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Zatacznik do Zarzadzenia nr 27 Rektora AT z dnia 30 wrze$nia 2019 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AKADEMII TEATRALNEJ IM. ALEKSANDRA ZELWEROWICZA W WARSZAWIE

§1

Postanowienia poczatkowe

1. Niniejszy Regulamin okresla strukture organizacyjng i zadania administracji Uczelni. Administracja Uczelni
zapewnia organizacyjno-techniczne i gospodarcze warunki dla podstawowej dziatalnosci Uczelni.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Teatralng im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie;

2) Rektorze - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w
Warszawie

3) Kanclerzu - nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza w Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza
w Warszawie;

4) Prorektorze — nalezy przez to rozumie¢ prorektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza
w Warszawie;

5) Dziekanie — nalezy przez to rozmuie¢ dziekana witasciwego kierunku prowadzonego w Akademii
Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

6) Administracji Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ administracje centraing;

7) Jednostce organizacyjnej administracji — nalezy przez to rozumie¢ biura, dziaty, zespoty lub
samodzielne stanowiska;

8) Podstawowej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierunek prowadzony w uczelni;

9) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce;

10) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w
Warszawie w brzmieniu obowigzujacym od 1 pazdziernika 2019 roku.

§2

Zadania i struktura administracji Akademii Teatralnej. Ogélne zasady kontroli zarzadczej

1. Zadaniem administracji AT jest:

1) tworzenie warunkow dla sprawnej realizacji zadan Uczelni okre$lonych w ustawie z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz statucie AT;

2) organizowanie pomocy socjalnej dla pracownikow i studentow;

3) uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem AT.

2. Administracja AT zapewnia realizacje zadan Uczelni, wykonujac profesjonalnie czynnosci
administracyjno-biurowe, gospodarcze, techniczne i finansowe.

3. Administracja AT dziata w formie wyodrebnionych jednostek administracji, a takze samodzielnych
stanowisk pracy, wykonujacych zadania na rzecz catej Uczelni (administracja centralna), jednostek
administracji wykonujgcych zadania na rzecz podstawowych jednostek organizacyjnych (Biuro Obstugi
Toku Studidw) lub wyodrebnionych jednostek organizacyjnych (biura, zespoty).

4. Wszystkie jednostki administracji majg obowigzek wspiera¢ si¢, a zwiaszcza, o ile nie stoi to w
sprzeczno$ci z prawem lub regulacjami wewnetrznymi AT, przekazywaé potrzebne dane innym
jednostkom.

§3
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Na czele administracji AT stoi Kanclerz.

Kanclerzowi sg podporzadkowane organizacyjnie wszystkie jednostki administracji, w tym réwniez
jednostki administracji wykonujace zadania na rzecz podstawowych jednostek organizacyjnych w Uczelni
oraz wydrebnionych jednostek organizacyjnych.

Jednostki administracji wykonujace zadania na rzecz podstawowych jednostek organizacyjnych oraz
wydrebnionych jednostek organizacyjnych sg takze podporzadkowane funkcjonalnie dziekanom
kierunkow oraz kierownikom wydrebnionych jednostek organizacyjnych, ktérzy wyznaczajq ich zadania
zwigzane z realizacjg zadan na rzecz podstawowych jednostek organizacyjnych oraz wydrebnionych
jednostek organizacyjnych a takze rozliczajg ich wykonanie.

§4
Podstawowg forma organizacyjng jednostki administraciji centralnej jest dziat. W ramach dziatu moga by¢
tworzone sekcje.
Formg organizacyjng jednostki administracji wykonujacej zadania na rzecz podstawowych jednostek
organizacyjnych Uczelni jest Biuro Obstugi Toku Studiow.
Podstawowg forma organizacyjng administracji wyodrebnionych jednostek organizacyjnych jest biuro.
W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze znacznej skali dziatalnosci jednostki lub wymagan
zewnetrznych, dopuszcza sie uzycie innych nazw jednostki, np. zespdt, centrum, osrodek.
Jako jednostka administracji moze funkcjonowa¢ samodzielne stanowisko pracy.
Jednostkg administracji, z wytaczeniem samodzielnych stanowisk pracy, kieruje kierownik.
W przypadku ztozonych zadan, wymagajacych wspdtpracy wielu jednostek administracji, dopuszcza sie
zespotowa forme organizacji ich pracy.
Zasady zespotowej organizacji pracy jednostek administracji okresla Rektor w odrebnym zarzadzeniu.
Schemat organizacyjny administracji AT stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§5
Jednostki administracji podlegajg merytorycznie Rektorowi, prorektorom, dziekanom, kanclerzowi i
kwestorowi, zwanymi dalej kierownikami piondw.
Zakres odpowiedzialno$ci kierownikdw pionow okreslajg przepisy nadrzedne w zakresie funkcjonowania
uczelni publicznych, statut AT, niniejszy Regulamin i zarzadzenia Rektora.
Rektorowi podlegaja;
1) Podstawowe jednostki organizacyjne (kierunki);
Dziat finansowo-ksiegowy (Kwestura);
Dziat Kadr;
Dziat Prawny;
Inspektor Ochrony Danych;
Petnomocnik ds. informacji niejawnych;
Specjalista ds. obronnych;
System biblioteczno-informacyjny (Biblioteka).
Prorektorowi ds. ksztatcenia i studentow podlegaja;
1) Biuro Obstugi Toku Studiéw;
2) Biuro Kolegium Zarzadczego;
3) Akademickie Biur Karier.
Prorektorowi ds. badan naukowych i ewaluaciji dziatalno$ci naukowej podlegaja;
1) Pracownie naukowe;
2) Biuro Ewaluacji Dziatalnosci Naukowej i Wspdlpracy Miedzynarodowe;.
Prorektorowi ds. Filii podlegajg jednostki organizacyjne lub samodzielne stanowiska majace w zakresie
swoich obowigzkéw realizacje zadan wtasciwych dla prorektora ds. Filii.
Kanclerzowi podlegaja;
1) Biuro Rektora i Kanclerza (Rektorat);
2) Dziat administracii;
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Dziat obstugi inzynieryjno-technicznej;
Dziat IT;
Dziat promocii;
Dziat obstugi widowni i sprzedazy biletow;
Koordynacja pracy artystycznej;
Pracownia plastyczna;
Magazyny;
10) Specjalista ds. ochrony ppoz,
11)  Specjalista ds. BHP.
12)  Archiwum zakfadowe.
Kwestorowi podlega Kwestura.
Dziekanom w zakresie merytorycznym podlegajg pracownicy Biura Obstugi Toku Studiéw w zakresie
obowigzkow wtasciwym dla danego kierunku.
Kierownikom zespotow w zakresie merytorycznym podlegajg cztonkowie zespotow w zakresie
obowigzkdw wtasciwym dla danego zespotu.

© 00 NO O W
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§6

Kierownicy pionow sprawujg nadzér nad wykonywaniem zadan przez jednostki administracji wchodzace

w sktad danego pionu, dbajac o ekonomiczng racjonalnos¢ zadan. Z tego tytutu sg uprawnieni w

szczegolnosci do:

1)  okres$lania szczeg6towych zasad wykonywania czynno$ci objetych zadaniami podlegtych jednostek;

2) wystepowania do kierownikow oraz pracownikdw podlegtych jednostek o udostepnianie efektéw ich
pracy, niezbednych informacji i wyjasnien, a takze odpowiednich dokumentéw, z uwzglednieniem
ograniczen wynikajacych z przepiséw nadrzednych;

3) wydawania polecen kierownikom oraz pracownikom podlegtych jednostek dotyczacych usuniecia w
wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidtowosci;

4) dokonywania ocen kierownikéw podlegtych jednostek i zgtaszania rekomendacji dotyczacych
polityki kadrowej i rozwoju pracownikow, sktadania propozycji nagrod i premii zgodnie z
obowigzujacymi procedurami.

Kierownicy jednostek administracji w zakresie realizacji zadan tych jednostek podlegajq kierownikowi

danego pionu i odpowiadajg przed nim za wykonanie tych zadan.

§7

Dziekani wyznaczajg pracownikom Biura Obstugi Toku Studiéw zadania zwigzane z realizacjg zadan

podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz rozliczajg i nadzorujg ich wykonanie. Z tego tytutu

sq uprawnieni w szczegolnosci do:

1) okre$lania szczegdtowych zasad wykonywania czynno$ci zwigzanych z obstugg administracyjng
danego kierunku;

2) wystepowania do pracownikéw BOTS o udzielenie niezbednych informacji i wyjasnien, a takze
udostepnienie odpowiednich dokumentow;

3) wydawania pracownikom BOTS polecen zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem danego
kierunku, w tym usuniecia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidtowosci.

Kierownicy zespotéw sg uprawnieni do wydawania pracownikom zespotéw polecert zwigzanych z

biezacym funkcjonowaniem danego zespotu.

§8
System kontroli zarzadczej AT opiera sie na pigciu podstawowych elementach:
1)  $rodowisku wewnetrznym AT;
2) okresleniu celéw i zarzadzaniu ryzykiem;
3) czynnosciach kontrolnych;
4) informacji i komunikacji;



5)

monitoringu i ocenie.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kontrolnych przepisow prawa powszechnego normuje polityka

Uczelni i procedury wewnetrzne, ktdre pozwalajq realizowac zatozenia uznane przez organy Uczelni za
niezbedne w celu minimalizacji ryzyka, w tym przepisy Regulaminu.

1)
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Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skuteczno$ci i efektywnosci dziatania;

wiarygodno$ci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

efektywnosci zarzadzania ryzykiem.

§9

Kanclerz

1. Kanclerz — w ramach kompetencji okreslonych w § 99 Statutu Akademii Teatralnej organizuje i kieruje
pracq podlegtych mu jednostek administracyjnych Akademii oraz jej gospodarka, a takze podejmuje
decyzje dotyczace mienia uczelni w zakresie zwyktego zarzadu, z wytaczeniem spraw zastrzezonych w
ustawie lub statucie dla organéw uczelni oraz reprezentuje Akademie wobec 0séb trzecich.

1)

Do zadan Kanclerza nalezg w szczegéIno$ci: nadzor, kontrola, podejmowanie dziatan w zakresie:

okre$lania zasad zarzadzania majatkiem Akademii;

administrowania budynkami, ochrony obiektow, utrzymywania czystosci i porzadku;

inwestycji, remontdw i konserwacji pomieszczen oraz budynkow, a takze aparatury, oraz
technicznego wyposazenia Akademii;

prowadzenia ewidencji majatku;

ubezpieczenia majatku;

ksztattowania zasad obiegu informacji i dokumentow oraz nadzér nad ich realizacjg;

wynajmu lokali w obiektach Akademii, przygotowywania uméw najmu lokali, kontroli sposobu
uzytkowania wynajetych pomieszczen;

realizowania polityki kadrowej i ptacowej Akademii w stosunku do podlegtych pracownikdw;
przygotowania wnioskow dotyczacych nagradzania podlegtych pracownikow oraz wymierzania kar za
naruszanie regulaminu pracy i obowigzujacych zarzadzen i instrukcji;

wspotpracy i nadzoru nad przygotowaniem projektu planu rzeczowo—-finansowego;

organizowania i przeprowadzania inwentaryzacji majatku;

administrowania Srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

wspotpracy z dziekanami w sprawach dotyczacych organizacyjno — prawnego funkcjonowania Biura
Obstugi Toku Studiow;

organizowania i koordynowania dziatan zwigzanych z przygotowaniem i eksploatacjg przedsiewzie¢
artystycznych Akademii;

organizowania pracy administracji AT i dbanie o jej efektywnos¢;

wyposazania jednostek organizacyjnych AT w sprzet i materiaty niezbedne do realizacji zadan tych
jednostek;

sprawowania nadzoru nad konserwacjq aparatury i urzadzen;

zapewniania obiegu informacji i dokumentacji, w tym obiegu informacji zarzadcze;;

dbato$ci o utrzymywanie porzadku i czystosci w AT;

realizacji potrzeb w zakresie transportu i zaopatrzenia;

zawierania uméw w ramach posiadanego umocowania;

akceptowania dokumentow przetargowych oraz wnioskdw o wszczecie postepowania w sprawie
zamowienia publicznego;

realizowania pozostatych istotnych zadan powierzonych przez Rektora;

rozstrzygania sporéw kompetencyjnych pomiedzy jednostkami administracji.
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Kanclerz — w uzgodnieniu z Rektorem — okre$la zakres zadan i kompetencji swoich zastepcéw oraz
pozostatych pracownikdw.

Zastepcdw Kanclerza powotuje — na wniosek Kanclerza — Rektor.

Kanclerz, w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora, zawiera, zmienia i rozwigzuje umowy o
prace z pracownikami administracji, obstugi oraz obstugi inzynieryjno — techniczne;j.

Kanclerz, w sprawach nalezacych do jego kompetenciji, reprezentuje AT na zewnatrz, dziatajgc na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora.

Kanclerz okresla w drodze zarzadzenia wzory dokumentdw przewidziane w niniejszym Regulaminie, ktére
nie sg ustalone w samym Regulaminie lub w zatacznikach do Regulaminu.

§10
Kwestor

Kwestor petni funkcje gtownego ksiegowego i sprawuje nadzor nad Dziatem finansowo-ksiegowym

(Kwestura) oraz podejmuje decyzje w sprawach objetych zadaniami Kwestury. W przypadku nieobecnosci

kwestora jego kompetencje wykonuje upowazniony przez kwestora pracownik.

Do zakresu dziatania kwestora w szczegolnosci nalezy:

1) organizacja pracy podlegtych mu pracownikéw i nadzorowanie prawidtowego, zgodnego z
obowigzujacymi przepisami prowadzenia ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowej oraz sprawowanie funkcji kontrolnych;

2) nadzorowanie gospodarki finansowej Akademii, a w szczegdlnosci prawidtowego i terminowego
dokonywania rozliczen finansowych wewnetrznych i z zewnetrznymi podmiotami gospodarczymi
oraz osobami fizycznymi, ustalania i optacania podatkdw, $wiadczen i wyptat wynagrodzen;

3) organizowanie i kontrola obiegu dokumentow finansowo—ksiegowych w celu zapewnienia
rzetelnego przebiegu operacji gospodarczych;

4) sporzadzanie we wspotpracy z kanclerzem projektu planu rzeczowo-finansowego Akademii i
analiza realizacji zatwierdzonego planu pod katem finansowo — ksiegowym,;

5) sporzadzanie bilansu Akademii i analizy dziatalno$ci za dany rok budzetowy;

6) podejmowanie — w uzgodnieniu z kanclerzem — decyzji w sprawach organizacyjnych i kadrowych
podlegtych pracownikow;

7) terminowe rozliczanie inwentaryzacji;

8) kontrola dochodzenia roszczer i terminowego egzekwowania nalezno$ci.

Zadania okre$lone w ust. 2 kwestor realizuje przy pomocy zastepcy, dla ktérego ustala — w porozumieniu
z kanclerzem - zakres zadarn i kompetencii.
Kwestor podlega bezposrednio Rektorowi.

§11
Kierownicy jednostek administracji

Kierownicy jednostek administracji kierujgq podlegtymi jednostkami i sq bezpo$rednimi przetozonymi

pracownikow tych jednostek.

Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki administracji obejmuje wszystkie zadania podlegtej

jednostki.

Do podstawowych obowigzkdw kierownikéw jednostek administracji nalezy:

1) kierowanie catoksztattem prac podlegtej jednostki w celu nalezytego i terminowego wykonywania
zadan;

2) nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan i pracq podlegtych pracownikéw;

3) doskonalenie organizacji pracy jednostki i zatrudnionych w niej pracownikéw;

4) biezaca analiza stopnia zaawansowania i wykonania zadar jednostki;

5) ustalanie i dokumentowanie zakresu czynno$ci podlegtych pracownikdw oraz udzielanie instruktazu
stanowiskowego nowo zatrudnionym,;



6) organizowanie pracy pracownikow w sposob wykluczajacy zagrozenie wypadkowe oraz zagrozenie
zdrowia i zycia pracownika, w tym kierowanie pracownikow na szkolenia okresowe organizowane
przez stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe;

7) nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych w podlegtych jednostkach przez podlegtych pracownikow;

8) nadzér nad przestrzeganiem ustalen zawartych w szczegdtowych wymaganiach w zakresie ochrony
informaciji niejawnych;

9) kontrola prawidtowos$ci obiegu dokumentow;

10) biezace zapoznawanie sie z aktami prawa powszechnie obowigzujacego i wewnetrznymi aktami
prawnymi dotyczacymi dziatalno$ci jednostki oraz Sciste ich stosowanie i przestrzeganie;

11) udziat w szkoleniach obligatoryjnych dla kierownikéw jednostek;

12) przekazywanie podlegtym pracownikom wiedzy zdobytej dzieki uczestnictwu w szkoleniach, kursach,
konferencjach, seminariach i innych formach podnoszenia kwalifikacji finansowanych lub
organizowanych przez AT,

13) zapoznawanie podlegtych pracownikdw z biezacymi aktami prawnymi wydawanymi w Uczelni;

14) egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikdéw przepiséw dotyczacych funkcjonowania
jednostki administracii;

15) biezace informowanie przetozonych o aktualnym stanie realizacji zadan kierowanej jednostki,
ewentualnych zaktdceniach badz zagrozeniach ich terminowego lub prawidtowego wykonania;

16) przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planu rzeczowo-finansowego oraz planu
zambwien publicznych zwigzanych z zadaniami jednostki;

17) nadzér i kontrola nad prawidtowym przekazywaniem, wykorzystywaniem i zabezpieczeniem mienia
powierzonego jednostce, w tym informowanie Dziatu Administracyjnego o fakcie zmiany miejsc
uzytkowania majatku ruchomego;

18) nadzoér i kontrola nad utrzymaniem przydzielonych jednostce pomieszczen w nalezytym porzadku;

19) nadzor nad przekazywaniem zadan przez pracownikéw odchodzacych z pracy lub przeniesionych w

zwigzku ze zmianami miejsca pracy lub struktury organizacyjnej Uczelni;

planowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow;

opracowywanie planéw urlopowych i kontrola ich realizacj;

ocena podlegtych pracownikéw i przekazywanie wnioskdw przetozonym;

wspotpraca z innymi jednostkami funkcjonujacymi w AT.

20
21
22
23

~_ — ~— —

§12
Zasady reprezentac;ji i zaciggania zobowigzan. Udzielanie petnomocnictw

. Wimieniu AT dziata¢ i zacigga¢ zobowigzania moga wytgcznie osoby umocowane do tego przez Rektora
na podstawie odpowiednich petnomocnictw.

Rektor udziela petnomocnictwa z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek prorektora, petnomocnika
Rektora, dziekana, kanclerza, kwestora lub kierownika jednostki lub wyodrebionego zespotu.

. Wniosek o udzielenie petnomocnictwa wraz z projektem petnomocnictwa nalezy ztozy¢ z zachowaniem
zasad podlegto$ci stuzbowe;.

. We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okre$li¢ osobe, ktorej petnomocnictwo ma by¢
udzielone, zakres petnomocnictwa (czynno$ci, do ktdrych ma zosta¢ umocowany petnomocnik) i okres,
na ktory petnomocnictwo ma by¢ udzielone.

. Wniosek wraz z projektem petnomocnictwa (w formie papierowej i elektronicznej), przekazywany jest w
celu przygotowania do Biura Rektora i Kanclerza.
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1.

Petnomocnictwa udziela Rektor w formie pisemnej. Jezeli do waznosci czynno$ci prawnej potrzebna jest
szczegolna forma, petnomocnictwa do dokonania tej czynnosci prawnej udziela sie w szczegdlnej formie.

2. Petnomocnik pisemnie potwierdza przyjecie petnomocnictwa.

§ 14

Petnomocnictwo sporzadza sie w co najmniej dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w
Rektoracie, ktory rejestruje go w centralnym rejestrze petnomocnictw.

§15

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

§16
Centralny rejestr petnomocnictw i upowaznieri wydawanych przez Rektora i prorektoréw prowadzi
Rektorat.
Rejestr petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Przewodniczacego Rady Dyscypliny prowadzi
Biuro Kolegium Zarzadczego.
Rejestr petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez dziekanéw prowadzi kierownik BOTS.

§17
Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Rektora lub inng osobe udzielajacg
petnomocnictwa.
Jezeli z tresci petnomocnictwa nie wynika, ze wygasa ono w przypadku zaprzestania petnienia funkcji, w
zwigzku z ktdrg zostato udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, ktérym
petnomocnik jest zwigzany z Uczelnig, petnomocnictwo powinno zosta¢ odwotane. W takim przypadku
przetozony pracownika powinien niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Rektorat w celu przygotowania
odwotania petnomocnictwa.
W przypadku $mierci umocowanego petnomocnictwo wygasa.

§18
Odwotanie petnomocnictwa nastepuje w tej samej formie, w ktérej zostato ono udzielone. W nagtych
przypadkach odwotanie petnomocnictwa moze nastgpi¢ w dowolnej formie, takze w formie ustnego
o$wiadczenia skierowanego do umocowanego.
Odwotanie petnomocnictwa lub pismo z informacjg o odwotaniu dorecza sig bez zbednej zwioki
umocowanemu, Dziatowi Kadr, Kwesturze oraz, jezeli wymaga tego obowigzujgace prawo lub interes
Uczelni, osobom i instytucjom, ktérych dotyczg czynno$ci objete petnomocnictwem.
Odwotanie petnomocnictwa nalezy odnotowa¢ we wiasciwym rejestrze petnomocnictw.

§19
Zaciaganie zobowigzan

Zacigganie zobowigzan okresla zarzadzenie Rektora AT w sprawie zasad i trybu postepowania przy
zawieraniu uméw, w tym umoéw zawieranych w procesie udzielania zaméwien publicznych w AT.

1.

§20
Udzielanie upowaznien

Kierownik pionu, kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik wyodrebnionego zespotu, moga udzieli¢
kierownikowi lub pracownikowi jednostki administracji wchodzacej w sktad pionu albo pracownikowi
podlegtego wyodrebnionego zespotu upowaznienia do zatatwiania w jego imieniu, w ustalonym zakresie
spraw nalezacych do jego kompetencii.

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

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

§ 21

. Zasady okre$lone w § 12 — 15 stosuje sie odpowiednio do udzielania upowaznien, z tym ze Rektorat

prowadzi odrebny rejestr upowaznien.

. Zasady okreslone w § 13 — 18 stosuje sie odpowiednio do petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez

dziekandw, kanclerza, kwestora i inne osoby petnigce funkcje kierownicze w Uczelni, z tym Ze udzielanie
przez te osoby petnomocnictw nie moze naruszaé¢ postanowien § 12.

§22
Zasady zastepowania osdb petnigcych funkcje kierownicze oraz przekazywania funkcji.
Zastepowanie osob petniacych funkcje kierownicze.
Kanclerz w czasie nieobecnosci jest zastepowany przez zastepce kanclerza.
Kanclerza, w przypadku nieobecnosci jego zastepcy, zastepuje inny wyznaczony przez kanclerza
kierownik jednostki administracji centralne;.
Kierownika jednostki administracji w czasie nieobecnoSci zastepuje pracownik wyznaczony przez
kierownika albo kanclerza lub zastepce kanclerza.
Na zastepujacego przechodzg wszelkie prawa i obowigzki osoby zastepowanej wynikajace z przepisow
prawa, statutu AT i niniejszego Regulaminu.
Osoby zastepujace pracownikéw na stanowiskach kierowniczych ponosza odpowiedzialnos¢ za decyzje
podejmowane w ramach udzielonych im petnomocnictw lub upowaznien.

§23
Przekazywanie dokumentow
Przekazywanie dokumentéw zwigzanych z objeciem i zwolnieniem funkcji kierowniczych, z wytaczeniem
zastepstw, nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Protokdt zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:
1) wykaz zdawanych/przejmowanych akt, pieczeci oraz upowaznien;
2) stan zdawanych/przejmowanych spraw;
3) wykaz spraw niezatatwionych;
4)  wykaz zdawanych/przejmowanych sktadnikow majatkowych wedtug spisu z natury — w odniesieniu
do 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujacy oraz przejmujacy.
. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przetozony powotuje komisje, ktora
go zastepuije.

§24
Ogédlne zasady podpisywania dokumentéw
Dokumenty zwigzane z wykonywaniem okreslonych funkcji w AT wymagajg dla swej wazno$ci
oryginalnego podpisu osoby petnigcej te funkcje lub osoby upowaznione;.
Jezeli podpis nie jest sktadany na odcisnietej pieczeci imiennej lub wydruku, zawierajgcych imie i
nazwisko oraz funkcje osoby podpisujacej, powinien by¢ on czytelny, a petniona funkcja okre$lona
wyraznym odrecznym pismem. Dopuszczalne jest podpisywanie dokumentéw parafg lub podpisem
skréconym / nieczytelnym, jezeli wzor parafy / podpisu nieczytelnego zostat ujety w rejestrze osdb
upowaznionych do podpisywania dokumentow.
Osoba dziatajgca z upowaznienia osoby wiasciwej podpisuje dokument w nastepujacy sposéb
(stanowisko lub funkcja oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej moze by¢ w formie odcisku pieczeci):
10



Z up. [oznaczenie funkcji osoby wtasciwej, np.: Rektora AT]
podpis 0soby upowaznionej
(stanowisko lub funkcja, imie i nazwisko osoby upowaznionej).

4. Osoba dziatajgca w zastepstwie osoby wiasciwej podpisuje dokument w nastepujacy sposéb (stanowisko
lub funkcja oraz imig i nazwisko osoby zastepowanej moze by¢ w formie odcisku pieczeci):

wz. [oznaczenie funkcji osoby zastepowanej, np.: Rektora AT],
[stanowisko lub funkcja osoby zastepujacej]
podpis osoby zastepujgcej
(imig i nazwisko osoby zastepujgcej).

§ 25

Konsultacji prawnej z Dziatem Prawnym wymagajg obligatoryjnie:

1)

~N O O B WN
~— — — ~— — ~—

wewnatrzuczelniane akty prawne;

skomplikowane prawnie sprawy indywidualne rozpatrywane we wiasciwych jednostkach;
zamiar dokonania przez AT rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy;

odmowa uznania zgtoszonych roszczen;

sprawy zwigzane z postepowaniem przed sgdami oraz innymi organami orzekajacymi;
umorzenie wierzytelnosci;

zawiadomienie organu powotanego do $cigania przestepstw o popetnieniu przestepstwa.

§26
Zasady przygotowywania i przechowywania uméw

Zasady przygotowywania i przechowywania umow okresla zarzadzenie Rektora AT w sprawie zasad i trybu
postepowania przy zawieraniu umow, w tym umdw zawieranych w procesie udzielania zamoéwien publicznych

w AT.

§27
Zasady tworzenia wewnetrznych aktéw prawnych w AT

1. Wewnetrznymi aktami prawnymi w AT sa;

1)
2)
3)

6)

uchwata Senatu AT;
uchwata Rady Dyscypliny;
zarzadzenie Rektora — wewnetrzny akt prawny regulujacy sfere dziatalno$ci Uczelni niezastrzezong
odrebnymi przepisami do kompetencji innych organéw Uczelni lub kanclerza, w szczegolnosci w
zakresie: struktury organizacyjnej, wzajemnych relacji pomiedzy réznymi podmiotami Uczelni,
sposobu realizacji wyznaczonych kompetenciji, ustalania zasad i procedur dziatania oraz realizacji
w Uczelni przepisoéw powszechnie obowigzujacych;
zarzadzenie Kanclerza — wewnetrzny akt prawny regulujacy funkcjonowanie administracji i
gospodarki Uczelni w zakresie nieuregulowanym w statucie AT lub w zarzadzeniach Rektora;
decyzja — wewnetrzny akt prawny, regulujgcy sprawy indywidualne lub dotyczace $cisle okre$lone;
grupy osob lub spraw, niebedacy decyzjg administracyjng w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego:

a) Rektora,

b) dziekana,

c) kanclerza;
komunikat — wewnetrzny akt prawny o charakterze informacyjnym, porzadkowym i wyjasniajacym:

a) Rektora,

b) kanclerza.

2. Wewnetrzne akty prawne, z wyjatkiem pism okdInych, wydawane sg na podstawie odpowiedniego
przepisu statutu AT, innego aktu wewnetrznego lub prawa powszechnie obowigzujacego.

§28

1. Inicjatywa w zakresie wydania wewnetrznych aktéw prawnych przystuguje:
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1) Rektorowi, prorektorowi, kanclerzowi, kwestorowi, dziekanowi;
2)  kierownikowi jednostki administracji;
3) wiasciwemu organowi samorzadu studentéw w zakresie dotyczacym spraw studentow.

2. W przypadku wystgpienia z inicjatywg w zakresie wydania wewnetrznego aktu prawnego przez podmiot,
0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, podmiot ten zleca opracowanie projektu wewnetrznego aktu prawnego
kierownikowi jednostki administracji podlegtej mu, zgodnie z niniejszym Regulaminem.

3. Podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, przed wszczeciem postepowania, 0 ktérym mowa w
niniejszym rozdziale, powinny uzyska¢ zgode kierownika pionu, ktoremu dana jednostka podlega, a w
przypadku organu samorzadu studentow — prorektora ds. ksztatcenia i studentow.

§29
Z wyjatkiem uchwat Senatu AT, uchwat rady dyscypliny i decyzji dziekandw, proces tworzenia (uzgodnien)
wewnetrznego aktu prawnego odbywa si¢ w formie elektroniczne;.

§30
1. Proces tworzenia wewnetrznego aktu prawnego koordynuije kierownik jednostki administracji, zwany dale;
kierownikiem jednostki, do ktorej zadan nalezg kwestie majace by¢ uregulowane w wewnetrznym akcie
prawnym.
2. Do obowigzkow kierownika jednostki w szczegdlnosci nalezy:
1)  przygotowanie projektu wewnetrznego aktu prawnego;
2) wskazanie osob:
a) ktorym projekt wewnetrznego aktu prawnego ma by¢ przekazany do uzgodnien,
b) ktdre majg by¢ informowane o przebiegu prac nad projektem wewnetrznego aktu prawnego;
3) zarzadzanie priorytetami w procesie legislacyjnym, w tym ustalanie terminéw, w porozumieniu z
kierownikiem pionu.

§31
1. Projekt wewnetrznego aktu prawnego sporzadza kierownik jednostki.
2. Po sporzadzeniu projektu wewnetrznego aktu prawnego, kierownik jednostki przekazuje go do Dziatu
Prawnego, celem opracowania go pod wzgledem redakcyjnym i legislacyjnym.
3. Po zaopiniowaniu projektu wewnetrznego aktu prawnego przez Dziat Prawny, kierownik jednostki
przeprowadza uzgodnienia merytoryczne.

§32

1. Kierownik jednostki, w ramach uzgodnieri merytorycznych, przesyta projekt wewnetrznego aktu prawnego
do 0sdb, o ktérych mowa w § 30 ust. 2 pkt 2 lit. a, wyznaczajac im termin na zajecie stanowiska.

2. Jezeli projekt wewnetrznego aktu prawnego powodowac bedzie skutki finansowe, udziat w procesie
uzgodnien kwestora, lub oddelegowanego przez kwestora pracownika, jest obowigzkowy.

3. Rownolegle do przestania projektu wewnetrznego aktu prawnego do osob, o ktérych mowa w ust. 1,
kierownik jednostki informuje osoby, o ktorych mowa w § 30 ust. 2 pkt 2 lit. b oraz kierownika pionu o
rozpoczeciu procesu uzgodnien wewnetrznych. Osoby, o ktdrych mowa w zdaniu poprzednim, sg
informowane na biezaco o przebiegu procesu uzgodnien.

4. Jezeli w trakcie uzgodnien merytorycznych powstang rozbiezno$ci pomiedzy osobami, ktérym projekt
przekazano do zaopiniowania, kierownik jednostki organizuje spotkanie, ktérego celem jest wypracowanie
wspdinego stanowiska.

5. Po przeprowadzeniu procedury uzgodnien, kierownik jednostki sporzadza ostateczng wersje projektu
wewnetrznego aktu prawnego, ktérg przekazuje do Dziatu Prawnego, celem zweryfikowania pod
wzgledem formalno-prawnym.

6. Po zweryfikowaniu projektu wewnetrznego aktu prawnego przez Dziat Prawny, kierownik jednostki
przygotowuje wersje papierowg wewnetrznego aktu prawnego w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden
podpisujg osoby biorace udziat w procesie uzgodnien, a nastepnie Dziat Prawny.
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§33
Wewnetrzny akt prawny, po parafowaniu go przez osoby, o ktérych mowa w § 32 ust. 6 jest przedktadany
witasciwemu organowi Uczelni lub Kanclerzowi do podpisu.

§34
1. W przypadku zmiany wewnetrznego aktu prawego stosuje sie odpowiednio zasady i tryb tworzenia
wewnetrznego aktu prawego, a ponadto nalezy:
1) opracowac projekt aktu nowelizujgcego wewnetrzny akt prawny;
2) opracowac tekst jednolity wewnetrznego aktu prawnego po nowelizacji, ktéry stanowi zatacznik do
wewnetrznego aktu prawnego, ktorym dokonuije sie nowelizacji.
2. Jezeli w wyniku wydania wewnetrznego aktu prawnego zmieniane sg rowniez inne wewnetrzne akty
prawne nalezy opracowac teksty jednolite wszystkich zmienianych wewnetrznych aktow prawnych i
zataczy¢ je do wydawanego aktu.

§35
Projekty uchwat Senatu AT, ktérych przedmiotem jest uchwalenie oraz zmiana statutu AT lub innych
regulamindéw wskazanych przez statut AT lub akty prawa powszechnego opracowuje Kolegium Zarzadcze.

§36
Zadania wspolne jednostek administracii.
Ramowe dziatania jednostek administracji AT
Do wspdlnych zadan jednostek administracji nalezy:

1) tworzenie i biezace aktualizowanie serwisu internetowego jednostki;

2) opracowanie i publikowanie wzoréw dokumentow i drukéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;

3) przygotowywanie uméw i innych dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;

4) rejestrowanie dokumentow wptywajacych do jednostki;

5) udziat w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktow prawnych (polityk, procedur, regulaminéw)

6) udziat w przygotowywaniu czesci merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow i programéw
w zakresie zadan jednostki;

7) wykazanie celowo$ci oraz uzasadnienie merytoryczne przygotowywanych wnioskow o udzielenie
zamdwienia w zakresie zadan wchodzacych w kompetencje jednostki;

8) sporzadzanie wyczerpujacego opisu przedmiotu zamdwienia i nalezyte szacowanie warto$ci
zamowien w zakresie wnioskow o0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
zwigzanych z zadaniami jednostki;

9) udziat przedstawicieli jednostki w pracach komisji przetargowych powotywanych przez kierownika
Zamawiajgcego;

10) kontrola realizacji zamdwien publicznych (dostaw, ustug lub rob6t budowlanych) w zakresie
funkcjonowania jednostki zgodnie z zasadami i procedurami okre$lonymi w zarzadzeniu Rektora AT
w sprawie zasad i trybu postepowania w procesie udzielania zamoéwien w AT;

11) kontrola realizacji zawartych uméw w zakresie funkcjonowania jednostki, w tym:

a) egzekwowanie prawidtowej i terminowej ich realizacji,

b) egzekwowanie wykonania wszelkich obowigzkéw oraz realizacja uprawnieft AT wynikajacych z
tresci umowy,

C) przygotowywanie rozliczen, sprawozdan i dyspozyciji finansowych;

12) udzielanie pomocy, informacji i wyjasnien niezbednych do prawidtowego funkcjonowania pozostatych
jednostek;

13) udziat w szkoleniach prowadzonych przez pozostate jednostki organizacyjne majgcych zwigzek z
funkcjonowaniem jednostki;
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14) opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan, w tym sprawozdan opisowych, dotyczacych
zakresu funkcjonowania jednostki na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne;

15) przygotowywanie i przekazywanie wymaganych informacji do systemu POL-on w zakresie
funkcjonowania jednostki;

16) sporzadzanie rocznych planéw dziatalno$ci na podstawie zadan przewidzianych do realizacji w
danym roku w celu przygotowania projektu planu rzeczowo-finansowego AT;

17) opracowywanie planu rocznych zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane na potrzeby
jednostki, przewidywanych do realizacji w roku nastepnym;

18) realizacja zadan jednostki zgodnie z przyjetym planem rzeczowo-finansowym i obowigzujgcymi
procedurami;

19) przygotowywanie zatozen i udziat w tworzeniu rozwigzan informatycznych wspierajacych realizacje
zadan jednostki;

20) obstuga systemow informatycznych wspierajacych realizacje zadan jednostki;

21) koordynacja pracy dostawcéw i podwykonawcéw uczestniczacych w realizacji zadan jednostki i

nadzor nad nimi;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kompetenciji pracownikow;

wdrazanie i stosowanie systemu kontroli zarzadczej w zakresie realizacji zadan jednostki;

przestrzeganie przepisow prawa w zakresie objetym funkcjonowaniem jednostki;

dbato$¢ o mienie powierzone jednostce, utrzymywanie pomieszczen przydzielonych jednostce w

nalezytym porzadku;

26) przygotowywanie i przekazywanie do Archiwum AT dokumentacji zgodnie z obowigzujacg instrukcjg;

27) wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w tym w ramach realizowanych
projektow;

28) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan jednostki;

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych;

30) uczestniczenie w zatatwianiu spraw wynikajacych z zakresu funkcjonowania jednostki przed
organami panstwa, w ramach posiadanego umocowania;

31) stosowanie przyjetego w AT Kodeksu Etyki.

22
23
24
25

—_ — — ~—

§37
Kolegium Zarzadcze
Rektor zarzadza uczelnig przy pomocy Kolegium Zarzadczego, w sktad ktérgo wchodza;
1) prorektorzy,
2) kanclerz.
2. Kolegium Zarzadcze realizuje swoje zadania za pomoca Biura Kolegium Zarzadczego.
3. Ustala sie nastepujacy zakres kompetenciji i obowigzkdw dla prorektorow:
1) prorektor ds. ksztatcenia i studentow

a) wyznaczanie - dla dziekanow kierunkdw — wytycznych dla programéw ksztatcenia dla kazdego
kierunku i nadzér nad realizacjg tych wytycznych,

b) nadzér i koordynacja dziatan podejmowanych w AT w zakresie zgodno$ci programéw
ksztatcenia na danym kierunku, poziomie i profilu ksztatcenia z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami oraz wymogami stawianymi przez komisje akredytacyjne, (opracowywanie
wytycznych, przygotowywanie aktdw wewnetrznych, procedur, nadzoér nad ich wdrozeniem);
sprawdzanie zgodnos$ci programow ksztatcenia z obowigzujacymi przepisami,

c) proponowanie nowych kierunkow lub poziomoéw studidw,

d) proponowanie innych dziatant podnoszacych lub poszerzajacych oferte ksztatcenia uczelni,

e) opracowywanie zasad i wytycznych dla wszelkich typdw ksztatcenia (kursy doszkalajace,
szkolenia, studia w jezyku obcym, zasady studiowania cudzoziemcéw, uznawanie efektow
uczenia sie, itd.) obwigzujace w uczelni,

f) realizacja polityki jako$ci ksztatcenia w uczelni (opracowywanie procedur i dokumentow
wewnetrznych), w tym kierowanie dziatano$cig Uczelnianego Zespotu ds. Zapewniania

14



JakoSci Ksztatcenia, realizacja procedur i dokumentéw wewnetrznych z zakresu jakosci
ksztatcenia, koordynacja pracy kierunkowych zespotow ds. zapewniania jakosci ksztafcenia,
tworzenie raportéw, analiz z dziatalnoSci Uczelnianego Zespotu ds. Zapewniania Jakosci
Ksztafcenia,

g) opracowywanie strategii zatrudnienia we wspdtpracy z prorektorem ds. badan naukowych i
ewaluacji dziatalnosci naukowe;j,

h) realizacja zadan dotyczacych zapewniania jakosci ksztatcenia (procedury, analiza, wnioski,
korekty),

i) nadzér nad realizacjg zadan dydaktycznych — w tym nadzér nad rozliczaniem pensum,

j) przygotowywanie raportow dla komisji akredytacyjnej, przez co rozumie si¢ odpowiedzialno$¢
za prace powotanych w tej sprawie zespotdw,

k) wspotpraca z dziekanami kierunkdéw w zakresie jakoSci ksztatcenia,

) okreslanie ram wspdtpracy miedzykierunkowej w zakresie ksztatcenia,

m) okre$lanie zasad angazowania studentéw w dziatalno$¢ badawcza uczelni — we wspétpracy z
prorektorem ds. badan naukowych i ewaluacji dziatalnosci naukowej,

n) nadzér nad realizacjg procesu przekazywania danych do POL-on z zakresu dotyczacego
jako$ci ksztatcenia (okre$lanie termindéw, procedur i zasad gromadzenia i przekazywania
danych od dziekanow lub BOTS komdrce whasciwej ds. POL-on),

0) opracowanie — w porozumieniu z dziekanami kierunkéw - zasad realizacji programu
ERASMUS w odniesieniu do wymiany studenckiej,

p) opracowanie polityki realizacji zadan niezwigzanych $cisle z realizacjq programu ksztatcenia
na kierunkach (np. zasady upubliczniania wynikoéw prac artystycznych w TCN oraz Teatrze im.
J. Wilkowskiego),

q) opracowanie zasad dotyczacych stypendidw artystycznych, za wyniki w nauce lub podobnych
(z wytgczeniem socjalnej pomocy materialngj),

r) nadzér nad wiasciwq realizacjg zadan z zapewniania jako$ci ksztatcenia przez Biuro Obstugi
Toku Studidw,

s) we wspdtpracy z kanclerzem — nadzor nad dziatalno$cig specjalnych urzadzen badawczych,

t) realizacja innych zadar zleconych przez Rektora.

prorektor ds. badan naukowych i ewaluacji dziatalnosci naukowe;

a) w zakresie planowania strategii parametrycznej uczelni w odniesieniu do dyscyplin:

. biezaca kontrola dorobku nauczycieli akademickich pod katem ewaluacii,

ii. planowanie badan w skali uczelni, koordynacja pracy zespotu zajmujgcego sie pozyskiwaniem
grantéw na dziatania badawcze, planowanie i egzekwowanie polityki pozyskiwania grantow na
dziatania badawcze,

iii. opiniowanie programéw badawczych, motywowanie nauczycieli akademickich do
podejmowania prac badawczych,

iv. wnioskowanie do Rektora w sprawie zmiany zatrudnien (nowe zatrudnienia, awanse lub
degradacje) w kontekscie dziatalnosci badawczej uczelni,

v. opiniowanie planéw rozwoju uczelni w kontek$cie potencjatu badawczego i efektéw tego
rozwoju dla przysztej ewaluacji,

vi. planowanie i egzekwowanie polityki dotyczacej komercjalizacji wynikéw badan oraz tzw. Il
kryterium, tj. opisu wptywu uczelni na otoczenie,

vii. nadzér i koordynacja dziatan podejmowanych w AT w zakresie oceny parametrycznej poprzez
opracowanie  wytycznych, koordynacja dziatan podejmowanych przez jednostki,
opracowywanie wyktadni i zasad w zakresie zaliczenia dorobku do oceny parametrycznej,
opracowywanie wzorow oS$wiadczen i dokumentéw wewnetrznych niezbednych dla
prawidtowej dokumentacji procesu ewaluzaciji,

viii. nadzor nad realizacjq procesu przekazywania danych do POL-on z zakresu dotyczacego
ewaluacji dziatalnodci naukowej oraz wymiany miedzynarodowej (okre$lanie termindw,
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procedur i zasad gromadzenia i przekazywania danych od poszczegdinych komérek
organizacyjnych komorce wtasciwej ds. POL-on).

b) w zakresie polityki wydawniczej:

iv.

planowanie i realizacja strategii wydawniczej uczelni, zarbwno zewnetrznej (publikacje u
wydawcdw czasopism) jak tez wewnetrznej (publikacje wtasne uczelni),

opiniowanie planéw wydawniczych, delegowanie planéw wydawniczych do wtasciwych zrodet
finansowania, tworzenie wewnetrznej polityki dotyczacej publikacji wtasnych (lista rankingowa,
decyzje dotyczace kolejnosci publikacii),

nadzor nad merytoryczng wartoscig zgtaszanych publikaciji, dbato$¢ o wtasciwy aparat naukowy
publikacii,

dbato$¢ o wiasciwy ewaluacyjny aparat publikacji i nadzér nad jego przygotowaniem (np.
recenzenci, objetos¢ pracy itd.),

pozyskiwanie (wraz z zespotem) $rodkow na dziatania wydawnicze wtasne uczelni,

c) w zakresie wspdtpracy krajowej i miedzynarodowe;:

Vi.

Vii.
viii.

opracowywanie wytycznych dla planowanych projektow wspotpracy miedzynarodowej w
kontekscie ewaluacji dziatalnosci naukowej uczelni,

nadzor nad merytoryczng warto$cig zgtaszanych projektéw wspdtpracy badawczej, dbato$¢ o
wiasciwy poziom naukowy wspotpracy, opiniowanie wartosci zgtaszanych projektow, tworzenie
strategii badawczo-naukowej uczleni,

koordynowanie i nadzér nad realizacjq projektow realizowanych zgodnie z wytycznymi,
realizowanie — wraz z prorektorem ds. ksztatcenia i studentow polityki wymiany pedagogow w
ramach programu ERAMUS,

w porozumieniu z prorektorem ds. ksztatcenia i studentéw — opracowanie zasad udziatu
studentow w projektach wymiany miedzynarodowej, festiwalach i innych wydarzeniach o zasiegu
migdzynarodowym,

dziatania na rzecz umiejscowienia uczelni w miedzynarodowych rankingach,

pozyskiwanie (wraz z zespotem) $rodkow na dziatania miedzynarodowe uczelni,

wspotpraca z prorektorem ds. ksztatcenia i studentdw w zakresie zaangazowania studentéw w
projekty badawcze, jak rowniez sprawdzanie potencjatu badawczego zgtaszanych przez
prorektora ds. ksztatcenia i studentéw projektow wspdtpracy miedzynarodowej studenckie;.

d) Prorektor ds. badan naukowych i ewaluacji dziatalno$ci naukowej realizuje swoje zadania za pomocg
Biura Ewaluacji Dziatalno$ci Naukowej i Wspotpracy Miedzynarodowe.

3) prorektor ds. rozwoju kadry naukowe;j

a) w zakresie awansdw naukowych:

Vi.

opracowywanie postepowan awansowych poprzez opracowanie procedur i dokumentow
nieuregulowanych w dokumentach wyzszego rzedu,

prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych zwigzanych z przewodami
kwalifikacyjnymi,

terminowe przekazywanie informacji dotyczacych uzyskanych przez nauczycieli akademickich
uczelni awanséw naukowych.

kontakt z Centralng Komisjg w sprawach zwigzanych z realizacjg procedur,

kontakt z recenzentami, kandydatami i innymi podmiotami zwigzanymi z realizacjg postepowan
awansowych,

dopetnianie wszelkich wymogow administracyjnych okre$lonych przepisami,

b) w zakresie konkurséw na stanowiska:

opracowywanie zasad przeprowadzenia konkursow na stanowiska w uczelni,
realizacja postepowan konkursowych.
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c)

4)

5)

. Do
1)

D O B WN
~— — ~— ~— ~—

~
~

w zakresie oceny okresowej nauczycieli akademickich:
I. przeprowadzenie oceny okresowej nauczycieli akademickich zgodnie z procedurami
Uczelnianego Zespotu ds. Zapewniania JakoSci Ksztatcenia z uwzglednieniem oceny
dziatalno$ci naukowej i przedstawienie wynikow tej oceny Zespotowi Prorektorow.

Prorektor ds. Fili w Biatymstoku realizuje polityke wypracowang przez Kolegium Zarzadcze oraz
planuje strategie dla Fili w Biatymstoku zgodnie z wytycznymi wypracowanymi przez Kolegium
Zarzadcze.

Do kompetencji Kanclerza w zakresie dziatan Kolegium Zarzadczego nalezy w szczegoInosci:

a) opracowanie zasad pobierania i wysokosSC optat za nauke oraz innych optat pobieranych przez
uczelnig;

b) okre$lenie wzoru umowy o studia;

C) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami niebedacymi nauczycielami
akademickimi;

d) opracowanie regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania;

€) opracowanie regulaminu organizacyjnego;

f) opracowanie projektu regulaminu zarzadzania prawami autorskimi i prawami pokrewnymi oraz
prawami wiasno$ci przemystowej oraz zasad komercjalizacji wynikéw badan naukowych i prac
rozwojowych oraz przedstawienie projektu senatowi celem jego uchwalenia;

g) opracowanie projektu regulaminu korzystania z infrastruktury badawczej uczelni oraz
przedstawienie projektu senatowi celem jego uchwalenia;

h) opracowywanie projektéw innych dokumentéw niezbednych dla wtasciwego funkcjonownaia
uczleni;

i) przygotowywanie uméw o $wiadczenie ustug edukacyjnych oraz uméw o artystyczne wykonanie ze
studentami oraz osobami zaangazowanymi do realizacji zadan dydaktycznych innych niz zajecia
dydaktyczne;

j) wnioskowanie do Rektora o przyznanie nagrod pracownikom niebedacym nauczycielami
akademickimi.

§38
Dziekani

Dziekani realizujg zadania okre$lone w § 45 Statutu.
Obstuge administracyjng zapewnia dziekanom Biuro Obstugi Toku Studidw.

§39
Rzecznik Praw Studenckich

Rzecznik Praw Studentckich realizuje zadania okreslone w § 48-50 Statutu.
Obstuge administracyjng Rzecznika Praw Studenckich zapewnia Biuro Rektora i Kanclerza.

§40
Biuro Rektora i Kanclerza
zadan pracownikéw Biura Rektora i Kanclerza nalezy:
obstuga kancelaryjna Rektora i Kanclerza, prowadzenie terminarzy zajec i przyjec interesantow,
przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji,
obstuga administracyjna Senatu, Rady Uczelni i Rzecznika Praw Studenckich,
przygotowanie organizacyjne uroczystych posiedzen Senatu,
przygotowanie organizacyjne narad oraz zapewnienie protokolarnego udokumentowania ustalen,
rejestrowanie uchwat Senatu, zarzadzen Rektora, komunikatéw Kanclerza oraz ich przekazywanie
wg rozdzielnika,
przechowywanie biezacych akt i dokumentéw Akademii (statut, regulaminy, zarzadzenia, rejestry
itp.),
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(o)
~

10)

organizacja inauguracji roku akademickiego,

rejestrowanie i obstuga administracyjna spraw dyscyplinarnych dotyczacych nauczycieli
akademickich oraz studentow AT,

administrowanie oraz aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§41
Biuro Obstugi Toku Studiow

. Do zadan Biura Obstugi Toku Studiéw nalezy:

a)

_
Seoeceg

~

nadzor merytoryczny nad cato$cig spraw zwigzanych z rekrutacjg kandydatow na wszystkie kierunki
studiow w Akademii, czuwanie nad zgodnoscig z regulacjami prawnymi dotyczacymi rekrutacji,
obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

kompleksowa obstuga kandydatow na studia,

kompleksowa obstuga studentow w zakresie dokumentacji procesu dydaktycznego,

prowadzenie albumu studentow,

prowadzenie ksiegi dyplomow,

przygotowywanie i wydawanie legitymaciji studenckich,

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych podejmowanych w sprawach studenckich w
zakresie toku studidw,

sporzadzanie plandw studiow, wykazow zaje¢ nauczycieli akademickich,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego na wszystkich kierunkach
realizowanych w Akademii,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zaje¢ dydaktycznych na poszczegdinych kierunkach
Akademii w zakresie okreslonym przez wtasciwego dziekana,

sporzadzanie zbiorczych zamowien na druki Scistego zarachowania, obowigzujgce w procesie
dydaktycznym oraz nadzor nad ich rozliczaniem,

udziat w opracowywaniu ankiet parametryzacyjnych dla dycypliny,

przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan do MKiDN, MNISW, POL-on i
GUS,

opracowywanie wzorow dyplomow ukonczenia studidw, legitymacji studenckich i innych ogolnie
obowigzujacych dokumentdw zwigzanych z realizacjg procesu ksztatcenia,

obstuga procesu wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych stypendiéw Rektora,
wspotpraca w zakresie budowania okresowych ,Raportéw samooceny”,

Scista wspdtpraca z dziatem Koordynacji Pracy Artystycznej w zakresie ustalania repertuaru TCN oraz
Teatruim. J. Wilkowskiego, jak tez innych przedsiewzie¢ artystycznych stanowigcych oferte kulturalng
uczelni,

przygotowywanie umow cywilnoprawnych, porozumier z podmiotami, rachunkow i o$wiadczen do
celow podatkowych dla pracownikéw i podmiotow Swiadczacych ustugi dydaktyczne,

sporzadzanie list stypendialnych,

prowadzenie ewidenciji lekarskich zwolnien studentéw,

przyjmowanie zgtoszen od studentow powyzej 26 roku zycia ws. objecia ich ubezpieczeniem dla celow
ubezpieczenia zdrowotnego,

monitoring dziatar w zakresie sktadania i obrony prac magisterskich w tym weryfikacja otrzymanych prac
magisterskich w systemie antyplagiat,

prowadzenie ewidencji sylabusow, staty monitoring zmian w tym zakresie,

dbato$¢ o ujawnienie wymaganych informacji niezbednych dla kandydatéw i studentéw na wiasciwej
stronie internetowej,

. Pracownicy Biura Obstugi Toku Studiéw podlegajg kierownikowi Biura Obstugi Toku Studiow.
. Kierownik Biura Obstugi Toku Studiow wyznacza — w porozumeniu z dziekanami - zakresy obowigzkow
pracownikom Biura Obslugi Toku Studidéw, zapewniajgc dziekanom obstuge administracyjng ich zadan.
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1.

Pracownik Biura Obstugi Toku Studiow w Filii realizuje zadania wspdlne dla dziatu, wyznaczone przez
kierownika Biura Obstugi Toku Studiow. W zakresie zadan wtasciwych dla Filii - odpowiada bezpo$rednio
przed Dziekanem ds. Filii.

§42
Biuro Kolegium Zarzadczego

. Do zadan pracownikdw Biura Kolegium Zarzadczego nalezy:

1) obstuga kancelaryjna prorektoréw, prowadzenie terminarzy zajec i przyje¢ interesantow;

2) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencii;

3) obstuga administracyjna Kolegium Zarzadczego;

4) przechowywanie biezacych akt i dokumentéw Kolegium Zarzadczego.
Do zadan pracownikéw Biura Kolegium Zarzadczego nalezy ponadto obstuga administracyjna Rady
Dyscypliny, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych zwigzanych z przewodami kwalifikacyjnymi,

2) terminowe przekazywanie informacji dotyczacych uzyskanych przez nauczycieli akademickich uczelni

awansow naukowych.

. W skiad Biura Kolegium Zarzadczego wchodzi kierownik Biura Obstugi Toku Studiow.

§43
Koordynator ds. oceny okresowej nauczycieli akademickich

Do zadan koordynatora ds. oceny okresowej nauczycieli akademickich nalezy:

1) opracowanie oraz realizacja procedur i dokumentow wewnetrznych z zakresu oceny okresowej
nauczycieli akademickich (opracowywanie wytycznych, przygotowywanie aktow wewnetrznych,
procedur, nadzér nad ich wdrozeniem),

2) koordynacja i przeprowadzenie dziatan z zakresu oceny okresowej nauczycieli akademickich w
uczelni,

3) ewaluacja i analiza zebranych danych,

4) opracowanie raportu.

Przeprowadzenie oceny okresowej nauczycieli akademickich zgodnie z uwzglednieniem oceny

dziatalno$ci naukowej i przedstawienie wynikdw tej oceny Kolegium Zarzadczemu.

Koordynator ds. procesu oceny okresowej nauczycieli akademickich podlega bezpo$rednio prorektorowi

ds. ksztatcenia i studentow.

§44
Akademickie Biuro Karier
Do zakresu dziatania Akademickiego Biura Karier nalezg zadania:

1)  wspieranie i aktywizowanie studentdw oraz absolwentéw w procesie wejscia na rynek pracy
poprzez doradztwo zawodowe i szkolenia;

2) udostepnianie studentom i absolwentom ofert: pracy, stazy, praktyk i wolontariatu;

3) doradztwo indywidualne w aktywnym poszukiwaniu pracy, w zakresie zaktadania wiasnej
dziatalno$ci gospodarczej oraz ksztattowanie postaw przedsigbiorczych;

4) gromadzenie informacji 0 castingach i wspdtpraca przy ich organizacji, $ledzenie rynku pracy pod
katem ofert pracy statej i tymczasowej w teatrach oraz instytucjach kultury;

5) doradztwo w zakresie przygotowania do castingu (np.: self-tape, portfolio, zasady zachowania,
autopromocja), wspotpracy z agencja/ agentem, social media management w kreacji wizerunku
itp.;

6) doradztwo grupowe w zakresie metod poszukiwania pracy, w tym pomoc pracodawcom
w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca pracy oraz staze zawodowe,
organizacja szkolen w zakresie poruszania si¢ na rynku pracy;

7) tworzenie raportéw bilansu kompetencji i raportéw zbiorczych;
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8) doradztwo w zakresie prawnych i kulturowych aspektéw zwigzanych z réwnym traktowaniem
kobiet i mezczyzn przy zatrudnieniu, wsparcie studentow (w szczegdlnosci aktoréw i aktorek) w
przezwyciezaniu stereotypow ptciowych zwigzanych z ich zawodem oraz z budowaniem
asertywnosci wobec zachowan dyskryminacyjnych opartych na stereotypach zwigzanych z ptcig;

9) prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentow uczelni zainteresowanych znalezieniem pracy
oraz badanie loséw absolwentéw, w tym monitoring karier zawodowych o0séb bedacych
uczestnikami projektu ,Nowa jakoS¢ ksztatcenia w Akademii Teatralnej im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie” przez 12 miesiecy po zakonczeniu ksztatcenia;

10) rozwijanie wspotpracy z interesariuszami zewnetrznymi - instytucjami rynku pracy oraz
pracodawcami;

11)  przygotowywanie analiz i ocen sytuacji studentow i absolwentow na rynku pracy w Swietle
wiasnych badan i pozyskanych informacii.

Akademickie Biuro Karier podlega kanclerzowi.

§45
Specjalne urzadzenia badawcze

W Akademii dziatajg nastepujace specjalne urzadzenia badawcze:

1)  Teatr Collegium Nobilium — obejmuje duzg scene TCN oraz Scene im. Jana Kreczmara;

2) Teatrim. Jana Wilkowskiego;

3) Studio audio-video.
Specjalne urzadzenia badawcze realizujg prace badawcze i rozwojowe wyznaczone przez Kolegium
Zarzadcze.
Pracownicy zatrudnieni w jednostkach, o ktorych mowa w ust. 1, podlegajg kanclerzowi.

§46

Pracownie naukowe
Pracownie naukowe dziatajg w pionie prorektora ds. badan naukowych i ewaluaciji dziatalno$ci naukowe;.
Pracownia naukowa tworzona jest na wniosek prorektora ds. badan naukowych i ewaluacji dziatalno$ci
naukowej, dziekana kierunku lub pracownika naukowo-dydaktycznego posiadajgcego co najmniej
stopien doktora habilitowanego — po zaopiniowaniu przez prorektora ds. badan naukowych i ewaluacji
dziatalno$ci naukowe;.
Pracownie naukowe dziatajg w oparciu o regulamin nadany przez Rektora.
W pracowniach naukowych nauczyciele akademiccy realizujg swoje zadania na podstawie
oddelegowania. W zakresie ich delegacji bezposrednim przetozonym jest prorektor ds. badan naukowych
i ewaluaciji dziatalnosci naukowe;.

§47
Biuro Ewaluacji Dziatalno$ci Naukowej i Wspétpracy Miedzynarodowej

.- W ramach Biura Ewaluacji Dziatalno$ci Naukowej i Wspdtpracy Miedzynarodowej funkcjonuie:

1) Dziat do spraw wspdipracy z zagranicg, do ktérego zadan nalezy:

a) prowadzenie biura wspétpracy miedzynarodowej Akademii Teatralnej;

b) organizacja pobytu i opieka nad zagranicznymi gosémi, stazystami, wyktadowcami
odwiedzajacymi Akademie Teatralna, przygotowywanie wizyt;

c) rozwijanie sieci uczelni wspotpracujacych za granicg z AT;

d) udostepnianie i zbieranie informacji z zakresu stypendiow zagranicznych dla studentéw;

e) monitorowanie zagranicznych festiwali, organizacja udziatu Akademii w festiwalach innych
wydarzeniach zagranicznych;

f) realizowanie wyjazdéw studentéw i pedagogdéw w ramach ustalonej wymiany miedzynarodowej —
z wytgczeniem studenckiej wymiany ERASMUS (kosztorysowanie, umowy z kontrahentami, zakup
biletow, wiz, rezerwacja hoteli, uzgadnianie rideréw technicznych i warunkéw udziatu w
wydarzeniach) oraz wizyty studentdw i profesorow z zagranicy (z wytaczeniem wymiany
studenckiej ERASMUS).
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2) Zespot ds. ewaluacji dziatnosci naukowej, do ktorego zadan nalezy:

a) zbieranie i wprowadzanie niezbednych informaciji, oSwiadczen oraz systematyczne i biezace
wprowadzanie danych z zakresu dotyczacego ewaluaciji dziatalno$ci naukowej do dedykowanych
serwisow informatycznych;

b) dokonywanie wstepnej analizy dorobku na podstawie przekazanych danych.

3) Zespot ds. projektdw naukowych, do ktérego zadan nalezy:

a) opracowywanie rocznego planu pozyskiwania funduszy zewnetrznych na rzecz uczelni;

b) state poszukiwanie zrodet finansowania projektow naukowych planowanych do realizacji przez
uczelnie;

c) realizacja zadan wydawniczych uczelni (kosztorysowanie, zawieranie umow, pozyskiwanie praw i
licencji, kontakty z wydawnictwami i dystrybutorami);

d) sktadanie aplikacji oraz czuwanie nad realizacjg projektéw naukowych w celu zapewnienia
prawidtowego rozliczenia pozyskanych srodkow pienieznych;

e) wsparcie administracyjne i merytoryczne dla pracowni naukowych, o ktérych mowa w § 46.

2. W zakresie realizacji zadan, o ktdrych mowa w niniejszym paragrafie, cztonkowie zespotdw Biura Ewaluacii
Dziatalno$ci Naukowej i Wspotpracy Miedzynarodowej podlegaja prorektorowi ds. badan naukowych i
ewaluacji dziatalnosci naukowe;.

3. W zakresie koordynacji i realizacji uzgodnionych projektéw miedzynarodowych Rektor moze powota¢
koordynatora ds. realizacji projektéw miedzynarodowych.

§48
System biblioteczno-informacyjny (Biblioteka)

1. Biblioteka jest bibliotekg naukowa, miedzywydziatowg o specjalnosci teatrologicznej, jednoczesnie
petni funkcje publiczng, jest wigczona do ogdinokrajowej sieci biblioteczno-informacyjne;.

2. Biblioteka realizuje zadania dydaktyczne i informacyjne zwigzane z:

1)  potrzebami czytelniczymi oraz audiowizualnymi wyktadowcow i studentow uczelni, gtownie w
zakresie literatury specjalistycznej oraz zbiorow audio, audiowizualnych dotyczacych dziedziny
sztuki w dyscyplinie sztuki filmowe i teatralne oraz dyscypliny nauki o sztuce jak tez dyscyplin
pokrewnych zwigzanych z programem ksztatcenia;

2) utrzymaniem potencjatu badawczego uczelni poprzez gromadzenie specjalistycznych zbioréw.

3. Do zakresu dziatania Biblioteki Akademii nalezy zapewnienie mozliwo$ci realizacji potrzeb i zainteresowan
studentow, zadan wspierajacych proces ksztatcenia oraz doskonalenia warsztatu wyktadowcdw, poprzez
wykorzystanie dostepnych zasobow literackich i opracowan naukowych, a w szczegélnosci:

1) stata wspditpraca biblioteki z wyktadowcami, w celu ustalenia potrzeb zwigzanych z uzupetnieniem i
aktualizacjg zbioréw bibliotecznych;

2) obstuga administracyjna procesu udostepniania studentom i wyktadowcom zbioréw bibliotecznych
wiasnych Uczelni i tych pochodzacych z zewnetrznych zrddet (tradycyjnych i elektronicznych), w
tym zasobdw Wirtualnej Biblioteki Nauki;

3) administrowanie oraz zapewnienie bezpieczenstwa zasobom bibliotecznym posiadanymi przez
Uczelnie.

4. W skfad biblioteki wchodza;

1) stanowisko gromadzenia i opracowania zbiorow;

2) stanowisko udostepniania zbiordw na zewnatrz — wypozyczalnia;

3) stanowisko prezencyjnego udostepniania zbioréw — czytelnie;

4) magazyn ksigzek, czasopism i innych zbioréw;

5) Biblioteka Filii w Biatymstoku.

5. Na wniosek dyrektora biblioteki Rektor moze tworzy¢ nowe dziaty lub stanowiska.

6. Dyrektor biblioteki wystepuje do Rektora z wnioskami o zatrudnienie lub rozwigzanie umowy o prace z

pracownikami biblioteki oraz okresla szczegotowe zakresy obowigzkdw pracownikow.

7. Dyrektor Biblioteki podlega Rektorowi.

8. Biblioteka wyposazona jest w Zintegrowany System Obstugi Bibliotecznej SOWA.

9. Biblioteka dziata w oparciu 0 Regulamin organizacyjny biblioteki nadany przez Rektora, Statut AT,
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Regulamin Rady Bibliotecznej oraz przepisy ogdlnopolskie dotyczace bibliotek naukowych i ich
pracownikow.

§49
Dziat administracyjny

1. Do zadan dziatu administracyjnego kierunkdw warszawskich nalezy:

1)

S W
~ ~—

o N O O
~— ~— — —

9)
10)

realizacja planéw w zakresie:

a) utrzymywania budynkdow i wyposazenia we wtasciwym stanie technicznym;

b) remontow kapitalnych, Srednich i biezacych budynkdw, pomieszczen, urzadzen;

) realizacja przegladéw technicznych budynkéw zgodnie w wymogami ustawy Prawo budowlane
) zaopatrzenia w materiaty i sprzet gospodarczy;
) dokonywanie (lub zlecanie) napraw w salach dydaktycznych i innych pomieszczeniach;

f) dokonywanie odbiordw technicznych prac wykonanych;

g) usuwanie usterek poprzegladowych i biezacych;

h) uzyskiwanie dokumentacji powykonawczej po przegladach i odbiorach technicznych;
zaopatrzenie w odpowiedni sprzet, materiaty biurowe, pomoce naukowe i wyposazenie techniczne
pomieszczen dydaktycznych i administracyjnych Akademii;
realizacja zakupdw, ustug i dostaw zgodnie z procedurami Prawo Zaméwien Publicznych;
organizacja dozoru, zapewnienie porzadku i czystosci, ewidencja i odpowiednie gospodarowanie
pomieszczeniami;
prowadzenie gospodarki magazynowej i magazynu;
przygotowywanie i przeprowadzenie inwentaryzacji;
zapewnienie warunkow dla utrzymania wtasciwego stanu bhp i ppoz. w Akademii;
opracowywanie planéw finansowych wydatkdéw dotyczacych dziatalnosci dziatu oraz sprawozdan z
ich realizacji;
dokonywanie zakupow: sprzetu, wyposazenia, czesci zamiennych do infrastruktury;
organizowanie i nadzor nad ochrong obiektow.

c
d
e

2. Pracownikami dziatu administracyjnego sgq w szczegdlno$ci pracownicy obstugi porzadkowej, portierskiej
i informatorskiej, $lusarz, hydraulik.

§50
Dziat obstugi inzynieryjno-technicznej

1. Pracownicy dziatu obstugi inzynieryjno-technicznej nalezg do grupy pracownikéw inzynieryjno-
technicznych.
2. Do zadan pionu obstugi inzynieryjno-technicznej kierunkdéw warszawskich nalezy:

1

a1 B WwWN

)
)
)
)
)

produkcija i obstuga spektakli dyplomowych;

przygotowanie techniczne i obstuga organizacyjna biezacego procesu dydaktycznego Akademii;
przygotowanie techniczne i obstuga organizacyjna egzamindw praktycznych studentéw Akademii;
obstuga spektakli dyplomowych i innych imprez Akademii;

obstuga imprez teatralnych lub innych imprez go$cinnych prezentowanych na terenie Akademii lub
prezentacji przedsigwzie¢ Akademii poza jej siedziba;

przygotowanie rocznego planu wydatkow zwigzanego z eksploatacjg sprzetu technicznego i
przekazanie dziatowi administracyjnemu za po$rednictwem kierownika dziatu obstugi inzynieryjno-
technicznej kierunkdw warszawskich;

dokonywanie biezacych napraw i modernizacii, jak rowniez przegladu wyposazenia i sprzetu pod
katem ich przydatno$ci i funkcjonalno$ci w zakresie mozliwo$ci pracownikéw dziatu;

dokonywanie zakupdw niezbednych do produkcji spektakli dyplomowych lub przedsiewzie¢
warsztatowych.

2. Dziat obstugi inzynieryjno-technicznej kierunkow warszawskich dzieli si¢ na nastepujace dziaty:

1)
2)

sekcja akustyczna;
sekcja oSwietleniowa;
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3)
4)

5)

sekcja multimedialna;
sekcja maszynistow sceny;

sekcjami okreslonymi w ppkt. 1-4 kierujg brygadzisci.
pracownicy pracowni tapicerskiej, stolarskiej i garderobiana.

3. Brygadzisci podlegajg kierownikowi dziatu obstugi inzynieryjno-technicznej kierunkdw warszawskich.
4. Do zadan kierownika dziatu obstugi inzynieryjno-technicznej kierunkdéw warszawskich nalezy:

nadzor nad organizacjq pracy dziatdw, pracowni i pracownikow, o ktorych mowa w 2, kontrola czasu
pracy i egzekwowanie realizacji powierzonych zadan;

koordynacja planu pracy obstugi inzynieryjno-technicznej kierunkow warszawskich;

wnioskowanie do Kanclerza w zakresie remontéw, niezbednych modernizacji oraz napraw, nadzér
nad wtasciwym stanem techniki scenicznej;

dokonywanie odbioroéw technicznych scenografii spektakli, w tym uzyskiwanie niezbednych pozwolen
i atestow;

okreslanie zapotrzebowan technicznych i osobowych dla warunkow rozwoju zgodnych ze strategiq
rozwoju uczelni;

pozyskiwanie srodkéw na produkcje spektakli dyplomowych lub innych wydarzen artystycznych
realizowanych przez uczelnig;

przygotowanie planéw zakupow: sprzetu, wyposazenia, cze$ci zamiennych niezbednych do
utrzymania infrastruktury TCN;

nadzor i koordynacja wspotpracy miedzywydziatowej w porozumieniu z dziekanami kierunkdw.

5. Do zadan brygadzistéw nalezy planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych
pracownikow.

6. Do zadan sekcji akustycznej nalezy:

obstuga sprzetu elektroakustycznego wspdtpraca i wykonywanie polecen kadry naukowej podczas
zaje¢ dydaktycznych, spektakli dyplomowych, pokazéw egzaminacyjnych (na terenie uczelni i poza
nia);

obstuga sprzetu elektroakustycznego imprez organizowanych przez uczelnie, podczas uczestnictwa
na festiwalach poza siedzibg uczelni;

obstuga sprzetu elektroakustycznego podczas rejestraciji audio waznych wydarzen i imprez na terenie
uczelni i poza nig;

przygotowywanie merytorycznych zatozen do specyfikacji do przetargéw, wnioskow i zakupow w
zakresie sprzetu elektryczno-o$wietleniowego;

obstuga lub udostepnianie sprzetu elektroakustycznego podczas imprez obcych realizowanych w
uczelni za zgoda kierownictwa;

odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet, stan techniczny igotowosSC eksploatacyjng sprzetu
elektroakustycznego i audiowizualnego;

przygotowywanie materiatow audio dla potrzeb zaje¢ dydaktycznych;

stata konserwacja, wykonywanie drobnych napraw powierzonego sprzetu elektroakustycznego;
wspotpraca z innymi pracownikami obstugi technicznej procesu dydaktycznego i przedsiewzieé
artystycznych;

10) zgtaszanie wiekszych awarii sprzetu przetozonemu oraz dostarczenie

do wyspecjalizowanego serwisu zajmujacego sie ich usuwaniem;

11) zgtaszanie wnioskow w sprawie zakupdw materiatow i urzadzen niezbednych do sprawnego dziatania

dziatu.

7. Do zadan sekcji oswietleniowej nalezy:

1)

obstuga sprzetu elektryczno-oswietleniowego wspdtpraca i wykonywanie polecen kadry naukowe;
podczas zaje¢ dydaktycznych, spektakli dyplomowych, pokazéw egzaminacyjnych (na terenie uczelni
i poza nig);
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obstuga sprzetu elektryczno-o$wietleniowego imprez organizowanych przez uczelnig, podczas
uczestnictwa na festiwalach poza siedzibg uczelni;

obstuga Ilub udostepnianie sprzetu elektryczno-o$wietleniowego podczas imprez obcych
realizowanych w uczelni za zgoda kierownictwa;

przygotowywanie merytorycznych zatozen do specyfikacji do przetargdéw, wnioskow i zakupdw w
zakresie sprzetu elektryczno-o$wietleniowego;

odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet, stan techniczny igotowo$¢ eksploatacyjng sprzetu
elektryczno-o$wietleniowego, stata konserwacja, wykonywanie drobnych napraw powierzonego
sprzetu elektryczno-oswietleniowego;

obstuga i konserwacja urzadzen instalacji elekirycznej oraz aparatury osSwietlenia, okresowe
przeglady drobnej instalacji elektrycznej w gmachu i na terenie uczelni;

uzupetnianie i wymiana brakujgcych lub przepalonych Zaréwek, bezpiecznikow gniazd,
przetacznikow, wtyczek, koricowek kabli;

modernizacja instalacji elektrycznej, konserwacja silnikéw elektrycznych, wykonywanie drobnych
napraw sprzetu elektrycznego;

wspdtpraca z innymi pracownikami dziatu obstugi inzynieryjno-technicznej;

zgtaszanie wiekszych awarii sprzetu przetozonemu oraz dostarczenie
do wyspecjalizowanego serwisu zajmujacego si¢ ich usuwaniem;

zgtaszanie wnioskow w sprawie zakupow materiatdw i urzadzen niezbednych do sprawnego dziatania
dziatu.

8. Do zadan sekcji multimedialnej nalezy:

1)

obstuga sprzetu multimedialnego, wspdtpraca i wykonywanie polecen kadry naukowej podczas zaje¢
dydaktycznych, spektakli dyplomowych, pokazéw egzaminacyjnych (na terenie uczelni i poza nig);
obstuga sprzetu multimedialnego imprez organizowanych przez uczelnig, podczas uczestnictwa na
festiwalach poza siedzibg uczelni;

przygotowywanie merytorycznych zatozen do specyfikacji do przetargéw, wnioskow i zakupdéw w
zakresie multimediow;

przygotowywanie projekcji do spektakli i innych przedsiewzie¢ artystycznych Akademii;

obstuga multimedialna spektakli i innych przedsiewzie¢ artystycznych Akademii (projekcije);
przeprowadzanie streamingow spektakli i innych przedsiewzie¢ artystycznych Akademii;

biezaca rejestracja i biezaca archiwizacja spektakli oraz innych przedsiewzig¢ artystycznych uczelni,
w tym pokazdw egzaminacyjnych;

obstuga zaje¢ w zakresie biezacych potrzeb multimedialnych;

konserwacja instalacji multimedialnych w salach zajeciowych;

konserwacja sprzetu multimedialnego;

zgtaszanie wiekszych awarii sprzetu przetozonemu oraz dostarczenie
do wyspecjalizowanego serwisu zajmujacego sie ich usuwaniem;

zgtaszanie wnioskow w sprawie zakupow materiatow i urzadzen niezbednych do sprawnego dziatania
dziatu.

9. Do zadan sekcji maszynistow sceny nalezy:

obstuga urzadzen scenicznych, wspdipraca i wykonywanie polecen kadry naukowej podczas zaje¢
dydaktycznych;

rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkéw w czasie préb studenckich, spektakli dyplomowych,
pokazéw egzaminacyjnych na terenie uczelni;

obstuga imprez organizowanych przez uczelnie, podczas uczestnictwa na festiwalach
i poza siedzibg uczelni;

obstuga i udostepnianie sceny podczas imprez obcych realizowanych w uczelni
za zgoda kierownictwa;

przygotowywanie merytorycznych zatozen do specyfikacji do przetargéw, wnioskow i zakupdéw w
zakresie mechaniki sceny;
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odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet do obstugi sceny i gotowoSC eksploatacyjng, stata
konserwacja, wykonywanie drobnych napraw urzadzen sceny;

wspOtpraca ze stolarzem i tapicerem w przygotowaniu oraz budowie dekoracji
do spektakli;
dbanie o prawidtowe funkcjonowanie wszystkich urzadzen wchodzacych w sktad sceny w TCN i sali

im. J. Kreczmara i salach dydaktycznych;

nadzéor nad  wilasciwym  uzytkowaniem  dekoracji,  zapewnienie  bezpieczenstwa
na scenie i widowni w czasie trwania prob i przedstawien w zakresie swoich kompetencii;
wspotpraca z innymi pracownikami dziatu obstugi inzynieryjno-technicznej;

zgtaszanie wiekszych awarii sprzetu przetozonemu oraz dostarczenie
do wyspecjalizowanego serwisu zajmujacego si¢ ich usuwaniem;

zgtaszanie wnioskow w sprawie zakupow materiatow i urzadzen niezbednych do sprawnego dziatania
dziatu.

10.Do zadan pracownikdw pracowni tapicerskiej nalezy:

1)

wspodtpraca ze scenografem lub pedagogiem prowadzacym w zakresie wykonania prac tapicerskich
niezbednych do budowy dekoracji, rekwizytdw lub innych elementéw scenografi, w tym
przygotowywanie kosztoryséw dla tego zakresu prac oraz wykonywanie jego polecen podczas
przygotowywania scenografii;

odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet i wyposazenie pracowni tapicerskiej oraz za gotowos¢
eksploatacyjng sprzetu i wyposazenia, jego stata konserwacja, wykonywanie drobnych napraw
urzadzen bedacych na wyposazeniu pracowni;

dbato$¢ o stan okotarowania sal dydaktycznych oraz widowiskowych;

stata konserwacja, wykonywanie drobnych i $rednich napraw okotarowania i tapicerki meblowe;
stanowigcej wyposazenie sal dydaktycznych, pracowni i pomieszczen biurowych uczelni;
wspbtpraca z innymi pracownikami dziatu obstugi inzynieryjno-technicznej;

zgtaszanie wnioskow w sprawie zakupdw materiatow niezbednych do sprawnego dziatania pracowni;
natychmiastowe zgtaszanie przetozonym usterek, powaznych awarii lub nieprawidtowego
funkcjonowania urzadzen pracowni.

11.Do zadan pracownikdw pracowni stolarskiej nalezy:

1)

wspodtpraca ze scenografem lub pedagogiem prowadzacym w zakresie wykonania prac stolarskich
niezbednych do budowy dekoracji, rekwizytdw lub innych elementéw scenografi, w tym
przygotowywanie kosztoryséw dla tego zakresu prac oraz wykonywanie jego polecer podczas
przygotowywania scenografii;

odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet i wyposazenie stolarni oraz za gotowo$¢ eksploatacyjng
sprzetu i wyposazenia, jego stata konserwacja, wykonywanie drobnych napraw urzadzer;

stata konserwacja, wykonywanie drobnych napraw wyposazenia sal dydaktycznych, pracowni i
pomieszczen biurowych uczelni;

dbanie o prawidtowe funkcjonowanie wszystkich urzadzen lub elementdéw scenografii wynikajacych z
zakresu odpowiedzialnosci pracowni i wchodzacych w sktad sceny w TCN i sali im. Kreczmara oraz
w pozostatych pomieszczeniach uczelni;

wspotpraca z innymi pracownikami dziatu obstugi inzynieryjno-technicznej;

zgtaszanie wnioskdéw w sprawie zakupow materiatow niezbednych do sprawnego dziatania scen
uczelni;

natychmiastowe zgtaszanie przetozonym usterek, powaznych awarii lub nieprawidtowego
funkcjonowania urzadzen pracowni.

12.Do zadan garderobianej / garderobianego nalezy:

1)

wspdtpraca ze scenografem lub kostiumografem przy sporzadzaniu zapotrzebowania na kostiumy i
rekwizyty (przeglad magazynéw i innych zasobéw uczelni, wspdtpraca z krawcem/krawcowa);
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przygotowanie kostiumoéw i rekwizytéw, dbatos¢ o ich wiadciwy wyglad (zlecanie prania, prasowania,
mate naprawy krawieckie lub osobiste pranie i prasowanie jezeli sytuacja tego wymaga);

obecno$¢ na probach (wg harmonogramu ustalonego z rezyserem);

obecnos¢ na spektaklach, pomoc studentom w organizacji kostiumoéw, pomoc w przebiorkach — jezeli
istnieje taka koniecznos¢, nadzér nad sposobem korzystania z kostiumu i rekwizytow oraz ich
przechowywania pomiedzy spektaklami;

dokonywanie na biezaco zakupdw tzw. rekwizytow jadalnych, elementow garderoby lub innych towarow
niezbednych do uzupetniania w trakcie eksploatacji spektakli;

zebranie i spakowanie rekwizytow i kostiumow po zakonczeniu cyklu prezentaciji spektaklu, nadzér nad
sposobem magazynowania;

przygotowanie kostiumow do transportu;

rozpakowywanie i zmagazynowanie scenografii i kostiuméw po wystepach poza siedzibg uczelni;

w sytuacji oddelegowania specjalisty do opieki nad produkcjg podczas pokazow goscinnych
realizowanych poza siedzibg uczelni — realizacja obowigzkéw okreslonych w miejscu oddelegowania;
stata wspotpraca z magazynierem oraz osobg realizujgcg zadania zwigzane z praniem i prasowaniem
elementoéw garderoby.

§ 51
Dziat IT

1. Do zadan dziatu IT nalezy:

1)

2)

3)

obstuga informatyczna i techniczna oraz administracja sieci komputerowej Akademii Teatralnej oraz

obstuga informatyczna komputeréw bedacych na wyposazeniu uczelni wraz z niezbednym

oprogramowaniem;

obstuga techniczna i informatyczna programéw i aplikacji niezbednych do realizacji biezacych zadan

uczelni (np. program ksiegowo-kasowy, programy obstugi procesu dydaktycznego, programy obstugi

systemu informacyjno-bibliotecznego, programdw sprawozdawczych, itede.) a w tym zakresie:

a) tworzenie standardéw, planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguracji,nadzorowanie,
utrzymanie i administrowanie infrastrukturg informatyczng uczelni, monitorowanie poprawnosci
dziatania systemow; $ledzenie przyczyn bteddéw pojawiajgacych sie w systemie;

b) zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci | niezawodnosci oprogramowania  wykorzystywanego
przez Uczelnig;

c) wspdipraca z zespotem administratoréw wykorzystywanych programéw;

d) biezagce modelowanie logicznej struktury jednostek Akademii Teatralnej oraz systemu obstugi
danych studenckich i pracowniczych w zakresie uprawnien administratora, zarzadzanie listg
uzytkownikéw/administratorbw systeméw, tworzenie kont oraz przydzielanie uprawnien,
wprowadzanie ograniczen administracyjnych na komputery Akademii Teatralnej wedtug zalecen
wiadz Uczelni, nadawanie numerow wewnetrznych IP nowym uzytkownikom sieci;

e) prowadzenie dziatan informacyjno-szkoleniowych oraz opracowywanie materiatéw informacyjnych
dla uzytkownikow kofncowych serwisow;

f) koordynacja raportowania danych, systematyzowanie danych studenckich w dedykowanych
serwisach;

g) instalacja oprogramowania w ramach posiadanych licencji, optymalizacja konfiguracii
oprogramowania i komputeréw pod katem zastosowan specjalnych;

h) opieka nad sprawnym i wszechstronnym wykorzystaniem kompletnego zabezpieczenia
antywirusowego jednostki koricowej programem antywirusowym;

i) nadzoér nad wiasciwym wykorzystaniem dostepu do Internetu w sieci;

j) nadzér na poprawng pracg urzadzen ochrony sieci, uaktualnienia baz, konfiguracja systemowa.

k) obstuga i konfiguracja domen internetowych bedacych w posiadaniu Akademii Teatralnej;

pomoc przy tworzeniu plandw dotyczacych rozbudowy sieci informatycznej oraz modernizacii

komputerdéw oraz zakupdw sprzetu komputerowego,
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4) biezaca konserwacja sieci,

5) zgtaszanie zapotrzebowania w zakresie niezbednych zakupéw sprzetu i oprogramowania lub sieci
komputerowej,

6) wspieranie pracownikdw uczelni w rozwigzywaniu probleméw dotyczacych komputerowego stanowiska
pracy, cyfrowego wyposazenia sal zajeciowych i podstawowych ogdlnouczelnianych ustug
informatycznych Uczelni;

7) zapewnianie ogdlnouczelnianych ustug sieciowych i serwerowych, monitoring urzadzen sieciowych i
serwerdw, hostingu serwerdw i ustug, przechowywania kopii zapasowych, przydzielania adresow IP i
nazw domenowych;

8) przygotowywanie merytorycznych zatozen do specyfikacji do przetargow, wnioskow i zakupdw w
zakresie IT.

. Dziat IT polega bezposrednio kanclerzowi w zakresie dziatan IT ogdlnouczelnianych, a zastepcy Kanclerza

w Biatymstoku — w zakresie dziatan IT Filii.

. Zadania wymienione w ust. 1 moga by¢ powierzone podmiotowi prowadzacemu dziatalno$ci gospodarczg,

lub osobie fizycznej posiadajacej odpowiednie kwalifikacje na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§ 52
Dziat promoc;ji
. Do zadan dziatu promocji nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z promocjg i reklamag biezacej dziatalno$ci artystycznej i pedagogicznej
Akademii;
wspotpraca z mediami i monitoring mediow;
tworzenie i utrzymywanie wizerunku Akademii zgodnie z wytycznymi kierownictwa Akademii;
realizacja dziatan z zakresu Public Relations;
obstuga merytoryczna strony internetowej, oficjalnych profili w mediach spoteczno$ciowych;
przygotowywanie wydawnictw $cidle zwigzanych z realizacjg dziatalnosci artystycznej i kulturalnej
uczelni.
. Dziat promocji polega bezpo$rednio kanclerzowi w zakresie dziatart promocyjnych ogéinouczelnianych, a
zastepcy Kanclerza w Biatymstoku — w zakresie dziatan promocyjnych Filii w Biatymstoku.
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§53

Dziat obstugi widowni i sprzedazy biletow

. Do zadan dziatu obstugi widowni i sprzedazy biletow nalezy:

1) organizacja sprzedazy biletéw i sprzedaz biletow na spektakle i inne pokazy biletowane realizowane w

Akademii;
2) organizacja obstugi widowni;
3) wspdtpraca z dziatem koordynacji pracy artystycznej oraz dziatem promociji.
§ 54
Koordynacja pracy artystycznej

. Do zadan dziatu koordynacii pracy artystycznej nalezy:

1) koordynacja dziatan artystycznych i pedagogicznych (spektakle dyplomowe, egzaminy, spektakle
goscinne, zajecia praktyczne) — planowanych i odbywajacych sie na terenie Akademii; nadzor nad
wiasciwg realizacjq zadan,;

2) uktadanie harmonogramu prob, spektakli i innych dziatan artystycznych, w tym uktadanie repertuaru
Akademii;

3) biezacy nadzor nad wykonaniem harmonogramu, wprowadzanie korekt, przekazywanie informacji o
harmonogramie, zmianach i korektach wtasciwym komdrkom;

4) ustalanie — we wspdipracy z kierownikiem dziatu obstugi inzynieryjno-technicznej lub specjalistg ds.
wspdtpracy miedzynarodowej warunkdw technicznych sceny goszczacej, warunkow i harmonogramu
montazu i demontazu, préb;
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5) wspltpraca z ZAIKS-em i innymi agencjami w  zakresie nabywania licencii
i zapewnienia ochrony praw autorskich do wystawianych w Akademii sztuk teatralnych w tym
negocjowanie warunkow umow oraz prawidtowe ich rozliczanie.

§55
Dziat administracyjno-techniczny Filii w Biatymstoku
1. Do zadan dziatu administracyjno-technicznego Filii w Bialymstoku nalezy:

1) kierowanie oraz zaopatrzenie w sprzet i materialy potrzebne do dziatalnosci dydaktycznej i
gospodarcze;

2) dokonywanie (lub zlecenie) napraw w salach dydaktycznych;

3) organizacja dozoru budynku, zapewnienie porzadku i czystoci oraz odpowiednie gospodarowanie
pomieszczeniami;

4) planowanie, organizowanie i kontrolowanie pracy wykonywanej przez pracownikow dziatu;

5) wspdtorganizowanie wraz ze specjalistg ds. BHP obowigzkowych szkolen dla pracownikow i studentow
| roku oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

6) kierowanie pracownikow na badania lekarskie oraz prowadzenie dokumentacji szczegdtoweyj;

7) obstuga spektakli dyplomowych;

8) nadzor i obstuga imprez teatralnych lub innych imprez prezentowanych goscinnie;

9) realizacja zlecen biezacych i pokontrolnych;

10) zaopatrzenie pracownikdw w odziez roboczg;

11) sporzadzanie harmonogramu i prowadzenie ewidencji czasu pracy;

12) nadzér i przygotowanie sal dydaktycznych do egzaminéw wstepnych, sesji egzaminacyjnej i ,,dni
otwartych Filii w Biatymstoku”;

13) administrowanie mieszkan stuzbowych Filii w Biatymstoku;

14) zapewnienie warunkdéw dla utrzymania wtasciwego stanu bhp i ppoz. w Filii w Biatymstoku;

15) dokonywanie zakupow: sprzetu, wyposazenia do utrzymania obiektow Filii w Biatymstoku;

16) utrzymanie budynku i wyposazenia we wiasciwym stanie technicznym i gospodarczym;

17) planowanie zaopatrzenia Filii w Biatymstoku w skali roku;

18) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

19) wspotpraca z ZAKS-em i innymi agencjami w zakresie  nabywania licencji
i zapewnienia ochrony praw autorskich do wystawianych w Filii w Biatymstoku sztuk teatralnych w tym
negocjowanie warunkow umow oraz prawidtowe ich rozliczanie;

20) nadzor nad prawidtowo$cig stosowania zapisow Ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamdwien
publicznych.

§ 56
Pracownia plastyczna
1. Do zadan pracowni plastycznej Filii nalezy:
1) wykonywanie elementéw scenografii, lalek, rekwizytdw oraz kostiumow do spektakli dyplomowych i
egzamindw praktycznych;
2) wykonywanie i pomoc w tworzeniu scenografii, lalek, rekwizytéw i kostiuméw przez studentéw do
egzamindw praktycznych;
3) dokonywanie biezacych napraw scenografii, lalek, rekwizytow, kostiuméw do spektakli dyplomowych
i zaje¢ praktycznych;
dokonywanie zakupdw do spektakli dyplomowych oraz zaje¢ praktycznych;
opieka nad magazynem lalek oraz wypozyczanie lalek;
petnienie dyzurdw w trakcie spektakli dyplomowych i egzaminéw praktycznych;
przygotowywanie wystaw tematycznych i prezentacji.

~N O O >
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§57
Magazyny

1. Magazyny petnig nastepujace funkcje:

9)

prowadzenie magazynow strojow, rekwizytow, pomocy naukowych i materiatow;

prowadzenie magazyndw $rodkow czystosciowych;

przyjmowanie nabywanych materiatow i przedmiotéw na podstawie rachunkdw i faktur i sprawdzenie
ich pod wzgledem iloSciowym i jakosciowym;

przeprowadzanie kontroli iloSciowej i jakoSciowej oraz uzgadnianie jej z dziatem finansowo -
ksiegowym,;

wydawanie materiatdw i przedmiotéw na podstawie rozdzielnikdw i polecen wydania;

prowadzenie ksiegi inwentarzowej kostiumow i rekwizytow;

przygotowanie zamowien do dziatu administracyjno-technicznego brakéw materiatow czystosciowych,
pismienniczych i innych materiatow eksploatacji biezacej;

prowadzenie ewidencji pozaksiegowej czesci kostiumowych, rekwizytéw, peruk, naczyn stotowych w
kartotece pozaksiegowej;

przeglad i przygotowanie bielizny i kostiumdw do pralni;

10) zgtaszanie komisji likwidacyjnej zniszczonych kostiumow, rekwizytow i innych materiatow.

Magazyny podlegajg kierownikowi dziatu obstugi inzynieryjno - technicznej, a w zakresie ust. 1 pkt. 2 -

kierownikowi dziatu administracyjnego.

Magazyny Filii w Biatymstoku (w tym kostiumow, lalek i rekwizytéw) podlegajg bezposrednio zastepcy

Kanclerza w Biatymstoku.

§ 58
Dziat finansowo-ksiegowy

1. Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego (kwestury) nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie rachunkowos$ci Akademii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdawczosci ksiegowo—-finansowej;

kontrola dokumentéw przekazanych do ewidencji ksiegowej pod katem kompletno$ci oraz
prawidtowosci formalnej i rachunkowej;

prowadzenie ewidencji ksiegowej wszelkich sktadnikéw majatkowych Akademii (materialnych i
niematerialnych, $rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu);

prowadzenie ksigg inwentarzowych;

opracowywanie tabel amortyzacyjnych, stanowigcych podstawe odpisdbw amortyzacyjnych
(umorzeniowych);

rozliczanie produkcji srodkow inscenizaciji, produkcji pomocniczej oraz inwentaryzacji rzeczowych i
pienigznych sktadnikow majatkowych;

analiza prawidtowosci rozliczen z kontrahentami oraz prowadzenie windykacji naleznosci;

kontrola dokumentow finansowych, dotyczacych operacji gospodarczych;

sporzadzanie kart wynagrodzen, listy pfac, listy zasitkow;

dokonywanie rozliczen z tytutu dostaw rob6t i ustug;

dokonywanie rozliczen kasowych, z bankami, z pracownikami oraz z tytutu sktadek ZUS i zobowigzan
podatkowych;

dokonywanie wyptat, przyjmowanie wptat gotdwkowych, prowadzenie ksigzki depozytow.

§59
Dziat prawny

1. Do zadan dziatu prawnego nalezy:
1) sporzadzanie uwag do projektéw aktéw prawnych;
2) przygotowywanie projektow umdw, a takze opiniowanie projektow umow;
3) reprezentowanie Akademii w postepowaniu sgdowym, arbitrazowym, administracyjnym itp.;
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4) udzielanie porad jednostkom organizacyjnym i administracyjnym Akademii w sprawach zwigzanych z
dziatalno$cig Akademii.
2. Zadania wymienione w ust. 1 mogg by¢ powierzone kancelarii prawniczej lub osobie fizycznej posiadajacej
odpowiednie kwalifikacje na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§60
Dziat kadr

1. Do zadan dziatu kadr nalezy:

1) wykonywanie prac zwigzanych z zatrudnianiem pracownikdw, zawieraniem i rozwigzywaniem umow

0 prace, awansowaniem, zmiang stanowisk oraz warunkow pracy i ptacy, nagrodami jubileuszowymi;
2) wykonywanie prac zwigzanych z obowigzkami uczelni wobec ZUS;
3) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy oraz dyscypliny pracy;
4) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych;
5)  wykonywanie wiasciwych sprawozdan do GUS;
6) prowadzenie dokumentacji osobowej i sprawozdawczosci w zakresie POL-on;
7) udzielanie pracownikom wyjasnien z zakresu spraw pracowniczych;

) wspdiorganizowanie, wraz ze specjalistg ds. BHP, obowigzkowych szkolen dla pracownikéw;

9) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie.

2. Dziat kadr podlega bezposrednio Rektorowi, a w zakresie pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi — kanclerzowi na podstawie petnomocnictwa.

§61
Inspektor ochrony danych
1. Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania wskazane w art. 39 Rozporzadzenia RODO do ktorych
nalezy:

1) informowanie kierownictwa oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego Rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace Swiadomos$¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspditpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. W ramach wypetniania obowigzkdw wskazanych w ust. 1 pkt 1):

1) informuje 0 zmianach i nowych interpretacjach w dziedzinie danych osobowych w zakresie dotyczacym
administratora danych osobowych;

2) informuje o obowigzkach natozonych przepisami oraz dokumentami wewnetrznymi na pracownikow;

3) udziela odpowiedzi i konsultacji w zakresie stosowania przepiséw dotyczacych przetwarzania danych
osobowych;

3. W ramach wypetniania obowigzkdéw wskazanych w ust. 1 pkt 2):

1) cyklicznie informuje o zaobserwowanych zagrozeniach w dziedzinie ochrony danych osobowych;

2) cyklicznie kieruje zapytania dotyczace przetwarzania danych osobowych;

3) prowadzi audyty planowe wedtug przyjetego harmonogramu;

4) prowadzi audyty dorazne.

4. Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
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5. Inspektor Ochrony Danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufno$ci co do wykonywania
swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

§ 62
Kompetencie i zakres zadan kancelarii tajnej, petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, specjalisty ds.
obronnych, specjalisty ds. BHP, specjalisty ds. ochrony p.poz, specjalisty ds. ochrony danych osobowych oraz
archiwum zaktadowego okreslajg odrebne przepisy.

§63
Postanowienia koricowe
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku.
2. Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Rektora nr 41 z dnia 29 grudnia 2017
roku.
3. Schemat organizacyny stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

REKTOR
I-/ Prof. dr hab. Wojciech Malajkat
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