Zalacznik do Zarzadzenia nr 79/2024
Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi
z dnia 16 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. WEADYSEAWA STRZEMINSKIEGO W EODZI
Wprowadzony Zarzadzeniem nr 124/2019 Rektora
Akademii Sztuk Pieknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi
z dnia 27 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

TEKST JEDNOLITY

uwzgledniajacy zmiany wprowadzone:

1) Zarzadzeniem nr 75/2020 z dnia 01 pazdziernika 2020 r. Rektora ASP w Lodzi w sprawie powotania
Centrum Komputerowego CYCERON oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym Akademii Sztuk
Pigknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w Lodzi i w strukturze organizacyjnej;

2) Zarzadzeniem nr 92/2021 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w
Lodzi z dnia 17 wrzesnia 2021 r. w sprawie powotania Pracowni Projektowania i Materializacji
Fotografii w Instytucie Fotografii i Medidw zmiany nazwy Pracowni Malarstwa Klasycznego w
Instytucie Malarstwa i Rysunku oraz zmian do Regulaminu organizacyjnego Akademii Sztuk
Pieknych im. Wladystawa Strzeminskiego w Lodzi wraz Zalacznikiem nr 1 i Zatacznikiem nr 2;

3) Zarzadzeniem nr 129/2021 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w
Lodzi z dnia 14 grudnia 2021 r. w sprawie likwidacji Biura Prawnego;

4) Zarzadzeniem nr 15/2022 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w
Lodzi z dnia 16 lutego 2022 r. w sprawie likwidacji Centrum Nauki i Sztuki (CNS) i zmian
organizacyjnych w Akademii Sztuk Pieknych im. Wladystawa Strzeminskiego w Lodzi;

5) Zarzadzeniem nr 79/2024 w sprawie Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa
Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w strukturze
organizacyjnej oraz w Regulaminie organizacyjnym ASP w Lodzi
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2. Zasady funkcjonowania administracji (str. 20-21)

Rozdzial IV. Struktura organizacyjna administracji Akademii (str.21-23)

Rozdzial V. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych administracij.
Pion Rektora (str. 23-29)
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Rozdziat VI. Postanowienia koricowe (str. 48)

Zalacznik nr 1 Wykaz wydziatldow Akademii i podporzadkowanych wydziatom
jednostek organizacyjnych.

Zatacznik nr 2 Schemat organizacyjny Akademii.

I. Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) strukture organizacyjng Akademii Sztuk Pieknych im. Wiladystawa
Strzeminskiego w Lodzi oraz podziat zadann w ramach tej struktury;

2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Akademii Sztuk Pigknych
im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi.

2. Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 r., poz. 1668 z pdzn. zm.);

2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii Sztuk Pigknych
im. Wladystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 12 wrzesnia 2019 roku przyjety
uchwatg Senatu Akademii nr 179/19/k16-20,

3) Regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Akademii Sztuk
Pigknych im. Wladystawa Strzeminskiego w Lodzi;

4) ,Akademii” — rozumie si¢ przez to Akademie Sztuk Pigknych im. Wladystawa
Strzeminskiego w Lodzi.

§2

Akademia dziata na podstawie:

1) Zarzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 14 lutego 1946 roku (Dz. Urz. nr 5
poz. 25) w sprawie utworzenia Panstwowej Wyzszej Szkoly Sztuk Plastycznych w
Lodzi;

2) Ustawy z dnia 04 lipca 1996 roku o zmianie nazw niektérych wyzszych szkot
artystycznych (Dz. U. 1996 r., Nr 100, poz. 462 z pdzn. zm.);

3) Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2023 r., poz.
742) oraz innych przepisow prawa powszechnie obowigzujacych;

4) Statutu Akademii Sztuk Pieknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi;

5) niniejszego Regulaminu.

§3
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W Akademii obowiazuja:

1) akty normatywne powszechnie obowiazujace;
2) akty prawne resortowe;
3) akty wewnetrzne Akademii.

§4

1. Wewnetrznymi aktami prawnymi wydawanymi przez organy Akademii sa:

1) uchwaty Senatu;

2) uchwaty Rady Uczelni;

3) uchwaly Rady ds. Stopni;

4) decyzje i zarzadzenia Rektora.

Rektor wydaje:

1) decyzje o charakterze zarzadczym lub administracyjnym;

ponadto

2) informacje w postaci:

— pism okdlnych;

— komunikatéw.
Rektor moze upowazni¢ inne osoby zatrudnione w Akademii do wydawania w jego
imieniu aktow prawnych wskazanych w ust.2 powyzej.

§5
Uchwaly Senatu dotycza spraw wynikajacych z kompetencji nadanych mu przepisami
prawa oraz Statutem Akademii (w szczegolno$ci wskazanych § 24 Statutu).
Uchwaty Rady Uczelni dotycza spraw wynikajacych z kompetencji nadanych jej
przepisami prawa oraz Statutem Akademii (w szczegdlnosci wskazanych § 30 Statutu).
Uchwaty Rady ds. Stopni dotycza spraw wynikajacych z kompetencji nadanych jej
przepisami prawa oraz Statutem Akademii (w szczegdlnosci wskazanych § 42 Statutu).
. Zarzadzeniami regulowane sa istotne dla dzialania Akademii sprawy wymagajace
trwalego unormowania.
. Decyzje rozstrzygaja w sprawach zwiazanych z biezaca dziatalnoscia Akademii, w tym w
sprawach o charakterze indywidualnym.
. Pisma okdlne majgq charakter powiadomienn w sprawach istotnych dla sprawnego
funkcjonowania Akademii.
. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikow i studentéw informacje o
biezacej dziatalnosci Akademii.
§6

. Wszystkie jednostki organizacyjne Akademii zobowigzane sa do merytorycznego
opracowywania projektow aktow wewnetrznych w zakresie swojej dziatalnosci oraz ich
aktualizacji.
. Pracownik sporzadzajacy projekt aktu, o ktérym mowa w ust. 1, parafuje go imieniem i
nazwiskiem wraz ze wskazaniem zatrudniajacej go jednostki organizacyjnej.
. W przypadku, gdy akt o ktérym mowa w ust. 1, w swej tresci dotyczy rowniez dziatalnosci
innej jednostki organizacyjnej Akademii, niezbedne jest uzyskanie akceptacji kierownika
tej jednostki.
. Akty wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 1 sa opiniowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez radce prawnego lub adwokata'.

' W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 1 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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5. Wewnetrzne akty normatywne organow Akademii zamieszczane sa w BIP, na stronie
podmiotowej Akademii. Pozostate akty normatywne zamieszczane/ publikowane sa na
stronie intranetu Akademii.

II. Organizacja Akademii
Organy Akademii
§7
1. Organami Akademii sa:
1) Rektor;
2) Rada Uczelni;
3) Rada ds. Stopni;
4) Senat.

2. Szczegolowy zakres zadan organéw Akademii, zasady ich wyboru i funkcjonowania

okresla ustawa i Statut.

Rektor
§8

1. Rektor zarzadza dziatalnoscia Akademii i reprezentuje jg na zewnatrz oraz podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Akademii, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Akademii.

2. Szczegdlowy zakres zadan i uprawnien Rektora okresla ustawa i Statut.

3. Rektor zarzadza Akademia przy pomocy Prorektorow, Kanclerza i Kwestora, ktérym
moze przekazac niektore przystugujace mu uprawnienia, na mocy udzielonych im
pelnomocnictw.

4. Rektor moze powotywac innych pelnomocnikéw niz osoby wymienione w ust. 3
powyzej, okreslajac zakres ich dziatania.

5. W czasie nieobecnosci Rektora, jego zadania wykonuje wyznaczony przez niego
Prorektor, w zakresie i na zasadach okreslonych w udzielonym przez Rektora
pelnomocnictwie.

Funkcje kierownicze w Akademii
§9

1. Funkcjami kierowniczymi Akademii w rozumieniu ustawy sa funkgcje:

Prorektora;

Dziekana;

Dyrektora instytutu;

Dyrektora Szkoty Doktorskiej;

Kanclerza;

Kwestora.

A N

2. Powolywanie i odwolywanie osob na stanowiska kierownicze wskazane w ust. 1
powyzej nalezy do kompetencji Rektora Akademii, przy czym Prorektorow,
Dziekandéw, Dyrektoréw instytutéw powotuje i odwotuje Rektor po zasiegnieciu
opinii Senatu.

3. Kanclerza oraz Kwestora zatrudnia Rektor po przeprowadzeniu postgpowania
konkursowego.
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Prorektorzy
§10

1. Rektor powoluje trzech prorektoréw: Prorektora ds. nauki i ewaluacji, Prorektora ds.
ksztalcenia, ktdry jest prorektorem wiasciwym do spraw studenckich i w zakresie
obowiazkéw, ktérego znajduja sie sprawy doktorantéw, Prorektor ds. rozwoju i
wspolpracy.?

2. Prorektorzy dziataja w granicach kompetencji okreslonych w niniejszym Regulaminie
oraz moga dokonywa¢ w imieniu Akademii czynnosci prawnych w zakresie
udzielonych im pelnomocnictw.

3. Prorektorzy  kieruja  dziatalnoscia = podporzadkowanych sobie jednostek
organizacyjnych i pracownikow w nich zatrudnionych.

4. Powotanie Prorektora ds. ksztalcenia, wymaga uzgodnienia z samorzadem studenckim
i samorzadem doktorantow.?

5. (uchylony)

6. Szczegdtowy zakres obowiazkow i uprawnien Prorektorow okresla Rektor.

§11

Prorektor ds. nauki i ewaluacji wykonuje powierzone mu przez Rektora zadania, a w

szczegoOlnosci: 4

1) nadzoruje w porozumieniu z Rektorem?:

a) prowadzone przez jednostki organizacyjne badania naukowe, projekty badawcze, w
tym wlasciwe wykorzystanie sSrodkdw finansowych przeznaczonych na te badania;
b) procesy zwigzane z rozwijaniem i przygotowaniem do ewaluacji dziatalnosci
naukowej, w tym przygotowywanie zestawienn rankingéw i analiz zwigzanych z
kategoryzacja Akademii,
c) ewidencjonowanie dorobku naukowego/artystycznego pracownikéw badawczo-
dydaktycznych i badawczych Akademii,
d) prowadzenie dziatalnosci:
— artystycznej lub naukowej oraz wspolpracy naukowej z innymi uczelniami,
jednostkami naukowymi i badawczymi w kraju i za granica;
— dotyczacej komercjalizacji wynikdw badan naukowych i prac rozwojowych;
— wydawniczej w oparciu o strategie wydawnicza Akademii;®
e) (uchylona)
f) (uchylona)

2) sprawuje piecze nad realizacja spraw z zakresu wiasnosci intelektualnej powstatych w

wyniku dzialalnosci artystycznej lub naukowej realizowanej w Akademii;

2 W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 2 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

3 Zmiana brzmienia ust. 4 w § 10 Zarzadzeniem nr 75/2020 Rektora ASP w todzi z dnia 01.10.20 . —
§2pkt2lit. b

4 W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 3 lit. a) Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

5 W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 3 lit. b) Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

 Dodany przez § 2 ust. 1 pkt 3 lit. ¢) Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa
Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

5
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3) nadzoruje podzial i wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na
dziatalnos¢ naukowa/badawcza;

4) podejmuje dzialania dotyczace rozwoju bazy naukowej oraz pozyskiwania srodkéw
na finansowanie aparatury i prowadzenie badan naukowych; ”

5) wspotdziata z komisjami zajmujacymi si¢ sprawami, o ktorych mowa powyzej;

6) przygotowuje projekty wewnetrznych aktow prawnych w sprawach z zakresu
powierzonego mu obszaru dziatania;

7) koordynuje przekazywanie danych do systemow informatycznych prowadzonych
przez ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki w zakresie
powierzonych mu zdan;?

8) wykonuje prawa i obowiazki pracodawcy wobec pracownikéw podlegtych jednostek
organizacyjnych, w zakresie i na podstawie udzielonego przez Rektora
pelnomocnictwa;

9) monitoruje funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w zakresie zleconym przez
Rektora;

10)  wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami prawa, postanowieniami
Statutu uchwatami, decyzjami i zarzadzeniami organéw Akademii;

11)  zastepuje Rektora podczas jego nieobecnosci.’

§12
Prorektor ds. ksztalcenia wykonuje powierzone mu przez Rektora zadania, w
szczegOlnosci:
1) nadzoruje w porozumieniu z Rektorem?°:
a) organizacjg, funkcjonowanie i realizacje ksztalcenia w Akademii we wszystkich jego
formach, w tym réwniez na studiach podyplomowych i kursach;!
b) akredytacje kierunkéw studiow oraz ewaluacje zaje¢ dydaktycznych;
c) sprawy zwigzane z prowadzonymi przez Akademie studiami i innymi formami
ksztatcenia, w tym takze dotyczace uprawnien do ich prowadzenia;
d) tworzenie plandéw i programdéw studiow, w tym opiséw efektow uczenia sie;
e) dzialalno$¢ Akademii w zakresie tworzenia nowych kierunkéw studiow;
f) organizacje i przebieg rekrutacji na studia;
g) funkcjonowanie:
— systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia;
— systemu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow;!2
— wspolpracy z samorzadem studentow i doktorantow,
— studenckiego i doktoranckiego ruchu kulturalnego i sportowego;
— wymiany studentdw, nauczycieli i pracownikéw w ramach miedzynarodowych
programow wymiany akademickiej;

" Dodany przez § 2 ust. 1 pkt 3 lit. d) Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Picknych im. Wiadystawa
Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

8 W brzmieniu ustalonym w § 2 pkt 4 lit. ¢ Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w Lodzi z dnia 01.10.20 .

® Dodany przez § 2 ust. 1 pkt 2 lit. €) Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa
Strzeminskiego w £odzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

10 W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 4 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

"' W brzmieniu ustalonym w § 2 pkt 5 lit. a Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w f.odzi z dnia 01.10.20 r.

12 W brzmieniu ustalonym w § 2 pkt 5 lit. b Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w Lodzi z dnia 01.10.20 .
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h) funkcjonowanie Szkoty doktorskiej, prowadzenie ksztalcenia w ramach tej Szkoty
oraz przebieg procesu rekrutacji;!3

2) w ramach udzielonych przez Rektora upowaznien podejmuje decyzje:

a) w sprawach rozstrzygnie¢ podjetych przez osoby do tego uprawnione tj. zwiazane z
tokiem studiow;

b) w sprawach studentéw i stuchaczy studiéw podyplomowych, dotyczacych optat za
$wiadczone ustugi edukacyjne;

c) w sprawie podziatu srodkéow z funduszu stypendialnego (w porozumieniu z
wlasciwymi organami samorzadu studenckiego lub samorzadu doktorantéw);

d) w sprawie przyznawania funduszy dla uczelnianych organizacji studenckich i
doktoranckich;

3) wspoltdziata z komisjami, zajmujacymi si¢ sprawami, o ktérych mowa powyzej;

4) przygotowuje zalozenia merytoryczne projektow wewnetrznych aktow prawnych w

sprawach z zakresu powierzonego mu obszaru dziatania;

4a)  koordynuje przekazywanie danych do systeméw  informatycznych
prowadzonych przez ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i
nauki w zakresie powierzonych mu zdan;

5) wykonuje prawa i obowiazki pracodawcy wobec pracownikéw podleglych jednostek
organizacyjnych, w zakresie i na podstawie wudzielonego przez Rektora
pelnomocnictwa;

6) monitoruje funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w zakresie zleconym przez
Rektora,

7) wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami prawa, postanowieniami Statutu
oraz uchwatami, decyzjami i zarzagdzeniami organéw Akademii.

§ 131
Prorektor ds. rozwoju i wspélpracy wykonuje powierzone mu przez Rektora zadania, a
w szczegdlnosci:

1) nadzoruje w porozumieniu z Rektorem opracowanie, realizacje i aktualizacje
dtugofalowej strategii Akademii, w szczegdlnosci w zakresie rozwoju uczelni i
wspolpracy miedzynarodowej, krajowej i lokalnej;

2) nadzoruje w porozumieniu z Rektorem i koordynuje realizacje zadan zwigzanych
z:

a) inicjowaniem i podtrzymywaniem wspodtpracy miedzynarodowej, krajowej i
lokalnej z jednostkami administracji, instytucjami kultury, uczelniami i
innymi instytucjami oraz podmiotami gospodarczymi,

b) umiedzynarodowieniem oferty artystycznej i naukowej uczelni oraz
rozwojem umiedzynarodowienia studiow;

3) nadzoruje, przy wspotpracy z innymi organami Akademii, organizacje
cyklicznych edycji konkursow i imprez realizowanych przez uczelnig;

13 Dodany przez § 2 pkt 5 lit. ¢ Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w Lodzi z dnia 01.10.2020 r.

14 Dodany przez § 2 pkt 5 lit. d Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w Lodzi z dnia 01.10.2020 .

15 W brzmieniu nadanym w § 2 ust. 1 pkt 5 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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4) wspotdziata z komisjami zajmujacymi si¢ sprawami, o ktérych mowa powyzej;

5) przygotowuje projekty wewnetrznych aktoéw prawnych w sprawach z zakresu
powierzonego mu obszaru dziatania;

6) wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami prawa, postanowieniami
Statutu oraz uchwatami i zarzadzeniami organow Akademii.

Dziekani
§14
1. Dziekan kieruje dziatalno$cia wydziatu, a w szczegodlnosci:
1) reprezentuje wydziat na zewnatrz;
2) opracowuje i wdraza strategie rozwoju wydzialu zgodna ze strategia rozwoju
Akademii;
3) zwotuje posiedzenia Rady Wydzialu i przewodniczy im, z wyjatkiem posiedzen, na
ktorych oceniana jest jego dziatalnos¢;
4) jest przetozonym wszystkich pracownikéw wydziatu;
5) realizuje polityke osobowa wydziatu;
6) przewodniczy wydzialowym komisjom konkursowym i komisjom ds. awansu;
7) wystepuje z wnioskiem o powotanie komisji konkursowej w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia konkursu na stanowiska pracy w ramach wydziatu;
8) wystepuje do Rektora z wnioskami w sprawie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy z pracownikami wydziatu;
9) opiniuje wnioski o udzielenie urlopu naukowego;
10) wnioskuje o powotanie Prodziekana;
11) wyznacza zakresy dzialania Prodziekana;
12) powotuje komisje dziekanskie oraz pelnomocnikéw Dziekana, ze wskazaniem
zakresu umocowania tych pelnomocnikow;
13) dysponuje $rodkami finansowymi wydzialu w ramach przydzielonych srodkéw
przez Rektora i odpowiada za dyscypline finansowa w tym zakresie;
14) podejmuje rozstrzygniecia niezbedne do prawidltowego funkcjonowania wydziatu;
15) zapewnia prawidlowy przebieg procesu ksztatcenia w ramach wydziatu;
16) sprawuje nadzdr nad dziatalnosciq dydaktyczna i organizacyjna prowadzona przez
jednostki organizacyjne wydziatu, a w szczegdlnosci:
a) nad zgodnoscia programow studidw z obowigzujacymi przepisami prawa,
b) nad wypelnianiem obowiazkow dydaktycznych przez pracownikéw wydziatu
prowadzacych zajecia dydaktyczne,
¢) nad przydziatem zajec i godzin dydaktycznych, w szczegoélnosci godzin
ponadwymiarowych,
d) nad organizacja studenckich praktyk zawodowych,
e) nad organizacjg egzaminow dyplomowych,
f) nad prowadzeniem dokumentacji przebiegu studidw studentéw kierunkow
realizowanych w ramach wydziatu;
17) sprawuje nadzor nad dziatalnoscia artystyczna/naukowq pracownikéw wydziatu;
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18) nadzoruje terminowe zbieranie oswiadczen pracownikow wydziatu dot.
dziatalnosci artystycznej lub naukowej wymaganych przepisami ustawy,
kompletnosc i poprawnos¢ danych w nich zawartych;

19) nadzoruje przekazywanie na poziomie wydzialu danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on oraz innych
systemow informatycznych prowadzonych przez ministra wlasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego i nauki;

20) dba o przestrzeganie prawa oraz odpowiada za porzadek i bezpieczenstwo na
terenie wydziatu;

21) monitoruje funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w zakresie zleconym
przez Rektora w ramach wydziatu;

22) wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami prawa, postanowieniami Statutu
oraz uchwatami, decyzjami i zarzadzeniami organéw Akademii.

2. Dziekana powotuje i odwotuje Rektor na zasadach i w trybie okreslonym w Statucie.

Dyrektorzy instytutow
§15
1. Dyrektor kieruje instytutem zgodnie z powierzonymi mu obowigzkami i w ramach
upowaznien nadanych przez Rektora, a w szczego6lnosci:

1) reprezentuje instytut na zewnatrz;

2) jest odpowiedzialny za prace instytutu przed Dziekanem;

3) przewodniczy Kolegium Kierunkowemu, z zastrzezeniem postanowienia § 85,
ust. 3 statutu;

4) sprawuje nadzor nad dzialalnoscia jednostek organizacyjnych instytutu;

5) dba o zaspokojenie potrzeb dydaktycznych studentéw, w tym realizuje dziatania
zwigzane z tokiem studiow.

6) zapewnia prawidlowy przebieg procesu ksztalcenia;

7) ustala obsade zaje¢ dydaktycznych w ramach kierunku; w przypadku wielosci
instytutbw w ramach kierunku obsade dydaktyczna ustala dyrektor jednego z
instytutéw wskazany przez Rektora;

8) powierza nauczycielom akademickim instytutu obowiazki dydaktyczne;

9) organizuje i nadzoruje realizacje postanowien Kolegium Kierunkowego;

10) podejmuje rozstrzygniecia we wszystkich sprawach dotyczacych instytutu
niezastrzezonych do kompetencji innych jednostek Akademii;

11) wystepuje z wnioskami do Dziekana w sprawach zatrudnienia, awansowania i
nagradzania pracownikow instytutu;

12) wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami prawa, postanowieniami Statutu
oraz uchwatami i zarzadzeniami organow Akademii.

2. Dyrektora instytutu powotuje i odwotuje Rektor na zasadach i w trybie okreslonym w
Statucie.
Dyrektor szkoly doktorskiej
§16

1. Dyrektor szkoty doktorskiej kieruje Szkota Doktorska, a w szczegdlnosci:

1) czuwa nad realizacja procesu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;

2) opracowuje projekty:

a) zasad rekrutacji;
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b) programu ksztalcenia;
3) wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami prawa, postanowieniami
Statutu oraz uchwatami, decyzjami i zarzadzeniami organdw Akademii.
2. Szczegodtowy zakres obowiazkow Dyrektora szkoty doktorskiej okresla Regulamin
szkoty doktorskiej.
3. Dyrektor szkoty doktorskiej jest powotywany i odwotywany przez Rektora.
4. Powotanie Dyrektora Szkoty Doktorskiej wymaga uzgodnienia z samorzadem
doktorantow.
Kanclerz
§17
1. Kanclerz zarzadza mieniem i prowadzi gospodarke Akademii w zakresie zwyktego
zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie, Statucie lub Regulaminie
organizacyjnym dla innych organow.
2. Zwykly zarzad obejmuje:

1) czynnosci zwigzane z biezaca eksploatacja sklfadnikow mienia Akademii i ich
utrzymaniem;

2) pobieranie korzysci ze sktadnikow mienia Akademii.

3. Kanclerz w szczegdlnosci:

1) zarzadza majatkiem Akademii w sposdb zapewniajacy jego wilasciwe i optymalne
wykorzystanie;

2) nabywa, zbywa, obcigza i rozporzadza mieniem Akademii oraz zaciaga
zobowiazania w zakresie wynikajacym z przepisow powszechnie
obowigzujacych i wewnetrznych Akademii, dziatajac na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora;

3) nadzoruje dziatalnos¢ inwestycyjng, remontowa, techniczna i gospodarcza
Akademii, w tym:

a) sprawuje nadzor nad stanem technicznym obiektow i realizacja prac
remontowych,

b) sprawuje nadzdr nad wlasciwym planowaniem i realizacja inwestycji ujetych w
planie inwestycyjnym Akademii,

¢) nadzoruje rozliczanie srodkow finansowych przeznaczonych na inwestycje,
remonty i konserwacje, w tym pozyskanych ze zZréddet zewnetrznych,

d) nadzoruje sprawy zwiazane z dostawa mediow na rzecz Akademii,

e) przygotowuje projekty plandéw inwestycyjnych Akademii oraz remontowych i
konserwacji;

4) nadzoruje sprawy dotyczace:

a) administrowania nieruchomos$ciami Akademii,

b) zarzadzania siecig informatyczna (komputerowa),

¢) funkcjonowania Domu Studenckiego,

d) postepowan Akademii prowadzonych w ramach zamdéwien publicznych;

5) wspdttworzy strategie rozwoju Akademii w obszarze mienia i gospodarki oraz
realizuje ja, na zasadach okreslonych przez Rektora;

6) wykonuje prawa i obowiazki pracodawcy wobec pracownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych, w zakresie udzielonego przez Rektora
pelnomocnictwa;

7) monitoruje ryzyka do celow audytu;

10
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8) monitoruje funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w zakresie zleconym
przez Rektora,
9) reprezentuje Akademie na zewnatrz, w tym podpisuje wszystkie pisma
wychodzace na zewnatrz Akademii, w ramach posiadanych kompetencji;
10) realizuje inne zadania powierzone przez Rektora.
4. Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi i odpowiada przed Rektorem za swoja
dziatalnosc¢.
Kwestor
§18
1. Kwestor petni funkcje gtéwnego ksieggowego zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami, w tym ustawq o rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych i innymi

przepisami. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Kwestora okresla art. 54 ust. 1

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 poz.

869, ze zm.)- dalej ustawa o finansach publicznych.

2. Kwestor w szczegdlnosci:

1) opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci i nadzoruje prowadzenie
rachunkowosci;

2) przygotowuje projekty planu rzeczowo-finansowego i monitoruje poziom
wykonania tych plandw;

3) organizuje i przeprowadza kontrole finansowa Akademii w zakresie kosztéw i
przychodoéw, o ktorej mowa w art. 54 ustawy o finansach publicznych;

4) prowadzi gospodarke finansowa Akademii zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

5) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

6) dokonuje wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych, dotyczacych wydatkow i przychoddéw, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-
finansowym Akademii;

7) opiniuje plany rozwoju Akademii pod katem finansowych mozliwosci ich
realizacji;

8) nadzoruje terminowe Sciaganie naleznosci Akademii i dochodzenie roszczen
spornych oraz splat zobowiazan z wylaczeniem naleznosci od studentow i
doktorantéow;

9) monitoruje Dziat Nauczania w zakresie terminowego podejmowania dziatan
majacych na celu dochodzenie naleznosci od studentéw. Ustala przyczyny
powstania naleznosci przedawnionych i wnioskuje o ich odpisanie;

10) prowadzi sprawozdawczo$¢ w przedmiotowym zakresie;
11) wspdtpracuje z instytucjami zewnetrznymi w zakresie polityki finansowej
Akademii;

12) opracowuje preliminarze;

13) kontroluje wnioski o przeprowadzenie postepowania w drodze zamdwient
publicznych oraz podpisywanych umow kosztowych i inwestycyjnych pod
wzgledem zgodnosci z planem finansowym;

14) nadzoruje poprawnosc¢ naliczania wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne;

11
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15) monitoruje prace elektronicznego systemu do obstugi studentéw pod wzgledem
zgodnosci z syntetyczna ewidencja ksiggowa prowadzona w odrgbnym systemie
elektronicznym ERP;

16) zapewnia komunikacje elektroniczna pomiedzy systemem do obstugi studentéw
a systemem finansowym ERP poprzez tworzenie kodow komunikacji i import
danych pomiedzy systemami;

17) rozlicza koszty godzin ponadwymiarowych na podstawie danych
wygenerowanych z elektronicznego systemu do obstugi studentow;

18) sprawdza zgodnos$¢ wykonania z planem godzin ponadwymiarowych i w
przypadku przekroczenia planu ustala jego przyczyny;

19) opracowuje tres¢ projektow uchwat Senatu Akademii w zakresie gospodarki
finansowej Akademii.

§19
Dla realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo, stosownie do art. 54 ustawy o finansach
publicznych:

1) zwracac si¢ do kierownikow jednostek organizacyjnych Akademii o udzielenie
w formie pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
o udostepnienie do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych
informagji i wyjasnien;

2) wnioskowac do Rektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢
wykonywane przez jednostki organizacyjne Akademii prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

§20
1. Kwestor podlega bezposrednio Rektorowi i odpowiada przed Rektorem za swoja
dziatalnos¢.
2. Kwestor moze wykonywac swoje obowiazki przy pomocy jednego zastepcy.

Zasady kierowania Akademia
§21
. W zarzadzaniu Akademia obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co
oznacza, ze kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od
ktérego otrzymuje polecenia i przed ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonanie.

2. Kierownictwo jednostki organizacyjnej sprawuje jej kierownik.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do scistej wspotpracy oraz
uzgadniania postepowania w przypadkach realizacji zadan wymagajacych wspdtudziatu
roznych jednostek oraz udzielania wzajemnych informaciji, opinii i konsultacji.

4. Pracownik, ktory otrzymal polecenie od przelozonego wyzszego stopnia powinien
polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego.

5. Zakres dziatania kierownika jednostki organizacyjnej Akademii obejmuje catoksztatt
dziatalnosci przypisanej danej jednostce.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi bezposrednia odpowiedzialnos¢ za
realizacje zadan kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mienie.

—_

7. Podstawowe obowiazki kierownikow okresla Regulamin pracy Akademii.
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Jednostki organizacyjne Akademii
§22
1. Jednostki organizacyjne Akademii ze wzgledu na zakres realizowanych zadan dziela
sie na:

1) jednostki organizacyjne realizujace podstawowe zadania Akademii o charakterze
dydaktycznym i/lub badawczym, polegajace na ksztalceniu studentéw i
doktorantow, doskonaleniu kadry naukowej i dydaktycznej, prowadzeniu badan
naukowych, tworczosci artystycznej, dziatalnosci eksperckiej i doradczej,
rozwijaniu i upowszechnianiu kultury i sztuki oraz szerzeniu wiedzy w
spoteczenstwie;

2) jednostki organizacyjne prowadzace dzialalnos¢ pomocnicza o charakterze
gospodarczym, ustugowym lub muzealnym;

3) jednostki administracyjne prowadzace dziatalnos¢ administracyjna wspierajaca
realizowanie zadant Akademii.

2. Jednostkami organizacyjnymi Akademii, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) powyzej sa:
1) wydziaty;
2) instytuty;
3) katedry;
4) zaktady;
5) pracownie;
6) warsztaty;
7) szkoly doktorskie;
8) studium/studia;
9) centra;
. Jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi dziatalnos¢ pomocnicza, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 2) powyzej sa:
1) biblioteka;
2) archiwum, archiwum zbioréw, muzeum uczelniane;
3) galerie;
4) wydawnictwo.
4. W ramach jednostek administracyjnych Akademii, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3)
powyzej, wystepuja nastepujace typy jednostek:

(98]

1) centra;
2) dzialy;
3) sekgje;
4) biura;

5) inne jednostki ustugowe i gospodarcze.

5. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2-9 oraz w ust. 3 powyzej moga
miec¢ charakter wydzialowy, miedzywydziatowy lub ogélnouczelniany.

6. Jednostki organizacyjne Akademii tworzy, taczy, przeksztatca lub likwiduje Rektor
zarzadzeniem, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownikéw uwzgledniajac
zadania Akademii oraz mozliwosci kadrowo-finansowe.

7. Wniosek o utworzenie, polaczenie lub przeksztalcenie jednostki organizacyjnej
okresla strukture wewnetrzna, zadania naukowe, dydaktyczne lub inne
projektowanej jednostki oraz Zrodla finansowania jej dzialalnosci. Wniosek o
likwidacje jednostki powinien zawiera¢ uzasadnienie.

13
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8. Szczegdtowe zasady tworzenia, przeksztatcania oraz likwidacji jednostek
organizacyjnych Akademii okresla Statut.

Wydzialy
§23

1. Wydziat jest podstawowa jednostka organizacyjna o charakterze naukowym,
badawczym i dydaktycznym, tworzona w ramach kierunku badz kierunkow studiow
prowadzonych przez Akademie.

2. Wydzial organizuje i koordynuje doskonalenie kadry naukowej i dydaktycznej oraz
badania naukowe, ksztalcenie studentéow i dziatania na rzecz spoteczenstwa i
gospodarki.

3. Wydzialy sa tworzone, przeksztalcane lub likwidowane przez Rektora w drodze
zarzadzenia, po zasiegnieciu opinii Senatu.

4. Wydzialem kieruje Dziekan.

5. Jednostkami wewnetrznymi wydziatu sa:

1) instytuty;
2) Kkatedry;

3) zaklady;
4) pracownie;
5) warsztaty.

6. Jednostki wewnetrzne wydziatu prowadza badania naukowe, dziatalno$¢ w zakresie
ksztalcenia studentow, rozwijania kadry naukowej i dydaktyczne;j.

7. Jednostki organizacyjne wchodzace w sktad wydzialéw tworzy, przeksztatca i
likwiduje Rektor w drodze zarzadzenia wydanego na wniosek Dziekana, zgltoszony za
zgoda Rady Wydzialu, przy czym utworzenie nowej jednostki wymaga zgody
wyrazonej wiekszoscia 2/3 gloséw sktadu Rady Wydziatu.

8. Na wydziale funkcjonuje Rada Wydziatu jako cialo opiniodawcze i doradcze Dziekana.
Szczegotowe zasady tworzenia i funkcjonowania oraz zadania Rady okresla Statut.

9. Wydziat wspodtpracuje z otoczeniem kulturalnym, spotecznym i biznesowym, w tym z
krajowymi i zagranicznymi osrodkami i instytucjami naukowymi, naukowo-
dydaktycznymi, kulturalnymi i oSwiatowymi.

10. Wykaz wydzialéw Akademii i podporzadkowanych wydziatom jednostek

organizacyjnych zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Instytuty
§24

Instytut jest jednostka organizacyjna, ktorej podstawowa funkcja jest prowadzenie
dziatalnosci dydaktyczne;j.
Instytut moze by¢ utworzony, jezeli w skladzie kadry jest co najmniej 3 profesoréw lub
profesoréw uczelni, lub doktoréw habilitowanych.
W ramach instytutu moga by¢ tworzone:

1) Kkatedry;

2) zaklady;

3) pracownie;

4) warsztaty.
Instytutem kieruje Dyrektor instytutu.
Zadaniem instytutu jest w szczegdlnosci:

14



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. WEADYSEAWA STRZEMINSKIEGO W EODZI - TEKST UJEDNOLICONY

1) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w ramach kierunku w oparciu o program
studidéw;

2) tworzenie warunkéw dla rozwoju studenckiego ruchu naukowego (w tym kot
naukowych) i samoksztatcenia studentéw i doktorantéw;

3) koordynacja praktyk studenckich, pleneréw oraz stazy;

4) prowadzenie dziatalnosci artystycznej i tworczej studentdw i nauczycieli
akademickich;

5) prowadzenie dzialalnosci badawczej kadry badawczo-dydaktycznej, takze =z
udzialem studentéw i doktorantéw;

6) wspdlpraca z pozostatymi instytutami w ramach funkcjonujacych w Akademii
wydzialow w zakresie ksztalcenia studentow i doskonalenia kadry dydaktycznej;

7) wspolpraca z interesariuszami zewnetrznymi, otoczeniem kulturalnym,
spotecznym i biznesowym.

6. W ramach kazdego kierunku studiéw funkcjonuje Kolegium Kierunkowe jako ciato

o

opiniodawczo-doradcze Dyrektora/Dyrektordw instytutow dziatajacych w ramach tego
kierunku na zasadach okreslonych w Statucie.

Katedry
§25
Katedra moze zosta¢ utworzona, gdy zatrudniona w niej bedzie jako w podstawowym
miejscu pracy co najmniej jedna osoba posiadajaca tytul naukowy profesora lub
stopien doktora habilitowanego oraz obejmowac bedzie co najmniej dwie jednostki
organizacyjne — pracownie.
Katedra moze mie¢ charakter jednostki dziatajacej w ramach jednego lub wielu
instytutow.
W ramach katedr mogg istniec:
1) pracownie;
2) warsztaty jako pomocnicze jednostki dydaktyczne.
Zadaniem katedry jest w szczegolnosci:

1) prowadzenie dzialalno$ci naukowej w ramach dyscypliny lub specjalnosci

artystycznej lub naukowej;

2) ksztalcenie kadry naukowej;

3) prowadzenie dziatalnosci artystycznej;

4) prowadzenie dziatalnosci badawczej;

5) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w oparciu o plan nauczania przedmiotu.
Jezeli przez okres trzech lat katedra nie spetnia wymogu okreslonego w ust. 1 podlega
przeksztatceniu w zaktad.

§26
Katedra kieruje Kierownik katedry.
Kierownikiem katedry moze by¢ osoba, ktéra posiada co najmniej stopien doktora i
jest zatrudniona w Akademii jako podstawowym miejscu pracy.
Kierownika katedry powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Dyrektora instytutu,
zaopiniowany przez Rade Wydziatu.
Powotanie nastepuje na okres rowny kadencji Rektora. Kierownik katedry moze
zostac - z waznych przyczyn - odwotany przed uptywem tej kadencji. W przypadku
odwotania Kierownika przed tym terminem nowy Kierownik zostaje powotany do
konica danej kadencji.
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5. Do zadan Kierownika katedry nalezy w szczegdlnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi instytutu planu obsady zaje¢ dydaktycznych oraz
dbanie o ich wtasciwy poziom;

2) przedstawianie Dyrektorowi instytutu planu organizacji dziatalnosci
dydaktycznej, artystycznej i naukowej;

3) dbanie o rzetelne wykonywanie obowiazkéw przez pracownikéw i studentow;

4) wystepowanie z wnioskami do Dyrektora instytutu w sprawach zatrudnienia,
awansowania i nagradzania pracownikow katedry. W przypadku Kkatedry
miedzywydziatowej Kierownik wnioskuje do Dziekana wydziatu, do wlasciwych
organow kolegialnych i/lub jednoosobowych we wszystkich sprawach
dotyczacych katedry;

5) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych katedry
niezastrzezonych do kompetencji innych jednostek Akademii;

6) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
postanowieniami Statutu oraz uchwalami, decyzjami i zarzadzeniami organéw
Akademii.

Kierownik katedry jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w danej katedrze.
Kierownik katedry jest odpowiedzialny za prawidlowe funkcjonowanie katedry
przed Dyrektorem instytutu.

W katedrze moze dziata¢ zespdt doradczy katedry wspierajacy Kierownika katedry.

Zaklad

§ 27
Zaklad moze by¢ utworzony, gdy zatrudnionych w nim bedzie co najmniej czterech
nauczycieli akademickich.
Zaklad moze miec¢ charakter jednostki dzialajacej w ramach jednego lub wielu
instytutow.
Do zadan zakladu w szczegdlnosci nalezy:
1) organizacja, prowadzenie i realizacja obowiazkéw dydaktycznych;
2) prowadzenie dzialalnosci badawczej, artystycznej i naukowej, ktore stanowiag

przedmiot wyodrebnionej specjalnosci artystycznej lub naukowe;.

§28

Zakladem kieruje Kierownik zaktadu.

Kierownikiem zakladu moze by¢ osoba, ktdra posiada co najmniej stopien doktora i

jest zatrudniona w Akademii jako podstawowym miejscu pracy.

Do zadan Kierownika zaktadu nalezy w szczegolnosci:

1) przedstawianie Dyrektorowi instytutu planu obsady zaje¢ dydaktycznych oraz
dbanie o ich wlasciwy poziom;

2) przedstawianie Dyrektorowi instytutu planu organizacji dziatalnosci
dydaktycznej, artystycznej i naukowej;

3) dbanie o rzetelne wykonywanie obowiazkéw przez pracownikdéw i studentow;

4) wystepowanie z wnioskami do Dyrektora instytutu w sprawach zatrudnienia,
awansowania i nagradzania pracownikéw zakltadu'e.

16 W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 6 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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5) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych zakladu
niezastrzezonych do kompetencji innych oséb lub organow Akademii.”

4. Kierownika zaktadu powotuje i odwotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Dyrektora
instytutu/Dyrektoréw instytutow.

5. Powolanie nastepuje na okres rowny kadencji Rektora. Kierownik zakladu moze
zostac - z waznych przyczyn - odwolany przed uptywem tej kadencji. W przypadku
odwotania Kierownika przed tym terminem nowy Kierownik zostaje powotany do
konica danej kadencji.

Pracownie
§29

1. Pracownia prowadzi prace dydaktyczne i artystyczne w okreslonej specjalnosci lub
specjalizacji na podstawie autorskiego programu ksztalcenia. W przypadku
pracowni, w ktorej zatrudniony jest wigcej niz jeden pracownik, program ksztatcenia
pracowni powinien by¢ wypracowany i realizowany na zasadach pracy zespotowej
pod nadzorem Kierownika pracowni.

2. Pracownia jako najmniejsza, fundamentalna dydaktyczna jednostka organizacyjna
powinna w sposob szczegdlny budowac relacje ze studentami pozwalajace na pelny
rozw¢j ich kompetencji, wiedzy i umiejetnosci.

3. Pracownicy pracowni powinni dba¢ o rozwdj tworczy studentdw, wysoki poziom
jakosci ksztatcenia oraz dazy¢ do uzyskania zatozonych efektéw uczenia sig, ale takze
o rozwoj wilasnej dziatalnosci artystycznej i doskonalenie wlasnych kwalifikacji i
kompetencji zawodowych.

4. Kierownikéw pracowni powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Dyrektora instytutu's.

5. Powolanie nastepuje na okres rowny kadencji Rektora. Kierownik moze by¢ odwotany
z pelnionej funkcji przez Rektora w kazdym czasie. W przypadku odwotania
Kierownika przed tym terminem nowy Kierownik zostaje powotany na okres do
konica kadengji.

6. Na stanowisko Kierownika pracowni moze by¢ powolany nauczyciel akademicki
posiadajacy co najmniej stopieni doktora.

Warsztaty
§ 30

1. Warsztat jako pomocnicza jednostka dydaktyczna moze by¢ utworzony, gdy
zabezpieczone jest wyposazenie wlasciwe dla potrzeb dydaktycznych prowadzonych
zajec.

2. Warsztat musi posiada¢ zaplecze techniczne spelniajace kryteria bezpieczenstwa i
higieny pracy.

3. Warsztat moze mie¢ charakter jednostki dzialajacej w ramach jednego lub wielu
instytutéw, katedr lub pracowni.

4. Do podstawowych zadan warsztatu w szczego6lnosci nalezy:
1) udzial w pracach dydaktycznych poprzez prowadzenie zaje¢ warsztatowych oraz

instruktazu z zakresu technik i technologii w realizowanej dziedzinie;

17 W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 6 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

18 W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 7 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

17



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. WEADYSEAWA STRZEMINSKIEGO W EODZI - TEKST UJEDNOLICONY

2) pomoc i nadzdr nad pracami programowymi realizowanymi w warsztacie przez
studentow;

3) realizacja projektéw studentow;

4) udziat w realizacji prac badawczo-rozwojowych, w ramach badan naukowych i
tworczych oraz prac rozwojowych;

5) konserwacja i dbanie o sprzet i urzadzenia znajdujace si¢ w warsztacie;

6) prowadzenie magazynu materiatéw i surowcédw oraz wyroboéw gotowych.

§ 31

1. Warsztatem kieruje Kierownik warsztatu.

Bezposrednim przetozonym Kierownika warsztatu jest Dyrektor instytutu.

3. Kierownikiem warsztatu moze by¢ osoba, ktora posiada praktyke i wiedz¢ zawodowa

odpowiadajaca charakterowi dziatalnosci warsztatu i realizowanych tam zadan.

4. Do zadan Kierownika warsztatu nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad wyposazeniem warsztatu i jego wlasciwe oznakowanie pod katem
bezpieczenstwa uzytkowania;

2) przeprowadzanie szkolen i wdrazanie praktycznych zasad korzystania ze sprzetu
zgromadzonego w warsztacie;

3) wspomaganie proceséow: dydaktycznego, badawczego i naukowego poprzez
techniczna realizacje zadan programowych studentow oraz kadry badawczo-
dydaktycznej;

4) nadzor nad bezpieczenstwem i higiena pracy w warsztacie;

5) troska o i zabezpieczanie mienia zgromadzonego w warsztacie;

6) wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych przepisami prawa,
postanowieniami Statutu oraz uchwatami, decyzjami i zarzadzeniami organéw
Akademii.

Szkoly doktorskie
§ 32

1. Szkota doktorska jest zorganizowana forma ksztatcenia doktorantow, ktora
przygotowuje do uzyskania stopnia doktora.

2. Szkoty doktorskie tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor.

3. Szkotq Doktorska kieruje Dyrektor powolywany i odwotywany przez Rektora.
Powolanie nastepuje na okres rowny kadencji Rektora. Dyrektor szkoty doktorskiej
moze zostac - z waznych przyczyn - odwotany przed uptywem tej kadencji. W
przypadku odwotania Dyrektora przed tym terminem nowy Dyrektor szkoty
doktorskiej zostaje powotany do konca danej kadencji.

4. Szkota doktorska moze by¢ takze utworzona na podstawie umowy z inna uczelnia
akademicka, Instytutem PAN, instytutem badawczym lub instytutem
miedzynarodowym.

5. Organizacje szkoty doktorskiej oraz zasady i tryb jej funkcjonowania okresla Statut
oraz regulamin szkoty doktorskiej uchwalany przez Senat.

Studium

§33
W celu wykonywania okreslonych zadan dydaktycznych w Akademii moze zosta¢
powotane studium jako jednostka wydziatowa, miedzywydziatlowa lub pozawydziatlowa.
Szczegodlowy tryb powotania oraz zadania studium okresla Rektor w drodze zarzadzenia.
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Pomocnicze jednostki organizacyjne
§34

W Akademii moga by¢ tworzone jednostki pomocnicze o charakterze promocyjnym,
kulturotworczym, doswiadczalnym, gospodarczym, ustugowym lub muzealnym, w
tym w szczegdlnosci: centra wydawnictwa, muzea, laboratoria.
Organizacje, przedmiot, zakres dziatalnosci jednostki pomocniczej oraz miejsce w
strukturze okresla Rektor w drodze zarzadzenia.
Kierownika jednostki pomocniczej powotuje i odwotuje Rektor.

Biblioteka
§35
Biblioteka Akademii jest ogdlnouczelniana jednostka organizacyjna o zadaniach
ustlugowych, dydaktycznych i naukowych. Biblioteka jest ogolnodostepna biblioteka
naukowa.
Do podstawowych zadan Biblioteki Akademii nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie zbioréw zgodnie =z potrzebami srodowiska akademickiego

i wprowadzanie ich do zasobdw biblioteki;

2) opracowywanie zbiorow, katalogowanie w  systemach komputerowych

i wprowadzanie do bazy katalogu komputerowego;

3) gromadzenie, wyszukiwanie i opracowywanie zrodel informacji naukowej
i artystycznej koniecznych do realizacji procesu naukowo-dydaktycznego

i artystycznego;

4) gromadzenie i udostepnianie informacji bibliograficznych na temat dorobku

naukowego, artystycznego i dydaktycznego Akademii i jej pracownikéw;

5) udostepnianie materialéw bibliotecznych, wypozyczanie i udzielanie informagji

bibliotecznych;
6) szkolenia biblioteczne studentow Akademii;

7) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscig biblioteki, w tym ewidencji

finansowo-ksiggowej zbiorow.
Szczegodtowy zakres zadan, obowiazkoéw zasad korzystania z biblioteki okresla
regulamin Biblioteki Akademii nadany przez Rektora na wniosek Dyrektora biblioteki.

Archiwum zbiorow
§ 36

1. Archiwum zbiorow Akademii jest jednostka pomocnicza gromadzaca, organizujaca i

udostepniajaca zgromadzone od poczatku istnienia Akademii obiekty artystyczne,
dokumentacje dziatalnosci i wydarzen artystycznych oraz procesu dydaktycznego.
Zbiory stanowia spuscizne po pracownikach, studentach, osobach zwiazanych z
Akademia.

. Do podstawowych zadan Archiwum zbioréw w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie, ewidencjonowanie, digitalizacja i organizacja zbioréw statych Akademii
bedacych efektem (wynikiem) jej dziatalnosci dydaktycznej, artystycznej i naukowej, w

tym:
a) tworzenie komputerowej bazy danych;
b) prowadzenie kartotek poszczegolnych dziatow Archiwum;
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) aktualizowanie dokumentacji dotyczacej zbioréw (opisowej, fotograficznej oraz
w wersji elektronicznej);
d) renowacja, zabezpieczenie i porzadkowanie zbiorow;
2) prowadzenie i rejestracja wypozyczen prac do uzytku wewnetrznego i na zewnatrz.
2a. (uchylony)
3. Archiwum zbiorow moze zosta¢ przeksztalcone w muzeum.

Archiwum
§ 36 a
Archiwum petni funkcje archiwum zakladowego do ktorego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie akt i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia Akademii do
archiwum oraz ich opracowywanie, przechowywanie i zabezpieczanie;

2) udostepnianie zbiorow dla celéw stuzbowych, emerytalno-rentowych i naukowo-
badawczych;

3) przegladanie zbioréw oraz ich brakowanie i likwidacja zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

4) wspdtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie realizowanych zadan.?

III. Organizacja i zasady dzialania administracji
§37

1. Administracje Akademii stanowia jednostki organizacyjne tworzone w celu
zapewnienia warunkow do realizacji ustawowych i statutowych zadann Akademii,
w tym zwlaszcza naukowych i dydaktycznych, a takze w celu prowadzenia spraw
socjalno-bytowych pracownikow, studentéw i doktorantow.

2. Administracja Akademii uczestniczy w zarzadzaniu mieniem Akademii.

3. Do zadan administracji nalezy w szczegdlnosci obstuga dziatalnosci naukowej oraz
dydaktycznej poszczegolnych jednostek Akademii oraz wykonywanie czynnosci
zwiazanych z zarzadzeniem nimi.

4. Administracja Akademii dzieli si¢ na:

1) administracje ogolna, ktdra uczestniczy w realizacji zadan Rektora i Kanclerza oraz
wykonuje inne zadania okreslone w niniejszym Regulaminie;
2) administracje jednostek organizacyjnych Akademii, w szczegodlnosci wydziatow.

5. Jednostki organizacyjne administracji Akademii wykonuja zadania odpowiednio do
zakresu powierzonych im kompetencji.

§38

1. Jednostki administracji podporzadkowane sa Rektorowi bezposrednio oraz za

posrednictwem Prorektoréw, Kanclerza lub Kwestora.

2. Administracja jednostek organizacyjnych podlega merytorycznie Dziekanom lub

kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie wynikajacych z ich kompetengji.

Zasady tworzenia, laczenia, przeksztalcania
i likwidacji jednostek administracji

19 Dodany przez § 2 ust. 1 pkt 9 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa
Strzeminskiego w £odzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

2 Dodany przez § 2 Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w f.odzi z dnia 01.10.20 r. Zmiana pominieta z uwagi
na przeniesienie na mocy Zarzadzenia nr 79/2024 do § 36a
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§39

Jednostki administracji Akademii tworzy sig, taczy, przeksztatca lub likwiduje stosownie
do potrzeb wynikajacych z zadan oraz mozliwo$ci kadrowych i finansowych Akademii.
Jednostki administracji tworzy, laczy, przeksztatca lub likwiduje Rektor z inicjatywy
wtlasnej lub na wniosek pracownikow.
Jednostki administracji Akademii tworzy sie, jezeli lacznie zostaly spelnione
nastepujace przestanki:
1) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie zasadne;
2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy

pracownikow i podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.
Podstawowa jednostka administracji Akademii jest dziat.
W ramach dziatu lub poza nim moga by¢ tworzone sekcje, biura, samodzielne stanowiska
pracy oraz inne jednostki organizacyjne, np. warsztaty, osrodki, centra, zespoty.
Dzial mozna utworzyé, gdy w jego skladzie osobowym bedzie co najmniej
5 pracownikow, sekcje przy zatrudnieniu minimum 4, zespét — przy zatrudnieniu
minimum 3 pracownikdéw.
Powierzenie zadann wymagajacych wiedzy specjalistycznej lub dla wykonania
okreslonych czynnosci o takim charakterze moze nastapi¢ w drodze zawarcia umow
cywilno- prawnych. Dotyczy to w szczegdlnosci prac audytorskich, badania bilansow.
Dla realizacji zadan celowych objetych odrebnymi projektami moga by¢ tworzone
zespoly, ktorych sktad, strukture oraz zakres dziatania okresla zarzadzeniem Rektor.

Zasady funkcjonowania administracji

§40
Do podstawowych kompetengji kierownika jednostki administracji Akademii nalezy
formutowanie rozstrzygnie¢, wydawanie polecen i wytycznych podlegtym
pracownikom, zgodnie z zakresem dzialania jednostki.
Kierownik jednostki administracji upowazniony jest do =zlecania podlegtym
pracownikom doraznych prac nieprzewidzianych w indywidualnych zakresach
czynnosci.
Kierownik zobowigzany jest do biezacego aktualizowania zakreséw czynnosci
pracownikow oraz w miare potrzeby - zakresu dzialania jednostki, poprzez
wystgpienie do Rektora o dokonanie zmian w Regulaminie organizacyjnym
Akademii.

§41
Kierownik jednostki administracji udostepnia dane liczbowe, informacje statystyczne
i inne materialy jawne — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Udostepnienie materiatow tajnych i poufnych podmiotom uprawnionym odbywa sig
wylacznie na podstawie pisemnego zezwolenia Rektora, zgodnie z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami.
Kazdego pracownika Akademii, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy
i charakter stosunku pracy obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innej
przewidzianej przepisami prawa.
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§42

1. Podpisywanie korespondengji i sprawozdawczosci oraz innych dokumentoéw nalezy
do uprawnien Rektora.

2. Rektor moze upowazni¢ Prorektorow, Kanclerza, Kwestora i jego zastepce oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych lub poszczegolnych pracownikow Akademii
do podpisywania okreslonych pism, sprawozdan oraz dokumentow.

3. Podpisywanie pism oraz dokumentéw odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem
przypadkéw wynikajacych z unormowan szczegolnych.

4. Wszystkie dokumenty i pisma przed podpisaniem przez Rektora lub osoby
upowaznione sa parafowane przez pracownika, ktory je przygotowat oraz kierownika
jednostki, ktora pismo lub dokument przygotowata, a takze kierownika jednostki, z
ktorym tres¢ pisma lub dokumentu byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym.

5. Parafowanie dokumentu oznacza jego akceptacje w sensie organizacyjnym,
finansowym i prawnym.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnym
stanowisku pracy z tytulu podpisanych lub parafowanych dokumentow czy
korespondencji odpowiadaja za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami;
3) wilasciwa forme;
4) terminowo$¢ zalatwienia sprawy.
§43

1. Wszyscy pracownicy sa zobowiazani i uprawnieni do:

1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynnosci
przydzielonych im indywidualnie przez bezposredniego przelozonego;

2) zaznajamiania si¢ z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi wykonywanej pracy oraz scistego ich przestrzegania;

3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przetozonych, zasiegania u
nich informagji i porad w sprawach zwiazanych z wykonywanga praca;

4) zglaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy;

5) stosowania si¢ do postanowien obowigzujacego Regulaminu pracy.

2. Kazdy pracownik z tytulu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéw
odpowiada za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) wtasciwa forme;
3) terminowe zalatwienie sprawy.

IV. Struktura organizacyjna administracji
§ 4421
Rektorowi podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki administragij:
1)Biuro Rektora - Rektorat;
— Stanowisko ds. obstugi administracyjnej Rektoratu;
— Stanowisko ds. wspdtpracy miedzynarodowej;

— Koordynator sekretariatu Wydawnictwa Powidoki;

2l W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 10 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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2) Akademickie Centrum Design (ACD);

3)Biuro Kadr;

4) Inspektor Ochrony Danych (IOD);

5)Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych;

6) Stanowisko do spraw obronnych i sytuacji kryzysowych;
7)Inspektor BHP i P.poz.;

8) Pelnomocnik ds. jakosci ksztatcenia;

9) Pelnomocnik Rektora ds. 0séb z niepelnosprawnosciami;
10) Rzecznik ds. rownego traktowania i przeciwdziatania dyskryminacji;
11) Archiwum;

12) Dziat Promogji:

- Stanowisko ds. organizacyjnych galerii.

§45
Prorektorowi ds. nauki i ewaluacji podlegaja:
1) (uchylony)
2) Biuro ds. Nauki i Ewaluagji;
3) Komisja ds. badan naukowych;
4) Komisja ds. ewaluagji uczelni;
5) Centrum Transferu Technologii;
6) Biuro ds. Stopni;?
7) Biuro Wydawnictw;
8) Biblioteka;

9) Archiwum zbioréw.2

§ 46 (uchylony)

§47

Prorektorowi ds. ksztalcenia podlegaja bezposrednio:
1) (uchylony)
2) Dziat Nauczania;
3) Szkota Doktorska:

- Dyrektor Szkoty Doktorskiej;

- Stanowisko ds. obstugi doktorantow.
4) Studium Studiéw Podyplomowych:

- Stanowisko ds. obstugi studium studiéw podyplomowych;
5) Biuro Karier;
6) CYCERON - CENTRUM KOMPUTEROWE CYCERON.*

22'W brzmieniu ustalonym w § 2 pkt 9 Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w L.odzi z dnia 01.10.2020 r.
2 Pkt. 7 — 9 dodane przez § 2 ust. 1 pkt 12 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.

24 W brzmieniu ustalonym w § 2 pkt 11 Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w f.odzi z dnia 01.10.2020 .

23



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. WEADYSEAWA STRZEMINSKIEGO W EODZI - TEKST UJEDNOLICONY

§ 48%
Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:
1) Kancelaria;
2) Zespot ds. Digitalizacji i Dokumentacji Fotograficznej
3) Dziat Techniczny;
4) Dziat Gospodarczy;
5) Dzial Informatyki;
6) Biuro ds. Zamowien Publicznych;
7) Biuro Projektéw.

§49
Kwestorowi podlega bezposrednio:
1) Z-ca Kwestora;
2) Dzial Ksiggowosci.

§50

1. Dyspozycji merytorycznej Dziekanow wydziatow podlegaja: stanowiska techniczne do
spraw realizacji warsztatowych.

2. Dyspozycji merytorycznej poszczegélnych kierownikow katedr podlegaja warsztaty
realizacyjne.

3. Dyspozycji merytorycznej Dziekanéw wydzialéw podlegaja sekretariaty wydziatlowe.

4. Dyspozycji merytorycznej Dyrektoréw instytutéw podlegaja sekretariaty kierunkowe.

V. Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji
PION REKTORA
§ 512

Do zakresu zadan Biura Rektora - Rektoratu w szczegdlnosci nalezy:
1. W ramach obowiazkow Stanowiska ds. Rektoratu obsluga administracyjna, a w
szczegolnosci:
1) organizacyjne i administracyjne wspieranie Rektora w wykonywaniu zadan
statutowych;
2) przyjmowanie, rozdzielanie, opracowywanie spraw i korespondencji wychodzacej
i wplywajacej do Rektora;
3) przedkladanie Rektorowi pism i innych dokumentéw do podpisu;
4) prowadzenie kalendarza pracy Rektora;
5) koordynacja narad, spotkant i konferencji zwolywanych przez Rektora oraz
ich obstuga i dokumentowanie;
6) przygotowywanie i opracowanie materialéw na posiedzenia Senatu Akademii
i zespotow doradczych Rektora oraz ich protokétowanie;
7) ewidencjonowanie i przekazywanie do realizacji uchwatl Senatu Akademii;
8) przygotowywanie wyjazddw stuzbowych Rektora;
9) gromadzenie i przechowywanie materialdéw i informacji stluzacych biezacej
dziatalnosci Rektoratu;

25'W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 14 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
26 W brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 15 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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10) wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Akademii;
11) wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Rektora.
2. W ramach obowiazkow Stanowiska ds. wspélpracy miedzynarodowej w szczegolnosci:

1) koordynacja procedury negocjowania i zawierania przez Akademie umoéw
bilateralnych o bezposredniej wspotpracy akademickiej oraz umow z
podmiotami zagranicznymi dot. jednorazowego przedsiewzigcia;

2) organizacja i obstuga delegacji przybywajacych na zaproszenie wtadz Akademii
oraz zagranicznych delegacji wladz uczelni;

3) organizacja i nadzor nad wymiang naukowa i artystyczna w ramach wspodtpracy
pomiedzy Akademia a zagranicznymi osrodkami naukowymi i artystycznymi, a
w szczegolnosci:

a) reprezentacja Akademii w kontaktach z podmiotami zagranicznymi -
korespondencja e-mailowa i listowna, kontakty telefoniczne i bezposrednie,

b) posrednictwo w nawigzywaniu kontaktow lub instytucjonalizacji istniejacej
badz planowanej wspolpracy,

c) wspdtpraca przy organizacji imprez artystycznych i naukowych o charakterze
miedzynarodowym, w tym opieka nad go$¢mi zagranicznymi,

d) przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o miedzynarodowych
programach edukacyjnych.

4) realizacja zadann w ramach Biura ds. wymiany miedzynarodowej w szczegdlnosci w
zakresie:

a) dziatan zwigzanych z uczestnictwem Akademii w programie Erasmus+,

b) organizowania wymiany studentow i nauczycieli akademickich oraz przyjazdow
gosci zagranicznych w ramach Programu,

c) organizacji wymian, spotkan i wydarzen z przedstawicielami uczelni partnerskich
Erasmus+ oraz przedsiewziec / wydarzen promujacych mobilnosé,

5) tlumaczeniaikorekta ttumaczen z/najezyk angielski zwiazane z wykonywanymi
obowiazkami stuzbowymi oraz biezace tlumaczenia zlecone przez wiladze
Akademii;

6) wspdtpraca z Dzialem Promocji oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie wynikajacym z realizowanych zadan.

7) wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Rektora.

3. W ramach obowiazkéw Stanowiska koordynatora sekretariatu Wydawnictwa

Powidoki w szczegolnosci:

1) obstuga organizacyjna i administracyjna Redakcji Wydawnictwa Powidoki, w
tymi:
a) prowadzenie korespondencji i dokumentacji Redakgji,
b) prowadzenie archiwum Wydawnictwa,
c) udzial w tworzeniu i zarzadzaniu budzetem wydawnictwa,
2) zarzadzanie procesem weryfikacji i publikacji wydan czasopisma:
a) przyjmowanie od autoréw oraz recenzentéow dokumentéw niezbednych do
publikagji artykuléw i prac w wydawnictwie (oswiadczenia, deklaracje, itd.),
b) udzial w planowaniu i tworzeniu harmonogramu kolejnych wydan oraz
dbalos¢ o zapewnienie ptynnosci cyklu wydawniczego,
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¢) kontrolowanie prawidlowego przebiegu procesu wydawniczego, etapow
powstawania czasopisma oraz dbanie o terminowe zamknigcie wydan,

3) podejmowanie dziatant dotyczacych promocji i dystrybuowania Powidokdw.

4) udzial w przygotowywaniu i rozpowszechnianiu informacji promocyjnych i
informacji na temat dziatalnosci Akademii w zakresie okreslonym przez Rektora
we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni;

5) wspotpraca z Dziatem Promogji oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie wynikajacym z realizowanych zadan;

6) wykonywanie innych praci zadan zleconych przez Rektora.

§52
Zakres zadan Akademickiego Centrum Designu okresla Regulamin Akademickiego
Centrum Designu przy Akademii Sztuk Pigknych im. Wladystawa Strzeminskiego w Lodzi.

§53
Do zakresu zadan Biura Kadr w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie spraw pracowniczych:

1) realizacja polityki kadrowej Akademii;

2) merytoryczne opracowywanie uczelnianych aktéw w zakresie przedmiotu dziatania
Biura;

3) prowadzenie i dokumentowanie wszelkich spraw zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia — od nawigzania do rozwigzania stosunku pracy;

4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw wg ustawowych przepiséw;

5) prowadzenie rejestréw pracownikow;

6) rejestracja delegacji stuzbowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktycznymi okresowymi badaniami
lekarskimi pracownikow (skierowania na badania okresowe, rejestracja
zaswiadczen lekarskich);

8) ustalanie uprawnien i prowadzenie dokumentéw dot. nagrdd jubileuszowych,
dodatkéw za wystuge lat oraz regulacji wynagrodzen pracownikéw;

9) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z odznaczeniami i nagrodami oraz ich
ewidengja;

10) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan zwigzanych ze sprawami
pracowniczymi.

11) obstugiwanie Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie
Wyzszym POL-on, w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan;

1. W zakresie spraw socjalnych:
1) prowadzenie i dokumentowanie spraw zwiazanych ze swiadczeniami socjalnymi;
2) analiza wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
3) wspolpraca w realizacji spraw socjalnych z  Komisja Socjalng Akademii i
zakladowymi organizacjami zwigzkowymi;
2. W ramach obowiazkow zwiazanych z obstuga administracyjna uméw zlecenia
i o dzielo:
1) ewidencjonowanie zawartych umow zlecenia i o dzieto;
2) przygotowanie umoéw cywilno-prawnych zgodnie ze ztozonymi wnioskami o
zatrudnienie;
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3)

4)

wypisywanie zaswiadczen potwierdzajacych okresy zatrudnienia na podstawie
umow cywilno- prawnych do ZUS;

przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przejéciem oséb zatrudnionych na
podstawie umoéw zlecenia na emeryture lub rente oraz wspotpraca w tym zakresie
z ZUS.

3. (uchylony)

4. Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Rektora.

§ 54 (uchylony)

§ 5527

Do zakresu zadan Dzialu Promocji nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie promocji i organizacji imprez :

D)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

ksztaltowanie wizerunku Akademii oraz realizacja dzialan z =zakresu PR
zewnetrznego i wewnetrznego, opracowanie efektywnej strategii komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej Akademii.

realizacja strategii promocji Akademii, w tym spodjnego systemu identyfikacji
wizualnej i zarzadzanie nim;

planowanie i realizacja kampanii promocyjnych zgodnie z wypracowanym
harmonogramem. Prowadzenie kalendarza wydarzen;

prowadzenie nadzoru merytorycznego i redakcja stron internetowych Akademii
zgodnie z przyjetymi strategiami wizerunku i systemem identyfikacji Akademii;
opracowanie i wydawanie publikacji promocyjnych oraz opiniowanie wydawnictw
pod katem ich zgodnosci z identyfikacja wizualng oraz docelowym wizerunkiem
Akademii;

organizacja i obstuga imprez ogolnouczelnianych i wspdtpraca przy organizacji
imprez przygotowywanych przez jednostki organizacyjne Akademii, w tym dni
otwartych Akademii, konferencji, seminariow, wystaw, targéw sztuki;

organizacja cyklicznych edycji konkursow: Sztuki Pigkne, Projekt, Prime Time
L6dz Young Fashion, Festiwal Eco Make, w tym:

a) nawiazywanie kontaktow i wspolpraca ze sponsorami konkurséw,

fundatorami nagrod oraz patronami honorowymi i medialnymi;

b) $cista wspdtpraca administracyjno-organizacyjna z komisarzami konkurséw;
Scista wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Akademii, szczegdlnie w zakresie
podejmowanych przez nie dzialan promocyjnych, wystawienniczych, organizacji
imprez/wydarzen, czy pokazow.
wspolpraca z Instytutami ASP w Lodzi w zakresie promogji dziatalnosci dydaktycznej
Akademii, w tym organizacja akcji promocyjnych dla kandydatow na studia w
zakresie oferty rekrutacyjnej;

10) kontakty z Urzedem Miasta todzi, Urzedem Marszatkowskim, Urzedem

Wojewddzkim w Lodzi, w tym, we wspdtpracy z Biurem Projektéw, merytoryczne
przygotowanie wnioskéw w sprawach konkurséw dotacyjnych obejmujacych zakres
dziatan Dziatu Promocji oraz pomoc przy ich rozliczaniu;

27§ 55 w brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 17 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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11) pozyskiwanie sponsoréw, wspodtpraca z partnerami zewnetrznymi i wewnetrznymi

prowadzonych przez Akademie dziatan;

12) kontrolowanie zatwierdzonego limitu wydatkow imprez ogoélnouczelnianych i

dofinansowywanych z budzetu promocyjnego;

13)nadzér nad zamowieniami materiatbw drukowanych - ze szczegdlnym

uwzglednieniem postepowan przetargowych w tym zakresie;

14) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw wskazanych powyze;j.

2. W zakresie zadan Stanowiska ds. organizacyjnych galerii w szczegdlnosci:

1) opieka organizacyjna nad Galeriami:

a) nadzor nad harmonogramem wystaw wszystkich galerii i przestrzeni
wystawienniczych w ASP w Lodzi,

b) doposazanie galerii,

c) koordynacja wykorzystania sprzetu wystawienniczego, wypozyczeni sprzetu.

Przygotowywanie raportow/sprawozdan z dziatalnosci wystawienniczej ASP
w Lodzi, w tym do GUS,
d) obstuga techniczna imprez wystawienniczych i eventéw, montaz i demontaz
wystaw w Galeriach ASP we wspdlpracy z organizatorami, Dziatem
Gospodarczym i Dzialem Technicznym:;
2) pomoc w organizacjii promogji imprez i innych wydarzen organizowanych przez ASP
w bodzi;

3) wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wynikajacym
z realizowanych zadan;

4) wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Rektora.

§ 56 (uchylony)

§ 57
Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD), zgodnie z art.38-39 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdéw,
ktorzy przetwarzajq dane osobowe , 0 obowiagzkach spoczywajacych na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i innych przepiséw o
ochronie danych osobowych, a takze doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia i innych przepiséw
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w zakresie ochrony
danych osobowych , w tym podzial obowiazkéw, podejmowanie dziatan
zwigkszajacych swiadomo$¢ w zakresie ochrony danych osobowych,
prowadzenie szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
danych oraz prowadzenie powigzanych z tym audytow;

3) udzielanie, na zadanie zalecerr co do oceny skutkow dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie ich wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym, w tym petnienie punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem danych
osobowych;
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Do

5) kontaktowanie si¢ z osobami, ktorych dane dotycza we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych tym osobom na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych,

6) opracowywanie projektéw dokumentoéw zwigzanych z ochrong danych
osobowych wymaganych przepisami prawa powszechnie obowiazujacego w
tym zakresie.

§58

zakresu zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

2) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego wobec pracownikow majacych
dostep do informacji niejawnych;

3) przedktadanie do zatwierdzenia Rektorowi szczegdétowych wymogdéw w zakresie
ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula "zastrzezone";

4) prowadzenie aktualnego wykazu stanowisk i prac zleconych oraz o0sob
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji
niejawnych;

5) kontrolowanie przestrzegania aktualnie obowiazujacych przepisow o ochronie
informacji niejawnych w Akademii;

6) opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne, stanowigce tajemnice panstwowa, w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

7) podejmowanie dziatarn zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszania
przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

8) organizowanie szkolen dotyczacych dokumentow niejawnych;

9) przekazywanie wlasciwej stuzbie ochrony panstwa danych wymaganych do ewidengji
0sob dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktéorymi wigze sie¢ dostep do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa, oznaczonych klauzula
"poufne” a takze do ewidencji 0sob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa;

10) wspolpraca z Dziatem Informatyki w zakresie zapewnienia ochrony systemow

i sieci teleinformatycznych.
§59

Stanowisko ds. obronnych i sytuacji kryzysowych realizuje zadania wynikajace z ustawy
z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym, przepiséw wykonawczych
do tych ustaw oraz innych powszechnie obowiazujacych przepisow prawa. Do zadan w

szczegOlnosci nalezy:

D)

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan obronnych i sytuacjami
kryzysowym i sporzadzanie w tym zakresie planow, analiz, informacji i sprawozdan;
prowadzenie ewidencji pracownikéw Akademii dla potrzeb obrony cywilnej;

udzial w odprawach, naradach, szkoleniach organizowanych przez Ministerstwo
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz wtasciwy Urzad Wojewodzki;

reklamowanie pracownikéw Akademii przydzielonych do formacji obrony cywilnej
(FOC) od stuzby wojskowej na wypadek konfliktu zbrojnego;

przygotowanie Akademii do dziatan w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa w okresie pokoju i w czasie wojny.
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§60
Do zakresu zadan Inspektora BHP i P-poz. w szczegolnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
Akademii zasad i bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) sporzadzanie okresowych, co najmniej raz w roku, ocen i analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy w Akademii, zawierajace propozycje poprawy
warunkow pracy, przeciwdziatania zagrozeniom zdrowia i zycia pracownikéw;

3) udziat w opracowywaniu planow, zatozen i dokumentacji modernizacji i nowych
inwestycji Akademii i przedstawianie do nich propozycji rozwiazan techniczno-
organizacyjnych poprawiajacych stan bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udziat w ocenie remontow oraz w odbiorach technicznych nowobudowanych oraz
przebudowywanych obiektéw, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen majacych wplyw na warunki bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Akademii;

6) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami
Akademii w zakresie bhp;

7) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy pracownikéw
i studentow w trakcie zaje¢ w Akademii oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontroli realizacji tych wnioskow;

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkdéw przy pracy,
choréb zawodowych, prowadzenie rejestrow wypadkdéw pracowniczych
i studenckich w Akademii;

9) ustalenie przyczyn i okolicznosci wypadkéw w drodze do pracy i z pracy,
prowadzenie rejestru tych wypadkéw sporzadzanie kart takich wypadkow;

10) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wiaze si¢ z wykonywana
w Akademii praca;

11) prowadzenie szkolen wstepnych (instruktaz ogolny) z zakresu bezpieczenistwa
i higieny pracy nowo przyjmowanych pracownikow Akademii;

12) wspotpraca z nauczycielami akademickimi przeprowadzajacymi zajecia z zakresu
bhp dla studentéw oraz z Biurem Kadr w organizowania szkolen
w dziedzinie bhp dla pracownikow;

13) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Akademii wyznaczonymi przez
Kanclerza do realizacji nakazow, wystapien, decyzji i zalecen Paristwowej Inspekgji
Pracy, Panistwowego Inspektora Sanitarnego i innych organéw kontroli zewnetrznej;

14) wspotpraca z Biurem Kadr oraz z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke
zdrowotna nad pracownikami Akademii, w szczego6lnosci w organizowaniu
okresowych badan lekarskich pracownikéw;

15) wspdtpraca z upowaznionymi laboratoriami w zakresie organizowania badan
i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia wystepujacych w srodowisku
pracy, uczestnictwo w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

16) prowadzenie rejestréw badan czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy Akademii;
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17) prowadzenie doradztwa w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, inicjowanie i rozwijanie roznych formy popularyzacji w Akademii zagadnien
dotyczacych ochrony pracy.

§ 601
Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia nalezy w szczegdlnosci:
1) biezace nadzorowanie funkcjonowania systemu oceny jakosci ksztalcenia;

2) doskonalenie procedur i narzedzi monitorowania jakosci ksztatcenia;

3) koordynowanie prac i wspotdziatanie z jednostkami Akademii w zakresie dziatan
zwiazanych z zapewnianiem jakosci ksztalcenia.

4) przygotowanie corocznego raportu z oceny funkcjonowania Uczelnianego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztalcenia;

5) inne zadania zlecane przez Rektora zwigzane z biezaca dziatalnoscia Akademii w
zakresie dziatan zwigzanych z zapewnieniem jakosci ksztatcenia.?®

§ 602
Do zakresu zdan Pelnomocnika Rektora ds. 0sob z niepelnosprawnosciami nalezy w
szczegOdlnosci:

1) reprezentowanie interesow osOb z niepelnosprawnosciami (studentéw,
doktorantow) przed organami uczelni, nauczycielami akademickimi i na
zewnatrz,

2) rozpoznawanie problemdw, potrzeb, oczekiwan 0sob z niepetnosprawnosciami
i pomoc w skutecznym ich rozwigzywaniu;

3) podejmowanie dziatan majacych na celu stwarzanie osobom z
niepetnosprawnosciami warunkow do petnego udzialu w procesie ksztalcenia;

4) pomoc w dostosowaniu formy egzamindw do indywidualnych potrzeb
wynikajacych z niepelnosprawnosci;

5) pekienie dyzuru dla studentéw i doktorantéw z niepelnosprawnosciami — celem
pomocy w rozwigzywaniu biezacych problemow;

6) organizowanie zindywidualizowanych form wsparcia umozliwiajacego
korzystny przebieg studiow;

7) pozyskiwanie we wspotpracy z Dziatem Ksiggowosci srodkéw finansowych , w
tym udzial w pisaniu wnioskdw do instytucji zewnetrznych o dofinansowanie,
pozwalajacych podja¢ w szerszym zakresie dziatania na rzecz osob z
niepetnosprawnos$ciami;

8) inne zadania zlecane przez Rektora zwigzane z biezaca dziatalnoscia Akademii w
zakresie wspierania studentéw i doktorantow z niepelnosprawnosciami.?

§ 60°
Do zadan Rzecznika ds. rdwnego traktowania i przeciwdzialania dyskryminacji w
szczegolnosci nalezy:

1) podejmowanie dzialan na rzecz rownego traktowania i wyréwnywania szans dla
calej wspolnoty Akademii oraz dziatari zmierzajacych do eliminacji wszelkich
form dyskryminacji oraz nierdownego traktowania m.in. ze wzgledu na pte¢,
orientacje seksualng, wiek, pochodzenie etniczne, wyznanie, poglady polityczne
czy przynalezno$¢ zwiazkowa;

28§ 60! dodany przez § 2 pkt 14 Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w L.odzi z dnia 01.10.2020 .
2§ 602 dodany przez § 2 pkt 15 Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w Lodzi z dnia 01.10.2020 r.
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2) inicjowanie, promowanie i prowadzenie dziatan (w tym edukacyjnych, m.in.
szkolenia, seminaria) przeciw dyskryminacji oraz na rzecz rownego traktowania;

3) udziat w wdrazaniu procedur przeciwdziatania dyskryminacji w Akademii;

4) reagowanie na przypadki dyskryminacji, uruchomienie przewidzianych dla
Rzecznika procedur antydyskryminacyjnych i przeciwdziatajacych nieréwnemu
traktowaniu;

5) zajmowanie stanowiska lub wyrazanie opinii w toczacych si¢ postepowaniach
dyscyplinarnych dotyczacych naruszen w obszarze rownego traktowania, na
wniosek Rektora lub Rzecznika Dyscyplinarnego;

6) inne zadania zlecane przez Rektora zwiazane z biezaca dziatalnoscia Akademii w
zakresie rownego traktowania i przeciwdziatania dyskryminacji.

§ 61 (uchylony)

PION
PROREKTORA DS. NAUKI I EWALUAC]I

§ 61!
Do zadan Biura ds. Nauki i Ewaluacji nalezy w szczegdlnosci:
1) W ramach obowiazkéw zwiazanych z obstuga administracyjnq w zakresie dziatalnosci
naukowej w szczegdlnosci:

a) organizacja, koordynowanie oraz rozliczanie prac w zakresie badan naukowych;

b) prowadzenie bazy danych realizowanych prac w zakresie badani naukowych.

c) wyszukiwanie, gromadzenie i znajomos¢ aktualnych przepisow prawnych
regulujacych zasady finansowania badan naukowych i dziatalnosci naukowej szkot
wyzszych,

d) opracowywanie materiatow informacyjnych dot. badan naukowych i dziatalnosci w
zakresie naukowym zamieszczanych na stronie internetowej Akademii oraz
przeznaczonych do publikacji w wydawnictwach promocyjnych;

e) prowadzenie sprawozdawczo$ci w przedmiotowym zakresie.

2) W zakresie obstugi organizacyjno-administracyjnej ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej Akademii w szczegdlnosci:

a) organizacja posiedzen i spotkan ustalonych przez Przewodniczacego komisji ds.
ewaluacji uczelni;

b) sporzadzanie notatek z posiedzen i spotkan Komisji ds. ewaluacji uczelni;

¢) ewidencjonowanie dorobku naukowego/artystycznego pracownikéw badawczo-
dydaktycznych i badawczych Akademii;

d) prowadzenie bazy danych dotyczacych przygotowania do ewaluacji dziatalnosci
naukowej, w tym zestawien rankingow i analiz zwiazanych z kategoryzacja Akademii
oraz wspotpraca z koordynatorami kierunkdw w tym zakresie;

e) gromadzenie i przekazywanie danych do systemoéw informatycznych prowadzonych
przez ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki;

308 60° dodany przez § 2 pkt 16 Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w Lodzi z dnia 01.10.2020 r.
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f) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych dziatan.’
§62
1. Podstawowym zadaniem Centrum Transferu Technologii jest komercjalizacja
wynikéw badan i prac rozwojowych - w szczegolnosci uzyskiwanych w Akademii
oraz zwigzany z nimi transfer technologii.
2. Szczegotowy zakres zadan Centrum okresla Regulamin Centrum Transferu
Technologii.
§ 63
1. Sktad Komisji ds. badan naukowych oraz Komisji ds. ewaluacji uczelni powotuje i
odwotuje Rektor na wniosek Prorektora ds. nauki i ewaluacji.
2. Zakres zadan Komisji ustala Rektor odrebnym zarzadzeniem w porozumieniu z
Prorektorem ds. nauki i ewaluacij.
§ 64
(uchylony)

§ 65
Do zadan Biura ds. Stopni nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie porzadku obrad i protokotéw z posiedzen Rady ds. Stopni,

przygotowywanie  tresci  uchwal  zatwierdzanych  podczas  posiedzen,

przygotowywanie kart do glosowania;

2) obstuga administracyjna komisji doktorskich i komisji habilitacyjnych;

3) przyjmowanie i sprawdzanie zgodnosci dokumentacji kandydata dot.
postepowania o nadanie stopnia doktora z obowigzujacymi przepisami;

4) sporzadzanie umow z uczelniami dla kandydatéw spoza Akademii;

5) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji w sprawach realizowanych
dziatan;

6) sporzadzanie umdéw z czlonkami komisji habilitacyjnych, kompletowanie i
przesylanie dokumentow do recenzji;

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych dziatan;

8) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami do archiwum Akademii;

9) gromadzenie i przekazywanie danych do systeméw informatycznych

prowadzonych przez ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki.*

§ 65!
Do zakresu zadan Biura Wydawnictw nalezy prowadzenie dziatalnosci
wydawniczej na potrzeby ASP w Lodzi, a w szczego6lnosci:
1) wspdtudziat w opracowywaniu strategii wydawniczej Akademii;
2) przygotowywanie i realizacja plandw wydawniczych w oparciu o strategie
wydawnicza ASP;
3) prowadzenie prac redakcyjnych i korektorskich;
4) nadzorowanie przebiegu etapéw produkcyjnych wydawnictw;

31§ 61! w brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 19 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych
im. Wiladystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
32 § 65 w brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 20 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych
im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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5) koordynacja prac o0sOb zaangazowanych w poszczegdlne etapy projektu
wydawniczego;

6) nawigzywanie kontaktdéw i nadzorowanie procesu zawierania umoéw z
podwykonawcami projektéw wydawniczych;

7) przygotowywanie kalkulacji i planowanych kosztow projektow wydawniczych;

8) organizacja zasobow niezbednych do realizacji zleconych projektow wydawniczych
oraz wspotpraca w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii;

9) opracowanie strony internetowej z e-publikacjami;

10) prowadzenie archiwum plikdw otwartych;

11) nadzor nad prawami autorskimi.

§ 652
Zakres zadan Biblioteki okresla § 35 niniejszego Regulaminu oraz regulamin Biblioteki
Akademii nadany przez Rektora na wniosek Dyrektora biblioteki.3

§ 65°
1. Zakres zadan Archiwum zbioréw okresla § 36 niniejszego Regulaminu
2. Zakres zadan Archiwum okresla § 36a niniejszego Regulaminu.3

§ 66 (uchylony)
§ 67 (uchylony)
§ 68 (uchylony)

PION
PROREKTORA DS. KSZTALCENIA
§ 69
Do zakresu zadan Dzialu Nauczania naleza organizacja i obstuga administracyjna spraw
studenckich, absolwentéw, nauczania i wymiany miedzynarodowej, a w szczegolnosci:
1) koordynacja i obstuga administracyjna procesu rekrutacji na studia, w tym
a) udostepnianie kandydatom informacji dot. zasad przyjec na studia,
b) administrowanie systemem elektronicznym w zakresie rekrutacji na studia;
c) wspolpraca zakresie rekrutacji z innymi jednostkami organizacyjnymi;
2) wspodtudzial w organizowaniu uroczystosci inauguracji roku akademickiego w zakresie
$lubowania studentow;
3) obstuga administracyjna studentéw jednolitych studiow magisterskich, IiII stopnia w
ramach Biura obstugi studentéw — Dziekanatéw, w tym:
a) zakladanie i prowadzenie akt osobowych studenta w wersji papierowej i poprzez
system obstugi studentow;
b) prowadzenie spraw studenckich, m.in. przyjmowanie wnioskéw i odwotan,
wydawanie zaswiadczen, udzielanie pomocy i fachowych wskazowek studentom w
przedmiotowym zakresie;

33 § 65! dodany przez § 2 ust. 1 pkt 21 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
34 § 652 dodany przez § 2 ust. 1 pkt 22 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
35 § 65 dodany przez § 2 ust. 1 pkt 23 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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2)

3)

4)
5)

6)

c) prowadzenie elektronicznej ewidengji studentow i dokumentacji dot. przebiegu
studiow, w tym w zakresie oplat za studia i druki;

d) obstuga procesu wydawania elektronicznej legitymacji studenckiej;

e) przygotowanie dokumentow zwigzanych z egzaminami dyplomowymi i wspotpraca
w tym zakresie z komisarzami dyplomow;

wykonywanie zadan w zakresie procesu przyznawania $wiadczen stypendialnych, w

tym:

a) opracowywanie wzoréow dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem swiadczen
stypendialnych;

b) przyjmowanie dokumentéw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami
stypendialnymi oraz pomoca materialng dla studentow;

c) sporzadzanie list wyptat stypendiow;

d) uczestniczenie w procesie przyznawania stypendiow;

e) wspotpraca z przedmiotowymi komisjami i samorzadem studenckim w tym
zakresie;

wykonywanie zadan w ramach obstugi absolwentow jednolitych studidéw magisterskich,

I'iII stopnia, w tym:

a) przygotowywanie, ewidencjonowanie i wydawanie dyploméw, odpisow dyploméw
i suplementéw do dyplomu w jezyku polskim i w jezyku obcym,

b) wydawanie absolwentom zaswiadczen do ZUS i ich ewidencja;

c) przygotowywanie i przekazywanie teczek akt osobowych absolwentéw jednolitych
studiow magisterskich, I'i I stopnia wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym do
archiwum uczelni;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z rozliczeniem praktyk studenckich;

obstuga organizacyjno-administracyjna miedzynarodowych programéw wymiany w

ramach Biura ds. wymiany miedzynarodowej, a w szczegolnosci:

a) koordynacja dzialan zwigzanych z uczestnictwem Akademii w europejskich
programach edukacyjnych w tym obstuga wyjazdow i przyjazdow studentéw oraz
obstuga wyjazdow i przyjazdow kadry akademickiej w ramach miedzynarodowych
programow wymiany;

b) zbieranie informacji na temat miedzynarodowych programéw wymiany oraz
informowanie o aktualnej ofercie stypendialnej dla studentéw i pracownikéw, w tym
aktualizowanie oferty w Internecie, udostepnianie aplikacji i formularzy
zgloszeniowych;

c) koordynacja dziatart zwigzanych z uczestnictwem Akademii w programie Erasmus+
i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja Programu;

d) organizowanie wymiany studentéw i nauczycieli akademickich, przygotowanie
wyjazdédw studentdéw i nauczycieli akademickich za granice oraz przyjazdodw gosci
zagranicznych w ramach Programu;

e) organizacja wymian, spotkan i wydarzen z przedstawicielami uczelni partnerskich
Erasmus+ oraz przedsiewziec¢ / wydarzen promujacych mobilnos¢;

f) prowadzenie doradztwa w zakresie mozliwosci wyjazddéw studentow i
pracownikow na stypendia zagraniczne;

opracowywanie wzorow dokumentoéw zwiazanych rekrutacja na studia, z dydaktyka,

sprawami studenckimi, pomoca materialng oraz wdrazanie obiegu dokumentacji

studiéw i studentéw i innych wynikajacych z realizacji zadan;
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7) przygotowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych procesu nauczania i spraw
studenckich i absolwentéw, stypendidw i pomocy materialnej i innych z zakresu zadan;

8) obstuga Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on,
w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan;

9) opracowywania zatozen merytorycznych do regulaminow, zarzadzen Rektora i uchwat
Senatu z zakresu dydaktyki, spraw studenckich, stypendidw i pomocy materialnej dla
studentow;

10) aktualizowanie strony internetowej Akademii w zakresie dziatalnosci Dziatu Nauczania.

§ 69!

Do zakresu zadan Stanowiska ds. obstugi doktorantéw nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i obstuga administracyjna Szkoty doktorskiej;

2) organizacja rekrutacji do Szkoty doktorskiej;

3) obstuga doktorantéw w zakresie toku ksztalcenia;

4) prowadzenie ewidencji i dokumentaci  papierowej i  elektronicznej

przebiegu ksztatcenia doktorantow w Szkole doktorskiej,

5) wydawanie legitymacji doktorantom;

6) koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z prawidlowym przebiegiem

ksztalcenia i dziatalnosci naukowej Szkoty doktorskiej;

7) obstuga administracyjna komisji przyznajacych stypendia doktoranckie.?

§70
Do =zakresu zadann Samodzielnego stanowiska ds. obslugi studium studiow
podyplomowych w szczegdlnosci nalezy:
1. W ramach obstugi administracyjne;:

1) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych, w tym dokumentagji
dotyczacej powolywania, zawieszania i likwidacji studiow podyplomowych;

2) kontakt ze stuchaczami studiéw podyplomowych oraz podmiotami zewnetrznymi;

3) prowadzenie ewidengji uczestnikéw studiow podyplomowych;

4) prowadzenie ewidencji ~wydawanych $wiadectw  ukoniczenia  studiow
podyplomowych;

5) przekazywanie dokumentacji studiow podyplomowych do archiwum Akademii.

2. W ramach zadan organizacyjnych:

1) przeprowadzenie rekrutacji na studia podyplomowe;

2) informowanie o przyjeciu kandydatow na studia podyplomowe oraz o skresleniu z
listy stuchaczy studiéw podyplomowych;

3) wydawanie na prosbe stuchaczy zaswiadczen o odbywaniu studiow
podyplomowych;

4) techniczna organizacja zaje¢ w ramach studidw podyplomowych;

5) nadzér nad prawidlowoscia dokumentacji dotyczacej przebiegu studiow
podyplomowych, prowadzenie ewidencji wydanych swiadectw;

6) prowadzenie ankiet oceniajacych jakos¢ uczenia sie.

§71
Do zakresu zadan Biura Karier w szczegdlnosci nalezy:
1) pomoc studentom i absolwentom Akademii w aktywnym poszukiwaniu pracy;

36§ 69! dodany przez § 2 pkt 23 Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w L.odzi z dnia 01.10.2020 .
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2) prowadzenie grupowego i indywidualnego poradnictwa zawodowego dla studentow i
absolwentow Akademii obejmujacego: konsultacje dokumentéow aplikacyjnych,
przygotowanie do rozméw kwalifikacyjnych oraz diagnoze predyspozycji zawodowych;

3) upowszechnianie informacji o mozliwosciach zatrudnienia oraz zdobycia doswiadczenia
zawodowego w ramach praktyk i stazy;

4) organizowanie  szkolen  rozwijajacych  umiejetnosci  interpersonalne  oraz
przygotowujacych do efektywnego poruszania sie¢ po rynku pracy;

5) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Akademii w zakresie dziatalnosci Biura
Karier;

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z potencjalnymi pracodawcami studentéw i
absolwentow Akademii;

7) wspolpraca z biurami karier zrzeszonymi w ogdlnopolskiej sieci biur karier;

8) organizowanie spotkan studentéw Akademii z przedstawicielami firm i instytugji
reprezentujacych poszczegolne sektory rynku pracy;

9) prowadzenie badan loséw zawodowych absolwentéw Akademii — monitorowanie karier
zawodowych.

§71!

1. Centrum Komputerowe CYCERON, zwane Centrum CYCERON, jest ogélnouczelniana
jednostka organizacyjng Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w
Lodzi, prowadzaca dzialalnos¢ statutowq ASP w zakresie dziatalnosci dydaktycznej i
innych form ksztalcenia (edukacji) oraz nauki.

2. Centrum CYCERON realizuje zadania wewnatrzuczelniane oraz swiadczy ustugi dla
podmiotéw zewnetrznych.

3. Dziatalnoscig Centrum CYCERON kieruje kierownik, powolany oraz odwotywany przez
Rektora Akademii na wniosek Prorektora ds. ksztalcenia.

4. Kierownik Centrum CYCERON podlega bezposrednio Prorektorowi ds. ksztatcenia.?”

§712

Do zadan Centrum Komputerowego CYCERON w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla studentéw, stuchaczy Studiow
Podyplomowych Akademii, ktdrych celem jest przekazywanie wiedzy i umiejetnosci
z zakresu technik informatycznych i narzedzi cyfrowych stuzacych wspomaganiu
projektowania artystycznego i wdrazaniu poznanych technologii w dziatalnosci
gospodarczej i biznesowej;

2) promocja i upowszechnienie osiagnie¢ artystycznych i/lub naukowych, a takze
techniki w zakresie nowych technologii i projektéw badawczych o charakterze
artystyczno-naukowym, w szczegolnosci powstatych w Akademii;

3) szkoleniaidoksztalcanie kadry badawczo-dydaktycznej, dydaktycznejlub badawczej
z wykorzystaniem nowych technologii i w oparciu o wiedze pozyskana w pracach
badawczych, artystycznych i/lub naukowych;

4) prowadzenie dzialan edukacyjnych oraz innych form ksztalcenia dla dzieci,
mlodziezy i dorostych w zakresie zdobywania kompetencji projektowo-
warsztatowych przy wykorzystaniu multimedialnych technologii cyfrowych;

378 71" dodany przez § 2 pkt 24 Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w Lodzi z dnia 01.10.2020 r.
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5) udostepnianie technologii i sprzetu oraz udzielanie pomocy pracownikomi studentom
Akademii prowadzacym prace badawcze i rozwojowe w ramach dziatalnosci
artystycznej lub naukowej uczelni. 3

PION KANCLERZA
§72
Do zakresu zadan Kancelarii Akademii w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad organizowanych przez

Kanclerza;

2) przygotowanie i obstuga spotkan, narad i zebran organizowanych przez Kanclerza;
3) prowadzenie rejestru zarzadzen Rektora, decyzji Rektora oraz pism okdlnych

Kanclerza;

4) prowadzenie rejestru i rozsylanie zawieranych przez Akademie umow, w tym:
umowy kosztowe, umowy barterowe, umowy przychodowe, porozumienia i umowy

o wspotpracy;®

5) prowadzenie rejestru i opracowywanie w uzgodnieniu z radca prawnym lub
adwokatem pelnomocnictw (upowaznien) dla pracownikéw Akademii;

6) (uchylony)

7) ewidencja i obstuga dokumentow w administracji kanclerskiej;

8) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (ESP) Uczelni;

9) nadzor oraz obstuga (ekspediowanie) korespondencji przychodzacej i wychodzacej
zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

10) kompleksowa obstuga zakupu biletow lotniczych przez Akademie, w tym:

a) wyszukiwanie we wspoltpracy z wyznaczonym biurem podrézy optymalnych
potaczen lotniczych, wycena i zamawianie biletow lotniczych dla pracownikéw
Akademii oraz gosci wydarzen organizowanych przez Akademie;

b) zamawianie wiz dla pracownikow Akademii wyjezdzajacych za granice;

c) prowadzenie rejestru i monitorowanie tacznego kosztu zakupionych na rzecz
pracownikow Akademii biletéw,

11) obstuga platformy e-PUAP i skrzynki E-doreczenia.

§ 721
Do zadan Biura Projektow nalezy:
1.W zakresie podstawowych (ogolnych) dziatan, w szczegdlnosci:

1) poszukiwanie zewnetrznych zZrddet finansowania podejmowanych przez
Akademie dziatan, w tym realizowanych inwestycji;

2) informowanie o mozliwo$ciach udzialu poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Akademii w programach krajowych, europejskich i
miedzynarodowych;

38 § 712 dodany przez § 2 pkt 25 Zarzadzeniem nr 75/2020 Rektora ASP w Lodzi z dnia 01.10.2020 1.

39§ 72 pkt 4 w brzmieniu ustalonym § 2 pkt 26 lit. a Zarzadzenia nr 75/2020 Rektora ASP w Lodzi z dnia
01.10.2020 r.

40§ 72 pkt 11 w brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 25 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk
Pigknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

przygotowywanie i skfadanie kompletnych wnioskéw o dofinansowanie przy
wspolpracy pracownikow wydzialéw i administracji przygotowujacych
projekt;
wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania,
prowadzenia i rozliczania projektow zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy
zewnetrznych;
opracowywanie biznes planow i studiéw wykonalnosci planowanych przedsiewzie¢;
opracowywanie terminowo harmonogramow rzeczowo-finansowych dotyczacych
planowanych dziatani/projektow;
biezaca obstuga administracyjna projektow pod wzgledem przeptywu
dokumentow i wspotdziatanie w zakresie finansowej obstugi projektow;
zarzadzanie i rozliczanie realizowanych projektow;
biezace informowanie przelozonego o stanie realizacji projektow i niezwloczne
zglaszanie pojawiajacych sie zagrozen, ktorych skutkiem moze byc¢ ryzyko
nieukonczenia zadania i/lub utraty dofinasowania;
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Akademii w celu prawidlowej realizacji
projektéw;
kontakt z instytucjami posredniczacymi w zakresie realizowanych i planowanych
przedsiewziec.

2. Opracowywanie sprawozdan oraz wykazéw w przedmiotowym zakresie.

3. Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw w przedmiotowym zakresie do archiwum.

4. Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Kanclerza.*!

§ 722
Do zakresu zadan Zespolu ds. Digitalizacji i Dokumentacji Fotograficznej nalezy w
szczegoOlnosci:
1) sprawowanie fotograficznej obstugi dzialalnosci dydaktycznej, wystawienniczej i

2)
3)
4)

5)

okazjonalnej Akademii;

przygotowanie materiatow ilustracyjnych do wydawnictw Akademii oraz na strone
internetowq Akademii;

dokumentowanie w systemie fotografii cyfrowej prac studenckich kursowych i
dyplomowych pozostajacych w Archiwum Zbioréw Akademii;

wspotpraca w prowadzeniu katalogéw w postaci cyfrowej i tradycyjnej oraz
prezentacji Akademii na réznych nosnikach.

digitalizacja i tworzenie bazy zdigitalizowanych zbioréw Biblioteki i Archiwum
Zbioréw Akademii.*?

§73

Do zakresu zadan Biura ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci::

1) organizowanie i przeprowadzenie procedury przetargowej i pozaprzetargowej, w tym:
a) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;
b) opracowywanie i biezace prowadzenie dokumentacji przetargowej;
c) prowadzenie korespondencji z wykonawcami w toku postepowan o udzielenia

41 § 721 dodany przez § 2 ust. 1 pkt 26 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
42 § 722 dodany przez § 2 ust. 1 pkt 27 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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zamoOwienia publicznego.

2) uczestniczenie w procedurze odwotawczej w toku postegpowan o udzielenia zamowienia
publicznego;

3) wspdtpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamowienia
publicznego;

4) opracowywanie dla Akademii rocznego planu zamowien publicznych i aktualizowanie
go w oparciu o zatwierdzone korekty;

5) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych Akademii;

6) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamoéwien Publicznych, Urzedem Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich oraz innymi organami administracji;

7) doradztwo i udzielanie informacji jednostkom organizacyjnym i pracownikom Akademii
w zakresie stosowania prawa zamowien publicznych;

8) organizowanie szkolen z zakresu zamdowien publicznych;

9) gromadzenie i udostepnianie literatury z zakresu zamowien publicznych;

10) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamdwient publicznych i przekazywanie jej
uprawnionym organom;

11) sprawowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie wydatkowania
$rodkéw publicznych w ramach zamoéwien publicznych w jednostkach organizacyjnych
Akademii;

12) archiwizowanie i przechowywanie przez okres 5 lat od dnia zakoniczenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego dokumentacji dotyczacej danego postepowania.

§ 74%
Do zakresu zadan Dzialu Gospodarczego w szczegolnosci nalezy:
1. Administracja obiektami uzytkowanymi przez Akademie, a w szczegolnosci:

1) zarzadzanie administrowanymi nieruchomos$ciami Akademii, a takze wspdtpraca
z odpowiednimi instytucjami i urzedami w tym zakresie;

2) kompletowanie i przechowywanie dokumentéow prawnych Akademii dotyczacych
gospodarki nieruchomosciami;

3) zapewnienie porzadku i czystosci w obiektach Akademii i na terenach do nich
przylegtych;

4) dbanie o wykorzystanie pomieszczen i sktadnikéw majatkowych Akademii zgodnie
zich przeznaczeniem i wiasciwe nimi gospodarowanie;

5) zabezpieczenie mienia Akademii przed kradzieza i wlamaniami, w tym
kontrolowanie przebiegu realizacji postanowien umow dot. ochrony
administrowanych obiektow;

6) wykonywanie zadan zwiazanych z zawieraniem umow o wykonanie ustug, najem i
dzierzawe pomieszczen Akademii;

7) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia Akademii oraz ich biezace
znakowanie;

8) pomoc przy obstudze technicznej uroczystosci akademickich, wystaw, pokazéw
organizowanych przez Akademieg;

2. W zakresie organizacji transportu, w szczegolnosci:

43 § 74 w brzmieniu ustalonym w § 2 ust. 1 pkt 28 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pieknych
im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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D)
2)
3)

1)
5)

6)
3.W

1)
2)

3)

6)

dysponowanie $rodkami transportu oraz zabezpieczanie potrzeb transportowych
Akademii;
przyjmowanie zlecen transportowych od jednostek organizacyjnych Akademii i ich
realizacja;
kontrolowanie stanu technicznego pojazdow Akademii i dokonywanie przegladow
technicznych tych pojazdow;
zlecanie wykonania napraw i remontow pojazdéw Akademii;
prowadzenie dokumentacji przewozowej, eksploatacji i technicznej pojazdow
Akademii;
organizowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcéw zatrudnionych w Akademii, a
takze rozliczanie zuzycia paliw i materialdéw eksploatacyjnych.
ramach obstugi Domu Studenckiego i obiektu w Lodzi przy ul. Franciszkanskiej 76/78:
utrzymywanie porzadku i czystosci w/w obiektow i terendw wokot nich;
dbanie o bezpieczenstwo o0sOb i mienia, dbanie o wlasciwe wykorzystanie
posiadanych pomieszczenn w w/w obiektach i umozliwienie prowadzenia dziatalno$ci
korzystnej dla Srodowiska studenckiego;
opracowywanie plandw zakwaterowania Domu Studenckiego i wlasciwego
zagospodarowania mieszczacych si¢ w nich pokojow goscinnych;
organizowanie zakwaterowania i prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow
Domu Studenckiego, organizowanie sposobu wykorzystania posiadanych miejsc
noclegowych w okresie wakacyjnym;
dokonywanie rozliczen swiadczen z tytutu czynszu najmu pokoi w Domu Studenckim
oraz podejmowanie czynnosci administracyjnych w celu zminimalizowania zaleglo$ci
w oplatach czynszowych mieszkancéw tego Domu;
rozliczanie kosztow zwiagzanych z eksploatacja Domu Studenckiego.

4. W zakresie zaopatrzenia:

1Y)

2)
3)

Do zak

przyjmowanie i realizacja zamowien zaopatrzenia jednostek organizacyjnych
Akademii w materialy biurowe, formularze, druki oraz dokonywanie innych
zakupow na potrzeby dydaktyczne i administracyjne;
zakup, ewidencja i rozliczanie biletéw komunikacji miejskiej na potrzeby
pracownikow Akademii;
prowadzenie magazynu materiatow gospodarczych Akademii.
§75
resu zadan Dzialu Technicznego w szczego6lnosci nalezy:

1. W zakresie obowigzkow techniczno-remontowych:

1)

2)

3)

4)

nadzorowanie spraw zwigzanych z eksploatacja, konserwacja i remontami instalacji
wodno-kanalizacyjnych, gazowych, elektrycznych, odgromowych, wentylacyjnych i
klimatyzacyjnych Akademii;

zagwarantowanie utrzymywania ciagtosci dostaw ciepta, wody, energii elektrycznej i
gazu do obiektéw Akademii, zapewnienie prawidlowosci dzialania urzadzen
technicznych pracujacych w obiektach Akademii;

zapewnienie wspodlpracy z dostawcami medidw (energia elektryczna, woda
uzytkowa, ciepto technologiczne, gaz);

wspoldziatanie z wlasciwymi stuzbami bhp i p-poz. Akademii w zakresie

wyposazania obiektow w sprawny sprzet ochrony przeciwpozarowej,

instrukcje alarmowe oraz pozarnicze tablice informacyjno-ostrzegawcze;
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2.

5) kompletowanie dokumentéw formalno- prawnych i finansowych zwigzanych z
realizacjq zadan Akademii;
6) uczestniczenie w komisyjnych przegladach obiektéw Akademii w celu okreslenia ich
stanu technicznego;
7) zapewnienie przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz ochrony p.poz. w trakcie
realizacji prac remontowych w obiektach Akademii;
8) wykonywanie we wlasnym zakresie wzglednie zlecanie wykonania ekspertyz
technicznych dotyczacych obiektow Akademii;
9) prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych Akademii;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieranymi z wykonawcami umowami,
wspolpraca w ich przygotowaniu i kontrolowanie przebiegu ich realizacji;
11) wspotpraca z innymi dziatami w zakresie obiegu dokumentéw;
12) uczestniczenie w odbiorach technicznych prac remontowych i przy przyjmowaniu
nowych obiektow Akademii;
13) wspolpraca przy przeprowadzaniu procedur przetargowych na prace budowlane,
inwestycyjne i remontowe realizowane przez Akademie.
W ramach Warsztatéw Technicznych w szczegdlnosci:
1) pomoc techniczna w realizacji projektow studenckich;
2) organizowanie i nadzorowanie remontow, napraw i konserwacji w zakresie:
a) prac stolarskich — w tym konserwacja i naprawa stolarki, mebli, sztalug;
b) prac hydraulicznych - w tym konserwacja i naprawa urzadzen wodno-
kanalizacyjnych, co, gazowych;
c) prac elektrycznych — w tym konserwacja i naprawa sieci elektroenergetycznej,
urzadzen elektrycznych;
d) prac Slusarskich.

3. W zakresie inwestydji:

1) przygotowanie plandw inwestycyjnych Akademii i rozliczanie poniesionych
nakladow inwestycyjnych;

2) organizowanie i nadzorowanie wykonania dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j
dotyczacej obiektow Akademii przez zewnetrznych wykonawcow;

3) organizowanie i nadzorowanie budowy nowych obiektow Akademii;

4) uczestniczenie w odbiorach technicznych przy przyjmowaniu nowych obiektow
Akademii;

5) wspdtuczestniczenie w przygotowywaniu materialdéw do organizowanych przez
Akademie postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow =z wykonawcami
niepodlegajacymi regulacjom przewidzianym przepisami aktualnie obowigzujacej
ustawy Prawo zamowien publicznych;

7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem prac budowlanych realizowanych
przez Akademieg;

8) prowadzenie nadzoru nad rejestrem kosztow inwestycyjnych Akademii;

9) nadzorowanie przygotowywania po zakonczeniu inwestycji dokumentacji do
wlaczenia w ewidencje sktadnikéw majatkowych Akademii;

10) wspotuczestniczenie w pracach zwiazanych z przygotowywaniem wnioskdéw
o dofinansowanie inwestycji Akademii, takze w ramach funduszy europejskich;

11) wspotpraca z instytucjami bioracymi udzial w finansowaniu inwestycji Akademii;
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12) wspotuczestniczenie w  rozliczaniu uzyskanych przez Akademie funduszy

inwestycyjnych;

13) sporzadzanie sprawozdania z poniesionych przez Akademie naktadow finansowych

dla potrzeb wtadz uczelni i jednostek finansujacych.
§76

Do zakresu zadan Dzialu Informatyki w szczegolnosci nalezy:

1. Ksztaltowanie polityki rozwoju infrastruktury informatycznej Akademii, w tym;

1)
2)
3)
1)

5)

opracowywanie plandw rozwoju informatycznej bazy dydaktycznej Akademii we
wspolpracy z dziekanami wydziatéw Akademii;

pozyskiwanie funduszy na rozwoj infrastruktury teleinformatycznej Akademii we
wspolpracy z odpowiednimi jej jednostkami organizacyjnymi;

wspotudzial w organizacji zakupdéw sprzetu teleinformatycznego dla Akademii
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

przygotowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji sprzetu
i oprogramowania informatycznego Akademii;

przeprowadzanie inwentaryzacji sprzetu komputerowego Akademii,

2. W zakresie administrowania i nadzoru nad eksploatacja sieci informatycznej Akademii, w

szczegdlnosci:

1)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

zarzadzanie i nadzér nad serwerami Akademii;

dbanie o bezpieczenstwo sieci; tworzenie regul bezpieczenstwa dostepu do sieci;
aktualizacja oprogramowania serwerowego;

monitoring aktywnosci sieci Akademii;

instalacja, konserwacja, naprawa tacz oraz serwerow;

aktualizacja i archiwizacja strony internetowej Akademii;

konfiguracja kont studenckich Akademii.

3. W zakresie technicznej obstugi serwisu informatycznego i telefonicznego Akademii, w

szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

serwis i konserwacja sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych serwisu
oprogramowania;

wykonywanie kopii zapasowych komputerow dydaktycznych i administracyjnych
Akademii,

instalacja, konserwacja i naprawa potaczen telefonicznych Akademii;

monitoring potaczen telefonicznych- prowadzenie ewidencji przeprowadzonych
rozmOéw miedzynarodowych i miedzymiastowych stuzbowych oraz rozmoéw
prywatnych;

przygotowywanie comiesiecznych bilingéw koniecznych do rozliczania rozmow
telefonicznych;

wspolpraca z operatorem telefonii w zakresie serwisu i konserwacji centrali
telefonicznej Akademii.

4. W zakresie dokumentacji elektronicznej Akademii, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

serwis i konserwacja oprogramowania obstugi studentéw, programu POL-on oraz
innych programow systemowych funkcjonujacych w Akademii;

szkolenie ~upowaznionych pracownikow Akademii w  zakresie obstugi
oprogramowania;

optymalizacja pracy oprogramowania we wspolpracy z upowaznionymi
uzytkownikami;
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4) ustalanie praw dostepu dla uzytkownikdw oprogramowania- pracownikow
Akademii;
5) wykonywanie kopii bezpieczenstwa;
6) tworzenie dokumentacji elektronicznej na potrzeby dziatu.
5. W zakresie elektronicznego dostepu do pomieszczen nadawanie pracownikom i studentom
uprawnien do dostepu do pomieszczen zgodnie z procedurami okreslonymi w zarzadzeniach
Rektora*.

§ 77 (uchylony)

PI ON K WESTORA

§78

Do zakresu zadan Dzialu Ksiegowosci w szczegolnosci naleza:

1. Opracowanie i przygotowanie projektu planu finansowego Akademii na podstawie
decyzji MKiDN, MNiSzW i zatwierdzonych preliminarzy w przypadku dochodow
wlasnych, w tym:

1) aktualizowanie planu finansowego Akademii w oparciu o otrzymane decyzje;

2) wnioskowanie o dokonanie zmian w planie finansowym w oparciu o pisemne
wnioski dziekandw, kierownikow jednostek i samodzielnych pracownikéw;

3) kompletowanie dokumentéw dot. zmian planu finansowego zgodnie z wymogami
ustawowymi i terminowe wysytanie do MKiDN;

4) terminowe wprowadzanie planow finansowych Akademii do systemu POL-on;

5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonania planu finansowego Akademii i
wprowadzanie do systemu Pol-on.

2. Opracowanie i aktualizacja planu kont i polityki rachunkowos$ci Akademii zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

3. Prowadzenie rachunkowos$ci Akademii zgodnie z aktualnie obowigzujaca ustawa o
rachunkowosci, ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym, w tym:

1) kontrolowanie przyjmowanych dokumentéw finansowych Akademii pod wzgledem
rachunkowy oraz pod wzgledem wykonania obowiazkéw merytorycznych przez
jednostki organizacyjne Akademii i zgodnosci z wymogami PZP;

2) dekretowanie dokumentéw w podziale na zZrédla finansowania, z uwzglednieniem
okreslenia rodzaju kosztéw, zgodnie z obowiazujacym planem kont;

3) prowadzenie ewidencji wyptaconych zaliczek;

4) rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow
Akademii;

5) prowadzenie rejestréw VAT zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
comiesieczne sporzadzanie deklaracji VAT -7;

6) prowadzenie ewidencji naleznosci od studentéw i uczestnikow studiow
podyplomowych Akademii z tytulu optat za studia i obstuga ksiegowa tych
naleznosci;

44§76 ust. 5 dodany § 2 ust. 1 pkt 29 Zarzadzenia nr 79/2024 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi z dnia 16 grudnia 2024 r.
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4.

7.

8.

7) prowadzenie wyodrebnionych ewidencji, w tym Domu Studenta, kurséw,
programow LLP - Erasmus, Akademii Mlodego Artysty i innych dziatan
finansowanych w ramach dziatalno$ci wlasnej i wyodrebnionej Akademii;

8) archiwizacja dokumentoéw ksiegowych zgodnie z przepisami.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej Akademii dotyczacej dotacji celowych

na dziatalno$¢ inwestycyjna.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Akademii dotyczacej funduszu

pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw oraz Domu Studenckiego.

Prowadzenie obstugi ksiegowej dziatalnosci naukowej Akademii, w szczegolnosci:

1) dziatalnosci naukowej finansowanej czescia subwencji okreslona planem
finansowym ASP:

a) kompletowanie dokumentow kosztowych dziatalnosci naukowej Akademii;

b) monitorowanie poziomu wykorzystania przez Akademi¢ subwengji oraz
zglaszanie Rektorowi zagrozen w przypadku stwierdzenia braku mozliwosci
wykorzystania przydzielonych srodkéw ramach roku kalendarzowego;

2) dzialalnosci naukowej finansowanej z przychodoéw wiasnych Akademii, jej

rozliczanie i terminowe optacanie naleznych podatkow.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Akademii dotyczacej projektow

finansowanych ze srodkéw europejskich.

Prowadzenie analiz w zakresie:

1) rozrachunkow naleznosci Akademii i ich terminowego dochodzenia;

2) zobowigzan Akademii i terminowego optacania tych zobowigzan wynikajacych z
dokumentow finansowych.

Prowadzenie sprawozdawczosci, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie dokumentagji i sporzadzanie bilansu Akademii, w tym:

a) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont ksiegowych;

b) dokonywanie biernych rozliczert miedzyokresowych kosztéw wynikajacych z
obowiazku wykonywania przysztych swiadczen na rzecz pracownikow (m. in.
odpraw emerytalnych, godzin ponadwymiarowych);

c) przeprowadzenie bilansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, poddanie
badaniu dokumentéw finansowych kontroli Bieglych Rewidentow i terminowe
jego wprowadzenie do systemu POL-on.

2) przygotowanie przedmiotowych sprawozdan oraz deklaracji Akademii zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w tym:

a) o zatrudnianiu, ksztalceniu lub dziatalnosci na rzecz os6b niepetnosprawnych;

b) o wynajmowanych przez Akademie powierzchniach;

¢) o wynagrodzeniach kadry kierowniczej i sredniej wysoko$ci wynagrodzen w
podziale na grupy stanowisk ze skutkami zmian w stosunku do poprzedniego
okresu rozliczeniowego;

d) o wynagrodzeniach finansowanych z subwengji, dotacji celowych oraz w ramach
projektow europejskich;

e) Rb-70;

f) sprawozdan kwartalnych o naleznosciach i zobowigzaniach Rb-N, Rb-Z;

g) wykonania planu finansowego Akademii — z uwzglednieniem wybranych
elementdéw oraz planu finansowego wydatkdéw biezacych i pomocy materialnej;

h) F-03;

i) deklaracji CIT-8, CIT 8/O.
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j) o stanie i ruchu srodkéw trwatych na podstawie ewidencji syntetycznej.

10. Kompletowanie informacji do sporzadzenia miesigcznych Informacji o zatrudnieniu,
ksztatceniu lub dziatalnosci na rzecz 0sob niepetnosprawnych . Autoryzowanie
podpisem zaufanym do PFRON.

11. Opracowanie zatozen kalkulacji dotyczacych:

1) wynagrodzen wraz z pochodnymi do projektéw strukturalnych;

2) rozliczen kosztowych i zatozen planistycznych wszystkich dziedzin dziatalnosci
Akademii.

12. Obstuga programu Platnik w zakresie ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen
zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy, w tym:

1) sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych, imiennych raportow o wysokosci
wynagrodzen, zasitkow chorobowych i sktadek na ubezpieczenia spoleczne;

2) miesigeczne ustalanie wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
i fundusz pracy i ich terminowe optacanie;

3) zglaszanie pracownikdw Akademii do ubezpieczen spotecznych;

4) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw oraz cztonkéw rodzin
pracownikow Akademii;

5) wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu do ubezpieczen spolecznych i optacaniu
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz rocznych informacji o
wysokosci potraconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne;

6) sporzadzanie korekt sktadek na ubezpieczenia spoteczne i wystepowanie do ZUS o
ich zwrot na rachunek bankowy Akademii;

7) archiwizacja dokumentacji ubezpieczen spotecznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

13. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Akademii.

14. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
w tym:

1) naliczanie odpisu na ZFSS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i jego terminowe
przekazywanie na rachunek bankowy;

2) prowadzenie ewidencji udzielonych pozyczek z Zakladowego Funduszy
Mieszkaniowego.

15. Zadania w zakresie obstugi kasowej Akademii:

1) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat operacji gotéwkowych;
2) pobieranie gotowki z banku i zabezpieczenie jej transportu;

3) wilasciwe przechowywanie gotowki;

4) sporzadzanie raportéw kasowych;

5) prowadzenie ewidencji pobieranych czekéw bankowych;

6) przechowywanie depozytow i prowadzenie ich rejestréw;

16. Zadania w zakresie obstugi bankowej Akademii:

1) obstuga elektronicznych systemow bankowych;

2) kontrola wyciagdéw bankowych;

3) tworzenie, kontrola i podpisywanie przelewow bankowych;

4) kontrola przelewéw bankowych;

5) przechowywanie kart wzorow podpiséw i uméw do wszystkich rachunkow
bankowych;
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6) przygotowywanie dokumentdéw zgloszenia do urzedu skarbowego otwieranych
rachunkow bankowych.

17. W zakresie wynagrodzen wyplacanych przez Akademie:

18.

19.

20.

21.

22.
23.

1) przyjmowanie, opracowywanie i archiwizacja dokumentéw, stanowiacych
podstawe naliczania wynagrodzen i zglaszania do ubezpieczen spotecznych;

2) przyjmowanie uméw o dzieto i zlecenia oraz kompletownie dokumentéw w celu
okreslenia obowiazkéw zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i ich
archiwizowanie;

3) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen i kart zasitkowych. Przechowywanie i
archiwizowanie formularzy zwolnien lekarskich, naliczanie zasitkéw chorobowych
i opiekunczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen i innych swiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy oraz listy wyptat zasitkow chorobowych;

5) sporzadzanie Rp-7 do celow emerytalnych lub rentowych i ich archiwizowanie;

6) sporzadzanie informacji dla ZUS o osiggnietym wynagrodzeniu pracujacych
emerytow;

7) obliczanie za pomoca programu komputerowego sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy;

8) obliczanie za pomoca programu komputerowego miesiecznych zaliczek na podatek

dochodowy od 0s6b fizycznych i terminowe optacanie. Kompletownie
i archiwizowanie oswiadczen do celow wlasciwego naliczania podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

9) dokonywanie rocznego rozliczenia podatku oraz sporzadzanie informacji PIT 11,

PIT 8B, PIT 8A i PIT C;

10) wystawianie pracownikom Akademii zaswiadczen o wynagrodzeniu;

11) potracanie skladek z tytutu ubezpieczen pracowniczych na zycie w ramach

grupowego ubezpieczenia;

12) udzielanie wszelkich informacji na temat wynagrodzen, podatkow i ZUS.
Zadania w zakresie prowadzenia ewidengji syntetycznej sSrodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidendji syntetycznej majatku w podziale na wtaéciwe grupy KST;

2) naliczanie za pomoca programu komputerowego amortyzacji ;

3) sprawdzanie zgodnosci ksiag inwentarzowych prowadzonych przez inna jednostke

organizacyjng Akademii z ewidencja analityczna.
Zadania w zakresie podatku VAT w szczego6lnosci:

1) terminowe wystawianie faktur i prowadzenie ich rejestru;

2) przygotowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminowe przestanie do
Ministerstwa Finansow ,,Jednolitego Pliku Kontrolnego” Archiwizowanie
wszystkich wystanych plikow JPK oraz korekt tych plikow.

Dokonywanie zaptat za zakupione na rzecz Akademii towary i ustugi zgodnie z
obowiazujacymi rozporzadzeniami i wytycznymi dot. ptatnosci podzielonej i
rachunkéw bankowych widniejacych w wykazie podatnikow VAT (biata ksiega
podatnikéw VAT).

Prowadzenie ewidencji zawieranych przez Akademie uméw kosztowych i
inwestycyjnych.

Prowadzenie ewidengji zatwierdzonych preliminarzy i ich archiwizowanie.
Prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej dziatalnosci Akademii.
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24. Wystepowanie o wydanie zaswiadczenia o nie zaleganiu w podatkach i sktadkach na
ubezpieczenia spoteczne.

25. Kontrola wnioskdéw o przeprowadzenie postepowania w drodze zamoéwien publicznych
oraz podpisywanych uméw kosztowych i inwestycyjnych pod wzgledem zgodnosci z
planem finansowym.

26. Przygotowanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych do Krajowej Informacji
Podatkowej oraz ZUS.

JEDNOSTKI ADMINISTRAC]I

WYDZIALOWE]

§79

Do zakresu zadan Sekretariatow Wydzialéw w szczegdlnosci nalezy:

1. Obstuga administracyjna spraw Dziekana, Prodziekana, Rady Wydziatu, w tym:

1) przyjmowanie, rozdzielanie, opracowywanie spraw i korespondengji
wychodzacej od i wplywajacej na wydziat, w tym Dziekana i Prodziekana;

2) koordynacja narad i spotkan zwotywanych przez Dziekana, Prodziekana;

3) wspdtpraca z Dziekanem w zakresie organizacji roku akademickiego;

4) przygotowywanie i opracowywanie materiatow na posiedzenie Rady Wydziatu;

5) przekazywanie do realizacji uchwat Rady Wydzialu, Senatu oraz zarzadzen
Rektora;

6) obstuga i wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze wspodlpraca z uczelniami
i instytucjami w kraju i za granica w zakresie dotyczacym Dziekana;

7) obstuga gosci Dziekana.

. Udziat w promogji i w tworzeniu pozytywnego wizerunku wydziatu;

Uczestniczenie w organizacji rekrutacji na studia;

W N

4. Obstuga administracyjna zadan naukowych, badawczo-rozwojowych i ewaluacji
wydziatlu, w tym przyjmowanie i przechowywanie o$wiadczen pracownikéw
zatrudnionych na wydziale wymaganych przepisami ustawy;

5. Przekazywanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i
Szkolnictwie WyzZszym POL-on oraz do innych systemoéw informatycznych
prowadzonych przez ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki;

6. Obstuga administracyjna spraw kadrowych wydziatu, w tym:

1) przygotowywanie i opracowywanie materiatow oraz spraw kadrowych
wynikajacych z kompetencji Rady Wydziatu, Dziekana i Prodziekana;

2) przygotowywanie dokumentdw zwiazanych z zatrudnianiem na stanowiska
profesora;

3) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z konkursami na stanowiska
nauczycieli akademickich;

4) wspotudzial w przygotowaniu planéw urlopéw kadry badawczo-dydaktycznej
i dydaktycznej wydziatu;

7. Gromadzenie i przechowywanie materialéw i informacji stuzacych biezacej
dziatalno$ci wydziatu.

8. Opracowywanie sprawozdan oraz wykazow zgodnie z powyzszym zakresem.

9. Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw prowadzonych spraw do archiwum.

10. Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Dziekana.

§80
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Sekretariaty instytutow prowadza obstuge spraw zwiazanych z dziatalnoscig instytutu,
Dyrektora instytutu, a w szczegolnosci:

1) przyjmuja i ewidencjonujq korespondencje wptywajaca do instytutu;

2) zbieraja oswiadczenia pracownikow instytutu wymagane przepisami ustawy i
przekazuja Dziekanowi;

3) przekazuja dane do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie
Wyzszym POL-on oraz do innych systemow informatycznych prowadzonych
przez ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki;

4) przechowuja dokumenty dotyczace programow studiow w ramach kierunku;

5) organizujg narady i spotkania ustalone przez Dyrektora instytutu;

6) zapewniajq obstuge administracyjna Kolegium kierunkowego;

7) wykonuja inne prace i zadania zlecone przez Dyrektora instytutu.

Przepisy koncowe
§81

1. Studium doktorskie w Akademii dziala na zasadach dotychczasowych az do dnia
zakonczenie postepowania w sprawie nadania stopnia doktora lub do czasu
bezskutecznego uptywu ustawowego terminu obrony.

2. Schemat organizacyjny Akademii stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Regulamin Organizacyjny Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminiskiego
wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2019 roku.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ASP w Lodzi

WYKAZ WYDZIALOW I PODPORZADKOWANYCH WYDZIALOM
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. WEADYSEAWA STRZEMINSKIEGO W LODZI

WYDZIAL SZTUK PROJEKTOWYCH
INSTYTUT UBIORU
Pracownia Projektowania Ubioru I
Pracownia Projektowania Ubioru II
Pracownia Projektowania Ubioru III
Pracownia Projektowania Ubioru Dzianego
Pracownia Projektowania Obuwia i Akcesoriow
Pracownia Bielizny i Ubioru Rekreacyjnego
Pracownia Ksztattowania Formy Ubioru
Pracownia Projektowania Ubioru
Pracownia Kostiumu Scenicznego i Filmowego
Warsztaty

INSTYTUT BIZUTERII

Pracownia Projektowania Form Ziotniczych

Pracownia Projektowania Form Zotniczych — studia I stopnia
Pracownia Interdyscyplinarnych Dziatart Wizualnych
Pracownia Bizuterii

Pracownia Emalii

Pracownia Malych Form Rzezbiarskich

Pracownia Podstaw Projektowania Bizuterii

Pracownia Komputerowego Wspomagania Projektowania
Pracownia Technologii i Materialoznawstwa

Warsztaty

INSTYTUT TKANINY, DRUKU I STYLIZACJI WNETRZ
Pracownia Tkaniny Dekoracyjnej

Pracownia Tkaniny Eksperymentalnej

Pracownia Obiektu do Wnetrza, Dywanu i Gobelinu
Pracownia Druku I

Pracownia Druku II

Pracownia Medidw Dekoracji Tkanin

Pracownia Tkaniny Unikatowej

Pracownia Papieru

Pracownia Stylizacji Wnetrza

Warsztaty

INSTYTUT WZORNICTWA

Pracownia Projektowania Systemow Wzorniczych
Pracownia Rozwoju Nowego Produktu
Pracownia Ergonomii Projektowe;j

Pracownia Projektowania Produktu
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Pracownia Modelowania Proceséw Uzytkowych
Pracownia Proceséw Projektowych
Pracownia Projektowania Informacji
Pracownia Projektowania Struktur Wizualnych
Pracownia Projektowania Spotecznego
Pracownia Semiotyki Formy
Pracownia Projektowania Typografii Produktu
Pracownia Technik Prezentacyjnych
Pracownia Projektowania Zréwnowazonego
Warsztaty (wspodlne z Instytutem Architektury Wnetrz)

INSTYTUT ARCHITEKTURY WNETRZ

Pracownia Dziatania Artystyczne dla Wnetrz i Krajobrazu

Pracownia Projektowania Przestrzeni dla Rozrywki i Rekreacji
Pracownia Projektowania Wnetrz Uzytecznosci Publicznej

Pracownia Projektowania Przestrzeni Publicznych i Struktur Wielkopowierzchniowych -
Pracowni Projektowania Wnetrz w Obiektach Historycznych
Pracownia Projektowania Wnetrz Uniwersalnych

Pracownia Projektowania Wnetrz Mieszkalnych

Pracownia Projektowania Przestrzeni Performatywnych

Pracownia Projektowania Przestrzeni i Obiektow Wirtualnych dla Gier
Pracownia Komunikacji Wizualnej w Przestrzeni

Pracownia Projektowania Srodowisk Wirtualnych

Warsztaty (wspdlne z Instytutem Wzornictwa)

INSTYTUT PROJEKTOWANIA GRAFICZNEGO
Pracownia Projektowania Plakatu

Pracownia Projektowania Grafiki Przestrzennej
Pracownia Projektowania Grafiki Wydawniczej i Typografii Mediow Cyfrowych
Pracownia Pisma i Kaligrafii

Pracownia Grafiki Multimedialnej i Gier
Pracownia Form Multimedialnych

Pracownia Projektowania Form Literniczych
Pracownia Projektowania Form Wydawniczych
Pracownia Projektowania Identyfikacji Graficznej
Pracownia Projektowania Komunikatu Wizualnego
Pracownia Projektowania Informacji Wizualnej
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WYDZIAL SZTUK PIEKNYCH

INSTYTUT MALARSTWA I RYSUNKU
KATEDRA MALARSTWA

Pracownia Malarskich Transpozycji Widzenia
Pracownia Ekspresji Malarskiej

Pracownia Przestrzeni Eksperymentu Malarskiego
Pracownia Formy Malarskiej

Pracownia Obrazu

Pracownia Malarstwa Studyjnego

Pracownia Imperatywu Malarskiego

Pracownia Malarstwa, Inspiracje Rzeczywistoscia
Pracownia Semantyki Obrazu

Pracownia Malarstwa i Dziatani Interdyscyplinarnych
Pracownia Dziatan Malarskich w Przestrzeni Publicznej
Pracownia Technologii Malarstwa

Pracownia Do$wiadczen Malarskich

KATEDRA RYSUNKU

Pracownia Rysunku Progresywnego

Pracownia Rysunku Realistycznego

Pracownia Rysunku i Technik Ilustracyjnych
Pracownia Form Rysunkowych

Pracownia Rysunku Uzytkowego

Pracownia Podstaw i Autonomii Rysunku
Pracownia Konceptu Rysunkowego

Pracownia Rysunku. Od Studium do Eksperymentu
Pracownia Kreacji Form Rysunkowych

INSTYTUT RZEZBY

Pracownia Obiektu Artystycznego

Pracownia Dziatan Interaktywnych i Site Specific
Pracownia Rzezby Kameralnej

Pracownia Rzezby i Dzialann w Przestrzeni Intermedialnej
Pracownia Rzezby i Kreacji Przestrzeni
Pracownia Rzezby Autonomicznej

Pracownia Podstaw Rzezby

Warsztaty:

Warsztat metalu

Warsztat drewna

Warsztat ceramiki

Warsztat szkta

Warsztat kamienia

ZAKEAD PROPEDEUTYKI RZEZBY
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INSTYTUT GRAFIKI ARTYSTYCZNE]
Pracownia Sitodruku
Pracownia Technik Cyfrowych
Pracownia Technik Drzeworytniczych i Ksiazki Artystycznej
Pracownia Technik Litograficznych
Pracownia Technik £.aczonych
Pracownia Technik Wklestodrukowych
Pracownia Podstaw Grafiki Warsztatowej

INSTYTUT NOWYCH MEDIOW I KOMPOZYCJI
Pracownia Mediow Cyfrowych

Pracownia Kreatywnego Kodowania

Pracownia Dziatan Intermedialnych

Pracownia Obrazu Cyfrowego

Pracownia Obrazu w Przestrzeni

Pracownia Podstaw Kompozyciji 1

Pracownia Podstaw Kompozydji 2

Pracownia Podstaw Kompozygji 3

Pracownia Videomappingu i rozszerzonej rzeczywistosci

INSTYTUT FOTOGRAFII I MULTIMEDIOW
Pracownia Dziatan Konceptualnych

Pracownia Dziatan Fotograficznych

Pracownia Obrazowania Fotograficznego
Pracownia Dokumentu Fotograficznego
Pracownia Multimediow

Pracownia Fotografii Reklamowej

Pracownia Projektowania i Materializacji Fotografii
Pracownia Obrazow Wirtualnych

Pracownia Audiosfery

Warsztaty

INSTYTUT ANIMAC]JI I GIER

Pracownia Cyfrowej Edycji Obrazu

Pracownia Grafiki Animacyjnej

Pracownia Animowanych Struktur Wizualnych
Pracownia Filmu Animowanego

Pracownia Podstaw Animacji

Pracownia Animacji Lalkowej

Pracownia Intermedialnych Dziatari na Ptaszczyznie
Pracownia Ilustracji, Komiksu i Preprodukgji Gier i Filmow
Pracownia Efektow Wizualnych

Pracownia Rysunku Koncepcyjnego i Storyboardu
Warsztaty
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INSTYTUT EDUKAC]JI ARTYSTYCZNE]
Pracownia Praktyki i Teorii Koloru
Pracownia Projektéw i Dziatari Rysunkowych
Pracownia Interpretacji Druku
Pracownia Intermedialnych Dziatart Edukacyjnych
Pracownia Intermediow
Pracownia Scenografii Filmowej
Pracownia Scenografii i Kostiumu
Pracownia Dramaturgii Swiatta w Filmie, Teatrze i Telewizji
Pracownia Teorii i Praktyki Scenograficznej

KTEDRA TEORII I HISTORII SZTUKI
Pracownia Teorii i Historii Sztuk Pigknych
Pracownia Teorii i Historii Sztuk Projektowych
Pracownia Teorii Sztuki
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