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ROZDZIAtL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie,
zwany dalej ,Regulaminem organizacyjnym”, okresla strukture organizacyjng AST, podziat zadan
i kompetencji w ramach tej struktury, organizacje, zasady funkcjonowania, zakresy dziatania,
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia — podstawowych jednostek organizacyjnych, komarek
organizacyjnych administracji i obstugi, ich kierownikéw oraz innych pracownikéw, stanowigc

uszczegotowienie i uzupetnienie regulacji zawartych w:



Ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1668

z péin.zm.);

Statucie Akademii Sztuk Teatralnych im. St. Wyspianskiego w Krakowie zatwierdzonym uchwata

nr 82/2016-2020 Senatu AST z dnia 23 wrzesnia 2019 r. z pdzniejszymi zmianami.

§2

Przez okreslenia uzyte w Regulaminie nalezy rozumiec:

1.

10.

11.

Ustawa — Ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz.

1668 z pdzn. zm.),
Uczelnia lub AST — Akademie Sztuk Teatralnych im. St. Wyspianiskiego w Krakowie,

Filia we Wroctawiu — Akademie Sztuk Teatralnych im. St. Wyspiariskiego w Krakowie Filia

we Wroctawiu,
Filia w Bytomiu — Akademie Sztuk Teatralnych im. St. Wyspianskiego w Krakowie Filia w Bytomiu,

Statut AST — Statut Akademii Sztuk Teatralnych im. St. Wyspianskiego w Krakowie, zatwierdzony

uchwatg nr 82/2016-2020 Senatu AST z dnia 23 wrzesnia 2019 r. pdzniejszymi zmianami,

Podstawowa jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng (wydziat) przeznaczong do

wykonywania zadan okres$lonych art. 6 Statutu Uczelni,

Jednostka miedzywydziatowa, jednostka wydziatowa — jednostke organizacyjng (biblioteka)
przeznaczong do wykonywania zadan okreslonych art. 49 ust. 2 Ustawy i art. 10 ust. 3 Statutu

Uczelni,
Rektor — Rektora Akademii Sztuk Teatralnych im. St. Wyspianskiego w Krakowie,

Komérka organizacyjna — dziat, biuro, zespét, sekcja, pracownia, kancelaria, samodzielne
stanowisko pracy, zapewniajgce realizacje zadan administracji Uczelni okreslonych Regulaminem

organizacyjnym Uczelni,

Teatr AST — struktura organizacyjna prowadzgca dziatalnos¢ artystyczng i wykonujaca zadania

organizacyjne w oparciu o dziatalnos¢ komdrek wymienionych w § 15 niniejszego Regulaminu,

Pion ochrony informacji niejawnych — struktura organizacyjna realizujgca zadania w zakresie



ochrony informacji niejawnych, powotana przez Rektora AST.

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§3

1. Strukture organizacyjng Uczelni tworza:

1) Podstawowe jednostki organizacyjne, ktérymi sg wydziaty — realizujgce podstawowe
zadania w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej, artystycznej i naukowej

Uczelni — okreslone przepisami Statutu AST, czyli:

a. Wydziat Aktorski w Krakowie,

b. Wydziat Rezyserii Dramatu w Krakowie,

c. Woydziat Aktorski we Wroctawiu,

d. Wydziat Lalkarski we Wroctawiu,

e. Woydziat Teatru Tarica w Bytomiu.
2) Jednostki miedzywydziatowe:

a. Biblioteka miedzywydziatowa AST w Krakowie,

b. Biblioteka miedzywydziatowa Filii we Wroctawiu.
3) Jednostka wydziatowa: Biblioteka Filii w Bytomiu.

4) Jednostki organizacyjne o charakterze administracyjnym, zwane dalej ,,komdrkami
organizacyjnymi administracji i obstugi”, wspomagajgce funkcjonowanie Uczelni
w obszarze, o ktérym mowa w pkt.1 i realizujgce zadania organizacyjne, finansowe,

ekonomiczne, gospodarcze, techniczne i ustugowe:
Krakow:

a. Kancelaria Uczelni

b. Dziekanat,

c. Kwestura,



Dziat gospodarczy,

Dziat techniczny,

Dziat organizacji i promocji Teatru AST,

Dziat obstugi Domu studenckiego i obiektu Warszawska,
Dziat komunikacji i marki,

Zespot zamodwien publicznych i spraw organizacyjnych.

Filia we Wroctawiu:

a.

g.

Dziekanat,

Kwestura,

Dziat gospodarczy,

Dziat techniczny

Pracownia plastyczna,
Dziat Teatru AST i promoc;ji.

Dziat IT

Filia w Bytomiu:

Biuro obstugi Filii w Bytomiu:

Stanowisko ds. administracyjnych,
Stanowiska ds. Teatru AST i promocji,
Stanowiska ds. Dziekanatu,

Zespot techniczny.

5) Samodzielne stanowiska

Krakéw:

a.

Stanowisko ds. kadr,



b. Stanowisko ds. nauki i rozwoju naukowego,

c. Stanowisko ds. obronnych, informacji niejawnych i zarzadzania kryzysowego,
d. Archiwum Uczelni,

e. Administrator systemu informatycznego,

f.  Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego,
g. Stanowisko ds. bhp,

h. Petnomocnik do spraw informacji niejawnych.

Filia we Wroctawiu:

a. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

b. Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego,
c. Archiwista,

d. Stanowisko ds. p.poz.,

e. Stanowisko ds. nauki i rozwoju naukowego

f. Stanowisko ds. Kadr

g. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

2. W administracji moga by¢ tworzone, za zgoda rektora, inne niz wymienione w art. 1 stanowiska
i struktury organizacyjne prowadzgace dziatalnos¢ merytoryczng o odrebnej problematyce
administracyjnej, ekonomicznej, kontrolnej, techniczno-ustugowej i w zakresie bezpieczenstwa,
do wykonania okreslonych zadan, ktorych funkcjonowanie wynika z obowigzujgcych przepiséw

prawnych.

3. Niektdre zadania Uczelni okreslone w niniejszym Regulaminie lub wynikajgce z przepiséw prawa

badz potrzeb Uczelni mogg by¢ zlecane osobom lub firmom zewnetrznym.

84

1. Schemat organizacyjny Uczelni wraz z symbolami literowymi osdb funkcyjnych, jednostek

organizacyjnych i komdrek organizacyjnych administracji i obstugi przedstawia zatgcznik



do niniejszego Regulaminu.

2. Schemat organizacyjny stanowi odzwierciedlenie aktualnego, szczegétowego stanu

organizacyjnego Uczelni i jest integralng czescig nin. Regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL 11l
ZASADY FUNKCJONOWANIA | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI WLADZ AST

§5
SENAT

1. Senat jest organem kolegialnym Uczelni, okreslajagcym zasady dziatania Uczelni, jej strategie
w zakresie celdw, kierunkéw dziatalnosci, rozwoju naukowego i artystycznego, nadajgcym stopnie

naukowe.

2. Kompetencje i zasady dziatania Senatu okreslajg przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce oraz przepisy Statutu AST.

§6
RADA UCZELNI

1. Rada Uczelni jest organem Uczelni monitorujgcym, opiniodawczym i doradczym w zakresie

zarzadzania Uczelnia.

2. Kompetencje i zasady dziatania Rady Uczelni okreslajg przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie

Wyzszym i nauce oraz przepisy Statutu AST.

§7
REKTOR

1. Rektor kieruje Uczelnig i reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Kompetencje i sposéb dziatania rektora okres$la ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce oraz Statut AST.

3. Rektor powotuje na funkcje kierownicze osoby, ktére odpowiadajg przed nim za wykonanie
zadan: prorektoréw i dziekanéw — w zakresie dziatalno$ci dydaktycznej oraz kanclerza i kwestora

— w zakresie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej i obstugi.



4. Rektor dokonuje podziatu zadan i upowaznien pomiedzy prorektoréw, dziekanéw, kanclerza,

kwestora i podlegtych pracownikéw.
5. Kompetencje rektora w szczegélnosci polegaja na:
1) sprawowaniu obowigzkow w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikéw Uczelni,

2) wydawaniu zarzgdzen, polecen i komunikatéw, wprowadzaniu regulaminéw, instrukcji i innych

wewnetrznych aktéw normatywnych, regulujacych zasady funkcjonowania Uczelni.
3) zarzadzaniu i nadzorowaniu spraw gospodarczych i finansowych Uczelni,
4) decydowaniu w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
5) okreslaniu planu rozwoju Uczelni,

6) wyznaczaniu terenu Uczelni, w ktdorym zachowane sg szczegdlne warunki bezpieczenstwa i na
ktory wkroczenie stuz panstwowych odpowiedzialnych za bezpieczernstwo wymaga zgody

rektora,

7) okreslaniu trybu postepowania w zakresie zachowan tajemnicy stuzbowej oraz zasad

zarzgdzania w sytuacjach kryzysowych.

6. Rektor wprowadza regulamin organizacyjny Uczelni, w ktérym okresla rodzaje jednostek,

komorek organizacyjnych, wykaz samodzielnych stanowisk pracy oraz okresla ich obowigzki.

7. W celu rozwigzywania problemdéw funkcjonowania Uczelni Rektor moze powotywac state lub

dorazne komisje, zespoty, okreslajagc ich sktad i kompetencje.

8. W ramach sprawowania kontroli nad funkcjonowaniem procesu dydaktycznego
i gospodarczego Rektor zleca przeprowadzenie audytu, kontroli i analiz.

9. Rektor dba o sprawy socjalne pracownikéw Uczelni oraz studentéw.

10. Rektor dba o przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji.

10a. Rektor wprowadza Kodeks etyki oraz powotuje rzecznikow do spraw etyki.

11. Rektor dba o utrzymanie porzadku i bezpieczeristwa w Uczelni, kieruje i nadzoruje realizacje

zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego.
11a. Rektor moze powotac swoich petnomocnikéw, powierzajgc im realizacje okreslonych zadan.
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12. Rektora AST w czasie jego nieobecnosci zastepuje prorektor lub inna osoba wyznaczona przez
rektora, z tym, ze do podpisywania aktow normatywnych wymagane jest odrebne

petnomocnictwo.

§8
PROREKTOR W KRAKOWIE

1. Prorektor w Krakowie petni funkcje pierwszego zastepcy rektora, w zakresie okreslonym przez

rektora i przed rektorem ponosi za swoje dziatania odpowiedzialnosc.
1a. Do kompetencji prorektora w Krakowie nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie projektow zarzadzen i regulamindw,

2) monitorowanie rozwoju kadry naukowej,

3) monitorowanie i dbatos¢ o rozwdéj podstawowe] dziatalnosci badawczej pracownikéw

Akademii Sztuk Teatralnych,
4) opracowanie strategii dziatalnosci badawczej Uczelni (wydawnictwa, konferencje),
5) opracowanie strategii wspotpracy z instytucjami kultury,

6) systematyczne przygotowywanie Uczelni do procesu ewaluacji dziatalnosci naukowej

w dziedzinie sztuki, dyscyplinie sztuki filmowe i teatralne,
7) opracowanie strategii przygotowania dokumentéw ewaluacyjnych,

8) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy Rady ds. stopni i monitorowanie biezgcych

potrzeb, wynikajgcych z dziatalnosci tego organu Uczelni,

9) nadzér nad praca Biblioteki Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego

w Krakowie,

10) opieka nad inicjatywami Két Naukowych i Artystycznych, zgodnie z Regulaminem Kot
Naukowych w Krakowie i Bytomiu (Zarzgdzenie Rektora AST nr 46/2021 z dnia 18 listopada
2021 roku),

11) monitorowanie wykonania poszczegdlnych zatozen Strategii rozwoju Akademii Sztuk

Teatralnych, przyjetej przez Senat Uczelni,



12) sporzadzanie notatek stuzbowych z posiedzen Kolegium Rektorskiego oraz innych spotkan,

wskazanych przez Rektora, réwniez z interesariuszami zewnetrznymi

13) wspdtpraca z samorzgdem studenckim z zastrzezeniem po zasiegnieciu opinii samorzadu

studenckiego

§9
PROREKTOR DO SPRAW FILIl WE WROCtAWIU

Prorektor ds. Filii we Wroctawiu petni funkcje zastepcy rektora w zakresie realizacji zadan Filii.

Prorektor do spraw Filii we Wroctawiu podejmuje dziatania zapewniajgce prawidtowe

funkcjonowanie Filii we Wroctawiu w zakresie okreslonym w otrzymanym upowaznieniu lub

petnomocnictwie rektora i przed rektorem ponosi za te dziatania odpowiedzialnos¢.

Do kompetencji prorektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

zapewnienie zgodnosci dziatania Filii z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
wydatkowanie srodkow w sposdb oszczedny, efektywny i celowy,

sprawowanie opieki nad uczelnianymi organizacjami studenckimi dziatajgcymi w Filii,
zapewnienie nalezytej ochrony zasobéw Filii,

zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji w Filii,

podejmowanie z upowaznienia rektora decyzji dotyczgcych mienia i gospodarki Filii,

przekraczajgcych zakres zwyktego zarzadu,
nadzorowanie funkcjonowania administracji i dziatalnosci gospodarczej Filii,
opiniowanie projektéw zarzadzen i regulaminéw dotyczgcych Filii,

opiniowanie wnioskdéw o zatrudnienie kierownikéw poszczegdlnych komadrek organizacyjnych

administracji i obstugi oraz oséb zajmujgcych samodzielne stanowiska w Filii,

10) rozpatrywanie odwotan od decyzji dziekandw wydziatow Filii,

11) planowanie wspodtpracy zagranicznej Filii i nadzorowanie jej realizacji,

11) zawieszanie zaje¢ w Filii w razie powstania okolicznosci uniemozliwiajgcych normalny tok

12



pracy Uczelni,

12) wzywanie organdéw porzadku i bezpieczenstwa publicznego do wkroczenia na teren Filii oraz
opuszczenia przez nie terenu Uczelni niezwtocznie po ustaniu przyczyn ich wezwania,

z wytgczeniem wtamania, kradziezy i pospolitych przestepstw kryminalnych,

13) zabezpieczenie realizacji zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz spraw

obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
14) wnioskowanie w sprawach powotania i odwotania rzecznikéw dyscyplinarnych,
15) dbatos¢ o bezpieczenstwo pracownikow i studentow Filii,

16) wykonywanie innych czynnosci okreslonych przez rektora, wynikajacych z biezacych potrzeb

AST,

17) wykonywanie z upowaznienia rektora obowigzkéw okreslonych w Statucie AST, uchwatach

Senatu i zarzadzeniach rektora.

Szczegotowy zakres obowigzkow i uprawnien prorektora ds. Filii we Wroctawiu okresla rektor

w chwili powotania go na funkcje.

§10
DZIEKAN

Dziekandw dla kazdego z wydziatow powotuje i odwotuje rektor.
Dziekan kieruje dziatalnos$cig wydziatu w zakresie wynikajagcym z upowaznienia rektora.

Dziekan w zakresie procesu dydaktycznego jest przetozonym nauczycieli akademickich i innych

0s0b zatrudnionych do realizacji dydaktyki oraz studentéw wydziatu.
Dziekan odpowiada przed rektorem z realizacji powierzonych zadan.

Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia dziekana i zakres jego zadan okresla Statut Uczelni oraz

upowaznienie nadane przez rektora.

Dziekan realizuje z upowaznienia rektora zadania w zakresie organizacji i prowadzenia procesu

dydaktycznego, dziatalnosci kulturalnej i badawczej na wydziale.

Dziekan z upowaznienia rektora udziela urlopédw wypoczynkowych nauczycielom akademickim
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

pracujgcym na danym wydziale.

Dziekan organizuje na wydziale zajecia wynikajgce z programéw studiéw.
Do zadan dziekana w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowanie programoéw studiow i harmonogramu zajec,

2) przydzielanie konkretnych przedmiotéw nauczycielom akademicki i decydowanie o ich

wymiarze,
3) powotanie komisji rekrutacyjnej,
4) opracowanie harmonogramu rekrutacji i nadzér nad jej przebiegiem,
5) decydowanie o mozliwosci udziatu oséb z zewnatrz w zajeciach dydaktycznych i egzaminach,
6) przeprowadzanie hospitacji zajec,
7) udzielanie zgody na uzycie srodkéw inscenizacji podczas egzaminéw sesyjnych,
8) zatwierdzanie tematdow prac magisterskich.

Dziekan z upowaznienia rektora podejmuje decyzje w sprawie stypendiéw socjalnych i zapomédg

dla studentéw.
Dziekan dba o racjonalne wydatkowanie srodkéw finansowych.

Dziekan zapewnia sprawne funkcjonowanie kolegium dziekanskiego i rady pedagogicznej

wydziatu.
Dziekan zapewnia warunki do dziatalnosci wydziatowego samorzgdu studentéw.

Dziekan koordynuje i nadzoruje realizacje zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony

cywilnej oraz ochrony informacji niejawnych i débr osobistych na wydziale.

Dziekana sktada do rektora wniosek o powotanie i odwotanie prodziekana oraz okresla zakres

obowigzkdéw prodziekana.
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§11
KANCLERZ

Kanclerz prowadzi gospodarke AST, zapewnia warunki do realizacji podstawowych zadan Uczelni,
dla przygotowania i eksploatacji przedsiewzieé artystycznych Uczelni oraz podejmuje decyzje

dotyczace mienia Uczelni, w zakresie zwyktego zarzadu.

Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi i jest przed nim odpowiedzialny za powierzony zakres

zadan.

Kanclerz wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcow, ktérzy odpowiadajg przed nim za

wykonanie okre$lonych zadan, tj.
1) zastepcy kanclerza ds. ogdélnych,

2) kwestora, petnigcego funkcje gtéwnego ksiegowego i bedacego zastepca kanclerza

ds. ekonomicznych, ktérego uprawnienia okreslajg odrebne przepisy,

3) zastepcy kanclerza ds. Filii we Wroctawiu oraz w zakresie obstugi Filii w Bytomiu przy pomocy

dyrektora Biura obstugi WTT.

Kanclerz jest przetozonym wszystkich pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi,

z wyjatkiem pracownikéw podlegajacych bezposrednio rektorowi.

Kanclerz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi w Krakowie i Bytomiu oraz w stosunku do zastepcy

kanclerza ds. Filii we Wroctawiu, z uwzglednieniem zapiséw Regulaminu pracy.

Kompetencje, uprawnienia i zakres dziatalnosci kanclerza okreslajg przepisy Statutu

i niniejszego Regulaminu oraz rektor.
Kanclerz w szczegdlnosci:
1) zapewnia funkcjonowanie i ciggtosc pracy Uczelni,

2) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkéw zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,

3) podejmuje decyzje finansowe zgodnie z planem finansowym Uczelni w zakresie okreslonym

przez rektora,
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4) dziata na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy i programoéw Unii Europejskiej,

5) sktada oswiadczenia woli w imieniu AST w zakresie zaciggania zobowigzan we wszystkich

sprawach nalezgcych do jego kompetenc;ji,

6) sprawuje nadzoér nad mieniem catej Uczelni i finansami podlegtych jednostek oraz nad

opracowaniem procedur gospodarowania mieniem AST,
7) zapewnia wtasciwg organizacje pracy,
8) koordynuje i nadzoruje prace podlegtych komérek organizacyjnych administracji i obstugi,

9) inicjuje i wprowadza w zycie usprawnienia podnoszgce poziom funkcjonowania struktur

organizacyjnych pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi,

10) prowadzi polityke osobowg i ptacowg w podlegtych jednostkach, a w jednostkach i na

stanowiskach niepodlegajgcych mu merytorycznie zasiega opinii ich zwierzchnika,
11) nadzoruje planowanie i przebieg postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

12) zapewnia sprawne dziatanie komputerowego systemu wspomagania zarzadzania, w tym
wdrazanie nowych technologii informatycznych i systemu Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg,
13) nadzoruje zarzadzanie Domem Studenckim,

14) reprezentuje Uczelnie w sprawach administracyjnych i gospodarczych, w zakresie ustalonym

przez rektora AST,

15) planuje, organizuje i zleca prowadzenie prac remontowych, inwestycyjnych

i modernizacyjnych w obiektach AST w Krakowie, Filii we Wroctawiu i Filii w Bytomiu,
16) organizuje kontrole wewnetrznga,

17) czuwa nad przestrzeganiem zasad przechowywania i przekazywania dokumentéw

do archiwum,

18) w zakresie ustalonym przez rektora koordynuje i nadzoruje realizacje zadan obronnych,

zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
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19) podejmuje inne dziatania i czynnosci niezastrzezone w Ustawie lub Statucie dla organdéw

Uczelni.

Pod nieobecno$é kanclerza z powodu urlopu lub choroby, czynnosci nalezace do jego wytgcznej
kompetencji wykonuje zastepca kanclerza lub inna osoba wyznaczona przez kanclerza lub rektora

AST.

§12
ZASTEPCA KANCLERZA DO SPRAW OGOLNYCH

Zastepca kanclerza do spraw ogdlnych podlega kanclerzowi.

Zastepca kanclerza do spraw ogdlnych wspoétdziata z Kanclerzem w realizacji zadan statutowych

Uczelni, w szczegdlnosci:
1) prowadzenia i nadzorowania wydatkowania srodkéw publicznych,

1a) koordynowania i nadzorowania pracy zespotu ds. zamowien publicznych i spraw

organizacyjnych,

2) przygotowywania umoéw dot. realizacji zadan oraz ustug remontowych i inwestycyjnych,

a takze umdw na ustugi i dostawy w zleconym przez kanclerza zakresie,
3) nadzorowania funkcjonowania informacji wewnetrznej w Uczelni,
4) koordynacji wspotpracy Uczelni z Fundacjg Sceny im. St. Wyspianskiego.

Zastepca kanclerza ds. ogdlnych petni funkcje redaktora Biuletynu Informacji Publicznej AST
i realizuje zadania okreslone w Regulaminie prowadzenia BIP AST oraz odpowiada —
we wspotpracy z osobami merytorycznymi w zakresie danej sprawy — na wnioski o dostep do

informacji publiczne;j.

Zastepca kanclerza petni funkcje Inspektora Ochrony Danych, w zakresie okreslonym przez
rektora. Szczegotowy zakres obowigzkow okresla ,,Polityka bezpieczerstwa w zakresie ochrony
danych osobowych” oraz aktualnie obowigzujgce akty prawne w zakresie ochrony danych

osobowych.
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§13
KWESTOR

1. Kwestora petnigcego funkcje gtdwnego ksiegowego powotuje i odwotuje rektor na wniosek

kanclerza.

Kwestor podlega bezposrednio kanclerzowi, petni funkcje jego zastepcy, jest kierownikiem

Kwestury prowadzacej rowniez ksiegowos¢ dla Filii w Bytomiu, sprawuje jednoczesnie nadzdr nad

gospodarka finansowa Filii we Wroctawiu przy pomocy zastepcy kwestora do spraw Filii

we Wroctawiu.

2.
3.
1)
2)
3)
4)
5)

Do obowigzkéw kwestora nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni polegajacej na prawidtowym i racjonalnym
gospodarowaniu Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na kontach bankowych, zapewniajgce
zbilansowanie finansowe kosztéw i wydatkow poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci

z wtasciwych srodkéw i funduszy,

nadzér nad biezgcym i prawidtowym ujmowaniem w ksiegach rachunkowych zdarzen

gospodarczych,

nadzér nad wiarygodnoscig sprawozdan finansowych,

prowadzenie rachunkowosci polegajacej na:

a. organizowaniu prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

b. organizowaniu i nadzorowaniu oraz prowadzeniu ksigg rachunkowych, zapewniajgcych
wiasciwe rejestrowanie operacji finansowo-gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,
c. terminowym sporzgadzaniu sprawozdan finansowych,

d. sprawowaniu funkcjonalnej kontroli wewnetrznej dziatalnosci Uczelni pod wzgledem

prawidtowosci formalnej, rachunkowej i kompletnosci dokumentéw,

udostepnianie danych finansowych niezbednych do stosowania prawidtowe]j procedury

w zakresie zamowien publicznych,
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6) opracowywanie planéw finansowych w oparciu o plany i propozycje poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych Uczelni,

7) sporzadzanie okresowych informacji i analiz ekonomicznych oraz przekazywanie ich

kierownictwu Uczelni w okre$lonych przez rektora terminach,
8) obstuga elektronicznego systemu POL-on w powierzonym zakresie,

9) obstuga i nadzorowanie czynnosci prowadzonych przez pracownikdw Kwestury w systemie

EZD,

10) wspotpraca z dostawcg oprogramowania finansowo-ksiegowego w zakresie dostosowania

oprogramowania do potrzeb Uczelni,
11) zapewnianie udziatu pracownikéw Kwestury w szkoleniach w zakresie spraw finansowych,

12) czuwanie nad racjonalng gospodarka finansowa, wnioskowanie w sprawie ograniczenia

wydatkdéw oraz uzyskiwania wptywoéw pozabudzetowych,

13) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zasad prawidtowego wydatkowania sSrodkéw

finansowych, ewidencje kosztéw i rozliczer naleznosci z budzetem panstwa,

14) przedktadanie wnioskdw do zatwierdzenia przez rektora w sprawie naliczania badz

odstgpienia od naliczania odsetek.

Kwestor opracowuje polityke finansowg Uczelni.

§14
ZASTEPCA KANCLERZA DO SPRAW FILIl WE WROCLAWIU

Zastepca kanclerza ds. Filii we Wroctawiu sprawuje nadzér, organizuje i kieruje praca
pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi, zapewniajgc prawidtowg obstuge

administracyjng, gospodarczg i techniczng w Filii we Wroctawiu.
Zastepca kanclerza ds. Filii we Wroctawiu podlega bezposrednio kanclerzowi.

Zastepcy kanclerza ds. Filii we Wroctawiu podlegajg wszyscy pracownicy Filii niebedacy
nauczycielami akademickimi, z wyjatkiem pracownikéw podlegajgcych prorektorowi ds. Filii, przy

czym zastepca kwestora ds. Filii podlega merytorycznie kwestorowi.
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Zastepca kanclerza ds. Filii wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi w Filii we Wroctawiu, z uwzglednieniem

zapisOw Regulaminu pracy.

Decyzje w sprawach ruchu kadrowego w Filii we Wroctawiu —w ramach przyznanych limitéw —

podejmuje zastepca kanclerza ds. Filii, po uprzednim uzgodnieniu z kanclerzem.
Zastepca kanclerza dziata w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez rektora.
Do obowigzkdéw zastepcy kanclerza ds. Filii we Wroctawiu nalezy w szczegdlnosci:

1) wnioskowanie i opiniowanie w sprawach zatrudnienia, awansu, nagréd, odznaczen dla

podlegtych mu pracownikdw,
2) przyznawanie premii podlegtym pracownikom w ramach przyznanych limitéw finansowych,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig gospodarki finansowej, gromadzeniem,

zarzadzaniem i ochrong majatku Filii,

4) podejmowanie decyzji finansowych w zakresie otrzymanego petnomocnictwa okreslonego

przez kanclerza, w oparciu o plan finansowy zatwierdzony przez Senat,

5) podpisywanie zgodnie z otrzymanym upowaznieniem wszystkich dokumentéw finansowo-

gospodarczych (zamédwienia, rachunki itp.) wynikajacych z dziatalnosci Filii,

6) prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw finansowych, w tym

takze z funduszy i programow Unii Europejskiej oraz racjonalnego ich wydatkowania,

7) realizowanie — zgodnie z planem zaméwien publicznych i we wspdtpracy z zespotem ds.
zamoéwien publicznych i spraw organizacyjnych — zadan w ramach udzielania zamoéwien

publicznych, w zakresie ustalonym przez rektora,

8) nadzorowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego w podlegtych jednostkach

organizacyjnych,
9) czuwanie nad eksploatacjg, wykorzystaniem i zabezpieczeniem mienia Filii,

10) zapewnienie prawidtowego administrowania bazg lokalowa Filii, organizowanie remontéw

i prac modernizacyjnych,

11) petnienie funkcji organizatora produkcji Teatru AST we Wroctawiu,
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12) dbatos¢ o nalezyte warunki pracy i nadzér nad przestrzeganiem zasad bhp i ppoz. na terenie

Filii we Wroctawiu,

13) czuwanie nad przestrzeganiem zasad przechowywania i przekazywania dokumentéw do

archiwum,

14) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony

cywilnej w Filii,

15) nadzér nad wdrazaniem i funkcjonowaniem w Filii systemu Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg,

16) reprezentowanie Uczelni wobec wtadz lokalnych w sprawach majgtkowych, lezgcych

w zakresie zadan Filii.

§15
ZASTEPCA KWESTORA DS. FILIl WE WROCLAWIU

Zastepca kwestora ds. Filii we Wroctawiu sprawuje nadzér nad finansami Filii, organizuje i kieruje
pracg pracownikéw Kwestury Filii, zapewniajgc prawidtowe i racjonalne gospodarowanie

Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na kontach bankowych.

Zastepca kwestora ds. Filii podlega bezposrednio merytorycznie kwestorowi, a organizacyjnie

zastepcy kanclerza ds. Filii.
Do obowigzkdéw zastepcy kwestora ds. Filii we Wroctawiu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci polegajacej na:

a. organizowaniu prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

b. organizowaniu i nadzorowaniu oraz prowadzeniu ksigg rachunkowych, zapewniajgcym
wiasciwe rejestrowanie i rozliczanie operacji finansowo-gospodarczych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,
c. terminowym i rzetelnym sporzgdzaniu sprawozdan finansowych,

d. sprawowaniu funkcjonalnej kontroli wewnetrznej dziatalnos$ci Filii pod wzgledem

prawidtowosci formalnej, rachunkowej i kompletnosci dokumentéw,

21



2) udostepnianie danych finansowych niezbednych do stosowania prawidtowej procedury

w zakresie zamdwien publicznych,

3) opracowanie planéw finansowych w oparciu o plany i propozycje poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych Uczelni,

4) sporzadzanie okresowych informacji i analiz ekonomicznych oraz przekazywanie ich

kierownictwu Uczelni w ustalonym terminie,
5) rozliczanie dotacji celowych i projektéow indywidualnych realizowanych w Filii,
6) czuwanie nad racjonalng gospodarka finansowg Filii.

ROZDZIAL IV

Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych AST

§16
WYDZIALY

1. Wydziat jest podstawowaq jednostkg organizacyjng Uczelni w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-

wychowawczej, artystycznej i naukowej.

2. Wydziatem kieruje dziekan.

3. Na wydziatach dziatajg kolegia dziekanskie oraz rady pedagogiczne, ktérych kompetencje okresla

Statut.

§17
TEATR AST

Teatr AST wykonuje zadania organizacyjne wynikajgce z planu ustalonego przez podstawowe
jednostki organizacyjne lub rektora w oparciu o prace komérek organizacyjnych administracji

i obstugi:

1. W Krakowie:
1) Dziat organizacji i promocji Teatru AST,

2) Dziat techniczny.
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10.

W Filii we Wroctawiu:

1) Dziat Teatru AST i promogji,
2) Dziat techniczny,

3) Pracownie plastyczna.

W Filii w Bytomiu: Biuro obstugi Filii w Bytomiu — stanowiska ds. promocji i zesp6t techniczny.

§18
BIBLIOTEKA MIEDZYWYDZIAtOWA W KRAKOWIE

Biblioteka miedzywydziatowa w Krakowie podlega bezposrednio rektorowi.

Biblioteka realizuje zadania okreslone w Statucie AST: dydaktyczne, ustugowe, naukowe
i informacyjne zwigzane z potrzebami czytelniczymi pracownikéw i studentéw Uczelni w zakresie
literatury specjalistycznej, dotyczgcej teatru i dziedzin pokrewnych oraz zwigzanych z programem

studidow.

Biblioteka petni funkcje ogdlnopolskiej biblioteki specjalistycznej o specjalizacji teatrologicznej

i wigczona jest do ogdlnokrajowe;j sieci biblioteczno-informatyczne;j.

Do zadan Biblioteki nalezy gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie
zbioréw bibliotecznych. Zbiory te sg udostepniane przede wszystkim pracownikom i studentom
AST oraz osobom i instytucjom pragngcym ze zbioréw skorzysta¢ na warunkach okreslonych przez

Regulamin Biblioteki.

Biblioteka w ramach realizacji swoich zadan korzysta z bibliotecznego systemu komputerowego.
uchylony

Biblioteka kieruje kierownik.

Kierownik Biblioteki realizuje rowniez zadania okreslone w § 22 nin. Regulaminu.

Biblioteka w Krakowie petni funkcje koordynacyjng wobec Biblioteki miedzywydziatowej

we Wroctawiu i Biblioteki wydziatowej w Bytomiu.

Szczegdtowy zakres funkcjonowania Biblioteki, w tym zasady gromadzenia, udostepniania

i korzystania ze zbiorow okresla Regulamin Biblioteki w Krakowie, zatwierdzony przez rektora.
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2a.

§19
BIBLIOTEKA MIEDZYWYDZIAtOWA FiLIl WE WROCLAWIU

Biblioteka Filii we Wroctawiu petni funkcje i realizuje zadania okreslone w § 18 pkt 2 —5 nin.

Regulaminu, z uwzglednieniem potrzeb Filii we Wroctawiu.
Biblioteka kieruje kierownik.
Kierownik Biblioteki realizuje rowniez zadania okreslone w § 22 nin. Regulaminu.

Biblioteka we Wroctawiu podlega prorektorowi ds. Filii we Wroctawiu, dziatajgcemu

z upowaznienia rektora.

Szczegotowy zakres funkcjonowania Biblioteki, w tym zasady gromadzenia, udostepniania

i korzystania ze zbioréw okresla Regulamin Biblioteki we Wroctawiu, zatwierdzony przez rektora.

Biblioteka prowadzi sprzedaz wydawnictw Uczelni w powierzonym zakresie.

§ 20
BIBLIOTEKA WYDZIALtOWA FILIl W BYTOMIU

Biblioteka Filii w Bytomiu petni funkcje i realizuje zadania okreslone w § 18 pkt 2 — 5 nin.

Regulaminu, z uwzglednieniem potrzeb Filii w Bytomiu.

Pracownik Biblioteki w Bytomiu prowadzi magazyn archiwalny Filii w Bytomiu zgodnie z zapisami

obowigzujgcej w Uczelni Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelni.

Pracownik Biblioteki w Bytomiu w zakresie spraw dotyczgcych prowadzenia magazynu

archiwalnego podlega merytorycznie Archiwum Uczelni w Krakowie.
Pracownik Biblioteki realizuje réwniez zadania okreslone w § 22 nin. Regulaminu.

Biblioteka Filii w Bytomiu podlega rektorowi, dziatajgcemu poprzez dziekana Wydziatu Teatru

Tanca.

Szczegdtowy zakres funkcjonowania Biblioteki, w tym zasady gromadzenia, udostepniania

i korzystania ze zbiorow okresla Regulamin Biblioteki w Bytomiu, zatwierdzony przez rektora.
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ROZDZIAL V

Ramowe zakresy zadan komorek organizacyjnych administracji i obstugi

§21

Administracja Akademii Sztuk Teatralnych im. St. Wyspianiskiego w Krakowie wykonuje zadania
organizacyjne, gospodarcze, techniczne, finansowe i porzgdkowe zapewniajgce realizacje
podstawowych zadan Uczelni okreslonych Ustawg i Statutem, przy wykonywaniu ktérych dziata

w oparciu o komoérki organizacyjne administracji i obstugi.
Catoksztattem zadan okreslonych w ust. 1 kieruje kanclerz.

Komoérki organizacyjne administracji i obstugi o charakterze administracyjnym tworzy, przeksztatca

i znosi kanclerz za zgoda rektora.
Do podstawowych zadarn administracji Uczelni nalezy:

1) wykonywanie zadan administracyjnych i ustugowych na rzecz dziatalnosci dydaktycznej,

badawczej, kulturalnej, pomocy materialnej dla studentow itp.,
2) sporzadzanie projektow, plandéw rzeczowo-finansowych oraz nadzér nad ich wykonaniem,
3) gospodarowanie majatkiem Uczelni,

4) sporzadzanie projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych, porozumien, decyzji, umow

i innych dokumentdéw,

5) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych i przestrzeganie zwigzanych z nimi
procedur, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych, wewnetrznym regulaminem

zamoéwien publicznych i wydatkowanie srodkéw zgodnie z nimi,

6) dziatanie na rzecz zdobywania srodkédw materialnych i finansowych majacych na celu
realizacje zadan statutowych Uczelni i celéw doraznych wytyczonych w planach dziatania

Uczelni,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni, sporzadzanie sprawozdan i informacji oraz
deklaracji do wtasciwych urzedow, sporzgdzanie list wynagrodzen, zasitkdw i innych swiadczen

dla pracownikdw,

8) prowadzenie spraw pracowniczych oraz socjalnych pracownikow i studentéw Uczelni,
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9) realizacja inwestycji i remontow,

10) dziatania na rzecz zapewnienia porzadku i zagwarantowania bezpieczenstwa oséb i mienia na

terenie Uczelni,
11) zapewnienie bezpiecznych warunkdéw pracy i ochrony p.poz.,

12) przygotowanie sprawozdawczosci Uczelni oraz przygotowanie i umieszczanie danych

w systemie POL-on,

13) obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (dalej zwanego systemem EZD)

w powierzonym zakresie,
14) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w celu koordynacji dziatan,

15) udostepnianie informacji publicznej, w tym informacji dotyczgcych Uczelni zamieszczanych

w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) realizacja zadan: obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej zwigzanych
z zapobieganiem zagrozeniom zycia, zdrowia lub mienia okreslone w planach szczegétowych,

ochrona informacji niejawnych oraz danych osobowych,
17) gromadzenie, przechowywanie oraz przekazywanie dokumentéw do archiwum,
18) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, w tym strony internetowej Uczelni,
19) zabezpieczenie od strony informatycznej dziatalnosci Uczelni,
20) obstuga projektéw zewnetrznych (wnioskowanie, realizacja i rozliczanie),

21) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami oraz ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych.
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ROZDZIAL VI

Ramowe zakresy zadan kierownikdw komdérek organizacyjnych administracji i obstugi

oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 22

Do zadan kierownika komérki organizacyjnej administracji i obstugi oraz oséb zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,
organizowanie pracy i ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

sporzgdzanie harmonogramdw pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy dla siebie i podlegtych

pracownikéw, zgodnie z Regulaminem pracy obowigzujagcym w Uczelni,

nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych pracownikéw

i przestrzeganiem dyscypliny pracy,

rozliczanie pracownikdw z wykonanych obowigzkow,

ocena pracownikéw oraz sktadanie wnioskdw w sprawach pracowniczych,
racjonalna i oszczedna gospodarka mieniem oraz srodkami finansowymi,

podejmowanie decyzji biezgcych w ramach posiadanych kompetencji lub z upowaznienia

przetozonego,

przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych, prawa zamoéwien publicznych i innych

obowigzujgcych ustaw, aktéw wykonawczych i zarzgdze wewnetrznych,

10) przygotowywane okresowych analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan,

11) identyfikacja zagrozen w realizacji zadan i zarzadzanie ryzykiem,

12) dbanie o tad i porzadek na stanowiskach pracy oraz w pomieszczeniach,

13) przygotowywanie wnioskow, opinii oraz propozycji wewnetrznych aktéw normatywnych,

14) zapewnienie zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych i zachowania tych danych

w tajemnicy,
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15) organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

bezpieczenstwa pozarowego oraz egzekwowanie ich przestrzegania,
16) czuwanie nad przestrzeganiem zasad ochrony débr osobistych studentow i pracownikow,
17) organizowanie gromadzenia, przechowywania i przekazywania dokumentéw do archiwum,
18) prowadzenie rejestrow umow w zakresie okreslonym zarzgdzeniem rektora,

19) realizacja zadan wynikajacych z Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum AST, z wykorzystaniem systemu EZD,
20) wspotdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji wspélnych zadan.
ROZDZIAL VII

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych administracji i obstugi

oraz os6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy

A. KOMORKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACIJI | OBSLUGI W KRAKOWIE

§23
KANCELARIA UCZELNI

1. Kancelaria Uczelni prowadzi obstuge administracyjno-kancelaryjng Uczelni, rektora, prorektora

i kanclerza.

2. Kancelaria Uczelni podlega merytorycznie w zakresie zadan rektora i prorektora — rektorowi,

a bezposrednio kanclerzowi.
3. Kancelaria Uczelni realizuje zadania w zakresie:
1) obstugi sekretarskiej rektora, prorektora i kanclerza,

2) obstugi posiedzen Senatu, Kolegium Rektorskiego oraz innych posiedzen organizowanych

przez rektora, prorektora lub kanclerza,

3) obstugiinteresantéw i nadzoru nad informacjami przekazywanymi na zewnatrz, a dotyczgcymi

wizerunku Uczelni,

4) prowadzenia ksiegi kontroli AST dokonywanych przez organy zewnetrzne,
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5) przyjmowania przesytek kierowanych do AST,

6) obstugi systemu EZD w zakresie:

a. rejestracji korespondencji wptywajacej bezposrednio do Kancelarii oraz rozdzielanie jej do

wiasciwych komérek i jednostek merytorycznych AST,
b. tworzenia Pocztowej Ksigzki Nadawczej,
c. prowadzenia sktadu chronologicznego,
d. funkcjonowania w Uczelni systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,
7) rozliczania ustug na podstawie zawartych uméw z Pocztg Polskg oraz firmg kurierska,

8) czuwania nad prawidtowym obiegiem dokumentow,

9) organizacji przeptywu korespondencji pomiedzy jednostkami i komdrkami w Krakowie, a Filig

we Wroctawiu i Filig w Bytomiu,
10) zabezpieczania pieczatek Uczelni,
11) prowadzenia ewidencji skarg i wnioskéw,

12) przygotowywania we wspotpracy z zespotem ds. zamdwien publicznych i spraw

organizacyjnych projektéw uchwat Senatu, zarzgdzen rektora, prorektora, kanclerza,

13) gromadzenia i udostepniania aktdw normatywnych AST, w szczegdlnosci uchwat Senatu

i zarzadzen Rektora,

14) prowadzenia rejestréw uchwat Senatu, zarzgdzen rektora, pism okdlnych rektora, rejestru

petnomocnictw i upowaznien oraz ich przekazywanie wg rozdzielnika,
15) uchylony

16) przygotowywania i organizacji wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych rektora,

prorektora i kanclerza w powierzonym zakresie;
17) wspdtorganizacja uroczystosci ogélnouczelnianych z udziatem wtadz Uczelni;
18) uchylony

19) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej nadawania tytutu doctora honoris causa;
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20) uchylony
21) prowadzenia ewidencji kontaktéw zagranicznych Uczelni,

22) prowadzenia rezerwacji i rozliczen pokoi goscinnych AST oraz nadzoru nad stanem ich

wyposazenia i wygladu,
23) prowadzenia terminarza korzystania z Sali Senackiej i dbania o jej wyglad,

24) przygotowywania i zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie

z Regulaminem BIP AST,
25) obstugi elektronicznego systemu POL-on w powierzonym zakresie,
26) uchylony
27) uchylony,

28) zapewnienia dostepnosci cyfrowej stron internetowych Uczelni, dostosowywania
i przygotowywania dokumentdéw i materiatéw dostepnych cyfrowo, wsparcie oséb
ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do edukacji, realizacji badan i ustug Swiadczonych
przez Uczelnie oraz inicjowanie zmian w zakresie zapewniania dostepnosci osobom

ze szczegblnymi potrzebami.

§24
DZIEKANAT

Dziekanat prowadzi oraz koordynuje sprawy zwigzane z realizacjg toku studiow, jakoscig

ksztatcenia, pomocg materialng dla studentéw.

Dziekanat podlega kanclerzowi, a pod wzgledem merytorycznym dziekanom.
Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) w zakresie spraw studenckich:

a. prowadzenie elektronicznej dokumentacji osobowej studentéw oraz ich akt osobowych,

a takze rejestrow, dziennikéw, albumoéw, protokotdw egzamindw i zaliczen,

b. przygotowywanie i wydawanie legitymacji, kart egzaminacyjnych, zaswiadczen, dyplomow

ukonczenia studidéw (wraz z suplementami),
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gromadzenie i kontrola dokumentacji stanowigcej podstawe przyznawania pomocy
materialnej studentom, obliczanie wysoko$ci stypendium oraz przygotowywanie

dokumentdéw do wyptat z wtasnego funduszu stypendialnego,

sporzadzanie list wyptat stypendiéw, nagrdd i zapomadg oraz innych wyptat dla studentow,

2) w zakresie rekrutacji:

3)

Q

udziat w opracowywaniu zasad przyjeé na studia,
przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw na studia,

koordynacja i wykonywanie zadan okre$lonych przez dziekana przy przygotowaniu

i organizacji rekrutacji, z wykorzystaniem systemu elektronicznego,

przygotowanie sprawozdan,

w zakresie toku nauczania i kadry dydaktycznej:

prowadzenie petnej dokumentacji realizacji zadan wynikajgcych z obstugi procesu
dydaktycznego dla Wydziatu Aktorskiego w Krakowie i Wydziatu Rezyserii Dramatu,

z wykorzystaniem systemu elektronicznego,

przygotowywanie planéw, harmonogramow zajec i planu ekonomicznego wykorzystania

sal dydaktycznych,

przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji egzaminacyjnych oraz egzaminow

dyplomowych,

rozliczanie pensum dydaktycznego, godzin ponadwymiarowych i zleconych nauczycieli

akademickich,
uchylony

gromadzenie studenckich ankiet oceny pracy pedagoga dotyczacych wypetniania

obowigzkdéw dydaktycznych,

uchylony

31



1)

2)

3)

h. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem pedagogdw na podstawie
umow cywilnoprawnych i realizacjg tych umoéw, sprawowanie nadzoru nad terminowym,

comiesiecznym ich rozliczaniem,

i. rozliczanie kosztéw przejazdu pedagogdéw zatrudnionych na podstawie umoéw

cywilnoprawnych.

4) w zakresie spraw ogodlnych:

Q

oraz komisji wydziatowych,
b. internetowa obstuga korespondencji zewnetrznej,
c. opracowywanie informacji, sprawozdan i statystyk w zakresie przebiegu studiéw,
d. organizacja poradni dla kandydatéw na studia,
e. przygotowywanie i umieszczanie danych w systemie POL-on w powierzonym zakresie,
f. przygotowywanie materiatdw do oceny na potrzeby Panstwowej Komisji Akredytacyjnej,
g. wspodtuczestnictwo w przygotowywaniu prezentacji dziatalnosci artystycznej studentow,
h. aktualizacja strony internetowe] w zakresie spraw wydziatéw w Krakowie,

i. prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem studiéw przez studentdéw zagranicznych,

w tym odbywajgcych studia w ramach unijnych programéw edukacyjnych,

j. uchylony

§25
KWESTURA

Kwestura zapewnia obstuge finansowg oraz ksiegowga Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
odrebnymi przepisami prawnymi dotyczgcymi prowadzenia rachunkowosci i gospodarowania

srodkami publicznymi.
Kwestura podlega kwestorowi.

Do podstawowych zadan Kwestury u nalezy:

obstuga sekretarska dziekandw, prodziekanow, kolegiow dziekanskich, rad pedagogicznych
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie rozliczen finansowych i operacji ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce wraz

z aktami wykonawczymi,

obstuga finansowo-ksiegowa dotacji celowych programéw operacyjnych oraz srodkéw

otrzymanych z funduszy regionalnych i europejskich,

prowadzenie szczegétowe]j ewidencji kosztéw dziatalnosci Uczelni oraz gromadzenie

i przechowywanie dokumentéw zrédtowych,
przygotowywanie list ptac stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen,

dokonywanie wyptat wynagrodzen, stypendiéw i naleznosci wynikajgcych z dziatalnosci

Uczelni,
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku trwatego i wyposazenia,

ewidencjonowanie kosztéw dziatalnosci dydaktycznej na poszczegdlne wydziaty oraz
wydatkow z funduszu stypendialnego, funduszu wsparcia oséb niepetnosprawnych

i pozostatych kosztow Uczelni,

przygotowywanie dowoddéw ksiegowych wynikajgcych z przepiséw o zasadach prowadzenia

rachunkowosci,

wystawianie pracownikom zaswiadczen okreslajgcych wysokosé uzyskanych przychoddw,

10) terminowe regulowanie naleznosci wynikajacych z zatrudnienia oraz z podjetych przez

Uczelnie zobowigzan,

11) przygotowywanie planéw, analiz, sprawozdan i bilansu,

12) przygotowywanie dokumentow podatkowych zgodnie z przepisami o opodatkowaniu oséb

fizycznych i przekazywanie ich do wtasciwych organdéw i pracownikom,

13) wspotdziatanie z organami kontrolnymi w zakresie prowadzonych analiz,

14) prowadzenie biezgcej analizy ekonomicznych wynikéw prowadzonej dziatalnosci

i sygnalizowanie kierownictwu Uczelni wystepujgcych zagrozen utraty ptynnosci finansowej,
przekroczenia plandw finansowych itp., przygotowywanie biezgcej analizy i informacji dla

kierownictwa o stanie wykorzystania srodkéw finansowych, zagrozeniach i przekroczeniach,

33



15) przestrzeganie zasad zwigzanych z ochrong dobr osobistych pracownikow i studentéw AST,
16) prowadzenie rozliczen podatkowych Uczelni i terminowe odprowadzanie naleznosci

17) realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikdédw w zakresie obowigzujacych

przepisdw, w tym Pracowniczych Planow Kapitatowych,

18) opracowanie sprawozdan oraz umieszczenie danych w systemie POL-on w powierzonym

zakresie.

§ 26
DZIAt GOSPODARCZY

Dziat gospodarczy administruje obiektami Uczelni, prowadzi gospodarke magazynowsa,

materiatowg i zaopatrzeniowg Uczelni.
Dziat podlega kanclerzowi.
Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1) w zakresie realizacji zadar administracyjno-gospodarczych:

Q

utrzymanie w petnej sprawnosci uzytkowej obiektow i majatku Uczelni oraz zapewnienie

ich ciggtosci eksploatacyjnej,

b. organizowanie wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw kontroli stanu technicznego,
przegladdw obiektow i biezgcych prac remontowych, konserwacji, napraw instalacji

i urzadzen,
c. wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z eksploatacjg budynkdéw, w tym:

1. gromadzenie dokumentacji technicznej i formalno-prawnej nalezgcych do Uczelni

nieruchomosci, obiektéw oraz urzadzen,
2. prowadzenie ksigzki obiektu,

d. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong i bezpieczenstwem mienia, w tym
zabezpieczenie budynkéw pod wzgledem ochrony p.poz., oraz utrzymaniem obiektéw

i terendw w nalezytej czystosci i estetyce,



2)

e. sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem fgcznosci telefonicznej w obiektach Uczelni

oraz utrzymywaniem w sprawnosci monitoringu p.poz. i instalacji CCTV obiektéw,

f. prowadzenie gospodarki odpadami, w tym szczegdlnie srodkami zagrazajgcymi

Srodowisku,

g. zapewnienie wtasciwego wyposazenia obiektéw w sprawny sprzet przeciwpozarowy i jego

terminowa legalizacja,

h. zabezpieczenie spraw gospodarczych dla potrzeb dziatalnosci prowadzonej przez inne

komorki i jednostki Uczelni,

i. dysponowanie samochodem Uczelni i planowanie racjonalnego wykorzystania
samochodu, rozliczanie kosztow eksploatacyjnych, dokonywanie przegladéw okresowych,

rejestracji, napraw itp.,

j. podejmowanie dziatan majgcych na celu racjonalne i ekonomiczne wykorzystanie bazy

lokalowej Uczelni, racjonalizacja wykorzystania mediow i zasobdéw materialnych;
k. dbanie o poprawe dostepnosci architektonicznej obiektéw Uczelni.
w zakresie zaopatrzenia:

a. planowanie, realizacja i ewidencja zakupow materiatéw i urzadzen z podziatem na rodzaje
umozliwiajgce prawidtowe stosowanie procedur wynikajgcych z ustawy Prawo zamodwien
publicznych, ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, ich znakowanie,

gospodarowanie oraz likwidacja w przypadku zuzycia,

b. sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia w zakresie zamodwien na dostawy (m.in.
materiatow biurowych, srodkéw czystosci, artykutdow elektrycznych, toneréw), ustugi

i roboty dotyczace realizowanych przez dziat zadan,

c. udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy materiatéw,

nadzor nad realizacjg zamdwien i rozliczaniem faktur,
d. sporzadzanie reklamacji odnosnie jakosci, ilosci i cen otrzymywanych materiatéw,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowg i zgodng z obowigzujgcymi przepisami

gospodarka magazynowag,
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prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majgtku trwatego AST i wyposazenia dla

Krakowa i Bytomia,

dokonywanie zakupdw i wydawania srodkéw bhp i ppoz., odziezy ochronnej oraz

prowadzenie wymaganych w tym zakresie dokumentacji i rozliczen,
realizacja inwentaryzacji zgodnie z zarzgdzeniami rektora,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem faktur za rozmowy telefoniczne

sieci stacjonarnej i telefonii komorkowej.

§ 27
DZIAt TECHNICZNY

Dziat techniczny realizuje zadania statutowe Uczelni w zakresie zabezpieczenia jej dziatalnosci

artystycznej i dydaktycznej, podlega kanclerzowi.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie produkcji oraz eksploatacji dziatalnosci artystycznej i dydaktycznej Uczelni

poprzez:

przygotowanie i montaz dekoracji zleconych do realizacji poszczegélnych spektakli oraz

egzaminow, pokazdéw i innych prac w ramach dziatalnosci dydaktycznej Uczelni,

szycie kostiumow zleconych do wykonania dla poszczegdlnych spektakli i dziatalnosci
dydaktycznej oraz gromadzenie, zabezpieczanie, konserwacja, naprawy i restauracja

sSrodkow inscenizacji, takich jak: dekoracje, kostiumy, rekwizyty, obuwie, meble sceniczne,

przygotowanie kostiuméw i rekwizytow na poszczegdlne przedstawienia wedtug

harmonogramu préb i spektakli,

zabezpieczenie potrzeb technicznych w zakresie préb i pokazéw realizowanych w ramach
dziatalnosci dydaktycznej studentéw, prac naukowo-artystycznych pedagogow,
dziatalnosci artystycznej kota naukowego, po wczesniejszej akceptacji dziekana oraz

kanclerza,

techniczng obstuge egzamindw, préb, przedstawien i imprez, realizowanych w Uczelni

zgodnie z ustalonym harmonogramem,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

f. przygotowanie i obstuge techniczng spektakli prezentowanych poza siedzibg AST, pokazdw,

promocji, konferenciji, itp.,

dziatanie na rzecz modernizacji wyposazenia technicznego zgodnie z planem rozwoju Uczelni

i wymogami postepu technicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem budynkdéw i pomieszczen do uroczystosci
uczelnianych oraz wykonywanie dekoracji i sSrodkéw inscenizacyjnych zwigzanych

z inauguracjg roku akademickiego i kulturalnymi wydarzeniami uczelnianymi,

prowadzenie wiasciwej dokumentacji $wiadczonych ustug zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentodw (zlecenia, karty pracy, rozliczenia materiatowe, protokoty przerobu, RW,

ewidencja wydanych narzedzi i sprzetu),

planowanie pracy dziatu technicznego z zapewnieniem biezgcej obstugi procesu

dydaktycznego, dziatalnosci artystycznej i naukowej Uczelni,

dorazne wykonywanie mebli i akcesoriéw meblowych w celu doposazenia pomieszczen

biurowych,

wykonywanie prac zwigzanych z technicznym zabezpieczeniem funkcjonowania obiektéw

Uczelni w zakresie instalacji elektrycznych, prac elektroakustycznych itp.

§28
DZIAt ORGANIZACII | PROMOCII TEATRU AST

Dziat organizacji i promocji Teatru AST zajmuje sie produkcjg spektakli dyplomowych oraz

przygotowaniem prezentacji spektakli dyplomowych i pokazéw studenckich, a takze prezentacja

dorobku artystycznego pedagogéw i absolwentéw.

Dziat organizacji i promocji Teatru AST podlega kanclerzowi, a w zakresie merytorycznym takze

rektorowi.

Do obowigzkdéw dziatu organizacji i promocji Teatru AST nalezy w szczegdlnosci:

1)

wspotpraca z rektorem i dziekanami wydziatéw w Krakowie przy organizowaniu pracy
studentéw, rezyseréw, scenografow, choreograféw, asystentéw i innych realizatoréw spektakli,

przy przygotowaniu i realizacji spektakl i w siedzibie i poza siedzibg Uczelni na terenie RP,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizacja spektakli i pokazow Teatru AST na scenach Uczelni,

przygotowywanie i koordynacja harmonogramu proéb i spektakli Teatru AST,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi administracji i obstugi, celem przygotowania

produkcji i prezentacji spektakli, pokazéw i innych wydarzen-ogdlnouczelnianych,

przygotowanie materiatéw promocyjno-reklamowych i informacyjnych oraz ich dystrybucja,

w zakresie dotyczgcym spektakli dyplomowych i pokazéw studenckich,

zlecanie wykonywania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej oraz nadzér nad ich

wykonaniem w zakresie dotyczacym spektakli dyplomowych i pokazéw studenckich,

przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji dziatalnosci artystycznej Uczelni, jej

przechowywanie, a nastepnie przekazywanie do Archiwum,

organizowanie i nadzér nad reklama zewnetrzng w zakresie dotyczgcym spektakli

dyplomowych i pokazéw studenckich,

gromadzenie informacji finansowych dotyczacych kosztéw przygotowania i wykonywania

spektakli i pokazéw studenckich,

10) organizacja i wspotorganizacja z innymi dziatami Uczelni wydarzen artystycznych,

edukacyjnych, naukowych i komercyjnych, w tym organizacja i wspoétorganizacja

miedzyuczelnianych przegladdw i festiwali;

11) prowadzenie kasy biletowe] Teatru AST, w tym: wprowadzanie danych do elektronicznego

sytemu rezerwacji i sprzedazy biletow, obstuga sprzedazy biletéw i materiatéw reklamowych

Uczelni stacjonarnie oraz e-commerce, przygotowywanie rozliczen i raportédw sprzedazy,

12) organizacja widowni na spektakle i pokazy,

13) koordynacja i obstuga widowni na spektaklach, pokazach i innych wydarzeniach,

odbywajacych sie w Uczelni,

14) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie licencji na wystawienia utworow na podstawie

informacji otrzymanych od realizatoréw spektakli oraz przygotowywanie rozliczen

wynikajgcych z tytutu zawartych uméw,

15) aktualizacja informacji na stronie internetowej w zaktadce Teatr AST,
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16) sprzedaz wydawnictw stacjonarnie oraz e-commerce oraz obstuga zamowien hurtowych.

§ 28a
DZIAL KOMUNIKACII | MARKI

Dziat Komunikacji i Marki odpowiada za kreowanie i realizacje strategii komunikacyjnej AST,
dbajgc o spojny wizerunek Uczelni, skuteczng komunikacje z réznymi grupami interesariuszy oraz

promowanie dziatan AST na arenie krajowej i miedzynarodowe;.
Dziat podlega Rektorowi.
Do obowigzkéw Dziatu Komunikacji i Marki nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie wizerunkiem marki, w tym poprzez kreowanie, rozwijanie i utrzymywanie

spdjnego wizerunku marki AST we wszystkich kanatach komunikacyjnych,

2) komunikacja zewnetrzna, w tym planowanie i realizacja kampanii marketingowych

i reklamowych promujacych Uczelnie,

3) dbato$é o komunikacje wewnetrzng, w tym tworzenie materiatow informacyjnych oraz

organizacja wydarzen wewnetrznych,
4) zarzadzanie komunikacjg kryzysowsa,
5) zarzadzanie strong internetowgq i mediami spotecznosciowymi,

6) nadzér nad funkcjonowaniem strony internetowej Uczelni oraz jej aktualizacji w zakresie

spraw ogdlnych,

7) zarzadzanie materiatami marketingowymi, w tym tworzenie i nadzorowanie projektow

graficznych oraz materiatdw marketingowych,

8) organizacja i koordynacja udziatu AST w wydarzeniach branzowych, artystycznych,

konferencjach oraz targach edukacyjnych,
9) zarzadzanie projektami sponsoringowymi,
10) pozyskiwanie funduszy na realizacje inicjatyw uczelnianych,
11) poszukiwanie sponsordéw, darczyicow i partneréw strategicznych dla Uczelni,
12) planowanie i realizacja kampanii reklamowych,
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1.

2.

13) budowanie pozytywnego wizerunku AST jako pracodawcy (employer branding),
14) wspodtorganizacja uroczystosci ogélnouczelnianych,

15) koordynacja dziatarh promujgcych Uczelnie,

16) koordynacja dziatar zwigzanych z dostepnoscig cyfrowa Uczelni,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg miedzynarodowga, w tym koordynacja dziatan

w zakresie Programu Erasmus+ w Uczelni.

§ 28b
ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | SPRAW ORGANIZACYJNYCH

Zespot ds. zamodwien publicznych i spraw organizacyjnych podlega kanclerzowi.
Zespot ds. zamodwien publicznych i spraw organizacyjnych realizuje zadania:
a) w zakresie zaméwien publicznych:

1) prowadzi centralny rejestr zamowien publicznych uczelni,

2) sporzadza zbiorcze roczne plany zamoéwien publicznych uczelni w zakresie dostaw i ustug
na podstawie planéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych oraz komaérek

organizacyjnych administracji i obstugi,

3) opiniowanie wnioskéw o wszczecie postepowania w zakresie stosowanie ustawy Prawo
zamowien publicznych (,,ustawa PZP”) oraz pozostatych wnioskéw niepodlegajgcych

stosowaniu ustawy PZP,

4) udziela informacji i porad jednostkom organizacyjnym oraz komdérkom organizacyjnym

administracji i obstugi w sprawach zamdwien publicznych udzielanych przez uczelnie,

5) organizuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie

z procedurami okreslonymi ustawg PZP,
6) zapewnia obstuge formalno-prawng komisji przetargowych i bierze udziat w jej pracach,

7) prowadzi rejestr umoéw zawartych w wyniku postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego,

8) archiwizowanie dokumentacji z postepowan realizowanych zgodnie z ustawg PZP,
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9)

sporzgdza i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych sprawozdania z

udzielonych zamoéwien publicznych, w tym ogtoszenie o wykonaniu umowy,

b) W zakresie spraw organizacyjnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ostatecznie redaguje wewnetrzne akty normatywne: uchwaty Senatu, zarzadzenia rektora,
polecenia stuzbowe rektora lub kanclerza we wspoétpracy z podmiotami merytorycznie

odpowiedzialnymi za dany temat,
nadzoruje centralny elektroniczny rejestr umoéw,
przygotowuje petnomocnictwa i upowaznienia oraz prowadzi ich rejestr,

zamieszcza na stronie internetowe] Zbioru Informacji Pracowniczych AST tres¢
obowigzujgcych procedur oraz informacje o zmianach w przepisach prawnych,

dotyczacych Uczelni,

udziela wsparcia w obstudze i zarzgdzaniu obiegiem dokumentow elektronicznych

i proceséw w systemie EZD,
inicjuje, optymalizuje i doskonali procesy w systemie EZD,

uzgadnia z podmiotami merytorycznie odpowiedzialnymi za dany temat wymagania
dotyczace funkcjonowania proceséw, projektuje formularze elektroniczne w systemie EZD

oraz bierze udziat w ich testowaniu,

opracowuje we wspotpracy z podmiotami merytorycznie odpowiedzialnymi za dany temat

i przedstawia w formie graficznej procesy funkcjonujgce w Uczelni,

prowadzi konsultacje oraz szkolenia wewnetrzne w zakresie wykorzystania systemu EZD

do usprawniania realizowanych proceséw organizacyjno-zarzadczych.

§29
DZIAt OBStUGI DOMU STUDENCKIEGO | OBIEKTU WARSZAWSKA

1. Dziat realizuje zadania techniczne, organizacyjne i gospodarcze, a w zakresie Domu Studenckiego

wspotpracuje z Radg Mieszkancow DS, o ile zostata wybrana.

2. Dziat podlega kanclerzowi.
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3. Do zakresu zadan kierownika dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie realizacji zadan zwigzanych z domem studenckim:

a. w obszarze administrowania domem studenta:
1. kwaterowanie studentéw zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi w tym zakresie,
2. prowadzenie spraw meldunkowych,
3. prowadzenie ewidencji materiatowej,
4. prowadzenie ksigg inwentarzowych obiektu,
5. prowadzenie rozliczen optat studenckich i oséb zakwaterowanych w DS,
6. zapewnienie studentom wtasciwych warunkdw socjalno-bytowych zamieszkania,

b. prowadzenie hostelu w okresie wolnym od planowanych zaje¢ dydaktycznych,

c. utrzymanie obiektu w sprawnosci technicznej, eksploatacyjnej, sanitarnej i w czystosci,

W tym:

1. biezgce nadzorowanie stanu technicznego budynku oraz organizowanie okresowych

przeglagdéw stanu obiektu,

2. prowadzenie ksigzki obiektu, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji

technicznej,

3. planowanie i organizacja niezbednych remontéw oraz prac konserwatorsko-

remontowych itp. w obiekcie i uczestnictwo w ich odbiorach,

4. prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego ponizej 170 tys. zt

netto oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

d. planowanie przychoddw i kosztédw oraz wspétudziat w przygotowaniu planu rzeczowo-

finansowego w odniesieniu do dziatalnosci domu studenckiego,

e. wspotpraca z innymi jednostkami i komadrkami Uczelni w sprawach dotyczgcych domu

studenckiego,



2)

f. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow administracyjnych, regulaminow
i zarzadzen dotyczacych korzystania z domu studenckiego oraz przestrzeganie zasad bhp

i p.poz. na terenie domu studenckiego,
w zakresie realizacji zadan statutowych Uczelni:

a. nadzorowanie przygotowania obiektu do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych zgodnie
z otrzymanymi harmonogramami, w $cistej wspotpracy z dziekanatem oraz dziatami:

technicznym i gospodarczym,

b. przygotowanie i udostepnianie obiektu celem prezentacji spektakli dyplomowych, prac
warsztatowych studentéw oraz prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej we wspodtpracy

z Dziatem Teatru AST i promocji oraz dziatami wymienionymi w pkt. a.

§30
STANOWISKO DS. KADR

1. Stanowisko ds. kadr realizuje polityke kadrowg wiadz Uczelni.

2. Pracownik stanowiska ds. kadr podlega rektorowi.

3. Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a dotyczgcych w szczegdlnosci
zatrudniania i zwalniania pracownikdw, mianowania, zmian zaszeregowania, awansow,

nagrdd, kar, urlopdw itd.,

prowadzenie akt osobowych pracownikdw i obstuga elektronicznego systemu kadrowo-

ptacowego w powierzonym zakresie,
obstuga elektronicznego systemu Ptatnik w powierzonym zakresie,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wyptaty wynagrodzen, a wynikajacej

z zawartych umow o prace, rozliczen czasu pracy, urlopow i przyznanych premii i nagrod,

analiza zatrudnienia na wydziatach pod katem zapewnienia nauczycielom pensum

dydaktycznego,

uchylony
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7) organizowanie konkursow na zatrudnienie nauczycieli akademickich,

8) rozliczanie czasu pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

9) nadzorowanie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy, obowigzkéw i praw

pracownikéw,
10) wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie:
a. wystawiania legitymacji stuzbowych,

b. obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnych dla nauczycieli akademickich, komisji

ds. nagrod
11) przygotowywanie wnioskdw o medale, odznaczenia i nagrody resortowe,

12) kierowanie kandydatéw do pracy i pracownikéw na badania z zakresu medycyny pracy

i prowadzenie ewidencji zdolnosci do pracy,
13) przygotowywanie projektdw regulamindw i zarzgdzen wynikajgcych z przepiséw prawa pracy,
14) obstuga elektronicznego systemu POL-on w powierzonym zakresie,
15) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie statystyki zatrudnienia i spraw osobowych,

16) reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia

mobilizacji i w czasie wojny,

17) gromadzenie o$wiadczen pracowniczych dotyczgcych Pracowniczych Planéw Kapitatowych
oraz wprowadzanie danych pracownikéw w zakresie PPK do systemu ptacowo-ksiegowego,

we wspotpracy z Kwestura.

§31
STANOWISKO DS. NAUKI | ROZWOJU NAUKOWEGO

Pracownik stanowiska ds. nauki i rozwoju naukowego podlega rektorowi.
Do obowigzkéw pracownika ds. nauki i rozwoju naukowego nalezy:

1) gromadzenie danych dotyczacych dorobku naukowo-artystycznego nauczycieli akademickich

wydziatéw krakowskich,
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2) wspotpraca z nauczycielami akademickimi przy opracowaniu przez nich wnioskéw o

indywidualne granty,
3) udziat w pracach Komisji ds. Finansowania Badan Naukowych AST,
4) obstuga organizacyjna realizowanych projektéw badawczych wydziatéw w Krakowie,
5) opracowanie sprawozdan z przebiegu dziatalnosci badawczej wydziatéw w Krakowie,
6) organizacja kursow i szkolen dla kadry dydaktycznej w powierzonym zakresie,
7) obstuga konferencji naukowych organizowanych przez wydziaty w Krakowie,

8) obstuga dziatalnosci wydawniczej i przygotowanie danych do postepowan przetargowych,

prowadzonych w Krakowie,
9) koordynacja i obstuga przewoddw doktorskich i habilitacyjnych,

10) pomoc nauczycielom akademickim w przygotowaniu wnioskow i dokumentacji

w postepowaniach doktorskich i habilitacyjnych,
11) prowadzenie okresowej oceny kadry akademickiej w Krakowie w powierzonym zakresie,
12) gromadzenie dokumentacji programéw studiéw magisterskich,
13) wspdtpraca przy opracowywaniu sylabuséw,
14) wspétpraca z wtadzami wydziatéw w Krakowie przy opracowywaniu programdw nauczania,

15) opracowywanie informacji i koordynacja zadan wynikajacych z akredytacji wydziatéw

w Krakowie,

16) koordynacja prac w systemie POL-on w powierzonym zakresie

§32
OBStUGA ORGANIZACYJNO-PRAWNA

Obstuga organizacyjno-prawna zapewnia pomoc prawng w prowadzeniu Uczelni i jej organow

oraz wykonywaniu zadan zwigzanych z organizacjg funkcjonowania struktur Uczelni.

Obstuga organizacyjno-prawna prowadzona jest przez kancelarie prawng lub uprawnionych

prawnikéw, z ktérymi rektor nawigzat umowe na obstuge prawng z okresleniem zakresu obstugi.
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§33
STANOWISKO DO SPRAW BHP

1. Pracownik na stanowisku ds. bhp realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z zapewnieniem
w Uczelni w Krakowie, Wroctawiu i Bytomiu bezpieczenstwa i higieny pracy, dziatajgc zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, z uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych

szkot wyzszych.
2. Pracownik na stanowisku ds. bhp podlega rektorowi.
3. Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds. bhp nalezy:

1) inicjowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa pracy i nauczania

higieny pracy,

2) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bhp, a takze opiniowanie
przedstawionych projektéw scenograficznych oraz przebiegu akcji scenicznej pod wzgledem

zgodnosci z przepisami dot. bhp,

3) opracowywanie projektéw zarzadzen w sprawie usuniecia stwierdzonych niedociaggniec

i nieprawidtowosci dot. bhp,
4) opracowywanie projektdw, instrukcji i regulaminéw bhp,

5) sprawowanie nadzoru nad stanem i rozmieszczeniem maszyn, urzgdzen i sprzetu technicznego

uzywanego przez pracownikow,

6) opracowywanie norm przydziatu odziezy ochronnej, wymiaru ekwiwalentu za uzywanie

odziezy prywatnej,
7) wspotdziatanie przy opracowywaniu planow ewakuacji,

8) udziat w komisjach technicznych, opiniowanie projektéw modernizacji i remontéw obiektow
i urzadzen Uczelni oraz udziat w komisjach odbiorowych oraz komisjach dopuszczajgcych

spektakle do eksploatacji,

9) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci, rejestru i analiz wypadkéw i choréb zawodowych,

itp.,

10) nadzorowanie realizacji i termindw wykonywania zarzadzen pokontrolnych dotyczgcych bhp,
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11) wspdtdziatanie ze stuzbg zdrowia w celu zapewnienia pracownikom i studentom
odpowiednich warunkéw pracy i opieki, kontrole okresowego przeprowadzania badan

lekarskich,
12) prowadzenie wstepnego szkolenia pracownikéw i studentéw z zakresu bhp,
13) petnienie innych obowigzkéw okreslonych w przepisach dotyczacych bhp,

14) realizacja zadan w zakresie przygotowania i zabezpieczenia przed zagrozeniem zycia, zdrowia

i mienia oséb zatrudnionych i przebywajgcych w Uczelni,
15) organizowanie szkolen i ¢wiczen wynikajacych z plandw bezpieczenstwa,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pracownikéw do refundacji kosztow okularow

korekcyjnych do pracy przy monitorze ekranowym.

§34
STANOWISKO DS. OBRONNYCH, INFORMACIJI NIEJAWNYCH
| ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Pracownik do spraw obronnych, informacji niejawnych i zarzgdzania kryzysowego realizuje
catoksztatt zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i zadania w obszarze

ochrony informacji niejawnych w Uczelni.

Pracownik na stanowisku ds. obronnych, informacji niejawnych i zarzadzania kryzysowego

podlega rektorowi.
uchylony w 2020 r.
Do zakresu jego obowigzkdéw w szczegdlnosci nalezy:

1) programowanie i planowanie dziatalnosci Uczelni w zakresie realizacji zadan obronnych,

obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, obejmujace:

a. opracowanie i biezgcg aktualizacje planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny,

b. opracowanie i realizacje rocznych plandéw zamierzen i szkolen w zakresie realizacji zadan

obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

precyzowanie celéw i zadan Uczelni do realizacji wynikajgcych z zadan operacyjnych,

uzgadnianie z organami nadrzednymi plandéw dziatalnosci i sSrodkéw na zabezpieczenie

realizacji zadan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

opracowanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci w zakresie realizacji spraw obronnych,

obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz przedktadanie ich rektorowi do zatwierdzenia,

organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

z pracownikami Uczelni,

koordynowanie i sprawowanie nadzoru ogdlnego nad realizacjg zadan w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego w komdrkach organizacyjnych

administracji i obstugi Filii we Wroctawiu i Filii w Bytomiu,

organizowanie i koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz przepiséw wykonawczych wydanych na tej podstawie, a takze ustaw,

szczegbtowych przepiséw i zarzagdzen wewnetrznych Uczelni,

koordynowanie i realizacja zadan obronnych w Uczelni w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, okreslonych aktualnie obowigzujgcymi aktami

prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi Uczelni,

wykonywanie zadan w zakresie prowadzenia dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne,

wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

10) uchylony w 2020 r.

11) prowadzenie ewidenc;ji pieczeci Uczelni,

12) wspotdziatanie z odpowiednimi organami administracji panstwowej w zakresie realizacji

zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 35
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA TELEINFORMATYCZNEGO

Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiada za weryfikacje i biezgcg kontrole

zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegélnymi wymaganiami

bezpieczeAstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.
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2. Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego podlega rektorowi.

3. Administrator bezpieczeristwa teleinformatycznego:

a) wspotpracuje z administratorem systemu informatycznego w zakresie utrzymania sprawnosci

urzadzen informatycznych i Swiadczy biezgcg pomoc uzytkownikom sprzetu i systemu

informatycznego,

b) sprawuje nadzér nad przebiegiem przetwarzania danych osobowych w systemach

informatycznych w jednostkach i komérkach organizacyjnych Uczelni,

b1) opracowuje, wdraza i aktualizuje system zarzadzania bezpieczeristwem informacji

w systemach informatycznych Uczelni,
c) uchylony

d) petnifunkcje administratora Biuletynu Informacji Publicznej AST, zgodnie z regulaminem

prowadzenia BIP AST,

e) udziela pracownikom Uczelni biezgcego wsparcia w administrowaniu strong internetowa

Uczelni,
f) realizuje zakupy sprzetu informatycznego.

4. Ponadto zakres obowigzkéw Administratora bezpieczeristwa teleinformatycznego okresla
»lnstrukcja zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych

osobowych” oraz aktualnie obowigzujgce akty prawne w zakresie ochrony danych osobowych”.

§36
ADMINISTRATOR SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

1. Administrator systemu informatycznego podlega rektorowi.

2. Administrator systemu informatycznego wspotpracuje w realizacji zadan z administratorem

bezpieczenstwa teleinformatycznego.

3. Administrator systemu informatycznego odpowiada za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego, utrzymanie sprawnosci systemu i urzagdzen informatycznych oraz za

przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa.
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4. Do podstawowych zadan Administrator systemu informatycznego nalezy:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

zagwarantowanie dziafania logicznej sieci komputerowej w AST oraz zapewnienie komunikacji

pomiedzy oddziatami filialnymi,

zapewnienie bezpieczenstwa zarzagdzanym sieciom komputerowym,

opieka nad serwerownig i umieszczonymi tam urzgdzeniami aktywnymi oraz serwerami,
zapewnienie ciggtosci pracy serwerdw i ustug na nich uruchomionych, a w szczegélnosci:
— poczcie elektronicznej AST,

— Wirtualnej Czytelni Teatralnej Wirtualna Skene,

— uchylony

— innym programom informatycznym funkcjonujgcym w Uczelni: program dziekanatowy,
finansowo-ksiegowy, sprzedazy biletéw i wydawnictw, Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentami,
tworzenie kopii bezpieczeristwa danych zamieszczonych na serwerach AST,

zagwarantowanie dziatania srodowiska koniecznego do uruchomienia programéw

obstugujacych dziatalnos$¢ AST,
zapewnienie bezpieczenstwa danych znajdujgcych sie na serwerach AST,
regularne archiwizowanie danych z serweréw i tworzenie kopii bezpieczenstwa,

planowanie rozwoju i proponowanie rozwigzan technicznych uwzgledniajacych potrzeby

Uczelni i zmiany na rynku informatycznym,

planowanie rocznych zakupéw sprzetu informatycznego i oprogramowania.

5. Administrator systemu informatycznego wykonuje zadania administratora systemu POL-on.

§ 37
ARCHIWUM UCZELNI

1. Archiwum koordynuje catoksztatt dziatalnosci archiwalnej Uczelni. Archiwum nadzoruje

postepowanie z dokumentacjg w poszczegdlnych jednostkach i komadrkach organizacyjnych
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2.

Uczelni i sprawuje nadzér merytoryczny nad magazynem archiwalnym Filii we Wroctawiu oraz

magazynem archiwalnym Filii w Bytomiu.

Archiwum Uczelni podlega rektorowi.

Do zakresu dziatania Archiwum Uczelni nalezy:

1) koordynacja czynnosci kancelaryjnych, w systemie tradycyjnym i systemie EZD,

2) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi i komdrkami organizacyjnych Uczelni w zakresie

prawidtowego przygotowywania dokumentacji do przekazania do Archiwum Uczelni,

3) przyjmowanie materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdélnych

jednostek organizacyjnych i komadrek organizacyjnych Uczelni,
4) prowadzenie ewidencji dokumentacji,
5) opracowanie materiatéw archiwalnych stanowigcych zasdb historyczny Uczelni,
6) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji,
7) udostepnianie akt upowaznionym osobom,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej brakowaniu lub
przekazywanie dokumentacji do zniszczenia przez profesjonalnie zajmujgce sie tym podmioty,

po uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego miejscowo archiwum panistwowego,

9) wycofywanie akt z ewidencji Archiwum Uczelni w przypadku wznowienia sprawy w jednostce

organizacyjnej lub w komdrce administracyjne;j.

Szczegdtowy zakres obowigzkdw osoby zatrudnionej na stanowisku archiwisty okresla Instrukcja

w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelni.

§38
PION OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

Pion ochrony informacji niejawnych powotuje sie zarzgdzeniem rektora.

Pion ochrony informacji niejawnych tworzy sie z pracownikdow Uczelni posiadajgcych wtasciwe

uprawnienia do realizacji zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Strukture organizacyjng, zakres zadan i obowigzkdéw osdéb funkcyjnych Pionu ochrony informacji
niejawnych okresla ,,Plan ochrony informacji niejawnych w Akademii Sztuk Teatralnych im.

Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie”, zatwierdzany przez rektora.

Pionem ochrony informacji niejawnych kieruje petnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych bezposrednio podlegty rektorowi, ktéremu podlegajg osoby funkcyjne Pionu Ochrony

Informacji Niejawnych.

Kancelarie niejawng prowadzi pracownik pionu informacji niejawnej.

§39

. KOMORKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACJI | OBSLUGI W FILIl WE WROCLAWIU

Celem zapewnienia nalezytej obstugi administracyjnej Filii we Wroctawiu dziatajg komérki

organizacyjne wymienione w § 3 ust.1, pkt. 4, 5 niniejszego Regulaminu.

Zadania i zakres dziatania komérek organizacyjnych w Filii we Wroctawiu odpowiada zadaniom
okreslonym w nin. Regulaminie dla komérek w Krakowie, a dotyczy odpowiednio Wydziatéw:

Aktorskiego i Lalkarskiego we Wroctawiu.

Komarki organizacyjne Filii we Wroctawiu podlegajg odpowiednio: prorektorowi ds. Filii, zastepcy

kanclerza ds. Filii i dziekanom wydziatéw we Wroctawiu.

8§40
DZIEKANAT

Dziekanat prowadzi oraz koordynuje sprawy zwigzane z realizacjg toku studiéw, jakoscia

ksztatcenia i pomocg materialng dla studentdw.

Dziekanat podlega organizacyjnie zastepcy kanclerza ds. Filii, a pod wzgledem merytorycznym

dziekanom wydziatéw w Filii.

Dziekanat realizuje zadania okreslone w § 24 ust.3 Regulaminu (z wytgczeniem pkt 3 ppkt 3) lit. f)
i dotyczgce Wydziatu Aktorskiego i Wydziatu Lalkarskiego w Filii we Wroctawiu oraz prace
zwigzane z obstugg procesu dydaktycznego i organizacjg roku akademickiego na studiach

podyplomowych.
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§ 41
KWESTURA

Kwestura realizuje zadania okreslone w § 25 ust. 3, pkt.1-18 zwigzane z prowadzeniem obstugi

finansowej Filii we Wroctawiu, w zakresie okreslonym przez kwestora.
Kwesturg kieruje zastepca kwestora do spraw Filii we Wroctawiu.
Kwestura realizuje nastepujgce zadania majatkowo-gospodarcze:

1) prowadzenie ewidencji gospodarki materiatowej,

2) ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, ich znakowanie, gospodarowanie

oraz likwidacja w przypadku zuzycia,

3) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majgtku trwatego i wyposazenia dla Filii

we Wroctawiu,

4) realizacja inwentaryzacji zgodnie z zarzgdzeniem rektora.

§42
DZIAt GOSPODARCZY

Dziat gospodarczy administruje obiektami Filii we Wroctawiu, prowadzi gospodarke magazynows,

materiatowg i zaopatrzeniowg Filii we Wroctawiu. Dziat podlega zastepcy kanclerza ds. Filii.

Dziat realizuje zadania okre$lone w § 26 ust.3 Regulaminu, z wytgczeniem zadan realizowanych

przez Kwesture, wyszczegdlnionych w § 41 ust.3 Regulaminu.

§43
DZIAL TECHNICZNY

Dziat realizuje zadania statutowe Uczelni w zakresie zabezpieczenia dziatalno$ci artystycznej

i dydaktycznej Filii we Wroctawiu, podlega zastepcy kanclerza ds. Filii.

Dziat realizuje zadania okre$lone w § 27 Regulaminu, ust.2, pkt.1-5.
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§ 44
DZIAL TEATRU AST | PROMOCJI

1. Dziat Teatru AST i promocji zajmuje sie produkcjg spektakli dyplomowych oraz przygotowaniem

prezentacji spektakli dyplomowych i pokazow studentdéw, a takze prezentacjg dorobku

artystycznego pedagogdw i absolwentow.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dziat podlega zastepcy kanclerza ds. Filii, a w zakresie merytorycznym prorektorowi ds. Filii.

Do obowigzkéw Dziatu Teatru AST i promocji nalezy w szczegdlnosci:

wspotpraca z rektorem i dziekanami wydziatéw we Wroctawiu w organizowaniu pracy
studentéw, rezyseréw, scenografow, choreograféw, asystentéw i innych realizatoréw spektakli,

przy przygotowaniu i realizacji spektakl i w siedzibie i poza siedzibg Uczelni,
organizacja spektakli Teatru AST na scenach Uczelni,
przygotowywanie harmonogramu préb i spektakli Teatru AST,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi administracji i obstugi celem przygotowania

produkcji i prezentacji spektakli, pokazédw, promocji, konferenciji itp.,

przygotowanie, zamieszczanie i dystrybucja materiatdw reklamowych i informacyjnych,

wspotpraca z mediami, w tym obstuga portali spoteczno$ciowych,
zlecanie wykonywania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej,

przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji dziatalnosci artystycznej Uczelni, jej

przechowywanie, a nastepnie przekazywanie do Archiwum,

organizowanie i nadzér nad reklamg zewnetrzng, we wspdtpracy z Dziatem komunikacji

i marki,
koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze wspoétpracg zagraniczng Filii:

i. organizacja wizyt pedagogdw, studentow i gosci z zagranicy, recepcja, zabezpieczenie

ttumaczen,

ii. organizacja wyjazdéw zagranicznych pedagogoéw i studentéw,
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iii. organizacja udziatu spektakli dyplomowych i pokazow studenckich wydziatéw

w miedzynarodowych festiwalach i przegladach,
iv. rozwijanie i poszukiwanie nowych kontaktéw zagranicznych,
v. planowanie i sprawozdawczos¢ dot. wspdtpracy zagranicznej,
10) koordynacja imprez zewnetrznych odbywajgcych sie w AST we Wroctawiu,

11) prowadzenie kasy biletowe]j Teatru AST, w tym: rezerwacja i sprzedaz biletéw i materiatow

reklamowych oraz przygotowywanie rozliczen sprzedazy, obstuga sprzedazy biletéw on-line,
12) koordynacja i obstuga widowni na spektaklach, pokazach, warsztatach itp.,

13) przygotowywanie wnioskdw o udzielenie licencji na wystawienia utworéw nad podstawie
informacji otrzymanych od realizatoréow spektakli oraz przygotowywanie rozliczen

wynikajgcych z tytutu zawartych umoéw,

14) aktualizacja strony internetowej dotyczgca dziatalnosci artystycznej studentéw i pedagogow

we Wroctawiu,
15) promocja Uczelni w powierzonym zakresie, we wspoétpracy z Dziatem komunikacji i marki,
16) organizacja Miedzynarodowych Spotkan Szkét Lalkarskich METAFORMY,

17) pozyskiwanie finansowych srodkédw zewnetrznych na prowadzone przez Filie we Wroctawiu

projekty artystyczne, we wspodtpracy z Dziatem komunikacji i marki.

§ 45
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBStUGI SEKRETARIATU

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu prowadzi obstuge administracyjno-kancelaryjng

prorektora ds. Filii we Wroctawiu i zastepcy kanclerza ds. Filii we Wroctawiu.

Stanowisko w zakresie obstugi i zadan prorektora ds. Filii podlega prorektorowi, a w zakresie

obstugi i zadan zastepcy kanclerza ds. Filii — zastepcy kanclerza.

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. obstugi

sekretariatu nalezy:

1) obstuga sekretarska prorektora i zastepcy kanclerza,
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2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz przygotowywanie wtasciwych materiatéw z tego

zakresu (sprawozdan, odpiséw, decyzji),

prowadzenie ksiegi kontroli Filii dokonywanych przez organy zewnetrzne,
zabezpieczenie pieczatek Filii i powierzonych dokumentdw,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw,

przyjmowanie przesytek kierowanych do Filii,

obstuga systemu EZD w zakresie:

a. rejestracji korespondencji wptywajgcej bezposrednio do Sekretariatu oraz przekazywanie

jej do wtasciwych komérek i jednostek merytorycznych Filii,
b. tworzenia Pocztowej Ksigzki Nadawczej,
c. prowadzenia sktadu chronologicznego,
d. koordynacja obstugi systemu EZD w Filii,

przygotowywanie dla potrzeb kierownictwa Filii wszelkiej korespondencji: sprawozdan,

komunikatéow, umow, zlecen, itp.

organizowanie oraz obstuga kancelaryjno-biurowa posiedzen zespotéw opiniodawczych

prorektora, sporzgdzanie dokumentacji, sprawozdan z w/w posiedzen,

10) obstuga i koordynacja dziatan w zakresie Programu Erasmus+ w Filii,

11) obstuga stypendiow studentéw zagranicznych,

12) wspoétuczestnictwo w organizacji uroczystosci uczelnianych z udziatem wtadz Filii,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dot. Filii we Wroctawiu zgodnie

z Regulaminem prowadzenia BIP AST,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi o wartosci szacunkowej do

170 tys. zt netto w zakresie dot. Filii we Wroctawiu,

15) prowadzenie rezerwacji i rozliczen pokoi goscinnych oraz nadzér nad stanem ich wyposazenia

i wygladu.
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16) prowadzenie terminarza korzystania z Sali Senackiej i dbanie o jej wyglad,

17) nadzér nad funkcjonowaniem strony internetowej wroctawskiej Filii Uczelni oraz jej

aktualizacja w zakresie spraw ogdlnych,

18) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

§ 46
PRACOWNIA PLASTYCZNA

Podstawg dziatalnosci pracowni plastycznej jest plan pracy ustalony na podstawie zadan

dydaktycznych i ilosci przedstawien dyplomowych realizowanych przez Filie.

Do podstawowych zadan pracowni plastycznej nalezy techniczna realizacja scenografii do
przedstawien dyplomowych na wydziatach Filii, wykonawstwo pomocy naukowych (lalki, maski,

rekwizyty) do realizacji zaje¢ dydaktycznych.

Pracownia plastyczna zastepcy kanclerza ds. Filii, ktdry nadzoruje realizacje zadan pracowni przy

uzgodnieniu planu pracy z dziekanami.

§47
STANOWISKO DS. P.POZ.

Pracownik na stanowisku ds. p.poz. realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z zapewnieniem

w Uczelni ochrony przeciwpozarowej, dziatajgc zgodnie z przepisami prawa.
Pracownik ds. p.poz. podlega prorektorowi ds. Filii we Wroctawiu.

Do zadan pracownika ds. p.poz. nalezy:

1) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

2) prowadzenie okresowych kontroli stanu ochrony ppoz., sprawnosci urzadzen gospodarczych

i systemoéw ochrony p.poz.,

3) opracowywanie projektow zarzgdzen w sprawach usuwania niedociggnieé i nieprawidtowosci

bezpieczeAstwa p.poz.,
4) wspoétdziatanie przy opracowywaniu planéw ewakuacyjnych,
5) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem informacji ewakuacyjnych i urzgdzen gasniczych,

57



6) organizowanie szkolen i ¢wiczen wynikajgcych z planow bezpieczenstwa p.poz.,

7) kontrola stanu drég ewakuacyjnych i stanu systemu monitoringu.

§48
STANOWISKO DS. OBRONNYCH | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Pracownik do spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego realizuje catoksztatt zadan obronnych,

obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Filii we Wroctawiu.

Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego podlega prorektorowi ds. Filii w zakresie

zadan ujetych w pkt. 1, a organizacyjnie zastepcy kanclerza ds. Filii.

Pracownik podlega merytorycznie pracownikowi ds. obronnych, informacji niejawnych

i zarzadzania kryzysowego w Krakowie.
Do zakresu jego obowigzkéw w szczegélnosci nalezy:

1) programowanie i planowanie dziatalnosci Filii we Wroctawiu w zakresie realizacji zadan

obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,

2) koordynowanie i realizacja zadan obronnych w Filii we Wroctawiu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, okreslonych aktualnie obowigzujgcymi

aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi Uczelni,

3) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

z pracownikami Filii we Wroctawiu,

4) uzgadnianie z organami nadrzednymi planéw dziatalnosci i sSrodkéw na zabezpieczenie

realizacji zadan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

5) opracowanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci w zakresie realizacji obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego oraz przedktadanie ich prorektorowi do zatwierdzenia,

6) wspotpraca z petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji zadan

wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

7) wspotdziatanie z odpowiednimi organami administracji pafistwowej w zakresie realizacji

zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.
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§49
ARCHIWISTA

Archiwista prowadzi magazyn archiwalny Filii we Wroctawiu koordynuje catoksztatt dziatalnosci
archiwalnej Filii. Ma prawo nadzorowa¢ postepowanie z dokumentacjg w poszczegdlnych

jednostkach organizacyjnych i komdrkach organizacyjnych Filii.
Archiwista podlega prorektorowi ds. Filii we Wroctawiu.

Prowadzony przez archiwiste magazyn archiwalny Filii we Wroctawiu podlega merytorycznie

Archiwum Uczelni w Krakowie.

Archiwista realizuje zadania okreslone w § 37 nin. Regulaminu z wyjatkiem ust. 1 oraz wynikajgce

z Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelni.

Uchylony

§50
DZIALIT

Zadania dziatu IT okreslone zostaty w § 36 Regulaminu.

Dziat IT podlega zastepcy kanclerza ds. Filii i wspétdziata z administratorem systemu

informatycznego w Krakowie.

Szczegdtowy zakres dziatania Dziatu IT systemu okreslajg aktualne akty prawne w zakresie
utrzymania i obstugi systemu teleinformatycznego oraz zadania wynikajace z zainstalowanego

systemu informatycznego.

§51
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. NAUKI | ROZWOJU NAUKOWEGO

Pracownik stanowiska ds. nauki i rozwoju naukowego podlega bezposrednio merytorycznie

prorektorowi ds. Filii we Wroctawiu, a organizacyjnie zastepcy kanclerza ds. Filii we Wroctawiu.

Pracownik stanowiska ds. nauki i rozwoju naukowego realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem
spraw dotyczacych dziatalnos$ci badawczej i rozwoju naukowego kadry w Filii we Wroctawiu. Do

jego obowigzkdéw w tym zakresie nalezy:
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wspotpraca z dziekanami w opracowywaniu programow studidw,

gromadzenie dokumentacji programow studidow oraz sprawdzanie jej poprawnosci

obowigzujgcymi standardami nauczania,

gromadzenie sylabusow,

uchylony,

koordynacja prac organizacyjnych w zakresie dziatalnosci badawczej,

prowadzenie zbiorcze informacji i biezgca aktualizacja danych dotyczgcych dorobku
artystycznego nauczycieli akademickich Filii we Wroctawiu, niezbednych do ztozenia

whnioskéw dotyczgcych oceny parametrycznej Uczelni,

gromadzenie materiatéw zwigzanych z okresowga oceng nauczycieli akademickich (studenckie

ankiety oceny pracy pedagoga dotyczgce wypetniania obowigzkéw dydaktycznych),
uchylony

prowadzenie spraw w zakresie opracowywania planéw i programow badawczych oraz

indywidualnych projektow badawczych,

koordynacja prac organizacyjnych w zakresie dziatalnos$ci badawczej,
sprawozdawczos¢ z dziatalnosSci badawczej,

koordynacja zadan na potrzeby Paristwowej Komisji Akredytacyjnej,

. koordynacja i obstuga administracyjna spraw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami

o uzyskanie stopni naukowych,
obstuga organizacyjna stazy naukowych, szkolen i konferencji naukowych,
obstuga dziatalnosci wydawniczej nauczycieli akademickich,

wspotpraca administracyjna z wtadzami miasta, urzedami i innymi instytucjami zwigzana

z wykorzystywaniem funduszy celowych UE,

przygotowywanie rozliczen dotacji otrzymanych przez Uczelnie na dziatalnos¢ naukowsa,

inwestycyjng i inng (z wytgczeniem dotacji na dziatalnos¢ artystyczng),
obstuga elektronicznego systemu POL-on w powierzonym zakresie,
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3.

4.

uchylony

uchylony

§ 51a
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR

1. Pracownik stanowiska dr. Kadr podlega zastepcy kanclerza ds. Filii we Wroctawiu.

2. Pracownik stanowiska ds. kadr prowadzi sprawy personalne pracownikéw niebedacych

nauczycielami akademickimi zatrudnionych w Filii, we wspétpracy z pracownikiem kadr w Krakowie,

a w szczegdlnosci:

Q

prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym: spraw zatrudniania

i zwalniania pracownikow, zmian zaszeregowania, awansow, nagrdd, kar i urlopdw,

prowadzenie akt osobowych pracownikdw i obstuga elektronicznego systemu kadrowo-

ptacowego w powierzonym zakresie,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, wychowawczych

i innych zwolnien z pracy,

rozliczanie czasu pracy pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wyptaty wynagrodzen, a wynikajgcej z zawartych

umow o prace, rozliczen czasu pracy, urlopéw i przyznanych premii i nagréd,

nadzorowanie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy, obowigzkdéw i praw pracownikow,

kontrola wykorzystania zwolnien lekarskich,

gromadzenie o$wiadczen pracowniczych dotyczgcych Pracowniczych Plandéw Kapitatowych oraz
wprowadzanie danych pracownikéw w zakresie PPK do systemu ptacowo-ksiegowego,

we wspotpracy z Kwesturg,

kierowanie kandydatow do pracy i pracownikdw na badania z zakresu medycyny pracy

i prowadzenie ewidencji zdolnosci do pracy,

pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o medale, odznaczenia i nagrody resortowe,
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j. reklamowanie 0sdb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe]j w razie ogtoszenia

mobilizacji i w czasie wojny,
k. przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie spraw osobowych i zatrudnienia w Filii,
I.  przygotowywanie projektéw regulaminow i zarzadzen wynikajgcych z przepisdw prawa pracy,

m. przygotowanie umow cywilnoprawnych dotyczgcych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz

zbieranie i procedowanie rachunkéw do tych uméw.

§51b
STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

1. Pracownik stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych podlega zastepcy kanclerza ds. Filii

we Wroctawiu.

2. Do stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci systematyczne
monitorowanie dostepnych zrédet finansowania oraz wspieranie uczelni w skutecznym pozyskiwaniu
srodkéw zewnetrznych poprzez przygotowywanie i koordynowanie wnioskéw grantowych oraz

tworzenie narzedzi informacyjnych dla pracownikéw, w tym:

1. monitorowanie zrédet finansowania, regularne sledzenie konkurséw grantowych,
2. informowanie Wfadz uczelni oraz zainteresowanych jednostek o naborach,
3. przygotowanie i koordynacja procesu sktadania wnioskéw grantowych,

4. wsparcie merytoryczne zespotdéw przygotowujacych wnioski.

C. KOMORKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACII | OBStUGI FILIl W BYTOMIU

§ 52
BIURO OBStUGI FILII W BYTOMIU

1. Biuro obstugi Filii w Bytomiu (zwane dalej Biurem lub Biurem obstugi) realizuje zadania
administracyjne, gospodarcze i techniczne wynikajgce z potrzeb obstugi procesu dydaktycznego,
obstugi administracyjnej studentdw, nauczycieli akademickich oraz utrzymania i rozwoju bazy

dydaktycznej Filii w Bytomiu.
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Zadania i zakres dziatania Biura odpowiadajg niektérym zadaniom okreslonym w nin. Regulaminie
dla komdrek w Krakowie (zgodnie z odwotaniami do paragraféw nin. Regulaminu okreslonych

w ust. 6, a dotyczgcych odpowiednio Filii w Bytomiu).

Biurem zarzadza dyrektor Biura obstugi podlegajacy kanclerzowi, podejmujgcy decyzje finansowe

w zakresie udzielonego upowaznienia.

Dyrektorowi Biura podlegajg wszyscy pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi
z wyjatkiem pracownika Biblioteki, ktory podlega rektorowi AST dziatajgcemu poprzez dziekana
Wydziatu Teatru Tanica. Ponadto pracownicy ds. Dziekanatu i ds. promocji podlegajg w zakresie

merytorycznym dziekanowi Wydziatu Teatru Tanca.

Pracownikéw Biura obstugi zatrudnia i zwalnia kanclerz na wniosek dyrektora Biura.
Do zakresu dziatania Biura nalezy:

1) w zakresie spraw dydaktycznych i studenckich zadania okreslone w § 24,

2) w zakresie spraw gospodarczych zadania okreslone w § 26,

3) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej wyposazenia dla Filii w Bytomiu,

4) w zakresie spraw technicznych zadania okreslone w § 27 oraz zlecanie szycia kostiumow

i wykonywania mebli i wyposazenia biurowego,
5) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

6) w zakresie spraw teatru i promocji zadania okreslone w § 28 pkt. 3-15, w zakresie zadan Filii
w Bytomiu oraz wspodtpraca z dziekanem Wydziatu Teatru Tarica oraz osobami zatrudnionymi
w Biurze obstugi celem przygotowania prezentacji spektakli, pokazéw, promocji, konferencji
itp.,

oraz

7) przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe ze srodkéw regionalnych, resortowych

i europejskich,

8) wydatkowanie srodkéw z zachowaniem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych

i wewnetrznych przepiséw Uczelni,

9) gospodarowanie pokojami goscinnymi,
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10) zapewnianie wtasciwej reklamy i informac;ji o dziatalno$ci Wydziatu Teatru Tarca,

11) prowadzenie spraw kancelaryjnych Filii w Bytomiu i Biura zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng,
Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania

Archiwum AST,
12) wspotdziatanie z Kwesturg AST w celu prowadzenia rozliczen finansowych,
13) przygotowywanie i gromadzenie danych do parametryzacji,
14) aktualizacja strony internetowej w zakresie spraw Filii w Bytomiu,
15) obstuga systemu POL-on w powierzonym zakresie,
16) obstuga systemu EZD w powierzonym zakresie,
17) uchylony.

7. W Biurze sg zatrudnieni pracownicy na stanowiskach: ds. Dziekanatu (obstuga procesu
dydaktycznego, pedagogow i studentow), Teatru AST i promocji, spraw administracyjnych oraz

obstugi technicznej i spraw gospodarczych (Zespot techniczny)

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§53

1. Wiazacych interpretacji przepisdw niniejszego Regulaminu dokonuje rektor.
2. W sprawach spornych wynikajgcych z niniejszego Regulaminu rozstrzyga rektor.

3. Zmiany do Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym art. 32 Statutu AST.

§54

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin organizacyjny
z dnia 20 maja 2015 r. (wprowadzony Zarzadzeniem nr 8/2015 Rektora PWST im. L. Solskiego

w Krakowie z dnia 20 maja 2015 r.).
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§55

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku.
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