Zalgcznik

do Uchwaly Prezydium KRASP
z dn. 22 listopada 2012 r.
(dokument 5/VI)

Zasady organizacji i finansowania Biura KRASP

§1

Biuro KRASP jest jednostkg organizacyjng KRASP podlegajgacg merytorycznie
Przewodniczacemu KRASP.

§2

Do zakresu dziatania Biura nalezy zapewnienie organizacyjnej i biurowej obstugi
dziatalnosci KRASP, a w szczegolnosci:

obstuga dziatalnosci Przewodniczacego KRASP,

obstuga niektérych aspektow dziatalnosci Sekretarza Generalnego KRASP,
rektorow uczelni czionkowskich oraz komisji i zespotow wskazanych przez
Przewodniczacego KRASP,

organizacja i obstuga posiedzen organow KRASP (Prezydium oraz Zgromadzenia
Plenarnego KRASP) oraz innych wydarzen organizowanych przez KRASP lub
przy wspotudziale KRASP, w tym redagowanie i rozpowszechnianie protokotow z
posiedzeh KRASP,

gromadzenie i udostepnianie dokumentéw KRASP, w szczegoblnosci uchwat i
opinii KRASP,

przechowywanie i zabezpieczenie archivum KRASP;

obstuga witryny internetowej KRASP,

wspotpraca z partnerami zagranicznymi w zakresie realizacji zadan KRASP na
forum miedzynarodowym, w tym m.in. utrzymywanie kontaktéw z EUA oraz udziat
w realizacji projektow EUA,

obstuga wspodipracy z instytucjami administracji publicznej, w szczegoélnosci z
Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz z organizacjami
pozarzgdowymi, w tym zwlaszcza z instytucjami, z ktérymi KRASP tgczy umowa
0 partnerstwie strategicznym,

koordynowanie prac przy sporzgdzaniu corocznych sprawozdan z dziatalnosci
KRASP dla czionkow KRASP, dla Urzedu Skarbowego i dla Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego, a takze sprawozdan z dziatalnosci KRASP w kolejnych
kadencjach,

przyjmowanie i rozdziat korespondenciji,

przygotowywanie materiatow informacyjnych,

pomoc w kontaktach z mediami,

prowadzenie dziatan promocyjnych KRASP,

inne zadania zlecone przez Przewodniczagcego KRASP.



§3

Biurem kieruje kierownik Biura.
Kierownik Biura jest bezposrednim przetozonym pracownikbw Biura oraz
odpowiada za realizacje przez Biuro powierzonych mu zadan.
3. Do podstawowych obowigzkow Kierownika Biura nalezy:
- dbatos¢ o interes i dobre imie KRASP,
- zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Biura,
- ustalenie zakreséw obowigzkow pracownikow,
- nadzor nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez
pracownikOw powierzonych im zadan i obowigzkéw,
- zapewnienie wspotdziatania z uczelniami czionkowskimi, gdy wymaga tego
charakter prowadzonej sprawy,
- zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia KRASP
przydzielonego Biuru,
- nadzorowanie wiasciwej archiwizacji dokumentow powstajgcych w Biurze,
- wnioskowanie w sprawach personalnych pracownikow.
4. Obowigzki pracownikow Biura okreslajg zakresy ich obowigzkéw, ustalone przez
Kierownika Biura.

N

§4
Siedzibg Biura jest Uniwersytet Warszawski (UW), ktéry udostepnia Biuru niezbedng
infrastrukture oraz wtasciwe ustugi wynikajace ze stalej umowy o wspotpracy miedzy
KRASP a UW.

§5
Decyzje dotyczgce wydatkébw wigzacych sie z dziatalnoscig Biura podejmuje

Przewodniczacy KRASP oraz Kierownik Biura zgodnie 2z udzielonymi
petnomocnictwami.

§6

Zasady organizacji i finansowania Biura wchodzg w zycie z dniem ich okre$lenia
przez Prezydium KRASP.



