do podpisywania pism kierowanych do oséb trzecich zawierajgcych
oé$wiadczenia Uczelni wytacznie na podstawie udzielonych im przez Rektora petnomocnictw, w
zakresie w nich kazdorazowo wskazanym (petnomocnictwa szczegdine).

Przygotowywaniem pism i dokumentéw zajmuja sie pracownicy danej jednostki organizacyjnej
Uczelni, do ktérych kompetencji nalezg sprawy tego rodzaju.

Kazde pismo przedktadane przez dang jednostke do podpisu Rektorowi, Kanclerzowi, Kwestorowi
czy Dziekanowi wymaga parafowania go pod wzgledem merytorycznym przez kierownika danej
jednostki oraz pracownika merytorycznie zajmujgcego sie dang sprawa. Nastepnie wszelkie pisma
przygotowywane przez pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi przedktadane do
podpisu Rektorowi kierownik danej jednostki jest zobowigzany przedtozy¢ do zaparafowania przez
Kanclerza.

W przypadkach, w ktorych autorami projektu umowy sg kontrahenci Uczelni, osoby, o ktdrych mowa
w ust. 2 dokonujg potwierdzenia tresci przedtozonego wzorca lub projektu umowy z zakresem
merytorycznym stanowigcym przedmiot kontraktu.

Ztozenie parafki oznacza, iz osoby te rozumiejg i nie wnoszg zastrzezen do zapisow merytorycznych
projektu pisma czy dokumentu.

Wszelkie pisma oraz dokumenty zawierajace jakiekolwiek oswiadczenia mogace wywotywaé lub
wywotujace powstanie po stronie Uczelni zobowigzan finansowych, w tym w szczegdlnoséci umowy,
wymagajg parafowania przez Kwestora pod katem zgodnosci tych zobowigzan z polityka finansowa
Uczelni oraz obowigzujgcymi przepisami, aktami wewnetrznymi i innymi dokumentami regulujacymi
kwestie gospodarki finansowej Uczelni.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej jest zobowigzany przedtozy¢ pisma oraz dokumenty, o
ktorych mowa powyzej w ust. 8 Kwestorowi, po uprzednim zaparafowaniu tych dokumentéw przez
osoby wskazane w ust. 4-7.

Ponizsze dokumenty i pisma wymagaja, po uprzednim parafowaniu ich przez osoby wskazane
powyzej, przed przedtozeniem ich do podpisu Rektorowi, Kanclerzowi czy Dziekanowi parafowania
pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami przez radce prawego lub adwokata:
projekty umow,

listy intencyjne,

projekty wewnetrznych aktéw normatywnych,

dokumenty dotyczace stosunku pracy,

wszelka korespondencja kierowana do organdw S$cigania, saddw urzeddw i innych instytucji
prawnych,

wszelkie inne pisma i dokumenty, zawierajace oswiadczenia UAP mogace lub dotyczace zaciggania
zobowiazan.

Wszelka korespondencja do osob trzecich sporzadzana jest na papierze firmowym, wedtug
obowigzujgcego wzoru.

Rozdziat II.
Kanclerz

§14

Kanclerz kieruje administracja i gospodarka Uniwersytetu Artystycznego w zakresie okreslonym przez
statut oraz Rektora.
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§15

Na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora, Kanclerz moze reprezentowad Uniwersytet
Artystyczny na zewnatrz.

1.

§ 16
W zakresie posiadanych kompetencji Kanclerz, w celu usprawnienia pracy administracji
Uniwersytetu Artystycznego, moze w drodze zarzadzenia okresli¢ zasady wykonywania czynnosci
administracyjnych, gospodarczych i finansowych w Uniwersytetu Artystycznego.
Kanclerz sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych zgodnie z ustepem
poprzedzajacym.

§17

Do bezposredniego zakresu dziatania Kanclerza naleza:

1) organizowanie catoksztattu pracy administracji Uniwersytetu Artystycznego i nadzér nad jej
przebiegiem;

2) reprezentowanie Uniwersytetu Artystycznego w tym zawieranie umow zwigzanych z jej
dziatalnoscia, w zakresie okreslonym w § 15;

3) wspotpraca z dziekanami wydziatéw Uniwersytetu Artystycznego;

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w sprawach administracyjnych i gospodarczych;

5) nadzor nad dyscypling pracy pracownikow Uniwersytetu Artystycznego;

6) sprawowanie nadzoru nad Plenerowym Domem Studenckim w Skokach;

7) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie zagadnien, za ktére odpowiada, wydawanie
zalecen pokontroinych w stosunku do jednostek sobie podlegtych, a takze przedstawianie
Rektorowi Uniwersytetu Artystycznego wnioskow pokontrolnych w stosunku do jednostek jemu
podlegtych;

8) przyznawanie premii i udzielanie urlopéw pracownikom nie bedacym nauczycielami
akademickimi;

9) sktadanie Rektorowi i w razie potrzeby Senatowi Uniwersytetu Artystycznego sprawozdan z
dziatalnosci administracji;

10) organizacja i nadzor nad ochrong mienia, inwentaryzacja majatku oraz bezpieczenstwem i
higieng pracy;

11) realizowanie innych zadan zleconych przez Rektora Uniwersytetu Artystycznego.

§18

W ramach nadzoru Kanclerz jest uprawniony do:

1) zapoznawania sie z dziatalnoscig administracyjng i gospodarcza prowadzong w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu Artystycznego,
2) zadania niezbednych informacji i wyjasnien, a takze udostepnienia odpowiednich dokumentéw,

§19
Kanclerz jest przetozonym wszystkich pracownikow administracji, w tym bezposrednim przetozonym
kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji i osdb piastujgcych samodzielne stanowiska
administracji chyba, ze co innego wynika z postanowien niniejszego regulaminu.
Kanclerz wnosi do Rektora o zmiane lub uchylenie decyzji kierownika jednostki organizacyjnej
administracji lub osoby piastujgcej samodzielne stanowisko administracji.
Szczegotowy schemat podlegtosci organizacyjnej jednostek organizacyjnych administracji i wykaz
os6b piastujgcych samodzielne stanowiska administracji okresla zatgcznik do niniejszego
regulaminu,
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Rozdzial II1.
Kwestor (Zastepca Kanclerza)

§ 20

Zastepcy Kanclerza jest Kwestor.

§21
Kwestor petni funkcje gtownego ksiegowego Uniwersytetu Artystycznego, a w szczegolnosci
Kwestor sprawuje nadzdr nad ewidencja ksiegowa majatku Uniwersytetu Artystycznego oraz nad
wykonywaniem czynnosci finansowych we wszystkich jej jednostkach organizacyjnych.
W przypadku nieobecnosci Kwestora jego kompetencje wykonuje upowazniony przez Kwestora
pracownik,
Kwestor kieruje jednostkami organizacyjnymi administracji wykonujgcymi zadania finansowo-
ksiggowe, tj. Dziatem Ksiegowosci (Kwestura).
Do zakresu dziatain Kwestora w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowanie planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz nadzér nad jego realizacjg;
2) obstuga finansowa Uczelni;
3) ewidencja zdarzen gospodarczych oraz kontrola formalno-rachunkowa :
4) wyptata wynagrodzen oraz innych swiadczen pienieznych;
5) rozliczanie podatkow, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, we wspdtpracy z Dziatem Kadr i
Plac;
6) sporzadzanie sprawozdan i deklaracji wynikajacych z odrebnych przepiséw obowigzujgcych w
Uczelni;
7) nadzor nad terminowa realizacjg zobowigzan publiczno-prawnych Uczelni;
8) kontrola dokumentdéw ksiegowych i finansowych;
9) inne zadania wynikajace z obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 22

W ramach realizacji swoich zadan, Kwestor jest uprawniony do:

w

1) okredlania zasad wykonywania czynnosci w sferze gospodarki finansowej, ksiegowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow oraz sprawozdawczosci finansowej,

2) zadania niezbednych informacji i wyjasnien, a takze udostepnienia odpowiednich dokumentéw
i wyliczen,

3) zadania usuniecia w wyznaczonym terminie okre$lonych nieprawidtowosci,

4) wystepowania do Rektora lub Kanclerza z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
dziedzin dziatalnosci Uczelni.

5) kierowanie stuzba finansowo-ksiegowa jednostki,

6) wykonywania wstepnej i nastepczej kontroli operacji gospodarczych, zwlaszcza zwigzanych z
wydatkowaniem $rodkow pienieznych,

7) zapewnienie doptywu informacji finansowych na potrzeby zarzadzania jednostka,

8) zatwierdzania wszystkich dowodéw finansowych oraz magazynowych dotyczacych wydania na
zewnatrz.

Rozdziat IV.
Jednostki organizacyjne administracji
Uniwersytetu Artystycznego

Oddziat 1. Postanowienia wspéine

§23
Jednostkami organizacyjnymi administracji (jednostkami) sa: dzialy, biura, sekcje, samodzielne
stanowiska administracji, Kancelaria tajna, Pion Ochrony Informacji Niejawnych, Archiwum,
Biblioteka Gtéwna, Centrum Aktywnosci Artystycznej oraz Plenerowy Dom Studencki w Skokach.
Rektor tworzy, znosi lub przeksztatca jednostki w drodze zarzadzenia.
Tworzac jednostke Rektor okredla jej nazwe i zadania.
Zmiana danych okreslonych w ust. 3 oznacza przeksztatcenie jednostki.
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5.

Znoszac jednostke Rektor wskazuje jednostki przejmujgce zadania znoszonej jednostki, chyba ze
zniesienie wynika z zaprzestania wykonywania przez Uniwersytet Artystyczny zadan znoszonej
jednostki.

Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednio w przypadku przeksztatcenia polegajgcego na redukdji
lub zmianie zadan jednostki.

W celu realizacji zadan, Rektor moze powotac zespoty zadaniowe, eksperckie, opiniodawcze lub
inne.

§24

1. Prorektorzy i dziekani sprawuja nadzoér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnym w zakresie, o
ktorym mowa w ust. 3-8.

.8

Zakres odpowiedzialnosci wskazanych w ust. 1 podmiotéw okreslajg przepisy nadrzedne w zakresie
funkcjonowania Uczelni publicznych, statut Uczelni, niniejszy Regulamin, zarzadzenia Rektora oraz
ustalony indywidualnie zakres obowigzkow.
Prorektor ds. naukowo-badawczych sprawuje merytoryczny nadzor:
1) Sekcjg Programow Badawczych;
2) Specjalistg ds. wspdtpracy z zagranica;
Prorektor ds. studenckich sprawuje merytoryczny nadzér nad Dziatem Organizacji Toku Studiow i
Ksztatcenia.
Prorektor ds. rozwoju kadry i promocji sprawuje merytoryczny nadzér nad:
1) Biurem Promodji,
2) Drukarnia.

6. Prorektor ds. kontaktéw z interesariuszami sprawuje merytoryczny nadzér nad Biurem Karier i
Wspétpracy z Biznesem.

7. Prorektor ds. artystycznych sprawuje merytoryczny nadzor nad Dziatem Kolekcji.

8.Dziekanom w zakresie merytorycznym podlegajg dziekanaty oraz funkcjonujacy w ramach wydziatu

laboranci.
§25
1. Jednostki s3 podporzadkowane bezposrednio Kanclerzowi chyba, ze co innego wynika z
postanowien niniejszego regulaminu.
2. Szczegdtowy schemat podlegtosci organizacyjnej jednostek organizacyjnych administracji okresla
Schemat Organizacyjny, stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.
§26
1. Do zadan jednostki nalezy:
1) przygotowywanie wnioskdw, opinii i projektow dokumentéw, opracowywanie materiatow i
informacji dla wiadz Uniwersytetu Artystycznego;
2) wspdtdziatanie z wladzami Uniwersytetu Artystycznego i zapewnienie ich administracyjnej
obstugi;
3) realizacja, nadzor i kontrola wykonywania zadan zawartych w planach, umowach, decyzjach,
poleceniach itp.;
4) sprawozdawczos¢ z zakresu zadan jednostki;
5) rozpatrywanie i zatatwianie podan, skarg i wnioskow z uwzglednieniem podlegtosci
organizacyjnej i stuzbowej,
2. Szczegbtowe zadania poszczegoinych jednostek okreslone zostaty w Oddziatach 2 - 29 niniejszego
Rozdziatu.
§ 27
1. Z zastrzezeniem ustepu 2 i 3, jednostka, ktorej powierzono okreslong sprawe jest odpowiedzialna
za jej wyczerpujgce i terminowe zatatwienie.
2. Jednostka, ktorej powierzono zatatwienie sprawy nie mieszczacej sie w zakresie jej wiasciwosci,

obowigzana jest bezzwtocznie przekaza¢ sprawe jednostce wiasciwej.
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Przy wykonywaniu zadan, jednostki zobowigzane sg do $cistego wspdtdziatania - w tym uzgodnien,
konsultacji i wzajemnego udostepniania materiatow oraz danych niezbednych do zatatwienia

sprawy.

§28
Z zastrzezeniem ust. 2, jednostkami kierujg kierownicy, ponoszacy odpowiedzialnos¢ za realizacje
wszystkich zadan jednostki, ktorych powotuje i odwotuje Rektor lub Kanclerz.
W czasie nieobecnosci kierownika zastepuje go pracownik wyznaczony przez kierownika z w
uzgodnieniu z Kanclerzem.
W przypadku samodzielnych stanowisk administracji, za realizacje zadan tej jednostki odpowiada
osoba piastujaca dane stanowisko.

§29

Kierownik jednostki reprezentuje jg wobec Rektora, Kanclerza lub Kwestora.

Kierownik jednostki odpowiada w szczegdlnosci za:

1) nalezyta starannosc i terminowos¢ wykonywania zadan jednostki,

2) wiasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie pomieszczen i innych sktadnikéw majatku przekazanego
jednostce,

3) prawidlowe gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji
jednostki.

Kierownik jednostki organizuje prace jednostki, w szczegdinosci poprzez przydzielanie pracownikom

spraw do zatatwienia, koordynowanie ich pracy oraz kontrolowanie jej przebiegu i efektow.

§ 30

Jednostki realizujg swoje zadania przy pomocy zatrudnionych pracownikdw na stanowiskach:

1) administracyjno-ekonomicznych,

2) technicznych,

3) obstugi.

Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1 tworzy, znosi i przeksztatca Rektor lub Kanclerz.

Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw administracji zatwierdza Rektor lub Kanclerz na

whniosek kierownika jednostki organizacyjnej administracji.

Do obowigzkow pracownika administracji nalezy:

1) przestrzeganie ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutu Uniwersytetu Artystycznego,
regulaminu organizacyjnego oraz innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska pracy, a w miare potrzeby pomoc w
realizacji zadan na innym wskazanym przez przetozonego odcinku pracy;

3) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw dotyczacych wykonywanego zadania;

4) wykonywanie polecen stuzbowych;

5) wykazywanie iniciatywy w celu petnego i wiasciwego wykonywania zadan Uniwersytetu
Artystycznego w zakresie powierzonej pracy;

6) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepisow o tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej oraz innych obowigzujgcych norm prawa pracy, a
takze przepisdw o ochronie danych osobowych;

7) dbatosé o uzytkowane mienie, czystosc i porzadek miejsca pracy;

8) zachowanie licujgce z powaga Uniwersytetu Artystycznego.

Oddziatl 2. Biuro Rektora

§ 31
Biuro Rektorat jest powotane do obstugi dziatalnosci organdw Uniwersytetu Artystycznego w tym w
szczegdlnosci do obstugi dziatalnosci Rektora, Prorektoréw i Kanclerza Uniwersytetu Artystycznego,
ktorzy sa uprawnieni do zlecenia zatatwienia przez Biuro Rektora okreslonych spraw.
Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegdlnosci:
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1) organizowanie i wykonywanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rektora, Prorektoréw, Kanclerza
Senatu i Kolegium Rektorsko-Dziekanskiego oraz innych gremidw, narad i komisji na polecenie
Rektora, Prorektorow oraz Kanclerza;

2) obstuga interesantéw i gosci;

3) obstuga faxu i sieci komputerowej;

4) sporzadzanie i archiwizowanie protokotow posiedzen Senatu, Kolegium Rektorsko-
Dziekanskiego i innych gremiéw oraz doreczanie wyciggbw osobom zobowigzanym do
wykonywania polecen tych gremidw;

5) wykonywanie czynno$ci przygotowawczych i technicznych zwigzanych z inauguracjg roku
akademickiego, jubileuszami, wizytami gosci krajowych i zagranicznych, itp.;

6) czuwanie nad wykonaniem uchwat Senatu Uniwersytetu Artystycznego, decyzji i zarzadzen
Rektora, zarzadzen Kanclerza oraz informowanie o stanie ich realizacji;

7) prowadzenie terminarza prac i spotakn: Rektora, Prorektoréw, Kanclerza, Senatu Uniwersytetu
Artystycznego oraz Kolegium Rektorsko-Dziekanskiego;

8) organizowanie i nadzér nad ewidencjonowaniem i obiegiem korespondencji zewngtrznej i
wewnetrznej przychodzacej i wychodzacej;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

10) rezerwacja pokojow goscinnych dla dojezdzajacych pedagogéw oraz gosci Uniwersytetu
Artystycznego;

11) prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

12) wystawianie delegacji oraz prowadzenie rejestru delegacji (nie dotyczy delegacji finansowanych
ze $rodkéw pochodzacych na badania statutowe oraz Srodkéw wiasnych wydziatu);

13) zatatwianie innych spraw zleconych przez zwierzchnikow.

Oddziat 3. Dzial Kadr i Plac

§ 32

Dziat Kadr i Plac powotany jest do obstugi spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow

Uniwersytetu Artystycznego.

Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegodlnosci:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem i zwalnianiem pracownikow,
prowadzenie akt personalnych, ewidencji osobowej i innej przewidzianej prawem dokumentacji
zwiazanej z zatrudnieniem pracownikow i rozliczanie pensum dydaktycznego,

2) gromadzenie danych i dokumentéw bedacych podstawa wpisu do systemu POL-on informacji w
zakresie minimum kadrowego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin
(legitymacje, renty, emerytury),

4) przygotowywanie projektu struktury Uniwersytetu Artystycznego na kazdy rok akademicki we
wspbtpracy z Dziatem Organizacji Toku Studiow i Ksztatcenia,

5) przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych,

6) czuwanie nad dyscypling pracy,

7) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z ocena okresowa nauczycieli akademickich,

8) dokonywanie analizy stanu i struktury zatrudnienia Uniwersytetu Artystycznego,

9) kontrola formalna wnioskdw premiowych,

10) kontrola kart pracy pracownikéw obstugi,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem socjalnym,

12) opracowywanie planéw, analiz i sprawozdan z zakresu swojej dziatalnosci,

13) prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz nadzér nad kierowaniem pracownikow na
badania lekarskie;

14) wydawanie pracownikom i wspotpracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

15) nadz6r nad prawidtowym i terminowym zarejestrowaniem i wyrejestrowaniem w ZUS
pracownikéw, cztonkéw rodzin i zleceniobiorcow;

16) sporzadzanie na koniec kazdego roku kalendarzowego informacji o uzyskanych przez
pracownikéw dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11, PIT-40) ;
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17) sporzadzanie miesiecznych list ptac pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umow cywilnoprawnych;

18) posredniczenie w kontaktach miedzy UAP a instytucjami zewnetrznymi w sprawach z zakresu
kadrowo-ptacowego;

19) nadzoér nad ewidencjg urlopdw i innych nieocbecnosci;

20) nadzor nad przygotowywanie i przesytanie do GUS sprawozdan statystycznych;

21) sporzadzanie we wspotpracy z Kwestorem rocznych plandéw funduszu ptac, sprawozdan z
wykonania funduszu ptac oraz rozliczanie umow cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy
o dzieto) stanowigcych podstawe swiadczenia pracy na rzecz Uniwersytetu;

22) opracowywanie projektow regulamindw, instrukcji wewnetrznych, komunikatow,

23) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami studentow studidw
stacjonarnych od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

24) realizacja innych zadan zleconych przez zwierzchnikdw.

Oddziat 4. Dziat Ksiegowosci (Kwestura)

§33
1. Dziat Ksiegowosci (Kwestura) podlega organizacyjnie bezposrednio Kwestorowi, ktory jest jej
kierownikiem.
2.Do zadan Dziatu Ksiegowosci (Kwestury) nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie biezacej i prawidtowej ksiegowosc¢ syntetycznej i analitycznej,
2) organizowanie i nadzor obiegu dokumentdw niezbednych do ksiegowania,
3) prowadzenie catoksztattu operacji bankowych oraz regulowanie zobowigzan, inkasowanie
naleznosci zgodnie z ogdinymi zasadami gospodarki finansowej,
4) prowadzenie ewidencji materiatéw w magazynach, przedmiotdw nietrwatych i srodkow trwatych
Uniwersytetu Artystycznego,
5) prowadzenie ewidencji kosztow Uniwersytetu Artystycznego,
6) opracowywanie planow finansowych, analiz ekonomicznych i sprawozdan w tym zakresie (w
tym takze sprawozdan finansowych zgodnie z odrebnymi przepisami),
7) ewidencjonowanie i kontrolowanie pod wzgledem finansowym i formalnym dokumentow
podlegajgcych ksiegowaniu,
8) kontrolowanie wstepnie, biezaco i nastepnie dokumentow powstajacych w dziale,
9) opracowywanie list ptac i innych dokumentéw stanowiagcych podstawe do wyptaty,
10) prowadzenie rejestrow i kartoteki podatkowej, ptacowej, ubezpieczen spotecznych i zbiorowych
oraz rozliczanie udzielonych pozyczek mieszkaniowych,
11) prowadzenie spraw dotyczacych podatku dochodowego od osdb fizycznych,
12) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy oraz wszystkich spraw zwigzanych z podatkiem VAT,
13) prowadzenie i uzgadnianie rozrachunkéw z kontrahentami,
14) prowadzenie prac zwigzanych z inwentaryzacja,
15) przechowywanie dokumentdéw i ksiag,
16) terminowe regulowanie nalezno$ci publicznoprawnych, w tym w szczegdlnosci w zakresie
podatkow i sktadek naleznych Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych,
17) dekretowanie i ksiegowanie wyciaggdw bankowych w module walutowym.
18) codzienna kontrola stanu rachunkéw bankowych.
19) przygotowywanie i przekazywanie do Dziatu Organizacji Toku Studidw i Ksztatcenia wyciggéw
bankowych dotyczacych pfatnosci studentdw ( studia stacjonarna i niestacjonarne).
20) Biezace uzgadnianie sald kont rozrachunkowych-rozrachunki z dostawcami i odbiorcami,
rozrachunki z pracownikami z tytutu Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego.
21) Sprawdzanie przychodzacych wezwan do zaptaty i ich weryfikacja.
22) Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.
23) Prowadzenie rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym oraz terminowe rozliczanie i odprowadzanie
podatku VAT do Urzedu Skarbowego.
24) Analiza ewidencji ksiegowej transakcji wewnatrzwspolnotowych oraz sporzadzanie informacji
podsumowujacej VAT-UE, sporzadzanie deklaracji VAT-7.
25) Tworzenie i przesytanie JPK do systemu Ministerstwa Finansow.
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26) Dekretowanie oraz ksiegowanie informacji o przyznanych dotacjach podmiotowych na
utrzymanie potencjatu badawczego dla poszczegdinych Wydziatow.

27) Dekretowanie oraz ksiegowanie informacji o przyznanych dotacjach celowych na prowadzenie
badan naukowych lub prac rozwojowych oraz zadan z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi
mtodych naukowcdw oraz uczestnikéw studiéw doktoranckich dla poszczegdinych Wydziatow.

28) Dekretowanie i ksiegowanie podziatu srodkéw z MNISW na tematy badawcze na podstawie
informacji od Dziekandw.

29) Miesieczna analiza konta ksiegowych dotyczacych przyznanych dotacji przez MNiSW.

30) Sporzadzanie zestawien ksiegowych w wersji papierowej lub elektronicznej dotyczacych
biezacych wydatkéw z dziatalnosci naukowo-badawczej na prosby Dziekandw, Sekcji ds.
Programoéw Badawczych i kontaktéw z MNiSW, Dziatu Zamowien i Realizacji Zaméwien.

31) Weryfikowanie oraz akceptowanie indywidualnych raportow rocznych dot. dotacji z MNISW.

32) Przygotowywanie danych do raportéw rocznych z dotacji przyznanych MNISW dla wszystkich
Wydziatow.

33) Przygotowywanie zestawien do sporzadzania kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan oraz
naleznosci.

34) Przygotowanie danych niezbednych do bilansu.

35) Obstuga ksiggowa Programu Erasmus +

36) Odpis na Zakfadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

37) Archiwizacja dokumentacji ksiegowej

38) Wspdtpraca z audytorami.

39) Nadzor nad procedurami finansowymi pod wzgledem ich zgodnosci z prawem i regulacjami
podatkowymi;

40) prowadzenie innych spraw zleconych przez zwierzchnikéw.

Oddziat 5. Dziat Organizacji Toku Studiéw i Ksztalcenia

§ 34

Dziat Organizacji Toku Studidéw i Ksztatcenia powotany jest do obstugi dziatalnosci Prorektora ds.

studenckich oraz Dziekandw i Prodziekandw wydziatéw Uniwersytetu Artystycznego, ktorzy sa

uprawnieni do zlecania Dziatowi Organizacji Toku Studiéw i Ksztatcenia zatatwienia okreslonych
spraw.

Do zadan Dziatu Organizacji Toku Studiéw i Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiow realizowanych przez wydziaty;

2) przygotowywanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, projektu struktury Uniwersytetu
Artystycznego na kazdy rok akademicki;

3) opracowywanie rozkladow zaje¢ dydaktycznych, przygotowanie sesji egzaminacyjnych oraz
egzaminow dyplomowych;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu procesu nauczania;

5) ewidencjonowanie programéw i planéw studiow;

6) obstuga biezaca studentéw zwigzana z tokiem studiow;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem studidw stacjonarnych, niestacjonarnych
i innych form ksztaicenia;

8) przygotowywanie materiatow w zakresie postepowan nostryfikacyjnych zagranicznych
dyplomdéw ukonficzenia studiéw wyzszych oraz zagranicznych dyploméw o nadaniu stopni
naukowych;

9) kontrola planoéw obcigzen dydaktycznych;

10) prowadzenie spraw studenckich w zakresie: urlopow, przeniesien, wznowienia studiow,
wydawanie zaswiadczen dla wiadz i instytucji;

11) prowadzenie spraw studentéw w zakresie Swiadczen pomocy materialnej i opieki socjalnej, a w
szczegolnosci:

a) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji stypendialnej,
b) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Wydziatowych Komisji Stypendialnych,
¢) wprowadzanie danych studentéw do programu komputerowego
d) sporzadzanie list wyptat stypendiow
12) wystawianie i wysytanie decyzji o przyznaniu i nie przyznaniu pomocy materialnej.

Strona 10z 28



13) wystawianie zaswiadczen studentom studiow stacjonarnych o wysokosci pobieranych
Swiadczen pomocy materialnej;

14) wspdtpraca z Dziekanatami odnosnie wyptat swiadczen pomocy materialnej dla studentow
studiow stacjonarnych;

15) wspotpraca z Odwotawcza Komisjg Stypendialng;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami studenckimi dla studentow studiow stacjonarnych
i niestacjonarnych;

17) wspdtudziat w opracowywaniu terminarza sprawdzianu kwalifikacyjnego na studia stacjonarne
i niestacjonarne;

18) wspdipraca z Uczelniang Komisja Rekrutacyjna, Miedzywydziatowa Komisja Rekrutacyjna,
Wydziatowymi Komisjami Rekrutacyjnymi oraz Sekretarzami Rekrutacji, rowniez w sprawach
dot. odwotan;

19) kompletowanie dokumentacji osdb przyjetych na studia;

20) prowadzenie procesu elektronicznej rekrutacji w systemie Akademus;

21) wystawianie i wysylanie decyzji o przyjeciu i nie przyjeciu na studia;

22) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia;
archiwizacja dokumentéw z przedmiotowego zakresu; wspotpraca z powotanymi przez Senat
UAP podmiotami tworzacymi strukture Systemu Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia,

23) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania przewodow doktorskich,
habilitacyjnych oraz postepowan o nadanie tytutu profesora; przygotowywanie materiatow i
obstuga egzamindw z przedmiotowego zakresu;

24) prowadzenie sprawozdawczosci (w tym w systemie POL-on) przewidzianej przez odrebne
przepisy;

25) przygotowywanie i przekazywanie akt wydziatéw do archiwum;

26) Scista wspotpraca z jednostkami Uniwersytetu Artystycznego w zakresie wykonywania
czynnosci;

27) realizowanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.

Oddziat 6. Dzial Zamoéwien i Realizacji Zamowien

§35
1. Dziat Zamowien i Realizacji Zamowien powotlany jest do zatatwiania spraw zwigzanych z
zamawianiem i realizacjg dostaw lub ustug.

2. Do zadan Dziatu Zamowien i Realizacji Zamowien nalezy w szczegdlnosci:
1) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia zgodnie z ustawg Prawo
Zamodwien Publicznych oraz Regulaminem zamowien publicznych obowigzujagcym w UAP dla
postepowan nie uregulowanych ustawg Prawo Zaméwien Publicznych.
2) Scista wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie uruchomienia i stosowania
odpowiednich procedur przewidzianych ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz regulaminem
zamowien publicznych obowigzujagcym w UAP dla postepowan nie uregulowanych ustawa Prawo
Zamowien Publicznych.
3)Udzielanie wyjasnien pracownikom UAP z zakresu problematyki zamowien publicznych.
4) w zakresie zamowien publicznych:

e tworzenie bazy danych i przekazywanie jej w celu tworzenia specyfikadji,

e opracowywanie SIWZ do przetargdw na sprzet,

o weryfikacja ofert przetargowych, sprawdzenie ofert pod katem ich zgodnosci z
wymogami zamawiajgcego i sporzadzanie pisemnej opinii w tej sprawie
obstuga dokumentowa przetargu,
zbieranie komisji — otwarcie ofert
wstepna weryfikacji umow,
kompletacja i archiwizacja dokumentacji przetargowej.
weryfikacja ofert przetargowych, sprawdzenie ofert pod katem ich zgodnosci z
wymogami zamawiajgcego i sporzadzanie pisemnej opinii w tej sprawie

o odbior sprzetu z przetargu,
5)W zakresie zamodwien i ich realizacji:
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przyjmowanie i weryfikacja zamowien,

realizacja zamdwien zgodnie z obowigzujgcymi Zarzadzeniami Kanclerza UAP,
analiza realizacji zamowien,

raportowanie realizacji,

przekazywanie biezacych informacji odnosnie braku realizacji skfadanych
zamowien,

e archiwizacja zamowien.

3.Wprowadzanie i raportowanie zrealizowanych zamdwien.
4.Prowadzenie rejestru zamowien.

5.0pis i weryfikacja faktur;

6.Analiza i raportowanie zakupéw zgodnie z wymogami PZP;
7.Weryfikacja i zawieranie umow dotyczacych biezacej dziatalnosci UAP;
8.Prowadzenie rejestru wszystkich umow zawieranych przez UAP;
9.wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.

Oddziat 7. Dzial Inwestycji

§ 36

1.Merytoryczny nadzor nad Dziatem Inwestycji sprawuje bezposrednio Rektor.
2. Dziat Inwestycji powotany jest do przygotowywania i realizacji projektow inwestycyjnych z zakresu:

1)
2)
3)
a)
b)
0
d)

Robot budowlanych

Dostaw

Ustug finansowanych ze srodkow:

wiasnych Uczelni, wedtug planu rzeczowo - finansowego na dany rok budzetowy,

dotacji celowych, przyznanych przez wiasciwy Resort na dany rok budzetowy,
zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej, na podstawie zawartych uméw o dofinansowanie,
innych zZrodet.

3.Zadania Dziatu Inwestycji podejmowane sa na podstawie polecen Rektora i nalezg do nich
w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

Udziat w tworzeniu Strategii rozwoju przestrzennego Uczelni,

Przygotowywanie proceséw inwestycyjnych:

a) Dokumentacji projektowej i kosztorysowej,

b) Dokumentacji formalno-prawnej,

c) Pozyskiwanie decyzji administracyjnych,

Pozyskiwanie srodkéw na realizacje zadan inwestycyjnych:

a) Monitorowanie potencjalnych zrddet finansowania inwestydji,

b) Przygotowywanie czesci merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie  projektow
inwestycyjnych.

c) Przygotowanie umow o dofinansowanie inwestycji.

Realizacja wszczetych proceséw inwestycyjnych:

a) Przygotowanie merytoryczne zamoéwien publicznych na podstawie wczesniej opracowanej
dokumentacji projektowej: przygotowanie planu zamowien publicznych na dany rok
budzetowy, protokotu szacowania wartoéci zamowienia, Opisu Przedmiotu Zamoéwienia,
warunkow udziatu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert.

b) Nadzdr merytoryczny nad toczacymi sie postepowaniami z zakresu zamowien publicznych:
odpowiedzi na zapytania oferentéw, korekty Opisu Przedmiotu Zamdwienia,

c) Okresowy udziat w Komisjach Przetargowych Uczelni.

d) Nadzor merytoryczny nad realizacjy zamoéwien publicznych w  zakresie zadan
inwestycyjnych, przygotowywanie merytoryczne protokotdw koniecznosci, aneksow do
umow,

e) Reprezentowanie Uczelni wobec Wykonawcow zadan inwestycyjnych.

f) Reprezentowanie Uczelni wobec Dysponentéw srodkow dotacji.

g) Reprezentowanie Uczelni wobec Dysponentéw innych stron zaangazowanych w proces
inwestycyjny, w tym wobec organdw administracji budowlanej.

h) Rozliczanie otrzymanych dotacji inwestycyjnych: nadzér nad ptynnoscig finansowa
inwestycji, opracowywanie harmonogramow, wnioskowanie o ptatnosci, uruchomienie
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transz dotacji, weryfikacja i opis merytoryczny dokumentow ksiegowych dotacji,
opracowanie raportéw i sprawozdan z przebiegu finansowania,
i) Nadzor nad dokumentacjg realizowanych zadan inwestycyjnych, weryfikacja
i archiwizacja dokumentdw,
j) Udziat w procesie odbioru zrealizowanych inwestycji, dokonywanie odbioréw, sporzadzanie
protokotéw odbioru, uwag do protokotow,
5) Przekazanie zakonczonych inwestycji do eksploataciji:
a) pozyskanie pozwolenia na uzytkowanie,
b) przekazanie pomieszczen docelowym uzytkownikom,
c) przekazanie srodkéw trwatych do wprowadzenia do ewidengji
d) Wydawanie Srodkéw trwalych do eksploatac;i
6) Udziat w kontrolach prowadzonych dziatan inwestycyjnych:
a) Reprezentowanie Uczelni przed organami kontrolujgcymi,
b) Udostepnianie dokumentacji,
c) Udzielanie wyjasnien,
d) Skiadanie raportéw i sprawozdan.
7) Prowadzenie innych spraw zleconych przez zwierzchnikow.

Oddziat 8. Dzial Informatyki

§ 37

Dziat Informatyki powofany jest do wykonywania czynnosci faktycznych zwigzanych z obstugg i

zarzadzaniem infrastrukturg i sprzetem komputerowym w Uniwersytecie Artystycznym.

Do zadan Dziatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych,

2) tworzenie i wdrazanie koncepcji spojnego systemu informatycznego,

3) projektowanie, tworzenie, modernizacja, wdrazanie oraz administrowanie systemami
informatycznymi i teleinformatycznymi,

4) opracowywanie i wdrazanie nowych rozwigzan i technologii informatycznych,

5) pomoc i doradztwo w zakresie systemow informatycznych oraz planowanych wdrozen dla wiadz
oraz pracownikéw Uczelni w tym réwniez wsparcie grantow badawczych w zakresie
przygotowywania wytycznych i specyfikacji sprzetowych,

6) analiza potrzeb oraz opracowywanie koncepcji i planowanie rozwoju systemow
informatycznych,

7) identyfikacja potrzeb pracownikdw w zakresie wyposazenia stanowisk pracowniczych oraz
proponowanie i opiniowanie zakupow sprzetu i oprogramowania, sukcesywna wymiana
zuzytych i przestarzatych sktadnikow wyposazenia,

8) opracowanie, wdrozenie i nadzor nad stosowaniem w UAP polityki dystrybucji i wykorzystania
sprzetu i oprogramowania,

9) utrzymywanie systemu informatycznego w statej sprawnosci poprzez:

- okreslanie wtasciwych warunkow eksploatacji i racjonalnego wykorzystania sprzetu

komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych w Uczelni,

- zarzadzanie i administrowanie serwerami i zasobami sieciowymi Uczelni,

- okreslanie regut pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz nadzor nad bezpieczenstwem

informatycznym oraz prawidtowym korzystaniem ze sprzetu i oprogramowania,

- sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjna sprzetu komputerowego, a w

szczegdlnosci jego biezgce serwisowanie i naprawa, prowadzenie szkolen i instruktazu pracownikow

Uczelni w zakresie obstugi sprzetu komputerowego, aplikacji biurowych i wdrazanych systemow.

10) nadzér nad eksploatacjg Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow oraz innych systemow

informatycznych realizowanych dla potrzeb poszczegdlnych Wydziatéw i Jednostek UAP,

11) kontrola bezpieczenstwa informatycznego, szczegdlnie w zakresie okreslania regut

prawidtowego wykorzystywania sprzetu komputerowego, instalowanego oprogramowania i nadzoru

nad przestrzeganiem tych regut,

12) nadzdr nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzetu

komputerowego oraz oprogramowania,
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13) monitorowanie rynku IT pod katem zastosowania najlepszych rozwigzan z tej dziedziny w
Uczelni

14) Z zakresu zamowien publicznych do zadan Dziatu IT nalezy:

- odbidr sprzetu z przetargdw, kontrola ich jakosci i zgodnosci z zamdéwieniem,

- instalacja sprzetu na stanowiskach, oraz instalacja oprogramowania,

- terminowe umieszczanie, na stronie internetowej UAP, ogtoszen dotyczacych Zamowien
Publicznych.

15) obstuga i biezgca aktualizacja strony internetowej UAP, koordynacja i weryfikacja
umieszczanych informacji,

16) ewidencja i dystrybucja licencji,

17) opieka nad wdrazaniem programu Akademus dla Dziatu Organizacji Toku Studiéw i Ksztatcenia,
jego integracja z pozostatymi systemami dziatajgcymi w Uczelni,

18) tworzenie oprogramowania na zlecenie Biblioteki Gléwnej UAP — Baza Monitoringu Prasy, baza
Repozytorium Rozpraw Doktorskich i Habilitacyjnych oraz Monografii.

§39
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa informatycznego Dzial Informatyki wykonuje nastgpujace
dziatania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, danych osobowych i tajemnicy
stuzbowej i panstwowej w zakresie dostepu do systeméw informatycznych i
telekomunikacyjnych dostepnych w Uczelni,

2) projektowanie i wdrazanie rozwigzan informatycznych majgcych na celu podnoszenie poziomu
zabezpieczen serwerow oraz danych bedacych w posiadaniu Uczelni bezpieczenstwa
informatycznego

3) nadzér na bezpieczenstwem informatycznym Uczelni i wspotpraca z providerami sieciowymi

4) opracowanie, wdrozenie i nadzor nad stosowaniem w UAP Polityki Bezpieczenstwa Systeméw
Informatycznych i Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych.

5) biezace monitorowanie zmian w przepisach w zakresie bezpieczenstwa IT oraz ochrony danych
osobowych,

6) monitoring oprogramowania instalowanego na komputerach w UAP

7) okreslanie regut pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego,

8) sprawowanie nadzoru nad:

- uzywaniem programow posiadajacych licencje,

- zabezpieczaniem danych, w tym informacji niejawnych w eksploatowanych systemach

informatycznych,

- przestrzeganiem stosowania ,identyfikatorow haset dostepu” w eksploatowanych systemach

informatycznych,

- utrzymanie baz danych w statej sprawnosci i ich archiwizowanie,

- konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecig komputerowg w stopniu

umozliwiajacym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym dostepem,

- prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

- archiwizacja danych,

- odzyskiwanie utraconych danych.

9) prowadzenie szkoler uzytkownikéw koncowych podczas wdrazanych systemow informatycznych,

10) wsparcie uzytkownikéw systemoéw informatycznych VDO, POLON

11) obstuga systemu POLON pod wzgledem technicznym i stata wspotpraca z jednostkami

obstugujacymi system POLON w zakresie technicznym.

12) koordynacja wdrazanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Uczelnig,

Oddziat 9. Sekcja remontow i pracownikow technicznych
§ 40
3. Sekcja remontdéw i pracownikdw technicznych powofana jest do wykonywania czynnosci

faktycznych zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Uniwersytetu Artystycznego. Wigzgce
polecenia zatatwienia okreslonych spraw przez Dziat Utrzymania Budynkéw i Infrastruktury
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wydawac¢ moze Rektor, Kanclerz oraz Prorektorzy w zakresie organizacji wystaw i innych wydarzen

artystycznych.

Do zadan Sekcji remontow i pracownikow technicznych nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami i ruchomosciami Uniwersytetu Artystycznego,

2) utrzymywanie w nie pogorszonym stanie substancji trwatej majatku Uniwersytetu Artystycznego
poprzez nadzor nad przegladami okresowymi w budynkach i konserwacja urzadzen bedacych w
posiadaniu Uczelni,

3) przygotowywanie plandw remontdw na podstawie protokotéw kontroli okresowej rocznej stanu
technicznego budynkéw, przeprowadzonej przez uprawnione osoby.

4) organizowanie, realizowanie, nadzorowanie i rozliczanie remontow oraz inwestycji Uniwersytetu
Artystycznego,

5) zapewnienie ochrony mienia Uniwersytetu Artystycznego poprzez przygotowywania i
opracowywanie harmonogramow pracy stuzb portierskich i nadzér nad nimi,

6) zapewnienie wlasciwego wyposazenia pomieszczen Uniwersytetu Artystycznego,

7) prowadzenie gospodarki odziezg roboczg,

8) utrzymywanie w sprawnosci urzadzen oraz sprzetu,

9) gospodarowanie $rodkami transportu w zakresie eksploatacji, napraw, zuzycia paliw oraz ich
wynajmu,

10) zaopatrywanie jednostek Uniwersytetu Artystycznego w materialy, druki, aparature i inne,
prowadzenie dokumentacji tej dziatalno$ci we wspotpracy z Dziatem Z,amowien i Realizacji
Zamowien

11) nadzdr nad realizacja ustugi wywozu odpadéw komunalnych,

12) zapewnienie obstugi technicznej przy organizacji wystaw i innych wydarzen artystycznych,

13) nadzér nad dokumentacjg techniczng budynkdw i terenéw UAP,

14) nadzér nad prowadzeniem ksigzek obiektéw budowanych dla budynkéw UAP,

15) nadzor nad prowadzeniem ewidencji, analizy, kontroli i rozliczen rachunkéw za media (centralne
ogrzewanie, energie elektryczng, wode, gaz, wywdz $mieci itp.) w budynkach UAP,

16) nadzér nad sporzadzaniem zestawien kosztow eksploatacji obiektow;

17) zlecanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji;

18) zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych;

19) sporzadzanie planu zakupéw i przedktadanie wnioskdéw o zakup towardw i ustug wraz z
uzasadnieniem merytorycznym Kanclerzowi UAP;

20) opracowywanie wymaganych planéw i sprawozdan,

21) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji elektroenergetycznych i
teletechnicznych (z wylaczeniem urzadzen i instalacji stanowiacych aparature i instalacje
artystyczne i naukowo-badawcze) w budynkach Uniwersytetu Artystycznego;

22) prowadzenie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli instalacji elektroenergetycznych i
teletechnicznych w obiektach budowlanych bedgcych wiasnoscig Uczelni;

23) sporzadzanie protokotow z badan i pomiardw instalacji elektroenergetycznych zainstalowanych
w budynkach bedacych wiasnoscig Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu;

24) planowanie i prowadzenie prac konserwacyjnych oraz naprawczych instalacji
elektroenergetycznych i teletechnicznych w budynkach Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu;

25) wspdtpraca z wszystkimi dziatami i sekcjami Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu w celu
koordynacji dziatan podejmowanych przez Dziat Techniczny;

26) zapewnienie doptywu energii elektrycznej, ciepinej, gazowej i wody w budynkach Uniwersytetu
Artystycznego, rozliczanie jej zuzycia,

27) udziat w przygotowaniu robot inwestycyjnych, remontowych w zakresie instalacji
elektroenergetycznych i teletechnicznych,

28) udziat w komisyjnym przekazywaniu w uzytkowanie obiektow budowlanych po zakonczeniu
inwestycji lub remoncie;

29) prowadzenie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli prawidtowej eksploatacji urzadzen
elektroenergetycznych i teletechnicznych;

30) organizowanie procesu likwidacji technicznej szkéd powstatych w wyniku awarii urzadzen i
instalacji elektroenergetycznych i teletechnicznych;

31) kontrola dostaw energii elektrycznej do obiektow Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu;

32) prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej branzy elektrycznej dla wszystkich obiektow
budowlanych Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu;
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33) prowadzenie wypozyczalni elektronarzedzi dla studentéw oraz pracownikéw Uniwersytetu
Artystycznego w Poznaniu;

34) organizowanie obstugi audio-wizualnej imprez organizowanych na terenie Uniwersytetu
Artystycznego lub ktérych organizatorem jest Uniwersytet;

35) wspotpraca z Dziatem Informatycznym UAP w zakresie utrzymania, napraw, modernizacji oraz
rozwoju infrastruktury teleinformatycznej;

36) wspotpraca z Panstwowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

37) wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w sprawach zwigzanych z urzgdzeniami
zarzadzanymi przez Dziat Techniczny, a podlegajacymi dozorowi technicznemu na mocy Ustawy
o dozorze technicznym

38) realizacja innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.

Oddziat 10. Sekcja ds. Obstugi Obiektow

§ 41

1. Sekcja ds. Obstugi Obiektow powotana jest do wykonywania czynnosci faktycznych zwigzanych z

utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Uniwersytetu artystycznego oraz dozér i ochrona mienia.

2. Do zadan Sekgji ds. Obstugi Obiektéw nalezy w szczegdlnosci:

Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni zasadami tzn.:
1) wydawanie kluczy moze nastgpic tylko po wczesniejszym, czytelnym wpisaniu nazwiska odbiorcy
kluczy oraz potwierdzeniu podpisem odbioru;

2) w przypadku wydawania kluczy studentom nalezy sprawdzi¢ upowaznienie studenta do
pobierania klucza z danej pracowni a nastepnie wpisac¢ jak powyzej do ,ksiazki wydawania kluczy"
oraz dodatkowo pobrac legitymacje studencka;

3) zwrot kluczy nalezy kazdorazowo potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem w tej samej ksigzce;
4) po godzinie 22:00 obowiazuje oddzielne upowaznienie do wydawania kluczy podpisane przez
Rektora Uczelni,

5) Zwracanie szczegdlnej uwagi na osoby wchodzace do budynku nie bedace studentami lub
pracownikami oraz legitymowanie ich w przypadku watpliwosci co do celu wizyty,

6) Przyimowanie odziezy do szatni oraz jej vydawanie. Portier jest odpowiedzialny za rzeczy
pozostawione jego pieczy

7) Zapobieganie oraz niedopuszczanie do wynoszenia przedmiotow oraz sprzetu bedacego
wiasnoscig Uczelni, bez przedstawienia zgody podpisanej przez wiadze,

8) Doktadne kontrolowanie sposobu i skutecznosci zamknigcia wszystkich drzwi (wejs¢ )
prowadzacych na zewnatrz budynkow,

9) Zapalanie o zmroku i gaszenie rano swiatfa na zewnatrz budynku,

10)Biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o wszystkich zauwazonych w trakcie
trwania dyzuru nieprawidtowosciach, szczegdlnie usterkach i awariach oraz wpisywanie ich do
Jksigzki uwag i awarii',

11)Zachowanie tajemnicy podanych przez pracownikéw numerow telefonow oraz skorzystanie z
tych numerow tylko w sytuacjach tego wymagajacych,

12)utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen oraz znajdujacych sie w nich sprzetow i
urzadzen zgodnie z wymogami higieny;

13)troska o czystos¢ catego terenu Uczelni, wszystkich sal oraz ciggdw komunikacyjnych catego
budynku;

14) zgtaszanie do bezposredniego przetozonego zauwazonych uszkodzen sprzetéw znajdujacych
sie w salach;

15) realizacja innych zadan zleconych przez zwierzchnikdow.

Oddziat 11. Drukarnia

§42
1. Drukarnia jest jednostka organizacyjng administracji powotang do wykonywania funkcji pomocniczej
dla jednostek organizacyjnych Uczelni.
2. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Drukarni okresla Rektor w drodze zarzadzenia.
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Oddzial 12. Dzial Kolekcji Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

§ 43

1. Dziat Kolekcji Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu powotany jest do podejmowania dziatan
zmierzajacych do utrzymywania i funkcjonowania kolekgji Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu.
2. Do zadan Dziatu Kolekcji Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

6)

7)

8)

gromadzenie prac pedagogdw i studentdw Uczelni;

gromadzenie prac podarowanych przez bylych pedagogdéw lub tez ich rodziny;

prowadzenie archiwum zgromadzonych prac;

tworzenie strategii budowania i rozwoju kolekcji Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu:

- opracowanie rozwoju linii programowych kolekcji UAP w oparciu o istniejgce obiekty oraz jej
poszerzanie o nowe konteksty

- wspoOtpraca z radg zajmujaca sie wyborem i zatwierdzaniem listy prac pozyskiwanych do
kolekgji

- opracowywanie strategii pozyskiwania nowych obiektéw do zbioréw

- opracowanie i nadzor nad przygotowaniem brakujagcych umodw licencyjnych i wyjasnienie
statusow prawnych obiektow znajdujacych sie w kolekcji oraz wypracowanie procedur prawnych
zwiazanych z przyjmowaniem nowych dziet do kolekcji

- pozyskiwanie srodkéw na rozwdj kolekcji UAP ze zrédet zewnetrznych;

katalogowanie i opracowywanie zbioréw z kolekcji UAP:

- opracowanie i nadzor nad wdrozeniem systemu ewidencjowania i katalogowania obiektow

- opracowanie strategii i wypracowanie procedur udostepniania wizerunkow dziet ze zbiorow
UAP (udostepnianie wizerunkéw w celach wydawniczych oraz publiczne udostepnianie ich
poprzez strone internetowg)

- opracowanie strategii magazynowania kolekcji UAP

- wypracowanie procedur przyjmowania dziet do kolekcji i ich wypozyczania w celach
ekspozycyjnych;

opracowywanie koncepcji funkcjonowania domu Stanistawa Teisseyre’a i jego kolekgcji:

- opracowanie opisu zbiorow znajdujgcych sie w kolekgji Teisseyre’a

- przygotowanie koncepcji modernizacji domu Teisseyre’a

- opracowanie strategii udostepniania zbiorow i funkcjonowania domu Teisseyre'a

- stworzenie programu rezydencji i nadzér nad ich realizacjg

- przygotowanie publikacji towarzyszacych programowi rezydencji oraz publikacji dotyczacej
postaci darczyncy i historii zbioru;

inicjowanie projektéw wystawienniczych w oparciu o kolekcje UAP:

- opracowanie strategii promocji kolekcji UAP poprzez organizacje projektéw wystawienniczych
problematyzujgcych gtéwne linie programowe kolekgcji

- nadzor nad realizacjg projektéw wystawienniczych

- organizowanie konferengji i spotkan poswieconych problematyce kolekgji publicznych oraz
kolekgji Uczelni artystycznych w Polsce;

opracowywanie materiatéw archiwalnych i strategii ich pozyskiwania

- katalogowanie i opis istniejgcych materiatéw archiwalnych

- stworzenie koncepcji poszerzenia zbioru i jego podziatu na linie tematyczne

- gromadzenie i pozyskiwanie nowych materiatéw do kolekcji

- opracowanie strategii magazynowania i digitalizacji

- digitalizacja i nadzér nad udostepnianiem materiatéw archiwalnych w formie cyfrowej;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.

Oddziat 13. Biuro Karier i Kontaktow z Biznesem

§ 44
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1. Gtdwnym zadaniem Biura Karier i Kontaktow z Biznesem jest monitorowanie loséw absolwentéw UAP,
prowadzenie poradnictwa zawodowego dla studentéw i absolwentéw oraz nawigzywanie i utrzymywanie
kontaktow z pracodawcami.

2.Do zadan Biura Karier nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja szkolen i warsztatow dla studentéw, absolwentow oraz pracownikow UAP; w tym
kolejne edycje semestralnych warsztatéw z zaktadania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
ustalenia z partnerskimi firmami co do wyktadow, warsztatéw i praktyk; wspolpraca z
Wydziatami i Katedrami,

2) nawigzywanie wspdipracy, posredniczenie w kontaktach, oraz organizowanie spotkan z
firmami, instytucjami, urzedami, innymi uczelniami; posrednictwo przy zawieraniu umow
partnerskich i porozumien o wspodtpracy, posredniczenie w konkursach organizowanych dla
studentdw UAP; konsultacje z prawnikiem tresci umow, regulamindw itp.,

3) pozyskiwanie i publikowanie ofert pracy, stazy, praktyk i aktualnych konkurséw na stronie
internetowej Biura Karier,

4) udostepnianie studentom i absolwentom ofert pracy, stazy i praktyk itp.,

5) informowanie studentow i absolwentéw o pomocy niesionej przez BKiKzB,

6) informowanie studentdw i absolwentow o mozliwosci podnoszenia lub poszerzania kwalifikacji
zawodowych poprzez studia podyplomowe, zagraniczne staze itp.,

7) informowanie studentéw i absolwentéw o Targach Pracy i Dniach Kariery itp.,

8) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci BK i przedstawianie ich wtasciwym organom
i spotecznosci UAP,

9) prowadzenie bazy studentow i absolwentow szukajacych pracy,

10) gromadzenie informacji dotyczacych potrzeb pracodawcdw i opracowywanie biezacych analiz
tych potrzeb,

11) prowadzenie strony internetowej Biura Karier,

12) udziat w Ogdlnopolskim Monitoringu Loséw Absolwentéw Uczelni Artystycznych, koordynacja
projektu w UAP. Przeprowadzanie i opracowywanie ankiet wewnetrznych,

13) koordynacja kontaktow i uméw z Santander Universidades;

14) wspdtpraca z Regionalnym Punktem Kontaktowym Programéw Ramowych UE; przekazywanie
informacji o szkoleniach, warsztatach i spotkaniach,

15) udziat w spotkaniach Poznanskiej Sieci Biur Karier,

16) wspotpraca z biurami karier innych uczelni artystycznych,

17) wspdipraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie organizacji wspdinych wydarzen,

18) opracowanie i uruchomienie nowego narzedzia kontaktu z potencjalnymi pracodawcami - galerii
internetowej zbierajacej w jednym miejscu prace artystyczne, projektowe i edukacyjne
studentdw, absolwentéw oraz pracownikow UAP,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikéw

Oddziat 14. Biuro Promocgji

§ 45
1. Do gtdwnych obowigzkéw Biura Promocji nalezy, m.in.: planowanie kampanii promocyjno —
reklamowej, organizacja i obstuga imprez o charakterze promocyjnym, a takze opracowywanie danych
potrzebnych do przeprowadzenia akcji promocyjnych oraz ich rezultatow.
2.Do zadan Biura Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, koordynacja, wspdtorganizacja imprez o charakterze promocyjnym,

2) kompleksowe przygotowywanie materiatow promocyjnych w réznych formach i nadzér nad ich
przygotowaniem,

3) wspieranie jednostek Uczelni w ich dziataniach promocyjnych (m.in. przygotowywanie
prezentagji, organizacja eventow),

4) wspdtpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie promocji Uczelni,

5) przeprowadzanie akcji promocyjnych oraz ich rezultatéw,

6) reprezentowanie uczelni na imprezach promujgcych UAP,

7) proponowanie i bezposredni udziat w przygotowaniu strategii promocji UAP,
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8) realizacja kampanii marketingowych,

9) budowanie pozytywnego wizerunku Uczelni,

10) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych dziatan,

11) badanie nowych mozliwosci oraz sposobéw promocji UAP,

12) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji, redagowanie tekstéw, dokumentacji zdjeciowej z

wydarzen i imprez o charakterze promocyjno — kulturalnym prowadzonych przez Uczelnie;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.

Oddziat 15. Centrum Aktywnosci Artystycznej

§ 46

1. Centrum Aktywnosci Artystycznej powotane jest do upowszechniania aktywnosci artystycznej w
szeregach spotecznosci lokalne;j.
2.Do zadan Centrum Aktywnosci Artystycznej nalezy w szczegdlnoéci:

1) Tworzenie bazy dziatan artystycznych proponowanych przez Uniwersytet Artystyczny w

2)

3)

4)

5)

6)

Poznaniu i wychodzenie z nimi poza mury Uczelni,

Organizowanie warsztatow we wspdtpracy z pracownikami dydaktycznymi wydziatow
Uniwersytetu Artystycznego,

Tworzenie bazy informacji na temat zaje¢ artystycznych skierowanych do najmitodszych,
miodziezy oraz osob dorostych, ktére sg w statej ofercie UAP, a takze tych, ktdre sa
organizowane okazjonalnie,

Organizacja szkolen dla nauczycieli zajmujacych sie edukacja artystyczng w praktyce na co
dzien,

Wspdtpraca z jednostkami publicznymi i prywatnymi spoza Uczelni, takich jak szkoty
podstawowe, Srednie i wyzsze, urzedy miasta, osrodki kultury, domy seniora, placéwki
socjoterapeutyczne i inne;

Wypetnianie innych polecen stuzbowych przetozonych.

Oddziat 16. Biblioteka Gltéwna

§ 47

1. Biblioteka Gtéwna stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni. Dodatkowo
na Uczelni funkcjonujg biblioteki wydzialowe tworzac razem z Biblioteka Gtdwng jednolity system
biblioteczno-informacyjny Uczelni.

2.

Gtéwnym zadaniem Biblioteki jest gromadzenie, ewidencjonowanie i udostepnianie zbioréw

bibliotecznych Uczelni, a takze prowadzenie sprawozdawczosci w Polskiej Bazie Naukowej.

3.
4,
3

Zadania Biblioteki okreslone sg w statucie Uczelni oraz Regulaminie Biblioteki.
Pracg Biblioteki kieruje Dyrektor Biblioteki.
Biblioteka wspdtpracuje z Radg Biblioteczng powotywana przez Rektora.

Oddziat 17. Archiwum

§ 48

1. Archiwum jest jednostka odpowiedzialng za gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie,
opracowywanie i udostgpnianie dokumentacji archiwalnej Uczelni, jej pracownikéw, absolwentow,
doktorantéw i stuchaczy studiéw podyplomowych.

2. Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z komérkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidtowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum
zaktadowego w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki organizacyjnej,
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2) przejmowanie akt z komadrek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo
odbiorczych,

3) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt,

4) porzadkowanie ( w razie potrzeby ) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie

juz w archiwum zaktadowym,

5) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich

przepisach,

6) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej (kat. "B"), ktorej okres przechowywania juz mingt,

7) utrzymywanie statych kontaktow i wspStpraca z wiasciwym archiwum panstwowym

nadzorujgcym dane archiwum zaktadowe,

8) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych

9) Inicjowanie na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych dodawania i

rozszerzania haset klasyfikacyinych do obowigzujacego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt .
10) Sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalnej .

11) Przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich zabezpieczenie .
12) Prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego

13) Udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw
stuzbowych i naukowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

14) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), uczestniczenie w
Komisji Brakowania Akt .

15) Przekazywanie brakowanych akt do skfadnicy surowcéw wtérnych lub do zniszczenia .
16) Dbanie o fad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum .

17) Monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum.
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikow.

Oddziat 18. Sekcja ds. programéw badawczych i kontaktow z Ministerstwem Nauki i

Szkolnictwa Wyzszego

§ 49

1.Sekcja ta zapewnia obstuge kontaktéw z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w Warszawie
(,MNiSW").

2.Do zadan sekcji ds. programéw badawczych i kontaktow z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie i obstuga korespondencji pomiedzy Uniwersytetem Artystycznym a Ministerstwem
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

monitorowanie ogtoszonych, publikowanych programéw i materiatéw dotyczacych mozliwosci
aplikacyjnych w zakresie zadan naukowo badawczych, inwestycyjnych i artystycznych przez
instytucje na terenie Polski i zagranicy,

opracowanie, kompletowanie, prowadzenie korespondencji i terminowe skfadanie w
instytucjach wnioskdw aplikacyjnych;

sporzadzenie zaktualizowanych harmonograméw i kosztoryséw zadan;

rozliczenie zadan, sporzadzenie wnioskéw o ptatnos¢ 1 zgtaszanie planéw wydatkow w tym
zakresie, porozumieniu z Dziatem Ksiegowosci (Kwesturg);

sporzadzanie sprawozdan koncowych z wykonanych zadan, wraz z kosztorysami, zestawieniami
faktur i niezbednymi zatacznikami;

sporzadzanie uméw cywilnoprawnych dotyczacych projektdw badawczych oraz dziatalnosci
statutowej;

uczestniczenie w szkoleniach podwyzszajacych i wzbogacajacych wiedze-programy finansowe
ze srodkow EU i Polskich;

wspdipraca z kadra naukowo-dydaktyczng w zakresie informowania o mozliwosci finansowania
ich dziatalnosci;

10) wspotpraca z kadrg naukowo-dydaktyczna, administracyjna.
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11) kontrolowanie terminowosci raportéw, sprawozdan, zestawien w tym wprowadzanie danych do
systemu POL-on;

12) prowadzenie archiwum dokumentacji;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez zwierzchnikéw.

Oddziat 19. Plenerowy Dom Studencki w Skokach

§50

W strukturze organizacyjnej Uniwersytetu Artystycznego Wyodrebnia sie Plenerowy Dom Studencki

w Skokach.

Do zadan Plenerowego Domu Studenckiego w Skokach nalezy:

1) prowadzenie obstugi pleneréw, seminariow i innych imprez zleconych przez Uniwersytet
Artystyczny,

2) obstugiwanie wczaséw, kolonii, zimowisk i innych pobytéw zleconych przez Uniwersytet
Artystyczny,

3) organizowanie dziatalnosci hotelowo-gastronomicznej dla uczestnikow ww. imprez,

4) organizowanie i obstuga dziatalnosci dydaktycznej,

5) dbanie o utrzymanie w niepogorszonym stanie zabytkowego budynku, parku i pozostatych
skfadnikow mienia,

6) prowadzenie racjonalnej gospodarki magazynowej i Zywieniowej wraz z odpowiednig
dokumentacja,

7) prowadzenie gospodarki rolnej na wydzielonych obszarach,

8) wyszukiwanie osob zainteresowanych pobytem w obiekcie i udostepnianie im pokoi hotelowych,
a takze zawieranie w tym zakresie stosownych umow;

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwyklym zarzadem Plenerowym Domem Studenckim w
Skokach; do zawierania umoéw w zakresie zwyktego zarzadu w tym uméw, o ktdrych mowa w
punkcie 8) uprawniony jest Kierownik Plenerowego Domu Studenckiego w Skokach,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez wiadze Uniwersytetu Artystycznego.

Oddziat 20. Radca Prawny

§51
Do zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uniwersytetu
Artystycznego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w
szczegolnosci:
a) udzielanie opinii i konsultacji prawnych,
b) sporzadzanie opinii prawnych,
c) opiniowanie uméw pod wzgledem formalnoprawnym,
d) udziat w negocjowaniu warunkdw umoéw i porozumien zawieranych przez Uniwersytet
Artystyczny w Poznaniu,
e) udziat w postepowaniu przed sgdami, organami administracyjnymi, urzedami oraz innymi
organami orzekajgcymi w charakterze petnomocnika Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
Zapewnienie obstugi prawnej moze zostaé powierzone podmiotowi zewnetrznemu — kancelarii
radcow prawnych lub adwokatéw, na podstawie umowy zlecenia.

Oddziat 21. Pion Ochrony Informacji Niejawnych - Pelnomocnik do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych

§ 52
Do zadan Pionu ochrony nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
2) wspolpraca w zakresie realizacji swoich zadan z wiasciwymi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
3) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych,
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4)

5)
6)

7)
8)

9)

przeprowadzanie na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o ochronie informacji niejawnych
w stosunku do pracownikéw Uniwersytetu Artystycznego zwyklych postepowan sprawdzajacych
na pisemne polecenie Rektora przy stanowiskach i pracach zleconych zwigzanych z dostepem
do informacji niejawnych,

wydawanie lub odmowa wydawania poswiadczen bezpieczenstwa po zakonczonym
postepowaniu sprawdzajacym,

wznawianie, umarzanie, zawieszanie i podejmowanie zawieszonego postgpowania,

wdrazanie kontrolnego postepowania sprawdzajgcego,

przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych dotyczacych postepowan
odwotawczych i skargowych od decyzji o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
decyzji o cofnieciu poéwiadczenia bezpieczenstwa,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kancelarig tajng Uniwersytetu Artystycznego,

10) wydawanie stosownych zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia z zakresu ochrony

informacji niejawnych.

2. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych zwany dalej ,petnomocnikiem
ochrony” jest administracyjng jednostka organizacyjng w randze samodzielnego
stanowiska pracy podlegtg bezposrednio Rektorowi Uniwersytetu.

3. Petnomocnik ochrony wykonuje swoje obowigzki - zgodnie z przepisami ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych oraz aktami wykonawczymi do
tej ustawy i odpowiada za przestrzeganie przepisow zawartych w tych aktach
prawnych.

4. Do zadan petnomocnika ochrony nalezy:

1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego odpowiednich do poziomu zagrozen, w celu uniemozliwienia osobom
nieuprawnionym dostepu do tych informacji lub ich utraty,

2/ zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych beda przetwarzane
informacje niejawne,

3/ zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

4/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych

informacji, w szczegdlnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy lata ) kontrola ewidencji,
materiatdéw i obiegu dokumentow,

5/ prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6/ prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych w Uniwersytecie albo
wykonujacych czynnoéci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz 0séb, ktérym odméwiono wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto,

7/ przekazywanie ABW do ewidencji danych, o ktdrych mowa w art.73 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych,

8/ opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia przez Rektora Uniwersytetu instrukcji
dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
Vzastrzezone V' w podlegtych komérkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

9/ osobiste przechowywanie akt zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

10/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kancelarig Uniwersytetu,

11/ realizacja innych postanowien ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych o klauzuli zastrzezone Ilub wyzszej ( opracowywanie i aktualizowanie,
wymagajacego akceptacji Rektora Uniwersytetu planu ochrony informacji niejawnych,
w tym, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

Strona 22 z 28



1,

12/ realizacja szczegétowych postanowien rozporzadzen wykonawczych do ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych stosownie do nadanej klauzuli
tajnosci informacji niejawnych.

Petnomocnik ochrony wykonuje powyzsze zadania przy pomocy wyodrebnionej i podlegtej mu

komorki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanej *’ pionem ochrony *.

Petnomocnik ochrony musi spetnia¢ warunki okreslone w art.14 ustawy o ochronie informacji

niejawnych, w tym posiadac obywatelstwo polskie oraz wyksztatcenie wyzsze.

Oddziat 22. Kancelaria

§53
W ramach pionu ochrony wyodrebnia sie kancelarig, podlegta bezposrednio petnomocnikowi
ochrony.
Kancelaria odpowiada za wiaéciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
dokumentéw niejawnych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
aktami wykonawczymi do tej ustawy.
Kancelaria kieruje kierownik kancelarii / KK /, wyznaczany przez Rektora na wniosek
petnomocnika ochrony.
Kierownik kancelarii jest pracownikiem pionu ochrony i wykonuje swoje obowigzki
jednoosobowo.
Do zadan kierownika kancelarii nalezy:

1/ sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych,

2/ kontrola przestrzegania wiasciwego ich wykonywania,

3/ oznaczanie oraz rejestrowanie dokumentow,

4/ przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

5/ prowadzenie rejestrow dokumentow niejawnych wedtug ustalonych wzordw,

6/ przyjmowanie za pokwitowaniem przesytek lub dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne,

7/  przestrzeganie przepisow w sprawie sposobu oznaczania materiatow, w tym klauzulami
tajnosci i sposobu umieszczania klauzul na tych materiatach oraz w sprawie trybu i
sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow zawierajacych
informacje niejawne.

Oddziat 23. Specjalista do spraw Obronnych

§ 54
Specjalista do spraw obronnych wykonuje zadania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
przekazywane za posrednictwem podlegtego Ministrowi Departamentu lub wyznaczonej
jednostki organizacyjnej.
Do zadan specjalisty do spraw obronnych nalezy:
1/ Realizacja zadan oraz przygotowanie zatozen i warunkéw do funkcjonowania Uniwersytetu
Artystycznego w Poznaniu w okresie:
a) zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-
militarnego) i wojny.,
b) zagrozen niemilitarnych przewidzianych w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 roku o
zarzadzaniu kryzysowym ( Dz. U. z dnia 26 kwietnia 2007 roku Nr 89, poz. 590.
Nri31 z 2009 r., poz. 1076 wraz z p6zn. zm. ) oraz dokumentach normatywnych
z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej.,
c) zarzadzenia wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa.
2/ Opracowanie i biezagca nowelizacja:
a) planu operacyjnego funkcjonowania Uniwersytetu na okres zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa ( kryzysu polityczno-militarnego ) i wojny,
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1.

2.

3/

4/

5/

6/
7/
8/

9/

10/

11/

b) dokumentdw planistycznych przewidzianych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym
i dokumentach wykonawczych do tej ustawy.,

c) planéw ochrony obiektow Uniwersytetu wpisanych na liste zabytkow
wojewodzkiego lub miejskiego konserwatora zabytkdw w Poznaniu na wypadek
sytuacji kryzysowych i konfliktu zbrojnego.,

d) innych dokumentéw planistycznych nakazanych przez MKIiDN ( plan realizacji zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej., plan szkolenia obronnego
iinne ),

Opracowywanie dokumentacji dot. udziatu Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

w szkoleniach, grach i ¢wiczeniach dziatu administracji rzadowej kultura i ochrona

dziedzictwa narodowego,

Wykonywanie dokumentacji planistycznej, operacyjnej, statystycznej, sprawozdawczej

z zakresu realizacji zadan obronnych, ochrony zabytkéw oraz zarzadzania kryzysowego

i ochrony ludnosci,

Przygotowywanie kierowniczej kadry i pracownikéw Uniwersytetu do realizacji zadan

obronnych nakazanych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego we wszystkich

stanach gotowosci obronnej panstwa,

Realizacja zadan dotyczacych organizacji i sposobu ochrony zabytkéw na wypadek

konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

Organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego dla kierowniczej kadry Uniwersytetu

oraz 0sob realizujacych zadania obronne, zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

Podejmowanie dziatan organizatorskich i planistycznych dot. realizacji i finansowania

zadan obronnych,

Sporzadzanie niejawnej dokumentacji obronnej Uniwersytetu zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych oraz aktami

wykonawczymi do tej ustawy,

Reklamowanie od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia

mobilizacji i w czasie wojny kierowniczej kadry / i oséb funkcyjnych / wykonujacej

zadania obronne,

Wykonywanie innych dokumentdéw z zakresu realizacji zadan obronnych, ochrony

zabytkow, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej.

Oddziat 24. Inspektor Ochrony Danych

§ 55

Inspektor Ochrony Danych osobowych wykonuje obowigzki wynikajace z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz rozporzadzen wykonawczych.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
a) informowanie pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych
na nich na mocy aktualnie obowigzujgcego rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych oraz
doradzanie im w tej sprawie,
b) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych oraz innych
przepisow o ochronie danych osobowych, w tym polityk i instrukcji Administratora,
c) dziatanie na rzecz zwiekszania $wiadomosci personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania danych osobowych, ktérych Administratorem jest Uniwersytet Artystyczny,
d) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych,
e) realizowanie wszelkich obowiazkow w przedmiocie przetwarzania i ochrony danych osobowych
natozonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.
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Oddziat 25. Kontrola wewnetrzna i zarzadcza

§ 56
1. Kontrola wewnetrzna i zarzadcza sprawowana jest na biezaco i stanowi element sktadowy organizacji
Uniwersytetu, obejmujac catoksztatt jego dziatalnosci, a w szczegdlnosci:
1) problemy ekonomiczne,
2) problemy finansowo-ksiegowe,
3) problemy prawno-organizacyjne.
2. Kontrola wewnetrzna polega na:
1) wykonywaniu czynnosci kontrolnych oraz ich dokumentacija,
2) opracowywanie wynikéw kontroli oraz projektéw zalecen pokontrolnych,
3) analiza ustalen kontroli i formutowanie wynikéw oraz rekomendacji o charakterze jednolitym
i systemowym,
4) udziat w opracowywaniu rocznych planéw kontroli wewnetrzne;j.
3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzanie ryzykiem.

Oddzial 26. Stanowisko ds. BHP

§ 57
2. Do zadan osoby zajmujgcej Samodzielne Stanowisko ds. BHP nalezy:

1) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,

2) prowadzenie przewidzianej prawem dokumentacji,

3) dokonywanie systematycznych kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (,BHP"),

4) ocenianie stanu BHP w Uniwersytetu Artystycznego,

5) informowanie Rektora, Kanclerza, Zastepcy Kanclerza oraz Kierownika Dziatu Utrzymania
Budynkdw i Infrastruktury o stanie BHP i ewentualnych zagrozeniach,

6) kierowanie do Rektora i Kanclerza wnioskéw w celu poprawy stanu BHP,

7) opracowywanie instrukcji BHP,

8) szkolenie pracownikéw i studentéw w zakresie BHP,

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy;

11) opracowywanie stanowiskowych instrukcji bezpiecznej pracy;

12) wspdipraca z upowaznionymi laboratoriami do dokonywania badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w Srodowisku pracy, w
zakresie organizowania tych badan i pomiarow oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami lub warunkami;
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13) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami
przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

14) wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) niezwioczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osob;

16) niezwtoczne odsuniecie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie Zycia lub zdrowia wiasnego albo innych
0s0b;

17) wnioskowanie do pracodawcy o niezwioczne wstrzymanie pracy na danym stanowisku w
wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych
0s0b;

18) dokonywanie systematycznej kontroli w zakresie wyposazenia budynkéw (JAP w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice oraz drog ewakuacyjnych;

19) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposdb
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

20) organizowanie probnych ewakuacji;

21) ustalanie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru.

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez wiadze Uniwersytetu Artystycznego.

Oddziat 27. Specjalista ds. wspotpracy z zagranica

§ 58
1.Stanowisko to zapewnia obstuge wspodtpracy wiadz Uniwersytetu Artystycznego z zagranicznymi
uczelniami oraz innymi organizacjami i podmiotami, ktérych siedziba znajduje sie poza granicami Polski.
2.Wigzace polecenia w zakresie spraw studenckich oraz organizacji toku studidw studentow
zagranicznych moze wydawac Kierownik dziatu Organizacji Studiow i Ksztatcenia.
2.Do zadan osoby zajmujacej stanowisko Specjalisty ds. wspotpracy z zagranica nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i planowanie kontaktéw zagranicznych Uniwersytetu Artystycznego,

2) organizowanie pobytdw gosci zagranicznych w Polsce oraz wyjazdow stuzbowych pracownikéw
i studentdw Uniwersytetu Artystycznego za granice,

3) prowadzenie korespondencji zagranicznej Uniwersytetu Artystycznego (obstuga komputera,
zapewnienie tltumaczenia),

4) organizowanie wspoipracy Uniwersytetu Artystycznego z innymi jednostkami w kraju i za
granica,

5) komunikacja z podmiotami zagranicznymi

6) przygotowanie materialow zwigzanych ze studiami anglojezycznymi (Study in English) i
ERASMUS

7) koordynacja dziatan w zakresie programu kulturainego,

8) nadzdr nad listami o wspotpracy z podmiotami zagranicznymi;

9) organizacja ‘welcoming week’ na UAP dia studentéw zagranicznych;

10) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakt bycia studentem oraz ukonczenia Uniwersytetu
Artystycznego w Poznaniu, adresowanych do Urzedéw Wojewddzkich, Strazy Granicznej,
placéwek konsularnych oraz instytucji zajmujacych sie legalizacjg pobytu obcokrajowcéw na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej, a takze jednostek administracji rzadowej, samorzadowej i
instytucji miedzynarodowych,

11) sporzgdzanie raportéw do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego, Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowej,
Strazy Granicznej, Stuzby Celnej, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

12) sporzgdzanie wnioskéw i raportéw on-line dla Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji w zakresie
obowigzkow nalezacych do sekcji ds. wspotpracy z zagranica,

13) sporzadzanie biezacych zestawien w formie elektronicznej w zakresie realizacji zadan programu
+ERASMUS" w ,,Mobility Tool”;

14) dystrybucja kursdéw jezykowych poprzez platforme przygotowania jezykowego on-line dla
wszystkich uczestniczacych w wymianach miedzyuczelnianych studentéw,

Strona 26 z 28



15) korespondencji w formie elektronicznej z jednostkami administracji rzadowej, samorzadowej i
instytucjami miedzynarodowymi w zakresie obowigzkéw nalezacych do sekcji ds. wspditpracy z
zagranica,

16) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wyptaty stypendiow ministerialnych,

17) prowadzenie rejestru studentéw wydalonych z Uczelni na terenie RP,

18) tlumaczenie odpiséw dyplomdwpolskich studentéw na jezyk angielski,

19) przeprowadzenie procesu rekrutacji studentow Study in English oraz ERASMUS,

20) rejestracja studentéw Study in English i ERASMUS systemie Akademus,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez wiadze Uniwersytetu Artystycznego.

Oddziat 28. Asystent Dziekana

§ 59
1.Asystent dziekana podlega bezposrednio Kanclerzowi i wiasciwemu Dziekanowi. Wigzace polecenia
asystentowi dziekana, w uzgodnieniu z Dziekanem, moze wydawac Kierownik Dziatu Organizacji Toku
Studiow i Ksztatcenia.
2.Do zadan asystenta dziekana nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie terminarza dziekana wydziatu,
2) obstuga korespondencji wydziatowej w tym korespondencji elektronicznej dziekana,
3)ttumaczenie dokumentacji zwiazanej z projektami badawczymi i grantami oraz korespondencja z
interesariuszami zewnetrznymi,
4)prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci artystycznej i naukowej wydziatu, wspdtpraca z dziatem
projektéw badawczych w zakresie koordynacji i przygotowania whnioskow na dziatalnos¢ statutowg oraz
inwestycje aparaturowe, przygotowywanie umow cywilno- prawnych z zakresu prac zleconych przez
kierownikdw projektow badawczych na wydziale,
5)opracowywanie tresci uchwat na obrady organdw kolegialnych wydziatu w tym protokotowanie obrad,
6)przygotowanie preliminarza wydatkéw wydziatu, prowadzenie rejestru i kontroli modelo- godzin dla
katedr rysunku i malarstwa, redagowanie dokumentadji i korespondencji formalnej na wydziale,
7)archiwizacja dokumentacji wydzialowej, prowadzenie repertorium decyzji, zarzadzen i okélnikéw na
wydziale, sporzadzanie, weryfikacja oraz kontrola dokumentacji konkursowych, opracowywanie
przeméwien na posiedzenia organéw kolegialnych Uczelni i okazjonalnych wystgpien dziekana,
8) sporzadzanie dokumentacji w procedurze konkursowej na stanowiska dydaktyczne,
9) wspblpraca w przygotowaniu siatek godzin i planéw studidw na kolejny rok akademicki oraz
przygotowanie zestawien godzin zleconych i ponadwymiarowych nauczycieli akademickich na kolejny
rok akademicki,
10) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z jakoscig ksztatcenia na wydziale (uchwaty dotyczace
powotania kierunku, raporty wydziatowych rad ds. efektow ksztatcenia, uchwaly RW dotyczace
zatwierdzenia efektéw ksztatcenia, uchwaty dotyczace zatwierdzenia planow i siatek godzin na kolejny
rok akademicki, programy nauczania, plany i siatki godzin),
11)wypelnianie innych polecen stuzbowych przetozonych.

Oddziat 29. Laboranci - samodzielne stanowiska techniczne

§ 60

1. Samodzielne stanowiska techniczne — laboranci polegaja organizacyjnie bezposrednio Kanclerzowi i
wlaéciwemu dziekanowi. Wiazace polecenia merytoryczne zatatwienia okreslonych spraw osobom
piastujacym poszczegolne samodzielne stanowiska techniczne wydawa¢ moga Kierownicy Katedr,
Kierownicy Pracowni oraz Kanclerz.

2. Do zadan Laborantéw nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie prac pomocniczych w badaniach naukowych i pracach rozwojowych;
2) opieka nad zbiorami Biblioteki i Archiwum Katedry/wydziatu,
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3) prowadzenie archiwum oraz bazy danych dziatalnosci naukowo-dydaktycznej i prac
dyplomowych Katedry/Wydziatu;

4) przygotowywanie zamowien na zakupu, wnioskéw o dofinansowanie oraz ich rozliczanie -
prowadzenie regularnych, corocznych inwentaryzacji;

5) wsparcie organizacyjne w najwazniejszych dziataniach katedralnych/wydziatowych (wystawy,
sympozja, spotkania autorskie, warsztaty, rekrutacja, obrony dyploméw i wystawy, wystawa
koncowo-roczna).

3. Zadania osob piastujgcych samodzielne stanowiska techniczne okreslone zostaly dla kazdej z nich
indywidualnie w zakresie obowigzkow stanowigcym zatacznik do umowy o prace.

Rozdziat V.
Przepisy koncowe

§61

1.Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 28 czerwca 2018 r.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

- Schemat organizacyjny administracji Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
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