Zalacznik do Zarzadzenia
Rektora APS Nr 134/2018
z dnia 21 marca 2018

Regulamin Organizacyjny
Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla zasady funkcjonowania administracji Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, zwanej dalej ,,Akademia”, jej strukture oraz zakresy dzialania.

§2

Pracownicy jednostek organizacyjnych Akademii sa obowigzani do starannego wykonywania zadan
wynikajacych z zakresow dziatania tych jednostek ujetych w niniejszym Regulaminie, oraz
przestrzegania obowigzujacych przepisdw prawa i przepisOw wewngtrznych Akademii.

§3

1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujagcymi w Akademii s3:
1) Statut;
2) uchwaty senatu;
3) uchwaty rad wydziatow;
4) regulamin organizacyjny APS,
5) inne regulaminy wewngtrzne;
6) zarzadzenia rektora;
7) zarzadzenia kierownikéw podstawowych jednostek organizacyjnych;
8) =zarzadzenia i pisma okolne kanclerza.

2. Na polecenie rektora, prorektora, kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej, kanclerza lub
z wlasnej inicjatywy, projekt wewnetrznych aktdéw normatywnych opracowuje jednostka
organizacyjna, w ktorej zakresie dziatania znajduje si¢ sprawy wymagajgca unormowania.

3. W sprawach znajdujacych si¢ w zakresie dziatania kilku jednostek organizacyjnych opracowanie
projektu koordynuje jednostka organizacyjna wskazana przez rektora, albo kanclerza.

4. Projekty aktow normatywnych przedstawiane sa do zaopiniowania wiasciwym merytorycznie
jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom (np. organizacjom zwigzkowym,
samorzadowym), o ile ich opinia wymagana jest odrgbnymi przepisami, na okres do 2 tygodni.
Nastgpnie projekt opiniuje Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych.

5. Po zaopiniowaniu projektu, witasciwa jednostka organizacyjna redaguje ostateczng wersje projektu
aktu normatywnego i po parafowaniu przez radcg¢ prawnego (lub zatwierdzeniu droga elektroniczng)
przekazuje rektorowi lub kierownikowi pionu organizacyjnego wtasciwemu do zatwierdzenia aktu.
Akt ten jest przyjmowany odpowiednio w drodze uchwaty lub zarzadzenia.

6. Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych prowadzi centralng ewidencje wewngtrznych aktow
normatywnych za wyjatkiem:

1) uchwat rad podstawowych jednostek organizacyjnych i zarzadzen kierownikéw tych jednostek,
ktérych ewidencja prowadzona jest przez dziekanat wiasciwej podstawowej jednostki;
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2) uchwat senatu, ktorych ewidencja prowadzona jest przez Rektorat.

Numery wewnetrznych aktow normatywnych nadaja odpowiednio Rektorat, Biuro ds. Prawno-
Organizacyjnych i dziekanaty wtasciwych podstawowych jednostek organizacyjnych oraz
zamieszczajg ich tres¢ w Intranecie. Umieszczenie to jest rOwnoznaczne z oficjalng publikacjg aktu
normatywnego i rodzi dla jego adresatow obowiazek stosowania si¢ do tresci aktu. Bezposredni
przetozony informuje o tre$ci aktoéw normatywnych podleglych mu pracownikéw nieposiadajacych
dostepu do Intranetu Akademii.

§ 4
Organy Akademii

Organami kolegialnym Akademii sa: senat i rady podstawowych jednostek organizacyjnych.

Organami jednoosobowymi Akademii s3: rektor i Kkierownicy podstawowych jednostek
organizacyjnych.

Zakres uprawnien i obowigzkow organow Akademii okresla Statut APS.
§5

Jednostki organizacyjne Akademii

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Akademii sg wydzialy oraz Kolegium Edukacji
Artystycznej.

W ramach wydziatow oraz Kolegium Edukacji Artystycznej funkcjonujg jednostki organizacyjne
tworzone zgodnie z postanowienia statutu oraz okreslone odrebnym zarzadzeniem rektora w sprawie
struktury organizacyjnej Akademii.

Zasady funkcjonowania podstawowych jednostek organizacyjnych Akademii okresla Statut.

Ogolnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi s3:
1) Biblioteka Gtowna,

2) Woydawnictwo Akademii Pedagogiki Specjalnej,
3) Muzeum Marii Grzegorzewskiej i APS,

4) Uniwersytet Trzeciego Wieku.

Migdzywydziatlowymi jednostkami organizacyjnymi sa:
1) Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych,
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

Organizacje i zadania jednostek, o ktorych mowa w ust. 4 -5 okres$laja ich regulaminy wydane przez
rektora po zasiggnigciu opinii senatu lub rady bibliotecznej.

Schemat organizacyjny Akademii stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§6

Administracja i gospodarka Akademii

Zadania o charakterze administracyjnym, w zakresie finansowym, gospodarczym, technicznym
i ustugowym wykonuje administracja Akademii.

Gospodarka finansowa Akademii prowadzona jest na podstawie planu rzeczowo-finansowego
uchwalanego przez senat.

Kanclerz kieruje administracja i gospodarka Akademii oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia
Akademii w zakresie zwyklego zarzadu, tj. do wysokosci 0,5% rocznego budzetu APS,
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Z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub statucie dla organéw Akademii.

Kanclerzowi podporzadkowane sa organizacyjnie wszystkie jednostki administracji i obstugi
Akademii, w tym réwniez bezposrednio zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci podstawowej. Nie
wylacza to funkcjonalnego podporzadkowania tych jednostek kierownikom jednostek
organizacyjnych dziatalnosci podstawowej lub wtasciwym prorektorom.

Kanclerz jest uprawniony do nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami
administracji i obstugi, a takze do przyznawania tym pracownikom nagréd iwyr6znien oraz
udzielania kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy. Zastgpcy kanclerza sg zatrudniani,
zwalniani oraz nagradzani i karani przez rektora na wniosek kanclerza.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI

§7
Struktury organizacyjne administracji stosownie do potrzeb tworzy, przeksztatca i znosi rektor.

Jednostki organizacyjne w Akademii moga funkcjonowac¢ jako:

1) dzial — grupa nie mniej niz pigciu pracownikow, tacznie z kierownikiem,

2) biuro — grupa nie mniej niz trzech pracownikéw, tacznie z kierownikiem;

3) samodzielne stanowisko pracy — jedno lub dwuosobowe;

4) zespél organizacyjny — grupa pracownikow realizujaca okreslone zadania na rzecz Akademii,
ktorej dziatanie jest koordynowane (kierowane) przez jednego z cztonkow tego zespotu;

5) zaklad — wyodr¢bniony zesp6t pracownikow z kierownikiem do prowadzenia dziatalnoSci
gospodarczej.

Postanowienia ust. 2, pkt 2) nie dotycza Biura ds. Obronnych.

W sytuacjach szczegolnych w administracji mogg by¢ tworzone inne, niz wymienione w ust. 2,
struktury organizacyjne.

§8

Rektor kieruje Akademia, reprezentuje ja na zewnatrz i jest przetozonym wszystkich pracownikoéw
i studentow. Zakres dziatania i kompetencji rektora okresla statut Akademii.

Prorektorzy dziataja w ramach przekazanych im przez rektora kompetencji. Szczegétowy zakres
dziatania kazdego z prorektorow okre§la zarzadzenie rektora oraz udzielone przez rektora
petnomocnictwa.

Rektor i kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych moga delegowaé zadania, obowiazki

i uprawnienia decyzyjne przy przestrzeganiu nastepujacych zatozen :

1) delegowanie musi by¢ pisemne;

2) delegujacy ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki wynikajace z delegowania;

3) delegowanie, ktore nie ma charakteru czasowego i zmienia zapisy zawarte w niniejszym
regulaminie, musi by¢ wprowadzone do regulaminu odr¢bnym zarzadzeniem rektora.

Uprawnienia decyzyjne nie mogg by¢ delegowane na zespoly organizacyjne. Zespotami
organizacyjnymi, w tym rozumieniu, sg takze komisje i komitety powotywane przez organa Uczelni.

§9

Jednostki organizacyjne Akademii:
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Pion Rektora
Rektor sprawuje nadzor merytoryczny nad nastgpujacymi  jednostkami  organizacyjnymi
administracji:
1) Rektorat,
2) Biuro ds. Zatrudnienia,
3) Biuro ds. Obronnych,
— Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
4) Biuro ds. Promocji, Rekrutacji i Karier Zawodowych,
— Pelnomocnik Rektora ds. Oso6b Niepetnosprawnych,
5) Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych.

Pion Prorektora ds. Nauki

Prorektor ds. Nauki sprawuje nadzor merytoryczny nad nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi
administracji:,

1) Biblioteka Gloéwna,

2) Woydawnictwo Akademii Pedagogiki Specjalnej,

3) Biuro ds. Obstugi Badan i Wspdtpracy z Zagranica,

4) Muzeum Marii Grzegorzewskiej i APS.

Pion Prorektora ds. Ksztalcenia
Prorektor ds. Ksztalcenia sprawuje nadzor merytoryczny nad nastepujacymi jednostkami
organizacyjnymi administracji:
1) Osrodek Studiéw Podyplomowych i Kursow,
2) Biuro ds. Organizacji i Planowania Ksztatcenia,
3) Biuro ds. Immatrykulacji i Spraw Studenckich,
4) Biuro ds. USOS,

— Inspektor Ochrony Danych,
5) Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych,
6) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
7) Uniwersytet Trzeciego Wieku.

Pion Dziekana Wydzialu Nauk Pedagogicznych

Dziekan Wydzialu Nauk Pedagogicznych sprawuje nadzor merytoryczny nad nastgpujacymi
jednostkami organizacyjnymi administracji:

1) Dziekanat WNP,

2) Dziekanat Studiow Doktoranckich,

3) Sekretariaty instytutow.

Pion Dziekana Wydzialu Stosowanych Nauk Spolecznych

Dziekan Wydzialu Stosowanych Nauk Spotecznych sprawuje nadzor merytoryczny nad
nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi administracji:

1) Dziekanat WSNS,

2) Pracownia Testow Psychologicznych,

3) Sekretariaty instytutow.

Pion Dyrektora Kolegium Edukacji Artystycznej

Dyrektor Kolegium Edukacji Artystycznej sprawuje nadzor merytoryczny nad nastgpujacymi
jednostkami organizacyjnymi administracji:

1) Dziekanat KEA.

Pion Kanclerza

Kanclerzowi podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki organizacyjne administracji:
1) Dzial Inwestycji i Remontdw,

2) Dziat Obstugi Informatyczno-Medialnej,

3) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

4) Zaktad Gospodarczy Osiedle Akademickie ,,Przyjazn”.

Pion Zastepcy Kanclerza
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Zastepcy kanclerza ds. administracyjnych podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki
organizacyjne administracji:

1) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

2) Archiwum.

9. Pion Kwestora
Kwestorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki organizacyjne administracji utworzone
w Kwesturze:
1) Dzial Ksiggowosci,
2) Dziat Rachuby Ptac.
§ 10

Organizacja i zadania sekretariatow wskazanych w § 9 ust. 4 pkt. 3 i ust. 5, pkt 3 zawarte sg
w regulaminach instytutow, ktorych szczegdtowa organizacj¢ i zadania okres$la regulamin wydawany
zgodnie z postanowieniami Statutu Akademii.

ROZDZIAL 111

ZAKRES KOMPETENCJI ADMINISTRACJI AKADEMII
1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§11

Administracyjne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania zgodnie
Z przypisanym zakresem dziatania.

§ 12
1. Zakres dziatania (kompetencji i odpowiedzialno$ci) okresla sie¢ dla kazdej administracyjnej jednostki

organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy.

2. Projekt zakresu dziatania opracowuje bezposredni kierownik, a zatwierdza kierownik pionu (rektor,
prorektor, kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej, kanclerz, z-ca kanclerza, kwestor).

3. Kierownik pionu moze ustali¢ dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych lub poszczegdlnych
pracownikéw dodatkowe zadania nie zawarte w regulaminie.

4. W celu zapewnienia sprawnego dziatania administracji kazdy pracownik administracji otrzymuje
szczegodtowy, imienny zakres czynnosci.
§13
1. Zakres czynnosSci dla kazdego pracownika administracji okre$la bezposredni kierownik jednostki
organizacyjnej, a zatwierdza kierownik pionu.
2. Zakres czynnosci samodzielnego stanowiska pracy okresla i zatwierdza kierownik pionu.
Zakres czynnosci Kierownika biura, kierownika dziatu okres$la i zatwierdza kierownik pionu.

4. Zakres czynno$ci zespotlu organizacyjnego okresla i zatwierdza kierownik wyzszej hierarchicznie
jednostki organizacyjnej.

5. Zakres czynnosci kierownika pionu okresla i zatwierdza rektor.
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§14

1. Zakres czynnosci jest dokumentem, ktory szczegdlowo okresla kompetencje i odpowiedzialno$é
danego pracownika.

2. Zakres czynnosci wrecza si¢ pracownikowi z chwilg podjecia pracy, a takze w momencie ustalenia
nowego zakresu czynnosci.

3. Przyjecie do wiadomosci i stosowania zakresu czynno$ci pracownik potwierdza wlasnorecznym
podpisem na dwoch egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja: pracownik i Biuro
ds. Zatrudnienia.

2. OGOLNE KOMPETENCJE KIEROWNIKOW ADMINISTRACYJNYCH JEDNOSTEK

ORGANIZACYJINYCH

§ 15

Jednostka organizacyjng administracji kieruje i realizuje jej zadania kierownik przy pomocy
pracownikoéw jednostki organizacyjnej. Kierownik stoi na czele dziatu, biura, zespotu organizacyjnego,
zaktadu.

§ 16

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponoszg wobec bezposredniego przetozonego odpowiedzialnos$é
sluzbowa za caloksztatt spraw realizowanych przez dana komoérke oraz za dziatalnos¢ podleglych im
pracownikow.

§ 17

Do obowigzkéw kierownika administracyjnej jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

planowanie pracy jednostki na kolejny rok z okresleniem zadan;

Zapewnienie sprawnej organizacji pracy w podleglej komoérce organizacyjnej umozliwiajacej
nalezyte i terminowe wykonanie zadan;

Znajomo$¢ obowiazujacych przepisow dotyczacych dziatalnosci kierowanej komorki
organizacyjnej, przeszkolenie i instruowanie podlegtych pracownikow oraz biezace udzielanie im
wskazoéwek 1 pomocy fachowej przy zatatwianiu powierzonych do wykonania spraw i zadan;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych wlasnych i kierowanie podlegtych pracownikéw na kursy,
szkolenia itp.;

Oopracowanie szczegotowych zakreso6w czynnosci dla podlegtych pracownikow;

Opracowywanie projektéow zawieranych przez Akademi¢ umow (ktorych przedmiot wchodzi
w zakres merytorycznej dziatalnosci jednostki organizacyjnej) i nadzér merytoryczny nad
wykonaniem tych umow;

przygotowywanie - z wlasnej inicjatywy lub na polecenie przetozonego - projektow zarzadzen,
regulaminéw, procedur opisujacych procesy merytoryczne realizowane przez komorke
organizacyjna;

przestrzeganie obowigzujacego w Akademii regulaminu pracy oraz innych przepisow
wewnetrznych regulujgcych organizacje i funkcjonowanie Akademii;

koordynacja pracy wewnatrz wlasnej jednostki organizacyjnej oraz wspolpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi Akademii;

przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw oraz zorganizowanie sprawnego obiegu
dokumentow;

nadzor i kontrola nad realizacja zadan w podleglej jednostce organizacyjnej oraz sktadanie
sprawozdan z ich realizacji;

nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow
bhp i p.poz oraz ochrona informacji niejawnych w kierowanej przez siebie jednostce;

zglaszanie inspektorowi bhp wypadkoéw przy pracy podleglego personelu;
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14)
15)
16)
17)

18)
19)

odpowiedzialno$¢ za wychodzacg z jednostki organizacyjnej korespondencje;

prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej;

stata aktualizacja danych na stronie www.aps.edu.pl zwigzana z zakresem dziatalnosci jednostki;
dbanie o dobro Akademii i jej mienie poprzez nalezyte zabezpieczenie miejsca pracy, narzedzi,
urzadzen i aparatury;

dokonywanie okresowej oceny pracownikow zgodnie z przepisami obowigzujacymi w Akademii;
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub poleconych przez
bezposredniego przetozonego.

§18

Kierownik administracyjnej jednostki organizacyjnej jest uprawniony do:

1)
2)

3)

4)

podejmowania decyzji i wydawania polecen (w ramach kompetencji) - okreslonych
W szczegdtowym zakresie czynnosci — bezposrednio podlegtym pracownikom;

wnioskowania do kanclerza w sprawach zwigzanych ze zmianami w zatrudnieniu (wakaty,
zmiany stanowisk, awanse itp.), w zakresie kierowanej przez siebie jednostki;

wystepowania do kierownika pionu z wnioskami awansowymi oraz wnioskami 0 nagrody,
odznaczenia, kary dyscyplinarne (zgodnie z kodeksem pracy) i zwolnienia podlegtych
pracownikow;

odmowy wykonania polecen przetozonych w przypadku, gdy polecenia te bylyby sprzeczne
Z obowigzujacym prawem, stanowityby przestgpstwo, zmierzatyby do spowodowania szkody
W mieniu uczelnianym lub naruszatyby zasady wspotzycia spotecznego.

§ 19

Kierownik administracyjnej jednostki organizacyjnej ponosi wobec bezposrednich przetozonych
odpowiedzialno$¢ za:

1)
2)
3)

4)
5)

niewykonanie czynnos$ci wymienionych w § 17 i § 18 wynikajace z zaniedbania obowigzkow
lub przekroczenia swoich uprawnien;

wykonanie polecenia sprzecznego z obowigzujacym prawem, bez zwrdcenia na to uwagi
przetozonemu;

btedne, niezgodne z prawda, informowanie przetozonych o dziatalnosci podlegtej jednostki
organizacyjnej;

przedktadanie i referowanie spraw niezgodnych ze stanem faktycznym,;

wszelkie inne czyny powstale w dziatalnos$ci stuzbowej, kolidujagce z obowiazujacymi
przepisami ogdlnymi i uczelnianymi.

§ 20

Kierownik w przypadku, gdy nie posiada stalego zastepcy — na wypadek swojej nieobecnosci - wyznacza
na ten czas pracownika jednostki organizacyjnej, ktory bedzie go zastepowal. Zastgpstwo to musi byé
uzgodnione z bezposrednim przelozonym.

§21

1. Powyzsze postanowienia zawarte w § 18 do § 20 stosuje si¢ odpowiednio do zastgpcy kierownika
biura, dziatu, zaktadu.

2. Postanowienia zawarte w § 17 do § 20 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnego stanowiska pracy,
z wylaczeniem funkcji kierowania.
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3. OGOLNE KOMPETENCJE PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH

§ 22

1. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegolnoSci:

1) samodzielne wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres przydzielonych przez kierownika
zadan;

2) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow wymaganych na danym stanowisku i przestrzeganie
tajemnicy stuzbowe;j;

3) sumiennie wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz., regulamindw porzadkowych
obowigzujacych w Akademii oraz ochrona informacji niejawnych;

5) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci gospodarczej,
oszczednosci 1 poprawnosci, jak roéwniez w przypadku dokumentow ksiegowych, pod wzgledem
formalno-rachunkowym;

6) sprawdzanie, czy dokumenty zostaty skontrolowane i podpisane przez upowaznione osoby;

7) parafowanie wytwarzanych dokumentow;

8) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow oraz przekazywanie ich do
archiwum Akademii;

9) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub poleconych przez
bezposredniego przetozonego.

2. Pracownicy uprawnieni s3 do:
1) zadania od kierownika porad, instruktazu i szkolenia na zajmowanym stanowisku;
2) zglaszania wnioskow zmierzajacych do efektywniejszej realizacji zadan powierzonej pracy;
3) odmowy wykonania polecen przetozonego, o ile polecenia te stanowilyby przestepstwo, byty
sprzeczne z prawem, zagrazaly mieniu Akademii lub naruszatyby zasady wspotzycia
spotecznego.

§23

Kazdy pracownik jednostki administracyjnej Akademii ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) niewykonanie zadan okreslonych w §22 ust.1;
2) szkody wynikte z zaniedbania swoich obowigzkow lub przekroczenia swoich uprawnien;
3) bledne i niezgodne z prawdg informowanie kierownika w sprawach stuzbowych;
4) przyjete w uzytkowanie mienie uczelniane;
5) wszelkie inne czyny zwiazane z dziatalnoscia.

ROZDZIAL 1V
ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA ADMINISTRACYJNEGO AKADEMII

§24
1. Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi.
2. Zakres dziatania i kompetencji kanclerza okresla statut Akademii.

3. Do zakresu dziatania kanclerza w szczeg6lnosci nalezy:
1) zawieranie umoéw zwigzanych z gospodarka Akademii w ramach zwyktego zarzadu;
2) organizowanie i koordynowanie prawidtowej gospodarki rzeczowymi i finansowymi sktadnikami
majatkowymi;
3) inicjowanie i organizowanie opracowania wewngtrznych instrukcji i regulaminéw ustalajacych
jednolite normy i reguty postgpowania w Akademii;
4) wydawanie zarzadzen i decyzji dotyczacych funkcjonowania administracji uczelnianej;
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5) nawigzywanie, zmiana i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami nie bedacymi
nauczycielami akademickimi oraz nagradzanie i karanie pracownikow;

6) nadzorowanie i utrzymywanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikow, egzekwowanie od
nich przestrzegania obowigzujacych przepisow, instrukcji i regulamindw;

7) ustalanie zakresow czynno$ci dla zastgpcow kanclerza, kierownikow jednostek organizacyjnych
administracji oraz pozostalych podlegtych pracownikow;

8) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych pionu
kanclerza;

9) nadzor nad postgpowaniami z zakresu zamowien publicznych;

10) dziatanie na rzecz zapewnienia wiasciwych warunkoéw pracy pracownikom i studentom
Akademii;

11) zatwierdzanie wnioskow dotyczacych premiowania, nagradzania i wyr6zniania podlegtych
pracownikow z wylaczeniem zastepcoOw kanclerza, w stosunku do ktorych przektada wnioski do
akceptacji rektora;

12) nadzorowanie catoksztattu spraw inwestycyjno — remontowych i reprezentowanie Akademii
przed organami administracji panstwowej w tych sprawach.

§25
Zastepey kanclerza podlegajg bezposrednio kanclerzowi.

Zastepcy kanclerza koordynuja prace nadzorowanych przez nich jednostek administracyjnych oraz
udzielajg pracownikom fachowej pomocy i wskazowek, dziatajac w porozumieniu z ich
bezposrednimi przetozonymi.

Na wniosek kanclerza rektor udziela pelnomocnictwa wskazanemu przez kanclerza zastepcy do
reprezentowania go we wszystkich sprawach w czasie jego nieobecnosci.

§ 26

Zastepca kanclerza kieruje dziatalno$cia Akademii w zakresie administrowania obiektami oraz

rzeczowymi sktadnikami majatku Akademii, nadzoruje sprawy zwigzane z ich ewidencja,

inwentaryzacjg i zabezpieczeniem mienia, a w szczeg6lnosci:

1) sprawuje nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci obiektow i terenow Akademii;

2) odpowiada za prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen Akademii;

3) odpowiada za prawidlowo$¢ prowadzenia gospodarki transportowo-zaopatrzeniowej Akademii;

4) kontroluje przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego
w obiektach Akademii;

5) koordynuje sprawy zwigzane z funkcjonowaniem audytu w Akademii.

Ponadto do zakresu obowigzkoéw zastepcy kanclerza nalezy:
1) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci podlegtych jednostek administracyjnych;
2) wspodlpraca w zakresie tworzenia planu APS na kolejny rok budzetowy.

Zastepca kanclerza petni funkcje Pelnomocnika Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig. Jest on
odpowiedzialny za utrzymywanie i doskonalenie Systemu Zarzadzania Jako$cia, przygotowania
sprawozdan dotyczacych systemu, a takze za nadzoér nad stosowaniem i przestrzeganiem postanowien
norm PN EN ISO 9001:2001. Szczegdétowy zakres obowigzkéw odpowiedzialno$ci i uprawnien
Pelnomocnika Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig zawarty jest w Ksiedze Zarzadzania
Jakoscia.

§ 27

Kwestor jest zastgpca kanclerza i pelni funkcj¢ gldwnego ksiegowego Akademii. Uprawnienia
i obowigzki kwestora w tym zakresie reguluja odrgbne przepisy.

Do obowigzkow kwestora w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Akademii;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Akademii;
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3) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstgpnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow oraz nastgpnej kontroli operacji
gospodarczych Akademii stanowiacych przedmiot ksiggowan;

4) opracowywanie okresowych, kwartalnych i rocznych analiz dotyczacych sytuacji finansowej
Akademii;

5) inicjowanie przeprowadzania spisOw z natury, nadzor nad ich rozliczaniem.

W celu realizacji swych zadan kwestor ma prawo:

1) pozyskiwaé od kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii (samodzielnych
stanowisk pracy) ustne lub pisemne informacje lub wyjasnienia dotyczace spraw gospodarczych i
finansowych;

2) zadaé od innych jednostek usuni¢cia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
zwlaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow;

3) do odmowy podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta operacja
gospodarcza nie majgca pokrycia w budzecie lub planie finansowym. O odmowie podpisania
dokumentu i jej przyczynach kwestor zawiadamia pisemnie rektora i kanclerza.

Kwestor koordynuje prace osob obstugujacych finansowo programy pochodzace ze s$rodkow
zewngetrznych (unijnych i poza unijnych) oraz ustala przydzial os6b do poszczegolnych programow.

Kwestor wykonuje zadania przy pomocy zastepcy, do ktoérego obowigzkow w szczegolnosci nalezy:

1) terminowa realizacja zadan podleglych mu dziatow ksiggowosci oraz rachuby ptac, a takze prac
zleconych przez kwestora;

2) organizacja pracy nadzorowanych dzialow oraz wykorzystanie czasu pracy przez podlegtych mu
pracownikow;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) organizowanie i nadzorowanie wykonywania przepisow prawa oraz zadan i obowigzkow przez
pracownikoéw podlegtych dziatow;

5) wspoétudziat przy opracowaniu planu rzeczowo-finansowego Akademii;

6) wykonywanie zadan zleconych przez kwestora.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI

1. JEDNOSTKI PODLEGLE MERYTORYCZNIE REKTOROWI
§ 28
Rektorat
W sktad Rektoratu wchodzg sekretariaty rektora, prorektoréw i kanclerza.
Do zakresu zadan Rektoratu nalezy:

1) w zakresie obstugi sekretarskiej rektora, prorektorow i kanclerza:

a) zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Rektora, Prorektoréw i Kanclerza;

b) koordynacja dziatan zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi wtadz Akademii;

C) obstuga sekretarska spraw wyptywajacych z kontaktow wiadz Akademii z organami wladzy
i administracji panstwowej, organizacjami politycznymi i spotecznymi;

d) prowadzenie rejestru petnomocnictw wydawanych przez rektora;

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do rektora, prorektoréw i kanclerza;

f) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Akademii;

g) gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie zbioru aktow normatywnych Akademii
(uchwaly) oraz zamieszczanie ich w Intranecie;

h) przesytanie do konsultacji prawnej otrzymanych projektow uchwat i zarzadzen;
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i) koordynacja i prowadzenie terminarza zebran w sali posiedzen Senatu i sali konferencyjnej
(s 3231);

J) prowadzenie rejestru i przyjmowanie sprawozdawczos$ci organizacji studenckich;

k) obstuga organizacyjna nagrod rektorskich;

I) wspotorganizowanie uroczystosci uczelnianych (Inauguracja, Swigto Uczelni);

m) wysytanie wewnetrznych aktow normatywnych Akademii do Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego okreslonych ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym,;

2) W zakresie posiedzen Senatu:
a) przygotowywanie i obstuga posiedzen Senatu;
b) protokotowanie posiedzen Senatu;
C) przesylanie do konsultacji prawnej otrzymanych projektéw uchwat;
d) publikowanie materialow, uchwat oraz protokotdéw z posiedzen senatu w Intranecie;

3) W pozostatym zakresie:
a) koordynowanie prac dotyczacych sprawozdawczo$ci z dziatalnosci Akademii w systemie
POL-ON;
b) zamieszczanie na potrzeby jednostek Akademii nekrologéw w prasie.

§29
Biuro ds. Zatrudnienia

Do zakresu dziatania Biura ds. Zatrudnienia w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem nalezy w

szczegolnosci:

1) realizacja przepisoOw ustaw, rozporzadzen oraz innych aktoéw wykonawczych w odniesieniu do
obstugi pracownikow APS, oraz prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w ww. zakresie;

2) prowadzenie i uaktualnianie danych zwigzanych ze stosunkiem pracy wymaganych odpowiednio
przez programy EXPERTIS, USQOS, POL-ON i PLATNIK;

3) kompletowanie dokumentacji do zatrudnienia, zgodnej z wytycznymi dot. zasad zatrudnienia
w APS;

4) przygotowywanie, umow o prace, mianowan i aneksow dot. wysokosci honorarium chronionego
prawem autorskim, uméw dot. przyznania stypendium doktorskiego, umow dot. dofinansowania
do kosztow przewodow dr, hab. oraz nadania tytutu profesora;

5) prowadzenie spraw podczas trwania stosunku pracy, sporzadzanie planéw urlopow i nadzér nad
ich realizacja;

6) rozpisywanie konkursow, obstuga i powolywanie Komisji Konkursowych przygotowywanie
protokotow;

7) umieszczanie rozpisanych konkursow na stronie MNiSzW w bazie ogloszen;

8) prowadzenie dokumentacji stanowiacej podstawe wyplat wynagrodzen nagrod jubileuszowych,
”13”, premii specjalnych, dodatkow za staz pracy, dodatkéw funkcyjnych, dodatkow specjalnych
etc.);

9) kompleksowa obstuga stypendiéw naukowych Rektora (powotanie Komisji, obstuga sekretarska,
protokoty);

10) wprowadzanie do porzagdkow obrad Senatu oraz Rad Wydziatéw spraw kadrowych
wymagajacych zgody lub opinii organow kolegialnych;

11) wyliczanie i prowadzenie ewidencji urlopow: wypoczynkowych, naukowych, wychowawczych,
dla poratowania zdrowia, okoliczno$ciowych, szkoleniowych, macierzynskich, rodzicielskich,
bezptatnych etc;

12) przygotowywanie do wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, odprawy po$miertnej,
odprawy emerytalnej;

13) prowadzenie ewidencji absencji chorobowej w formie elektronicznej oraz obstuga Platformy
Ustug Elektronicznych w zakresie e-ZLA,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przej$ciem na emeryture;

15) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji;

16) sporzadzanie planéw urlopoéw i nadzor nad ich realizacja;

17) wystawianie pracownikom zaswiadczen dot. zatrudnienia;
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18) potwierdzanie urlopéw wypoczynkowych na wnioskach o dofinansowanie wypoczynku z ZFSS;

19) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan dla instytucji zewnetrznych tj.:
GUS, MNiSzW, CK, Zwigzki Zawodowe np. (PFRON, Z-03, Z-06, Z-05, Z-12, S-12, etc.) oraz
danych do spr. PNT-01, Rb-70 i dotacji budzetowe;j;

20) przygotowywanie dla pracownikéw drukéw Rp7, Z-3, Np-7;

21) nadzor i wysytanie do Instytutu Pamigci Narodowej o$wiadczen lustracyjnych pracownikow
petiacych funkcje publiczne w APS;

22) zatatwianie wszystkich formalnoéci zwigzanych z odej$ciem pracownikoéw z pracy — wystawianie
swiadectw pracy, kart obiegowych, itp.;

23) kierowanie i kontrola nad badaniami lekarskimi (wstepne, okresowe, kontrolne), szkoleniami bhp
i p. poz. oraz ewidencja ww. za§wiadczen;

24) zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z regulacja ptac i wypisywanie zawiadomien dla
pracownikow;

25) prowadzenie spraw oraz kontrola dyscypliny pracy;

26) generowanie haset startowych i loginow do kont e-mailowych;

27) prowadzenie rejestru szkolen oraz dofinansowan do podwyzszania kwalifikacji zawodowych
pracownikéw administracji;

28) prowadzenie dokumentacji wymaganej przez program PLATNIK w ramach ubezpieczenia
spotecznego pracownikow APS oraz ich rodzin, korekt oraz zmian identyfikacyjnych
i ewidencyjnych;

29) wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji uprawniajacych do ulgowych przejazdow $rodkami
komunikaciji;

30) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji pracownikom APS, studentom oraz doktorantom;

31) kontrola listy ptac do wyptaty pod katem kadrowym;

32) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji oraz akt osobowych do Archiwum APS.

Do zakresu dziatania Biura ds. Zatrudnienia w sprawach z orderami i odznaczeniami panstwowymi,

resortowymi oraz nagrodami Ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie decyzji powotujacej Komisje ds. Orderéw i Odznaczen;

2) przekazanie osobom upowaznionym, dokumentacji niezbednej do wystgpienia o przyznanie
orderéw 1 odznaczen oraz medali;

3) przygotowanie materialdw oraz obstuga sekretarska Komisji;

4) sporzadzenie protokotu po posiedzeniu Komisji;

5) przygotowanie oraz wysyltka petnej dokumentacji do MNiSzW oraz MEN;

6) odpowiedzialno$¢ za dostarczenie przyznanych orderéw i odznaczen na uroczyste wreczenie
w APS.

§ 30
Biuro ds. Promocji, Rekrutacji i Karier Zawodowych
Do zakresu dziatania Biura ds. Promocji, Rekrutacji i Karier Zawodowych nalezy w szczegdlnosci:

1) w sprawach zwigzanych z promocja Akademii:

a) planowanie dziatan promocyjnych;

b) zamawianie reklam w mediach oraz informatorach;

C) przygotowywanie materialow reklamowych i promocyjnych oraz realizacja zamowien;

d) organizacja i czynny udziat w targach edukacyjnych;

e) prezentacje oferty edukacyjnej w szkotach srednich;

f) dystrybucja gadzetow promocyjnych na potrzeby wiadz Akademii;

g) obstuga informacyjna dziennikarzy, kontaktowanie kadry naukowej z przedstawicielami
mediow;

h) gromadzenie bazy kontaktow branzowych;

i) oprawa promocyjna inauguracji roku akademickiego, nadania dr honoris causa, $wigta
Akademii;

J) przygotowywanie i opiniowanie materiatbw na stron¢ gtowna Akademii — www.aps.edu.pl,
we wspolpracy z innymi jednostkami;
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http://www.aps.edu.pl/

2)

3)

k) nadzor i aktualizacja tresci zawartych na stronie internetowej w bloku ,,Aktualno$ci”;
I) zainicjowanie konwersji strony internetowej na jezyk angielski i rosyjski;

m) wspoOlpraca w przygotowywaniu materiatdéw okoliczno$ciowych;

n) selekcja zdje¢ do fotoalbumu APS.

W sprawach zwiazanych z rekrutacja:

a) przygotowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych rekrutacji;

b) przygotowywanie materiatdw informacyjnych dla kandydatéw na studia na podstawie
informacji otrzymanych z poszczeg6élnych jednostek oraz zamieszczanie ich na stronach IRK;

c) aktualizacja danych w IRK;

d) zatwierdzanie zdje¢ kandydatow do ELS;

e) udzielanie informacji kandydatom na studia;

f) udziat w szkoleniach cztonkéw WKR;

g) wspotpraca z Komisjami Rekrutacyjnymi w zakresie przygotowania raportu z rekrutacji.

w sprawach zwigzanych z rozwojem karier zawodowych studentow:

a) prowadzenie Agencji zatrudnienia w ramach posrednictwa pracy;

b) wspoélpraca z podmiotami zewng¢trznymi organizujgcymi bezptatne szkolenia dla studentow
i absolwentow;

C) wspolpraca z innymi biurami karier, urzgdami pracy oraz instytucjami i organizacjami
dzialajacymi na rynku i dla rynku pracy.

2. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Oséb Niepelnosprawnych nalezy:

a) stwarzania warunkéw zdawania egzamindw niepetnosprawnym kandydatom na studia;

b) podejmowanie dziatan w celu optymalizacji warunkéw studiowania dla studentow
niepetnosprawnych;

C) udzielanie informacji o $wiadczeniach przyshugujacych studentom niepelnosprawnym
(programy PFRON, stypendia, szkolenia, kursy);

d) rozwigzywanie biezacych, indywidualnych problemow o0sob niepetnosprawnych;

e) wprowadzanie i uaktualnianie bazy danych USOS w czeSci dotyczacej studentow
niepetnosprawnych.

§31
Biuro ds. Obronnych

1. Do zakresu dziatania Biura w sprawach obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

realizowanie i koordynowanie zadan obronnych Akademii;

przygotowywanie projektow aktéw prawnych rektora dotyczacych dziatalnosci obronnej;
opracowywanie i aktualizowanie dokumentow planu operacyjnego funkcjonowania Akademii w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

opracowywanie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentacji i wyposazenia ,,statego dyzuru”
oraz prowadzenie treningdw ,,statego dyzuru”;

utrzymywanie uczelnianych formacji obrony cywilnej w gotowosci do dziatania w przypadku
sytuacji kryzysowej;

sporzadzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z okreslonych dziedzin dziatalno$ci
obronnej, zarzadzania kryzysowego i szkolenia obronnego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

2. Kierownik Biura ds. Obronnych odpowiedzialny jest za planowanie, organizacje i wykonywanie
zadan obronnych w Akademii uwzglgdniajac aktualne potrzeby i mozliwosci, a takze ich skutki
finansowe.

3. Zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych wykonuje Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, do ktorego nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow bezpieczenstwa

fizycznego;
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5.

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie
ryzyka;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Akademii albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktdére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym
odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji, danych os6b uprawnionych do dost¢epu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie
wykazu, o ktérym mowa w pkt 7;

pozostate obowigzki zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2018 ., poz. 412).

W Akademii funkcjonuje Kancelaria Dokumentéw Niejawnych, do ktérej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

wykonywanie dokumentdéw niejawnych o klauzuli tajnos$ci — ,,zastrzezone’, ,,poufne”;
bezposredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnej w Akademii;

rejestrowanie oraz udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom
posiadajgcym stosowne poswiadczenia, zgodne z wykazem sporzadzonym przez Pelnomocnika
Rektora ds. OIN;
prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne,
ktore zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom;
pozostate obowigzki zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o organizacji kancelarii tajnych (Dz.U. z 2017 r., poz.
1558).

Kierownik Kancelarii Dokumentéw Niejawnych podlega bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 32
Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych

Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczeg6lnosci:

1)

w zakresie obstugi prawnej Akademii:

a) wydawanie na wniosek kierownikow jednostek organizacyjnych opinii prawnych;

b) udzielanie na wniosek kierownikow jednostek organizacyjnych Akademii porad i konsultacji
prawnych;

C) opracowywanie wzoréw umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Akademie oraz
projektéw 1 wzordéw decyzji administracyjnych;

d) zastepstwo prawne i procesowe Akademii w postepowaniach sadowych i administracyjnych
na podstawie udzielonego pelnomocnictwa;

e) udzielanie pomocy prawnej w zakresie dziatalno$ci gospodarczej Akademii, zarzgdzania
wilasnos$cia intelektualng, zamowien publicznych, dziatalnosci kot naukowych i organizacji
studenckich, komisji stypendialnych a takze dziatajacych w Akademii organizacji
studenckich i doktoranckich;

f) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw cywilnoprawnych i decyzji
administracyjnych, z wyjatkiem projektow sporzadzonych wedlug ustalonego wzoru;

g) opiniowanie projektow porozumien o wspotpracy miedzynarodowe;;
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2)

3)

4)

h)

i)
)
K)

opracowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Akademii projektow
zarzadzen, regulaminow i innych wewnetrznych aktow normatywnych oraz ich opiniowanie;
obstuga prawna w postepowaniach windykacyjnych i korespondencji z tym zwigzane;;
monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacym dziatalnosci Akademii i informowanie
0 tym kierownikdéw jednostek;

prowadzenie rejestru zawartych przez Akademi¢ umdéw cywilnoprawnych, z wylaczeniem
umow zawieranych na podstawie zatwierdzonych wzoro6w umow, oraz pelnomocnictw i
upowaznien udzielanych przez Rektora.

w zakresie spraw organizacyjnych i projektowych:

a)
b)

d)

inicjowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i wdrazaniem funduszy zewnetrznych;
pozyskiwanie srodkow na zadania okresowe uznane za priorytetowe przez wtadze Akademii,
w tym:

- poszukiwanie potencjalnych fundatorow/zrédet finansowania,

- podejmowanie staran o uzyskanie dofinansowania;

- negocjowanie z fundatorami formy i wysokosci dotacji oraz tresci umow;

- monitorowanie realizacji umoéw (w zakresie wydatkowania $rodkow zgodnie z umowa oraz
dostarczania wymaganej sprawozdawczosci);

- nadzorowanie prawidlowosci realizacji projektow pod katem interesu Akademii i
fundatorow i promocji Akademii i fundatoréw, wynikajacych z realizacji podpisanych uméow;
wspomaganie wydzialow i innych jednostek organizacyjnych Akademii w pozyskiwaniu
srodkow na konkretne projekty poprzez zapewnienie odpowiednich narzedzi, w tym w
szczegOlnosci przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow;,

udziat w opracowaniu dokumentacji oraz w komisjach przetargowych w ramach postepowan
0 zamowienia publiczne, dotyczacych projektéw strukturalnych, a takze prowadzenie
postepowan nieobjetych procedurami ustawy.

w zakresie obstugi zamowien publicznych, z tym zastrzezeniem, ze zadania te nie dotycza
wydzielonego organizacyjnie i finansowo od dziatalnosci podstawowej Akademii, zaktadu Osiedle

Akademickie Przyjazn :

a) przeprowadzanie procedur przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

b) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie zamowien publicznych;

¢) akceptowanie wnioskOw o wszczecie zamowien publicznych oraz prowadzenie centralnego
rejestru zamowien publicznych o zaméwieniach publicznych;

d) pehienie funkcji sekretarza komisji przetargowych przez wyznaczonego pracownika Biura,
a W postgpowaniach, w ktorych nie zostata powotana komisja przetargowa — sporzadzanie
dokumentacji z postepowania;

e) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych dla kwot powyzej 10000 EURO;

f)  sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych i przekazywanie ich
do Urzgdu Zamoéwien Publicznych;

w zakresie kontroli zarzadcze;j:

a) dokonywanie okresowych czynnosci sprawdzajacych w poszczegolnych obszarach
kontrolnych pod katem zgodnosci dziatan z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,
celowosci 1oszczgdno$ci w wydatkowaniu $rodkow publicznych a takze terminowosci,
efektywnosci 1 skutecznosci;

b) przeprowadzanie okresowej samooceny systemu kontroli zarzadczej w oparciu o wytyczne
do samooceny okreslone przez Ministra Finansow;

C) zarzadzanie procesem identyfikacji i oceny ryzyka, w tym wspolpraca w opracowaniu i
ustalaniu  plandow  dzialan minimalizujacych/ograniczajgcych ryzyko zwiazane z
zidentyfikowanym zagrozeniem;

d) wdrazanie procesow lub narze¢dzi nadzorowania i kontrolowania, ktore zachgcaja i wymagaja
pracownikéw do wykonania swoich obowigzkéw w taki sposob, aby osiggna¢ cele kontroli
zarzadczej;

e) sktadanie wnioskow dotyczacych zmian i udoskonalen w wyniku dorocznego przegladu oraz

na podstawie wnioskoéw sktadanych przez kierownictwo jednostek organizacyjnych Uczelni;
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f) podnoszenie §wiadomosci problematyki zarzadzania ryzykiem wérod pracownikow Uczelni;,

g) przeglad zakresu polityki zarzadzania ryzykiem celem zapewnienia jego aktualno$ci
i adekwatnos$ci do potrzeb Uczelni z uwzglednieniem zmian zachodzacych w otoczeniu
zewnetrznym APS.

5) w zakresie spraw socjalnych:
a) planowanie wysokosci doptat do wypoczynku na dany rok kalendarzowy we wspolpracy
z Komisja Socjalna,
b) kontrola merytoryczna wnioskoOw sktadanych przez osoby uprawnione do korzystania z
Funduszu Swiadczen Socjalnych;
C) organizowanie roéznych form rekreacji, rozrywki, kultury i wypoczynku pracownikow i
emerytow Akademii.

§33
Zespoly organizacyjne realizujgce projekty finansowane ze Srodkow zewnetrznych

Zespoly zarzadzaja i obstugujg projekty finansowane ze srodkdéw zewnetrznych.

Sktad i zakres kompetencji zespotow okresla rektor, z zastrzezeniem, ze kierownik zespotu jest
wyznaczany jako osoba odpowiedzialna za catos¢ realizacji i rozliczenie projektu.

Zespoty dziatajg w okresie wyznaczonym przez rektora na czas niezbedny do wykonania umowy
Z instytucja finansujaca.

2. JEDNOSTKI PODLEGLE MERYTORYCZNIE PROREKTOROW!I DS. NAUKI

§ 34
Biblioteka Glowna

W sktad Akademii wchodzi Biblioteka Glowna jako jednostka ogolnouczelniana, stanowiaca
podstawe jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego, ktorego zadaniem jest gromadzenie,
opracowywanie i udostgpnianie zbiorow oraz prowadzenie informacji naukowe;j.

Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 realizowane sa w systemie komputerowym.

Do zadan pracownikow Biblioteki Glownej nalezy m.in. administrowanie danymi uzytkownikow
zgodnie z zasadami polityki bezpieczenstwa informacji APS, archiwizowanie danych oraz kontakty
merytoryczne z dostawcami ustug informatycznych dla Biblioteki Glowne;j.

Szczegbtowe zadania Biblioteki Gtéwnej APS okreslone sa w jej Regulaminie.

§ 35
Wydawnictwo

Wydawnictwo Akademii Pedagogiki Specjalnej realizuje dziatalno$¢ wydawniczg shuzaca celom
statutowym Akademii.

Wydawnictwo wykonuje podstawowe zadania w zakresie zabezpieczenia dziatalnosci wydawniczej

Akademii. Do zakresu dziatania pracownikéw Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja planow wydawniczych;

2) wspolpraca z autorami, recenzentami, redaktorami i innymi osobami w zakresie prawidlowej
realizacji procesu wydawniczego;

3) opracowywanie redakcyjne, jezykowe, techniczne maszynopisow prac;

4) sporzadzanie dokumentacji finansowej dla 0s6b zwigzanych z procesem wydawniczym;

5) wspolpraca i nawigzywanie kontaktow z wydawnictwami i zaktadami poligraficznymi;

6) analiza zapasow magazynowych Wydawnictwa;

7) sporzadzanie planéw wydatkow finansowych zwigzanych z dziatalnosciag wydawnicza.
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§ 36
Biuro ds. Obslugi Badan i Wspélpracy z Zagranica

Do zakresu dziatania Biura ds. Obstugi Badan i Wspotpracy z Zagranica nalezy w szczegdlnosci:

1) w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig naukowo- badawcza:

2)

3)

a)
b)

d)
e)
9)
i)

koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw do MNiSW o przyznanie dotacji
budzetowych na realizacj¢ prac naukowo-badawczych;

koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw do MNiSW o przyznanie dotacji
budzetowych na realizacj¢ dziatalno$ci wspomagajacej badanie naukowe (tj. wydawniczej,
bibliotecznej oraz w zakresie upowszechniania i promocji osiggni¢¢ naukowych) i sprawozdan
z ich realizacji;

przygotowywanie dla kierownictwa Akademii zbiorczych raportéw oceny dziatalno$ci naukowo-
badawczej pracownikow;

przyjmowanie wnioskow na realizacje prac badawczych z dotacji statutowej oraz sprawozdan z
ich realizaciji;

pomoc wnioskodawcom przy opracowywaniu kosztoryséw badan naukowych;

zapewnienie obstugi administracyjnej w trakcie realizacji prac naukowo- badawczych;

obstuga administracyjno-formalna zewn¢trznych grantéw naukowych;

prowadzenie dokumentacji stazy naukowych;

wspotdziatanie przy opracowywaniu planu zadaniowo-finansowego w cze$ci dotyczacej
dziatalnosci badawczej;

przyjmowanie wnioskow o organizacj¢ konferencji planowanych w Akademii i prowadzenie ich
rejestru;

pozyskiwanie, gromadzenie i udostgpnianie pracownikom Akademii informacji w zakresie
mozliwosci pozyskiwania funduszy na dziatalno§¢ naukowa;

rozpowszechnianie ws$rod pracownikow, doktorantéw, studentdow Akademii informacji
0 migdzynarodowych programach naukowych;

biezace monitorowanie informacji na stronie internetowej MNiSW dotyczacych nauki
i wspolpracy z zagranica.

W sprawach wspotpracy z zagranicg:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

przygotowanie projektow umoéw o wspotpracy z zagranicznymi szkotami wyzszymi i oSrodkami;
opracowywanie wnioskow do MNiSW o przyznanie dotacji budzetowych na realizacje
wspotpracy naukowej z zagranica;

zatatwianie formalno$ci zwigzanych z wyjazdami pracownikéw i przyjazdami gosci Akademii
w ramach wspolpracy z zagranica;

wspotpraca z Komisja Rekrutacyjng i Dziekanatami w zakresie weryfikacji dokumentow
kandydatow i studentow z zagranicy na studia w Akademii;

obstuga administracyjno-formalna Letniej Szkoly;

obstuga studentéw w ramach europejskich programéow wymiany.

w sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy zewngtrznych:

a)

b)

w zakresie dziatalnosci informacyjnej: wyszukiwanie i analiza informacji 0 mozliwo$ciach
i zasadach pozyskiwania oraz rozliczania $rodkéw z funduszy zewnetrznych dla Uczelni oraz
upowszechnianie wiedzy nt. mozliwosci pozyskiwania srodkow;

W zakresie spraw zwiazanych ze sktadaniem wnioskow przez Akademie: przygotowywanie
czesci formalnej sktadanych wnioskow wraz z zalgcznikami we wspdlpracy z jednostkami
organizacyjnymi Akademii, przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow,
koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem pelmomocnictw dla kierownikow projektow,
prowadzenie rejestru wnioskow ztozonych przez APS;

w zakresie spraw zwigzanych z realizacja przez jednostki organizacyjne APS projektow
dofinansowanych ze srodkow zewngtrznych: prowadzenie rejestru realizowanych przez Uczelnig
projektow, organizacja i prowadzenie spotkan z osobami zaangazowanymi w projekty, kontrola
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4)

d)

obowiazkéw promocyjnych i informacyjnych natozonych na kierownika projektu, zwigzanych
z realizacja projektu do czasu wymaganego umow3a projektows,

W zakresie sprawozdawczo$ci 1 monitorowania postgpu prac: przygotowanie okresowych
sprawozdan o przygotowanych wnioskach, przyznanych s$rodkach i postgpie realizowanych
projektéw, kontrola terminowego sktadania przez kierownika projektu, wymaganych umowa
raportow 1sprawozdan z realizacji projektu, w tym raportéw i sprawozdan finansowych,
niezwloczne informowanie Wtadz uczelni o zagrozeniach w realizacji i rozliczaniu projektow.

w sprawach zwigzanych z prowadzeniem przewodow doktorskich Wydziatu Stosowanych Nauk

Spotecznych:

a) obstuga procesu otwarcia przewodu doktorskiego;

b) wspodtpraca z Komisjg ds. Przewodow Doktorskich;

C) przygotowywanie materiatbw na Rady WSNS, w tym projektow uchwal, zwigzanych z
przewodem i obstuga Rady w tym zakresie;

d) prowadzenie ksiegi dyploméw prac doktorskich;

e) obstuga procesu sktadania i recenzowania pracy doktorskiej;

f) sporzadzanie sprawozdan dla organéw zewngtrznych i wtadz Akademii;

g) przygotowywanie danych do budzetu;

h) archiwizowanie dokumentacji przewodoéw doktorskich;

i) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania pobranymi z magazynu
Akademii;

j) prowadzenie i aktualizowanie informacji w systemie USOS i POLON;

k) prowadzenie sprawozdawczosci w systemie USOS i POLON;

I) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowania nostryfikacyjnego.

§ 37
Muzeum Marii Grzegorzewskiej i APS

Do zakresu dziatania Kustosza Muzeum w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

tworzenie zbiorow;

organizacja ekspozycji;

piecza nad konserwacja zbiorow;
udostgpnianie ekspozycji.

3. JEDNOSTKI PODLEGLE MERYTORYCZNIE PROREKTOROW!I DS. KSZTALCENIA

§38
Osrodek Studiow Podyplomowych i Kursow

Osrodek Studiow Podyplomowych i Kursow dziata na podstawie Regulaminu Osrodka Studiow
Podyplomowych i Kurséw uchwalonego przez Senat Akademii.

Regulamin okresla m.in. zadania koordynatora studiow podyplomowych i kursow, kierownikoéw
studiow podyplomowych oraz pracownikow obslugi administracyjnej Osrodka, ogoélne zasady
organizacji i toku studiow podyplomowych i kurséw prowadzonych w Akademii.

§ 39

Biuro ds. Organizacji i Planowania Ksztalcenia

Do zakresu dziatania Biura ds. Organizacji i Planowania Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1

w zakresie planowania ksztalcenia:

a)

b)

przygotowywanie obsady pedagogicznej dla poszczegélnych lat studiow we wspotpracy
z kierownikami  podstawowych  jednostek  organizacyjnych, dyrektorami  instytutow,
kierownikami katedr, zaktadéw oraz pracowni;
przygotowywanie kart obcigzen wykladowcow;
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opracowywanie semestralnych/rocznych rozktadow zaje¢ dydaktycznych dla studiow
stacjonarnych, niestacjonarnych i doktoranckich (z wytaczeniem studiow podyplomowych)
z uwzglednieniem podziatu na grupy wyktadowe, ¢wiczeniowe oraz wykorzystanie pomieszczen
dydaktycznych.

2) w zakresie organizacji ksztatcenia:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

biezgce uaktualnianie obsady oraz zmiany w planach;

wspoltpraca z wyktadowcami w sprawie ustalania zajg¢, hospitacji, seminariow;
przygotowywanie wykazu obcigzen sal dydaktycznych;

zamieszczenie na stronie internetowej Akademii rozkladow zaje¢, wykazow odwolanych zajec
oraz innych informacji zwigzanych z tokiem ksztalcenia;

umieszczanie rozktadow zaje¢ w USOS dla studiow stacjonarnych i doktoranckich;
przyjmowanie oraz przechowywanie dokumentacji osobowej (podanie o zatrudnienie, kopie
dyploméw, CV) nauczycieli akademickich zatrudnianych na umowy cywilno-prawne;
sporzadzanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych na
studiach stacjonarnych, niestacjonarnych i doktoranckich;

wydawanie zas§wiadczen o przebiegu i okresie zatrudnienia pracownikéw) zatrudnianych na
umowy cywilno-prawne;

3) W pozostatym zakresie:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

rezerwacje sal dla studiow podyplomowych, na konferencje, na zebrania ko6t naukowych;
sporzadzanie zestawien dla potrzeb kierownictwa Akademii oraz sprawozdawczo$ci w zakresie
obcigzen dydaktycznych;

potwierdzanie sktadanych na koniec roku akademickiego indywidualnych kart zrealizowanego
obcigzenia dydaktycznego nauczycieli akademickich;

obliczanie pensum pracownikoéw naukowo-dydaktycznych APS;

rozliczanie zaje¢ realizowanych przez uczestnikow studiow doktoranckich ARS w ramach
praktyk doktoranckich;

archiwizacja dokumentow;

wykonywanie innych prac zleconych przez bezposrednich przetozonych.

§ 40
Biuro ds. Immatrykulacji i Spraw Studenckich

Do zakresu dziatania Biura ds. Immatrykulacji i Spraw Studenckich nalezy:

1) w zakresie rekrutacji:

a)
b)

transport danych z IRK do USOS oraz nadawanie numerow albumu;
przekazanie dokumentacji przyjetych na studia do odpowiednich dziekanatow.

2) w zakresie obstugi studenta konczacego studia:

a)

b)

c)
d)

wprowadzanie danych dotyczacych egzaminu dyplomowego/magisterskiego do dyplomu
i suplementu;

drukowanie i wydawanie dyploméw i suplementow;
prowadzenie ksiggi dyplomow;
przekazywanie dokumentacji absolwentéw do archiwizacji.

3) w zakresie pomocy materialnej dla studentéw i uczestnikéw studiéw doktoranckich:

a)
b)

c)
d)

gromadzenie dokumentacji, obliczanie dochodu, przygotowanie decyzji administracyjnych (we
wspotpracy z Samorzadem Studenckim i Samorzadem Doktoranckim);

zabezpieczenie organizacyjne realizowania $§wiadczen pomocy materialnej dla studentow
i doktorantow;

sporzadzanie list wyplat stypendiow dla studentéw i doktorantow;
prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych
- ktore to zadania nadzoruja rektor i kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych;
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4) w zakresie stypendiow doktoranckich:

5)

a)
b)

c)

gromadzenie dokumentacji, przygotowanie decyzji administracyjnych;
sporzadzanie list wyplat stypendiéw doktoranckich;
prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych.

W pozostatym zakresie:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem akademikow dla studentow we wspotpracy
z Samorzadem Studenckim, w tym: gromadzenie dokumentacji, tworzenie i przesylanie list
przyznanych miejsc w akademikach;

sporzadzanie  zestawien dla  potrzeb  kierownictwa  Akademii, sprawozdawczoSci
ogo6lnouczelnianej obejmujacej studentéw, absolwentéw 1 pomoc materialng oraz
sprawozdawczo$ci w systemie POL-o0n;

prowadzenie ksiegi albumu studenta;

biezaca obsluga absolwentow;

prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania pobranymi z magazynu
Akademii;
inne zadania zlecone przez wladze Akademii.

§41
Biuro ds. USOS

Do zakresu dziatania Biura ds. USOS nalezy w szczego6lno$ci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

administrowanie serwerami USOS (baza ORACLE) oraz serwerami aplikacji powiazanych,
w tym:

a) modernizacja oraz utrzymanie sprzgtu serwerowego,

b) administracja systemami Linux,

€) administracja bazg ORACLE,

d) archiwizacja danych przetwarzanych w systemie (kopie zapasowe),

administrowanie systemem USOS, w tym aplikacjami USOSweb, APD, Ankieter, UL,
Informator ECTS;

przygotowywanie uczelnianych rejestracji dla studentow i nadzor techniczny nad ich
przebiegiem;

wprowadzanie do systemu USOS nowych planow: kodowanie przedmiotow, definiowanie
etapow ksztalcenia, aktualizacja slownikoéw (dla studiow I i II stopnia, jednolitych studiow
magisterskich, studiow III stopnia);

generowanie protokoldw zaliczen i egzaminow, w tym egzamindéw poprawkowych (dla studiow I
i 11 stopnia, jednolitych magisterskich, studiow III stopnia);

szkolenie pracownikow jednostek dydaktycznych i administracyjnych;

wdrazanie nowych modutéw USOS oraz aplikacji powigzanych;

instalacja systemu USOS na komputerach uzytkownikow i biezgca pomoc uzytkownikom
systemu;

nadzor techniczny nad aplikacjg IRK;

10) administrowanie systemem sprawozdawczym POL-on.

Kierownik Biura petni funkcj¢ Inspektora Ochrony Danych (zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa
Danych Osobowych w APS) i upowazniony jest do kontroli przestrzegania Ustawy o ochronie
danych osobowych we wspdtpracy z Pelnomocnikiem Rektora ds. Informacji Niejawnych. Inspektor
Ochrony Danych podlega bezposrednio rektorowi.

20/29



4. JEDNOSTKI PODLEGLE MERYTORYCZNIE DZIEKANOWI WNP

§42
Dziekanat Wydzialu Nauk Pedagogicznych

1. Do zakresu dziatania Dziekanatu Wydziatu Nauk Pedagogicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna dziekana, prodziekanow, rady wydziatu,

2) prowadzenie spraw studentow studiow stacjonarnych, niestacjonarnych oraz obowigzujacej
w tym zakresie dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej (USOS, SOD);

3) monitorowanie i kontrola wnoszenia optat za studia przez studentow studiow stacjonarnych
i niestacjonarnych (zgodnie z procedurg obstugi modutu optat za ustugi edukacyjne w USOS);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi we wspotpracy z wydziatowym
koordynatorem praktyk oraz z wydzialowymi opiekunami i kierownikami praktyk;

5) wspolpraca z wydziatlowymi komisjami rekrutacyjnymi;

6) sporzadzanie sprawozdan dla organow zewngtrznych i wtadz Akademii;

7) aktualizacja informacji dotyczacych Dziekanatu na stronie internetowej Akademii;

8) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania pobranymi z magazynu
Akademii.

9) prowadzenie sprawozdawczosci w systemie POL-on.

2. Sekretariat dziekana wydziatu wchodzi w sktad Dziekanatu.

§43
Dziekanat Studiow Doktoranckich

1. Do zakresu dziatania Dziekanatu Studiow Doktoranckich nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna kierownika studiow doktoranckich;

2) wspotpraca z komisja rekrutacyjna;

3) przyjmowanie dokumentéw ubiegajgcych sie o przyjecie na studia doktoranckie;

4) przygotowywanie projektow decyzji, zawiadomien oraz indywidualnych protokotow w sprawach
przyjecia i nieprzyjecia na studia doktoranckie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z otwarciem przewodu doktorskiego;

7) wspotpraca z Komisjg ds. Przewodow Doktorskich;

8) prowadzenie spraw studentow studiow doktoranckich oraz obowigzujacej w tym zakresie
dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej (USOS);

9) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen dot. przewodow doktorskich i studiow
doktoranckich;

10) prowadzenie ksi¢gi dyploméw doktorskich;

11) sporzadzanie sprawozdan dla organéw zewnetrznych i wtadz Akademii;

12) przygotowywanie danych do budzetu studiow doktoranckich;

13) archiwizowanie dokumentacji studiéw doktoranckich oraz przewodow doktorskich;

14) prowadzenie i aktualizacja informacji dotyczacych studiéw doktoranckich na stronie internetowej
Akademii;

15) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami S$cistego zarachowania pobranymi z magazynu
Akademii;

16) prowadzenie sprawozdawczosci w systemie POL-on;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowania nostryfikacyjnego
w dziedzinie nauk spotecznych, w dyscyplinie pedagogika.

Samodzielne stanowisko podlega Dziekanowi WNP, a nadzor merytoryczny sprawuje kierownik

studiow doktoranckich.

2. W zakresie przeprowadzania przewodow habilitacyjnych, wnioskéw o nadanie tytutu profesora:
1) organizacja i protokotowanie zebran Wydzialowego Zespotu Doradczego;
2) kompletowanie dokumentacji;
3) przegotowywanie projektow uchwat Rady Wydziatu;
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4)

5)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie uméw o pokrycie kosztow przeprowadzenia  przewodu/postepowania
z doktorantem/habilitantem;

sporzadzanie i rozliczanie kalkulacji kosztow postepowania habilitacyjnego;
przesytanie/przekazywanie dokumentacji do Komisji habilitacyjnej/recenzentow wyznaczonych
przez CK;

przesytanie uchwal popierajagcych wnioski o nadanie tytutu profesora wraz z aktami
postepowania do Centralnej Komisji ds. Tytulow i Stopni Naukowych;

prowadzenie i aktualizacja informacji dotyczacych postepowan habilitacyjnych oraz postgpowan
o nadanie tytutu profesora na stronie www Akademii;

prowadzenie ksiegi dyplomow habilitacyjnych.

3. Zadania Dziekanatu Studiow Doktoranckich okre§lone w ust. 1 odnoszg si¢ do studiéw doktoranckich
prowadzonych wylacznie na Wydziale Nauk Pedagogicznych.

4. Zadania Dziekanatu zwigzane z obstugg studentow studiow doktoranckich realizacje osoba
zatrudniona na stanowisku podleglym kierownikowi studiow doktoranckich, za§ zadania zwigzane z
obstluga postepowan habilitacyjnych realizuje osoba =zatrudniona na stanowisku podleglym
bezposrednio dziekanowi WNP.

5. JEDNOSTKI PODLEGLE MERYTORYCZNIE DZIEKANOWI WSNS

§ 44
Dziekanat Wydzialu Stosowanych Nauk Spolecznych

Do zakresu dziatania Dziekanatu Wydziatu Stosowanych Nauk Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

obstuga administracyjna dziekana, prodziekanow, rady wydziatu;

prowadzenie spraw studentow studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych, uczestnikow studiow
doktoranckich oraz obowiazujacej wtym zakresie dokumentacji w formie papierowej
i elektronicznej (USQS);

monitorowanie i kontrola wnoszenia oplat za studia przez studentow studidow stacjonarnych
i niestacjonarnych (zgodnie z procedurg obstugi modutu optat za ustugi edukacyjne w USOS);
prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi we wspotpracy z uczelnianymi
opiekunami praktyk;

wspotpraca z wydzialowymi komisjami rekrutacyjnymi;

sporzadzanie sprawozdan dla organéw zewngtrznych i wladz Akademii, w tym, w systemie POL-
on;

aktualizacja informacji dotyczacych Dziekanatu na stronie internetowej Akademii;

prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania pobranymi z magazynu
Akademii.

§ 45
Pracownia Testow Psychologicznych APS

1. Do zakresu dziatania pracownika obstugujgcego Pracownie nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

4)
5)

obstuga studentow i pracownikow APS w zakresie:

a) wydawania na miejscu testow, arkuszy testowych, podrgcznikow, katalogow;

b) wypozyczanie studentom i pracownikom pomocy testowych w dozwolonym zakresie, do
celow dydaktycznych;

C) wypozyczanie studentom i pracownikom pomocy testowych do celow badawczych;

d) archiwizacja upowaznien do wypozyczen dla celow naukowych;

tworzenie cyfrowej bazy danych Pracowni Testow Psychologicznych APS;

aktualizacja i poszerzanie (zamawianie i zakupy) zbioréw arkuszy testow i innych materiatow

znajdujacych si¢ w Pracowni;

katalogowanie testow, ksigzek i innych materiatdéw bedacych w posiadaniu Pracowni;

szkolenie 1 wprowadzanie w dyzury stazystek/stazystow i wolontariuszy — studentow Instytutu

Psychologii Stosowanej;

22/29



2.

6) prowadzenie zaktadki internetowej Pracowni Testow Psychologicznych na stronie www WSNS
W pozostalym zakresie do zakresu dzialania pracownika obstugujacego Pracowni¢ nalezy w
szczegoOlnosci:

1) prowadzenie zapisow do Psychologicznej Poradni Konsultacyjnej dla studentow APS;

2) prowadzenie rezerwacji terminéw do Laboratorium Badawczego Instytutu Psychologii.

5. JEDNOSTKI PODLEGLE MERYTORYCZNIE DYREKTOROWI KEA
§ 46

Dziekanat Kolegium Edukacji Artystycznej

Do zakresu dziatania Dziekanatu Kolegium Edukacji Artystycznej nalezy w szczegdlnosci:

2.

1) obstuga administracyjna dyrektora, zastepcow dyrektora, rady Kolegium;

2) prowadzenie spraw studentow studiow stacjonarnych, niestacjonarnych oraz obowigzujacej
w tym zakresie dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej (USOS);

3) monitorowanie i kontrola wnoszenia optat za studia przez studentéw studiow stacjonarnych
i niestacjonarnych (zgodnie z procedurg obstugi modutu optat za ustugi edukacyjne w USOS);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi we wspotpracy z uczelnianymi
opiekunami praktyk;

5) wspolpraca z komisjg rekrutacyjna do Kolegium;

6) sporzadzanie sprawozdan dla organéw zewnetrznych i wiadz Akademii, w tym w systemie POL-
on;

7) aktualizacja informacji dotyczacych dziekanatu na stronie internetowej Akademii;

8) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania pobranymi z magazynu
Akademii.

6. JEDNOSTKI PODLEGLE MERYTORYCZNIE KANCLERZOWI

§ 47
Dzial Inwestycji i Remontow

Do zakresu dziatania Dziatu Inwestycji i Remontoéw nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie przegladéw obiektéw budowlanych;

2) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym budynkow i urzadzen zwigzanych z ich
funkcjonowaniem oraz zapewnienie konserwacji obiektéw budowlanych i ich wyposazenia
statego;

3) przygotowywanie zamoéwien publicznych w zakresie prac zwigzanych z realizowanymi
inwestycjami, robotami remontowymi oraz konserwacyjnymi w obiektach Akademii
(sporzadzanie SIWZ);

4) okreslenie zapotrzebowania na media oraz nadzor nad ich dostawa;

5) okreslanie potrzeb remontowych Akademii i opracowanie projektu planu remontow;

6) zapewnienie opracowania niezbednej dokumentacji zwigzanej z planowanymi inwestycjami
i remontami w celu wytonienia wykonawcy robot budowlanych;

7) zapewnienie niezbednego nadzoru nad realizacja robot budowlanych i udziat w odbiorze tych
robot;

8) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

9) prowadzenie ewidencji nieruchomosci budowlanych i gruntowych;

10) obstuga konserwatorsko-hydrauliczna obiektéw Uczelni;

11) obstuga techniczna wystaw organizowanych w Galerii APS;

12) opracowywanie sprawozdan i zestawien dla organow zewnetrznych oraz wtadz Akademii.

W sprawach przeciwpozarowych do zakresu dziatania Dziatu nalezy:
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1)
2)

4)
5)

6)

zapewnienie prawidlowego dziatania sprzetu i urzadzen ppoz.;

zapewnienie prawidlowego oznakowania drog ewakuacyjnych i sprzetu ppoz.;

opracowanie i aktualizacja Instrukcji bezpieczenstwa ppoz.;

prowadzenie szkolen dla nowoprzyj¢tych pracownikow Akademii;

zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach oraz na terenie Akademii mozliwos¢
ewakuacji;

prowadzenie rejestru sprzetu i urzadzen ppoz.

§ 48
Dzial Obslugi Informatyczno-Medialnej

Do zadan Dziatu Obstugi Informatyczno-Medialnej nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie informatycznym:

2)

3)

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania wszystkich sieci i urzadzen teleinformatycznych
oraz nadzor nad stanem aparatury multimedialnej, teleinformatycznej i poligraficzne;j;
zapewnienie bezawaryjnej pracy auli dydaktycznych i wsparcie dla pracownikéw
dydaktycznych w obstudze medialnej zaj¢é i imprez organizowanych w APS;
administrowanie serwerami zawierajagcymi systemy informatyczne (w tym: rachunkowosci,
biblioteki, domeny APS) w sposob zapewniajacy ochron¢ przed niedozwolonym dostgpem,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

zapewnienie funkcjonowania ogo6lnodostgpnych stanowisk komputerowych na terenie
Akademii;

administracja strony WWW Akademii;

aktualizowanie BIP-u na stronie WWW Akademii;

administracja i-nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem poczty elektronicznej;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem lacz internetowych Akademii;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci transmisji Akademii;

rejestrowanie i przechowywanie licencji zbiorczych oprogramowania zarzadzanych przez
Dziat;

nadzor nad wymiang sprzgtu teleinformatycznego i poligraficznego;

nadzor nad przestrzeganiem Ustawy o ochronie praw autorskich w Akademii w dziedzinie
oprogramowania informatycznego zarzgdzanego przez Dziat;

w zakresie medialnym:

a)
b)

c)
d)

obstuga uroczystosci akademickich;

wypozyczanie przenosnej aparatury medialnej pracownikom APS dla celow dydaktycznych
oraz badawczych;

obstuga instalacji medialnych zlokalizowanych na aulach;

tworzenie i1 archiwizowanie materiatow audiowizualnych w postaci fotografii, nagran lub
filméw wytwarzanych przez Dziat;

w pozostatym zakresie:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

obstuga druku i autoryzacji blankietow elektronicznej legitymacji studenckiej, kontakt
z firmami wspoltpracujacymi przy kodowaniu funkcjonalnosci ELS;

nadzor nad wystawianiem 1 przedluzaniem -certyfikatow podpisow elektronicznych
pracownikow APS;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania central telefonicznych wraz z programami
taryfikacyjnymi i konfiguracja restrykcji;

rozliczanie faktur telefonicznych i rozmow dla numeréw wewnetrznych i kodow dostepu;
koordynowanie dziatan firm $wiadczacych ustugi teleinformatyczne i medialne na rzecz
Akademii;

opracowywanie i opiniowanie dokumentacji dotyczacej zakupu sprzetu teleinformatycznego,
poligraficznego i multimedialnego;

realizacja zakupow informatyczno-medialnych dla Uczelni;
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h) kontakty z serwisem specjalistycznym w sprawie reklamacji gwarancyjnych i serwisu
biezacego (konserwacji) urzadzen multimedialnych, informatycznych, poligraficznych
i telefonicznych oraz systeméw informatycznych obstugiwanych przez DOIM;

i) nadzor nad dziataniem i konserwacjg systemoéw alarmowych i CCTV.

§ 49

Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zakresu dziatania specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

1.

1) dokonywanie analiz BHP w Akademii oraz przyczyn powodujacych zagrozenie zycia i zdrowia
pracownikéw i studentdw;

2) inicjowanie i opracowywanie wnioskow zmierzajacych do zapobiegania tym zagrozeniom;

3) sprawowanie kontroli stanu BHP w Akademii, czuwanie nad przestrzeganiem przez
pracownikow zasad BHP oraz udziat w komisjach spotecznych zajmujacych si¢ przegladem
warunkow pracy;

4) sporzadzanie projektow polecen pokontrolnych, przedktadanie ich do akceptacji oraz nadzor nad
ich realizacja;

5) wspotudziat w opracowywaniu planow poprawy warunkow BHP, kontrola ich realizacji oraz
prawidtowosci wykorzystania naktadow przeznaczonych na te cele;

6) organizowanie wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow;

7) nadzér nad prawidlows realizacja zawartych oraz inicjowanie nowych umow z placowkami
shuzby zdrowia, §wiadczacymi odptatne ustugi medyczne dla pracownikow Akademii;

8) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy pracownikow oraz studentow,
prowadzenie rejestru wypadkoéw przy pracy i terminowe powiadamianie wiasciwych organdéw
0 zaistniatych wypadkach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej oraz pomoc w uzyskiwaniu naleznych odszkodowan;

10) kontrola zaopatrywania pracownikow w odziez robocza, ochronng i sprzet ochrony osobistej;

11) przeprowadzanie instruktazu ogdlnego i szkolenia podstawowego w ramach szkolenia wstepnego
BHP oraz organizowanie okresowego szkolenia pracownikow;

12) wnioskowanie o natychmiastowe wylgczenie z uzytkowania urzadzen grozacych wypadkiem.

§ 50
Zaklad Gospodarczy Osiedle Akademickie ,,Przyjazn”

Zaktad Gospodarczy Osiedle Akademickie ,Przyjazn” dziala na podstawie regulaminu
wprowadzonego zarzadzeniem rektora.

Regulamin okre$la m.in. szczegdtowe zasady organizacji Osiedla, zadania kierownika oraz
pracownikow obstugi administracyjne;j.

Przedmiotem dziatalnos$ci Osiedla jest w szczego6lnosci:

1) administrowanie domami akademickimi potozonymi na terenie Osiedla;

2) administrowanie domami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi potozonymi na terenie Osiedla;
3) zabezpieczanie warunkow lokalowych dla potrzeb kultury studenckiej, sportu i rekreacji.

7. JEDNOSTKI PODLEGLE MERYTORYCZNIE Z-CY KANCLERZA

§51
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Obiektéw, utrzymanie tadu, porzadku, czystosci,
estetycznego wygladu we wszystkich pomieszczeniach oraz na terenie wokot budynkow;

2) zapewnienie skutecznego nadzoru nad majatkiem Akademii oraz nad bezpieczenstwem o0sob
przebywajacych na terenie Akademii;
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3) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonym majatkiem Akademii, planowanie i realizacja
potrzeb w zakresie wyposazenia Akademii w urzadzenia i sprzet biurowy, zaopatrywanie
W rzeczowe skladniki majatkowe, materialy i $rodki czysto§ciowe, prowadzenie racjonalnej
gospodarki materiatlowej i magazynowej, prowadzeniu magazynu;

4) racjonalne gospodarowanie sprz¢tem i wyposazeniem;

5) zapewnienie obstugi imprez, konferencji, zjazdow i uroczystosci organizowanych przez wladze
Akademii;

6) prowadzenie szatni;

7) w zakresie prowadzenia Kancelarii Ogolne;j:

a) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji w wersji papierowej dla wszystkich jednostek
organizacyjnych Akademii, w tym:
— ewidencjonowanie korespondencji poleconej i faktur,
— wydawanie korespondencji zwyklej i poleconej (za potwierdzeniem odbioru),

b) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji w wersji elektronicznej, w systemie ePUAP dla
wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii, w tym:
— ewidencjonowanie korespondenciji,
— przekazywanie korespondencji (za potwierdzeniem odbioru),

c) otwieranie korespondencji zaadresowanych tylko na Akademi¢ i kierowanie do
odpowiednich jednostek organizacyjnych,

d) przyjmowanie i rozdzielanie pism wewngtrznych od/do  wszystkich jednostek
organizacyjnych Akademii,

e) przyjmowanie i przygotowywanie do wysytki korespondencji z jednostek organizacyjnych
Akademii:
— wazenie i wycena korespondencji,
— rejestracja w pocztowej ksigzce nadawczej wysytanej korespondencji,

f) prowadzenie ewidencji optat pocztowych, biletow MZK;

8) obstuga portierni, wydawanie i przyjmowanie kluczy, udzielanie informacji petentom;

9) obstuga systemow sygnalizacji pozarowe;j;

10) obstuga centrali telefonicznej;

11) ochrona obiektéw w porze nocnej;

12) prowadzenie gospodarki transportowej, utrzymanie samochodow w stanie gotowosci
eksploatacyjnej, prowadzenie ewidencji pojazdéw mechanicznych, kontrola kart drogowych
(wtym kontrola i rozliczanie kierowcow z ilosci jazd i zuzytego paliwa), prowadzenie
racjonalnej gospodarki paliwem, ogumieniem i czg$ciami zamiennymi,

13) w zakresie intendentury:

a) prowadzenie ewidencji i elektronicznego oznakowania $rodkow trwatych i przedmiotéw
nietrwalych w uzytkowaniu;

b) wyjasnianie roznic inwentaryzacyjnych dotyczacych s$rodkow trwatych i przedmiotow
nietrwatych;

€) sporzadzanie wywieszek inwentarzowych w pomieszczeniach;

d) ubezpieczanie majgtku trwatego Akademii;

e) wydawanie w uzytkowanie, przyjmowanie zwrotdow oraz rozliczanie pracownikow
i studentow z pobranego sprzetu, aparatury i urzadzen na podstawie odpowiednich
dokumentow;

f) prowadzenie rejestru wyrabianych i wydawanych w uzytkowanie pieczatek;

g) prowadzenie ewidencji i wyposazenia pracownikow w odziez ochronng i sprzet;

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Dziatu.

2. Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jest odpowiedzialny materialnie za mienie
w obiektach Akademii.
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§ 52
Archiwum

1. Archiwum Akademii jest jednostka organizacyjna, nadzorujaca postepowanie z dokumentacja w skali
catej Uczelni.

2. Archiwum zajmuje si¢ przejmowaniem dokumentacji niepotrzebnej do biezacego dziatania jednostki
organizacyjnej, jej przechowywaniem, ewidencjonowaniem, udost¢pnianiem, brakowaniem oraz
zabezpieczaniem powierzonego zasobu.

3. Pracownik Archiwum jest odpowiedzialny za jego prawidlowe funkcjonowanie, za zabezpieczenie
archiwum i jego dokumentacji przed zniszczeniem. Do zadan pracownikow Archiwum nalezy
W szczegdlnosci:
1) przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Akademii;
2) ewidencjonowanie materiatow archiwalnych w aplikacji ,,Archiwum-ISA”;
3) opracowywanie posiadanych materiatlow archiwalnych;
4) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentaciji;
5) udostgpnianie dokumentacji dla celéw administracyjnych i naukowych;
6) nadzor nad postgpowaniem z dokumentacjag w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych
Akademii;
7) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B);
8) sporzadzanie rocznego planu pracy i sprawozdania z dziatalnoéci Archiwum.
4. Kierownik Archiwum odpowiada za prawidtowe dziatanie aplikacji ,,Archiwum-ISA”.

8. JEDNOSTKI PODLEGLE MERYTORYCZNIE KWESTOROWI

§53
Dzial Ksi¢ggowosci

Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

1) biezaca kontrola ponoszonych naktadow i analiza kosztéw Akademii;

2) sporzadzanie planu finansowego Akademii i biezgca kontrola jego realizacji;

3) wspoltpraca z obstugujacym finansowo Akademi¢ bankiem;

4) przyjmowanie dokumentéw zewngtrznych i wewnetrznych stanowigcych podstawe zaciggania
zobowigzan finansowych, rozchodu §rodkéw pienigznych, powstawania naleznosci Akademii itp.
oraz dokumentéw wewnetrznych stanowiacych udokumentowanie $rodkéw rzeczowych w
magazynach;

5) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

6) dekretowanie dokumentow i sporzadzanie okresowych zestawien dowodoéw ksiegowych,
stanowigcych podstawe zapisOw w ewidencji analityczne;j;

7) prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej i ewidencji analitycznej;

8) rozliczanie kosztow ogdlnych i ustalanie kosztéw prowadzenia dziatalno$ci Akademii;

9) opracowywanie okresowych: miesigcznych, kwartalnych i rocznych analiz ponoszonych
naktadow finansowych;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

11) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i ich umorzen, przedmiotow nietrwatych
I materiatéw z podzialem na osoby materialnie odpowiedzialne;

12) wspoélpraca z osobami majatkowo odpowiedzialnymi w zakresie oznakowania sktadnikoéw
majatkowych i prowadzenia ksiagg inwentarzowych;

13) wycenianie spisOw z natury i ustalanie r6znic inwentaryzacyjnych;

14) przygotowanie materiatow na posiedzenia komisji inwentaryzacyjne;j;

15) prowadzenie postepowania wyja$niajgcego w sprawie roznic inwentaryzacyjnych oraz
rozliczanie ich zgodnie z decyzja rektora.
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§58
Dzial Rachuby Plac

Do zakresu dziatania Dzialu Rachuby Plac nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych ze sporzadzaniem list plac, planowaniem
i sprawozdawczos$cig w zakresie funduszu ptac;

kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen,
zasitkow rodzinnych, chorobowych, wychowawczych i1 tym podobnych §wiadczen;

prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen i zasitkow dla pracownikéw Akademii;
prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow;

wystawianie pracownikom zaswiadczen o wysokos$ci zarobkéw, wypetnianie wnioskow
emerytalnych w czgéci dotyczacej wynagrodzen stanowigcych podstawe ustalania emerytury itp.
dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego;

sporzadzanie analiz dotyczacych funduszu ptac bedacych podstawa do planu finansowego
Akademii.
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