REGULAMIN ORGANIZACYJNY INSTYTUTU PEDAGOGIKI SPECJALNEJ

Na podstawie § 27, 28, 37, 38, Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej oraz §11 nr 2 Do Statutu Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej oraz

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. Instytut Pedagogiki Specjalnej, zwany dalej: Instytutem”, jest jednostka
organizacyjna Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej-

2. Dziatalnoscig Instytutu kieruje Dyrektor Instytutu.

3. W ramach Instytutu mozna tworzy¢ katedry, zaklady lub inne jednostki powolane
przez Rektora na wniosek Dyrektora Instytutu.

4. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig katedr, zakladéw i pozostalych jednostek
powotanych przez Rektora sprawuje Dyrektor Instytutu.

§2

Do zadan Instytutu nalezy:

1. Prowadzenie badan naukowych, zgodnie ze swym profilem i tworzenie warunkow
rozwoju naukowego pracownikéw Instytutu.

2. Uczestniczenie w organizacji ksztalcenia studentéw poprzez prowadzenie ksztalcenia
na co najmniej jednym kierunku studiéw oraz uczestniczenie w organizacji ksztalcenia
doktorantow.

§3

1. Instytut mozna utworzy¢, jezeli w jego sklad bedzie wchodzi¢ co najmniej
12 pracownikéw badawczo-dydaktycznych lub badawczych z jednej ewaluowanej
w Akademii dyscypliny, dla ktérych Uczelnia jest podstawowym miejscem pracy.

2. Jesli liczba pracownikéw Instytutu spadnie ponizej okreslonej w ust. 1, moze on
zachowa¢ swoj status nie dhizej niz przez rok akademicki od chwili, kiedy przestat
spetnia¢ kryteria. W sytuacji uzasadnionej interesem Uczelni, Rektor moze ten okres
przedtuzy¢ lub przeksztalci¢ Instytut w katedre badz zaklad funkcjonujace
w strukturze organizacyjnej Uczelni jako samodzielne jednostki. Przepisy Statutu
dotyczace funkcjonowania instytutéw stosuje si¢ odpowiednio do tak powstalej
katedry lub zakladu, z wylgczeniem przepisow dotyczacych wyboru Dyrektora
Instytutu oraz tworzenia wewngtrznych jednostek organizacyjnych.

3. Szczegbélowe zasady funkcjonowania Instytutu reguluje regulamin Instytutu, o ktérym
mowa w §28 Statutu APS.



[Katedra]

1. Katedra organizuje i prowadzi prace badawcze lub artystyczne oraz prace dydaktyczne
stanowigce przedmiot wyodrebnionej specjalnosci naukowej, artystycznej lub
zawodowe;j.

2. Katedr¢ mozna utworzy¢, gdy zatrudnionych w niej bedzie, w pelnym wymiarze czasu
pracy, co najmniej pigciu nauczycieli akademickich, w tym jedna osoba posiadajaca
tytul naukowy profesora, dla ktérych Akademia jest podstawowym miejscem pracy.

3. Rektor, na wniosek Dyrektora Instytutu, moze wyrazi¢ zgode na utrzymanie lub
utworzenie, na czas okreslony, katedry niespelniajgcej wymogow, o ktérych mowa
w ust. 2.

4. Kierownika katedry powotuje Rektor na wniosek Dyrektora Instytutu.

[Zaklad]

1. Zaklad organizuje i prowadzi prace badawcze lub artystyczne oraz prace dydaktyczne
stanowigce przedmiot wyodrebnionej specjalnosci naukowej, artystycznej lub
zawodowe;j.

2. Zaklad mozna utworzy¢, gdy zatrudnionych w nim bedzie w pelnym wymiarze czasu
pracy co najmniej 5 nauczycieli akademickich, dla ktérych Akademia jest
podstawowym miejscem pracy.

[Zespoly badawcze]

1. W ramach Instytutu moga by¢ tworzone zespoly badawcze zajmujace si¢ badaniami
naukowymi w okreslonej czesci obszaru wiedzy.
Zespoly badawcze powotuje Dyrektor Instytutu, okreslajac ich sktad i zadania.
Szczegolowe zasady powotywania zespotéw badawczych okresla Dyrektor Instytutu.
Rektor moze powota¢ miedzyinstytutowy zesp6t badawezy.
Zespoty badawcze nie s3 jednostkami organizacyjnymi Akademii.
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II. ORGANY INSTYTUTU

§4
1. Instytutem kieruje Dyrektor, wybierany przez ogét pracownikéw bedacych nauczycielami
akademickimi Instytutu sposréd kandydatéw zgloszonych Uczelnianej Komisji
Wyborezej.

2. Zasady wyboru Dyrektora Instytutu okresla zatacznik nr 2. do Statutu APS.
3. Dyrektorem Instytutu moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej stopien

doktora i zatrudniony w Akademii jako w podstawowym miejscu pracy na stanowisku
badawczo-dydaktycznym lub badawczym.

4. Dyrektor Instytutu jest powolywany na okres 4 lat.



§5

Do zadan Dyrektora Instytutu nalezy:

)
2)

kierowanie pracami Instytutu oraz reprezentowanie Instytutu na zewnatrz;
Jest przelozonym wszystkich pracownikéw w zakresie powierzonym przez Rektora.

Do zadan Dyrektora Instytutu nalezy w szczegdlnosci:

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

opracowanie strategii rozwoju instytutu, zgodnej ze strategia Uczelni i zatwierdzana
przez Senat;

monitorowanie poziomu naukowego dzialalnosci prowadzonej w ramach
ewaluowanych dyscyplin naukowych, w szczegdlnosci efektywnosci publikacyjnej
pracownikow instytutu;

organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac naukowych, w tym wspieranie
aktywnosci grantowej oraz mobilnodci krajowej i miedzynarodowej pracownikéw
1 studentow;

dzialanie na rzecz rozwoju naukowego pracownikéw Instytutu;

wnioskowanie o tworzenie, przeksztalcanie i likwidowanie jednostek Instytutu;
wnioskowanie do Komisji Ksztalcenia, o ktérej mowa w §35 o tworzenie nowych
kierunkoéw studiéw oraz modyfikacje programéw studiow;

koordynacja przydziatu zaje¢ dydaktycznych dla pracownikéw Instytutu;

10) zapewnianie jakosci ksztalcenia;

11) ocena rozwoju naukowego nauczycieli akademickich;

12) zglaszanie wnioskéw w sprawach zatrudnienia, awansu naukowego, nagradzania

1 wyrdzniania pracownikow.

§6
Dyrektor Instytutu, w celu realizacji przystugujacych mu kompetencji, moze
wydawac zarzadzenia.
Dyrektor Instytutu nie moze jednoczesnie peié funkcji kierownika innej jednostki
organizacyjne;j.
Na wniosek Dyrektora Instytutu, Rektor powoluje jego zastepce.
Dyrektor Instytutu przygotowuje projekt regulaminu Instytutu, okreslajacy zasady
jego funkcjonowania. Regulamin Instytutu nadaje Rektor w formie zarzadzenia.
Regulamin Instytutu moze przewidywaé utworzenie rady instytutu, bedacej ciatem
opiniodawczo-doradezym Dyrektora Instytutu. W przypadku utworzenia rady
instytutu, Dyrektor Instytutu staje sig jej przewodniczacym.
W przypadku utworzenia rady instytutu, przedstawiciele studentéw, delegowani
przez samorzad studencki, stanowia nie mniej niz 20% jej sktadu.
Rada Instytutu nie jest organem Akademii.

§7

1. Zastgpeg Dyrektora Instytutu ds. Organizacyjnych, zwanego dalej: »Zastgpca Dyrektora”,
powotuje Rektor na wniosek Dyrektora.
2. Zakres obowiazkow Zastepey Dyrektora okresla Dyrektor.



3. Zastgpca Dyrektora zajmuje si¢ sprawami organizacyjnymi wynikajacymi z obowiazkow
Dyrektora.
4. Zastgpca Dyrektora wspotpracuje z Dyrektorem w realizacji zadan biezacych.

III. PRACOWNICY INSTYTUTU

§8

Pracownikami Instytutu s nauczyciele akademiccy oraz pracownicy administracyjni.

§9
Podstawowe obowigzki i uprawnienia nauczycieli akademickich okresla ustawa
0 szkolnictwie wyzszym, Statut oraz inne regulacje wewnetrzne.
2. Dyrektor lub bezposredni przelozony (kierownik katedry, zakladu, pracowni) mogg
powierzy¢ podleglemu nauczycielowi akademickiemu zadania o charakterze
organizacyjnym.

IV. OBSLUGA ADMINISTRACYJNA INSTYTUTU

§10

1. Pracownikiem administracyjnym Instytutu Pedagogiki Specjalnej jest pracownik
Sekretariatu oraz pracownik Gabinetu Metodycznego.

2. Nad pracownikami administracyjnymi Instytutu nadzér merytoryczny sprawuje Dyrektor
Instytutu

3. Bezpoérednim przelozonym pracownikow administracyjnych Instytutu jest kierownik
Biura Rektora.

4. Pracownicy administracyjni Instytutu Pedagogiki Specjalnej, niebedacy nauczycielami
akademickimi, sg zatrudniani na podstawie umowy o prace.

5. Nawigzania, zmiany lub rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem niebedacym
nauczycielem akademickim dokonuje Rektor. Pozostate obowiazki pracodawcy wobec
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi wykonuja, w imieniu Rektora,
kierownicy pionéw okresleni w regulaminie organizacyjnym, tj. kanclerz oraz
prorektorzy.

6. Zasady realizacji stosunku pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
okreslajg odrebne przepisy, w szczegdlnosei Kodeks pracy i Regulamin pracy.

7. Zakres obowigzkéw oraz podlegtos¢ stuzbowa pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi okresla Kanclerz w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej,
w ktorej pracuje dany pracownik albo prorektor w stosunku do jednostek sobie
podporzadkowanych.

§11
1. Do zadan Sekretariatu Instytutu nalezy w szczegoélnosci:
1) obstuga administracyjna dyrekeji Instytutu;



2) dbatos¢ o terminowg realizacj¢ postanowien wiadz Uczelni zwigzanych z dydaktyka
a w szczegolnoscei:
— nadzor nad dokumentacja przychodzaca i wychodzaca Instytutu;
— wsparcie podczas tworzenia obsad w instytucie;
— zbieranie oraz przekazywanie do odpowiednich jednostek indywidualnych kart
planowanego i zrealizowanego obciazenia dydaktycznego;
— nadzér nad realizacjg zapotrzebowania na fakultety, seminaria dyplomowe oraz
konwersatoria;
— przyjmowanie oraz przekazywanie do Biura Obshigi Studentéw protokotéw
egzaminacyjnych z przedmiotow realizowanych w instytucie;
— aktualizacja ocen w systemie USOS;
— wprowadzanie i aktualizacja tematéw prac dyplomowych w systemie USOS
oraz innych zwigzanych z tym zadaniem procedur;
— wsparcie nauczycieli akademickich podczas procedury sprawdzania prac
dyplomowych w systemie APD;
— tworzenie harmonogramu dyzur6w pracownikow instytutu;
— tworzenie wykazu urlopéw nauczycieli akademickich;
— pomoc w organizowaniu zebran instytutu i innych wydarzen;
— wsparcie administracyjne obstugi Rady Dyscypliny Naukowe;.
3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji Akademii,
4) koordynowanie = wlasciwego przeplywu informacji pomigdzy  jednostkami
organizacyjnymi wchodzacymi w sktad instytutu,
5) realizacja zadan zleconych przez dyrekcje instytutu.
5. Wymienione zadania Sekretariatu nie wykluczaja innych obowiazkéw jednostek
organizacyjnych Uczelni wynikajacych z odrebnych aktéw prawa wewnetrznego.

§12
1. Do gtéwnych =zadan Gabinetu Metodycznego nalezy udostepnianie zbiorow
gromadzonych w Gabinecie Metodycznym Instytutu Pedagogiki Specjalnej (materiatéw

metodycznych, literatury i czasopism fachowych z zakresu pedagogiki specjalnej i

dziedzin pokrewnych).

2. Podstawowe zasady dziatania Gabinetu Metodycznego:

— Ze zbior6w Gabinetu Metodycznego moga korzystaé wszyscy pracownicy
dydaktyczni i nie dydaktyczni Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej w Warszawie, a takze - w wyjatkowych sytuacjach - studenci i
doktoranci Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie.

— Korzystanie ze zbioréw jest bezptatne i odbywa si¢ w systemie wolnego dostepu do
pélek.

— Poszezegdlne pozycje moga by¢ wypozyczane poza gabinet Metodyczny (do domu, na
zajgcia dydaktyczne) na okreslony czas, maksymalnie do 3 miesiccy. W takim
przypadku gromadzone sa nastgpujace dane wypozyczajacego: imie i nazwisko,
jednostka zatrudnienia, numer legitymacji studenckiej/ doktoranckiej oraz numer
kontaktowy oraz dodatkowo, w szczegdlnych przypadkach, dokument potwierdzajacy
tozsamosc.




— Szczegolowe zasady okresla dziatalnosci Gabinetu Metodycznego okresla jego
Regulamin
§13

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem decyzj¢ podejmuje ustala Dyrektor
Instytutu Pedagogiki Specjalne;.
Czytelnik nie stosujgcy si¢ do postanowien Regulaminu Gabinetu Metodycznego moze byé
czasowo, a w szczegolnie trudnych przypadkach na stale pozbawiony prawa do korzystania ze
zbiorow Gabinetu Metodycznego. Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje ustala Dyrektor Instytutu
Pedagogiki Specjalne;j.

V. PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 14
Ustalanie wigzacej wykladni przepisdéw Regulaminu nalezy do Rektora.

§15
1. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
2. Dyrektor moze wystgpi¢ do Rektora z inicjatywa wprowadzenia zmian do Regulaminu.

§16
Regulamin wchodzi w zycie po zaopiniowaniu przez Rektora.




