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Zarzadzenie nr 42/2024
Rektora Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie

z dnia 23 grudnia 2024 roku

w sprawie: zmian Regulaminu Organizacyjnego Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa

Wyspiarskiego w Krakowie

Na podstawie: art. 21 ust. 2 pkt 15) i art. 31 Statutu Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa
Wyspianskiego w Krakowie oraz art.23 ust.3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (j. t. Dz. U. 2024, poz. 1571) zarzgdzam, co nastepuje:
81

W Regulaminie Organizacyjnym Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie

z dnia 30 grudnia 2022 r. — wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 3 pkt 4) Krakdw lit. f otrzymuje brzmienie: ,Dziat organizacji i promocji Teatru AST”
2) W § 3 pkt 4) Krakdéw dodaje sie lit. h w brzmieniu: ,,Dziat komunikacji i marki”

3) W § 3 pkt 4) Krakéw dodaje sie lit. i w brzmieniu: ,Zespdt zamdwien publicznych i spraw

organizacyjnych”

4) W § 8 dodaje sie ust. 1 a o tresci:,, 1 a. Do kompetencji prorektora w Krakowie nalezy

w szczegdlnosci:
1) opiniowanie projektow zarzqdzen i requlaminow,
2) monitorowanie rozwoju kadry naukowej,

3) monitorowanie i dbatosc¢ o rozwdj podstawowej dziatalnosci badawczej pracownikow

Akademii Sztuk Teatralnych,
4) opracowanie strategii dziatalnosci badawczej Uczelni (wydawnictwa, konferencje),

5) opracowanie strategii wspdtpracy z instytucjami kultury,



5)

6)

7)

8)

9)

6) systematyczne przygotowywanie Uczelni do procesu ewaluacji dziatalnosci naukowej w

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

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

potrzeb, wynikajqgcych z dziatalnosci tego organu Uczelni,

9) nadzor nad pracq Biblioteki Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspiariskiego w

Krakowie,

10) opieka nad inicjatywami Két Naukowych i Artystycznych, powstajgcych w Krakowie i Bytomiu

zgodnie z Regulaminem Kdét Naukowych,

11) monitorowanie wykonania poszczegdlnych zatoZzen Strategii rozwoju Akademii Sztuk

Teatralnych, przyjetej przez Senat Uczelni,

12) sporzqdzanie notatek stuzbowych z posiedzen Kolegium Rektorskiego oraz innych spotkarn,

wskazanych przez Rektora, rdwniez z interesariuszami zewnetrznymi,
13) wspdtpraca z samorzqgdem studenckim.”
W § 8 skresla sie ust. 2.

W § 9 ust. 3 pkt 3) otrzymuje brzmienie: ,,opieka nad inicjatywami Két Naukowych

i Artystycznych, powstajgcych w Filii, zgodnie z Regulaminem Két Naukowych”
W § 9 ust. 3 pkt 11) skredla sie stowa: ,,po zaakceptowaniu przez Senat”.

W § 12 ust. 1 skresla sie przecinek oraz stowa: ,z ktérym wspodtdziata w realizacji zadan

statutowych Uczelni”

§ 12 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,Zastepca kanclerza do spraw ogdlnych wspdtdziata

z Kanclerzem w realizacji zadan statutowych Uczelni, w szczegdlnosci:
1) prowadzenia i nadzorowania wydatkowania srodkéw publicznych,

2) koordynowania i nadzorowania pracy zespotu ds. zamdwien publicznych i spraw

organizacyjnych,

3) przygotowywania umow dot. realizacji zadan oraz ustug remontowych i inwestycyjnych,

a takze umow na ustugi i dostawy w zleconym przez kanclerza zakresie,
4) nadzorowania funkcjonowania informacji wewnetrznej w Uczelni,
5) koordynacji wspdtpracy Uczelni z Fundacjqg Sceny im. St. Wyspiariskiego.”

§ 14 ust. 7 pkt 7) otrzymuje brzmienie: ,,realizowanie — zgodnie z planem zamowien publicznych
i we wspotpracy z zespotem ds. zamowien publicznych i spraw organizacyjnych — zadan w ramach

udzielania zamowien publicznych, w zakresie ustalonym przez rektora,”



10) § 17 ust. 1 pkt 1) otrzymuje brzmienie: , Dziat organizacji i promocji Teatru AST”

11) § 23 ust. 3. pkt 6) lit. d otrzymuje brzmienie: , funkcjonowania w Uczelni Systemu Elektronicznego

Zarzqdzania Dokumentacjq,”

12) § 23 ust. 3. pkt 12) otrzymuje brzmienie: , przygotowywania we wspdtpracy z zespotem ds.
zamowien publicznych i spraw organizacyjnych projektow zarzqdzen rektora, prorektora,

kanclerza,”

13) W § 23 ust. 3. w pkt 17) stowo ,wspdfuczestnictwa w przygotowaniu” zastepuje sie stowem

»Wspotorganizacji”
14) W § 23 ust. 3. skresla sie pkt 18)
15) W § 23 ust. 3. skresla sie pkt 20)
16) W § 23 ust. 3. skresla sie pkt 26)
17) W § 23 ust. 3. skresla sie pkt 27)

18) W § 23 ust. 3. pkt 28) otrzymuje brzmienie: ,,zapewnienia dostepnosci cyfrowej stron
internetowych Uczelni, dostosowywania i przygotowywania dokumentéw i materiatow
dostepnych cyfrowo, wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do edukacji, realizacji
badarn i ustug Swiadczonych przez Uczelnie oraz inicjowanie zmian w zakresie zapewniania

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.”
19) § 28 otrzymuje nazwe: ,Dziat organizacji i promocji Teatru AST”

20) W § 28 ust. 1 po stowach: ,zajmuje sie” dodaje sie stowa: , produkcjqg spektakli dyplomowych

oraz”

21) § 28 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,Do obowigzkdw dziatu organizacji i promocji Teatru AST nalezy

w szczegolnosci:

1) wspdtpraca z rektorem i dziekanami wydziatow w Krakowie przy organizowaniu pracy
studentdw, rezyserdw, scenografow, choreografow, asystentow i innych realizatoréw
spektakli, przy przygotowaniu i realizacji spektakl i w siedzibie i poza siedzibq Uczelni

na terenie RP,
2) organizacja spektakli i pokazow Teatru AST na scenach Uczelni,
3) przygotowywanie i koordynacja harmonogramu prob i spektakli Teatru AST,

4) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi administracji i obstugi, celem
przygotowania produkcji i prezentacji spektakli, pokazdw i innych wydarzen

ogolnouczelnianych,

5) przygotowanie materiatow promocyjno-reklamowych i informacyjnych oraz ich dystrybucja, w

zakresie dotyczqcym spektakli dyplomowych i pokazdw studenckich,



6) zlecanie wykonywania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej oraz nadzér nad ich

wykonaniem w zakresie dotyczgcym spektakli dyplomowych i pokazow studenckich,

7) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji dziatalnosci artystycznej Uczelni, jej

przechowywanie, a nastepnie przekazywanie do Archiwum,

8) organizowanie i nadzdr nad reklamgq zewnetrzng w zakresie dotyczqcym spektakli

dyplomowych i pokazow studenckich,

9) gromadzenie informacji finansowych dotyczqcych kosztdw przygotowania i wykonywania

spektakli i pokazow studenckich,

10) organizacja i wspdétforganizacja z innymi dziatami Uczelni wydarzen artystycznych,
edukacyjnych, naukowych i komercyjnych, w tym organizacja inauguracji roku akademickiego

w Krakowie oraz organizacja i wspdtorganizacja miedzyuczelnianych przeglgdow i festiwali;

11) prowadzenie kasy biletowej Teatru AST, w tym: wprowadzanie danych do elektronicznego
sytemu rezerwacji i sprzedazy biletow, obstuga sprzedazy biletow i materiatow reklamowych

Uczelni stacjonarnie oraz e-commerce, przygotowywanie rozliczen i raportow sprzedazy,
12) organizacja widowni na spektakle i pokazy,

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

odbywajgcych sie w Uczelni,

14) przygotowywanie wnioskow o udzielenie licencji na wystawienia utwordow na podstawie
informacji otrzymanych od realizatorow spektakli oraz przygotowywanie rozliczen

wynikajgcych z tytutu zawartych umadw,
15) aktualizacja informacji na stronie internetowej w zaktadce Teatr AST,
16) sprzedaz wydawnictw stacjonarnie oraz e-commerce oraz obstuga zamdwien hurtowych.

22) Dodaje sie § 28a Dziat komunikacji i marki o tresci: ,, 1. 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 dziatann AST na arenie krajowej i

miedzynarodowej.
2.Dziat podlega rektorowi.
3.Do obowigzkdw dziatu komunikacji i marki nalezy w szczegdlnosci:

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

spojnego wizerunku marki AST we wszystkich kanatach komunikacyjnych,

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

reklamowych promujgcych uczelnie,



3) dbatosc¢ o komunikacje wewnetrzng, w tym tworzenie materiatow informacyjnych oraz

organizacja wydarzen wewnetrznych,
4) zarzqdzanie komunikacjq kryzysowg,
5) zarzqdzanie stronq internetowq i mediami spotecznosciowymi,

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

spraw ogolnych,

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

graficznych oraz materiatéw marketingowych,

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

9) poszukiwanie funduszy na realizacje inicjatyw uczelnianych,

10) poszukiwanie sponsordw, darczyricow i partnerow strategicznych dla Uczelni,
11) zarzqdzanie projektami sponsoringowymi,

12) planowanie i realizacja kampanii reklamowych,

13) budowanie pozytywnego wizerunku AST jako pracodawcy (employer branding),
14) wspdtorganizacja uroczystosci ogdlnouczelnianych,

15) koordynacja dziatan promujgcych uczelnie,

16) koordynacja dziatan zwigzanych z dostepnoscig cyfrowq Uczelni,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracq miedzynarodowgq, w tym koordynacja

dziatan w zakresie Programu Erasmus+ w Uczelni,

18) budowanie i utrzymywanie relacji z kluczowymi interesariuszami zewnetrznymi, takimi jak
instytucje kultury i edukacji, instytucje samorzgdowe, organizacje i fundacje, partnerzy

biznesowi, influencerzy oraz media,

19) dziatania w zakresie realizacji strategii Uczelni dotyczqcej dostepnosci dla osdb ze
szczegolnymi potrzebami, w tym 0sob z niepetnosprawnosciami i zagrozonych

wykluczeniem kulturowym.
23) Dodaje sie § 28b Zespdt ds. zamdwien publicznych i spraw organizacyjnych o tresci:
»1. Zespot ds. zamdwien publicznych i spraw organizacyjnych podlega zastepcy kanclerza.
2.Zespot ds. zamowien publicznych i spraw organizacyjnych realizuje zadania:
a) w zakresie zamowien publicznych:

1) prowadzi centralny rejestr zamdwien publicznych uczelni,



b)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sporzqdza zbiorcze roczne plany zamowien publicznych uczelni w zakresie dostaw i
ustug na podstawie plandw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych oraz komdrek

organizacyjnych administracji i obstugi,

opiniowanie wnioskow o wszczecie postepowania w zakresie stosowanie ustawy
Prawo zamdwien publicznych (,,ustawa PZP”) oraz pozostatych wnioskéw

niepodlegajqgcych stosowaniu ustawy PZP,

udziela informacji i porad jednostkom organizacyjnym oraz komdrkom organizacyjnym

administracji i obstugi w sprawach zamdwien publicznych udzielanych przez uczelnie,

organizuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z

procedurami okreslonymi ustawq PZP,

zapewnia obstuge formalno-prawng komisji przetargowych i bierze udziat w jej

pracach,

prowadzi rejestr umow zawartych w wyniku postepowarn o udzielenie zamowienia

publicznego,
archiwizuje dokumentacje z postepowan realizowanych zgodnie z ustawq PZP,

sporzqdza i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych sprawozdania

z udzielonych zamdwien publicznych, w tym ogfoszenie o wykonaniu umowy,

W zakresie spraw organizacyjnych:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

ostatecznie redaguje wewnetrzne akty normatywne: uchwaty Senatu, zarzqdzenia
rektora, polecenia stuzbowe rektora lub kanclerza we wspdfpracy z podmiotami

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

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

dotyczqcych Uczelni,

udziela wsparcia w obstudze i zarzqdzaniu obiegiem dokumentdw elektronicznych i

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

uzgadnia z podmiotami merytorycznie odpowiedzialnymi za dany temat wymagania
dotyczgce funkcjonowania procesow, projektuje formularze elektroniczne w systemie

EZD oraz bierze udziat w ich testowaniu,



8) opracowuje we wspotpracy z podmiotami merytorycznie odpowiedzialnymi za dany

temat i przedstawia w formie graficznej procesy funkcjonujgce w Uczelni,

9) prowadzi konsultacje oraz szkolenia wewnetrzne w zakresie wykorzystania systemu

EZD do usprawniania realizowanych procesow organizacyjno-zarzgdczych.”

24) W § 29 ust. 3) pkt 2) lit. b. stowa: ,Dziatem Teatru i promocji AST” zastepuje sie stowami:
»dziatem organizacji i promocji Teatru AST”

25) W § 30 ust. 3 skresdla sie pkt 6)
26) W § 31 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,

1) ,gromadzenie danych dotyczqcych dorobku naukowo-artystycznego nauczycieli akademickich
wydziatdw krakowskich,

2) wspdtpraca z nauczycielami akademickimi przy opracowaniu przez nich wnioskéw o

indywidualne granty badawcze,
3) udziat w pracach Komisji ds. Finansowania Badar Naukowych AST,
4) obstuga organizacyjna realizowanych projektow badawczych wydziatéw w Krakowie,
5) organizacja kursoéw i szkolen dla kadry dydaktycznej w powierzonym zakresie,
6) obstuga konferencji naukowych organizowanych przez wydziaty w Krakowie,

7) obstuga dziatalnosci wydawniczej i przygotowanie danych do postepowarn przetargowych,

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

9) pomoc nauczycielom akademickim w przygotowaniu wnioskdw i dokumentacji w

postepowaniach doktorskich i habilitacyjnych,
10) prowadzenie okresowej oceny kadry akademickiej w Krakowie w powierzonym zakresie,
11) gromadzenie dokumentacji programow studiow magisterskich,

12) wspdtpraca z wtadzami wydziatdw w Krakowie i liderami modutéw przedmiotow przy

opracowywaniu sylabusow,
13) wspdtpraca z wtadzami wydziatow w Krakowie przy opracowywaniu programow nauczania,

14) opracowywanie informacji i koordynacja zadan wynikajqcych z akredytacji wydziatow w

Krakowie,
15) koordynacja prac w systemie POL-on w powierzonym zakresie.”

27) W § 40 ust. 1 skredla sie stowa: ,,oraz monitoruje losy absolwentow w ramach zespotu Biura
Karier AST”



28) W § 44 ust. 1 po stowach: ,zajmuje sie” dodaje sie stowa: ,,produkcjq spektakli dyplomowych oraz

przygotowaniem”

29) § 44 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Do obowigzkow dziatu Teatru AST i promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspotpraca z rektorem i dziekanami wydziatow we Wroctawiu w organizowaniu pracy
studentdw, rezyserdw, scenografow, choreografdw, asystentow i innych realizatoréw

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

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi administracji i obstugi celem

przygotowania produkcji i prezentacji spektakli, pokazdw, promocji, konferencji itp.,

przygotowanie, zamieszczanie i dystrybucja materiatow reklamowych i informacyjnych,

wspotpraca z mediami, w tym obstuga portali spotecznosciowych,
zlecanie wykonywania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej,

przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji dziatalnosci artystycznej Uczelni, jej

przechowywanie, a nastepnie przekazywanie do Archiwum,

organizowanie i nadzor nad reklamgq zewnetrzng, we wspdtpracy z dziatem komunikacji

i marki,
koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze wspdtpracqg zagraniczngq Filii:

i. organizacja wizyt pedagogow, studentdw i gosci z zagranicy, recepcja, zabezpieczenie

ttumaczen,
ii. organizacja wyjazdow zagranicznych pedagogdw i studentdw,

iii. organizacja udziatu spektakli dyplomowych i pokazow studenckich wydziatéw

w miedzynarodowych festiwalach i przeglgdach,
iv. rozwijanie i poszukiwanie nowych kontaktdw zagranicznych,

v. planowanie i sprawozdawczos¢ dot. wspdtpracy zagranicznej,

10) koordynacja imprez zewnetrznych odbywajgcych sie w AST we Wroctawiu,

11) prowadzenie kasy biletowej Teatru AST, w tym: rezerwacja i sprzedaz biletow i materiatow

reklamowych oraz przygotowywanie rozliczen sprzedazy, obstuga sprzedazy biletéw on-

line,

12) koordynacja i obstuga widowni na spektaklach, pokazach, warsztatach itp.,



13) przygotowywanie wnioskow o udzielenie licencji na wystawienia utworow nad podstawie
informacji otrzymanych od realizatorow spektakli oraz przygotowywanie rozliczen

wynikajgcych z tytutu zawartych umow,

14) aktualizacja strony internetowej dotyczqgca dziatalnosci artystycznej studentow i

pedagogdw we Wroctawiu,
15) promocja Uczelni w powierzonym zakresie, we wspdtpracy z dziatem komunikacji i marki,

16) pozyskiwanie finansowych srodkéw zewnetrznych na prowadzone przez Filie we

Wroctawiu projekty artystyczne, we wspdtoracy z dziatem komunikacji i marki.”
30) W § 45 ust. 3 pkt 7) lit. d. skresla sie stowa: ,,wdrazania i”

31) W § 51 ust. 4 lit. b otrzymuje brzmienie: ,, prowadzenie akt osobowych pracownikéw i obstuga

elektronicznego systemu kadrowo-ptacowego w powierzonym zakresie,”

32) W § 51 ust. 4 skresla sie zapisy lit. h

§2

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa
Wyspianskiego w Krakowie uwzgledniajacy zmiany, o ktérych mowa w § 1 stanowi zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2025 r.

/-/ Rektor AST

dr hab. Grzegorz Mielczarek, prof. AST
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