Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora APS nr 378/2020
z dnia 23 czerwca 2020 r.

REGULAMIN
INSTYTUTU PROFILAKTYKI SPOLECZNEJ I PRACY SOCJALNEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Instytut Profilaktyki Spotecznej i Pracy Socjalnej, zwany dalej ,,Instytutem”, jest jednostka
organizacyjng Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, w rozumieniu §
37 ust. 1 Statutu Akademii, dzialajacg na podstawie Statutu Akademii oraz Regulaminu
Instytutu Profilaktyki Spotecznej 1 Pracy Socjalnej, zwanego dalej ,,Regulaminem”.

2. Oficjalny skrét peinej nazwy Instytutu brzmi ,,IPSiPS”.

3. Nazwa Instytutu w jezyku angielskim brzmi ,,Institute of Social Prophylactics and Social
Work”.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej;

2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, przyjety uchwatg Senatu APS nr 167/2019 z dnia 16 maja 2019 r.
Z pozniejszymi zmianami;

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1668 ze zm.);

4) Dyrektorze Instytutu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu Profilaktyki
Spotecznej 1 Pracy Socjalne;;

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec¢ zastepce Dyrektora Instytutu Profilaktyki
Spotecznej i Pracy Socjalnej;

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Instytutu Profilaktyki Spotecznej i
Pracy Socjalnej;

7) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ dang jednostke organizacyjng wchodzaca w sktad

Instytutu Profilaktyki Spolecznej i Pracy Socjalne;.



Rozdzial 11
Instytut

§ 3 [Zadania Instytutu]

1. Do zadan Instytutu nalezy w szczeg6lnosci:
1) tworzenie warunkow rozwoju naukowego pracownikOw oraz realizacji badan
naukowych zgodnie ze swym profilem;
2) prowadzenie ksztalcenia studentdéw na kierunku Praca socjalna oraz na innych
tworzonych w ramach Instytutu kierunkach studiow;
3) rozwijanie wspolpracy w obszarze nauk spotecznych mig¢dzy Instytutem i polskimi
oraz zagranicznymi osrodkami naukowymi;
4) rozwijanie wspotpracy z otoczeniem spoltecznym Akademii;
5) wykonywanie innych zadan okreslonych w uchwatach Senatu lub zarzadzeniach

Rektora.

§ 4 [Struktura organizacyjna Instytutu]

1. W skifad Instytutu wchodza katedry, zaktady lub inne jednostki powotane przez Rektora na
whniosek Dyrektora Instytutu oraz sekretariat Instytutu.
2. Utworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostek organizacyjnych Instytutu nastepuje na

podstawie decyzji Rektora podjetej na wniosek Dyrektora Instytutu.

§ 5 [Dyrektor Instytutu]

1. Dyrektor Instytutu Kieruje dziatalnoscig Instytutu, reprezentuje go na zewnatrz i jest
przetozonym wszystkich pracownikow Instytutu.

2. Dyrektor Instytutu odpowiada za dziatalno$¢ Instytutu bezposrednio przed Rektorem.

3. Zasady wyboru i odwotania Dyrektora Instytutu okresla Statut.

4. Dyrektor Instytutu nie moze jednoczesnie peini¢ funkcji kierownika innej jednostki
organizacyjnej.

5. Zgodnie z postanowieniami Statutu APS (dziat Il, § 27) Dyrektor Instytutu wydaje

polecenia stuzbowe pracownikom za posrednictwem bezposrednich przelozonych.



6. Sprawy stuzbowe dotyczace pracownikdw przedstawiaja Dyrektorowi Instytutu
bezposredni przetozeni tych pracownikow.

7. Dyrektor Instytutu, w celu realizacji przystugujacych mu kompetencji, moze wydawac
zarzadzenia w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu.

8. Dyrektor Instytutu moze powota¢ pelnomocnika ze wskazaniem obszaru jego kompetencji i
okresleniem zakresu obowigzkow.

9. Na wniosek Dyrektora Instytutu, Rektor powotuje jego zastepcg.

§ 6 [Zadania Dyrektora Instytutu]

1. Dyrektor Instytutu:
1) odpowiada za opracowanie regulaminu Instytutu oraz wnioskuje do Rektora w
sprawie zmian w regulaminie Instytutu,
2) odpowiada za opracowanie strategii rozwoju Instytutu zatwierdzanej przez Senat
I monitorowanie sposobu oraz jakosci jej realizowania,
3) reprezentuje Instytut na zewnatrz w zakresie powierzonym przez Rektora,
4) bierze udziat z glosem doradczym w posiedzeniach Senatu,
5) dysponuje §rodkami finansowymi Instytutu zgodnie z zasadami obowigzujacymi w
Akademii,
6) pelni bezposredni nadzér nad dziatalnoscig katedr, zaktadéw 1 innych jednostek
organizacyjnych wchodzacych w sktad Instytutu,
7) opiniuje wnioski pracownikow Instytutu na zasadach przyjetych w Akademit,
8) wnioskuje o tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie jednostek Instytutu,
9) wspiera i ocenia rozwoj naukowy podlegtych mu nauczycieli akademickich,
10) monitoruje i ocenia efektywnos¢ publikacyjng pracownikéw Instytutu,
11) wspiera aktywno$¢ grantowg oraz mobilnos¢ krajowa i miedzynarodowsa
pracownikow Instytutu i1 studentow,
12) wnioskuje do Komisji Ksztalcenia, o ktorej mowa w § 35 Statutu o tworzenie
nowych kierunkéw studidow oraz modyfikacje programow studiow,
13) wspotpracuje z dyrektorami studiow,
14) zwoluje zebrania ogoétu pracownikdéw Instytutu oraz zebrania kierownikow

jednostek organizacyjnych Instytutu,



15) powotuje dorazne zespoty robocze do wykonania okreslonych zadan, w tym
zespoty, w sktad ktoérych wchodzg pracownicy réznych jednostek organizacyjnych
Instytutu,

16) opiniuje, weryfikuje i zatwierdza przydziat zaje¢ dydaktycznych dla pracownikow
Instytutu w taki sposdb, aby umozliwial on zapewnienie jak najwyzszej jakosci
realizowanego procesu dydaktycznego,

17) hospituje i ocenia wybrane zajecia dydaktyczne prowadzone przez pracownikow
Instytutu,

18) zatwierdza terminy dyzuréw pracownikow Instytutu oraz, w wyjatkowych
sytuacjach, podejmuje decyzje dotyczace zmiany terminu dyzuru petnionego przez
danego pracownika na pisemny wniosek pracownika zawierajacy uzasadnienie
wnioskowanej zmiany oraz wskazanie terminu dyzuru w zamian za ten, ktory ma ulec
zmianie,

19) przedstawia wnioski w sprawie zatrudnienia, zmiany stanowiska, awansow,
urlopéw, nagrdod i wyrdznien pracownikow Instytutu,

20) przedstawia na polecenie Rektora lub Prorektora sprawozdanie z dziatalnosci

Instytutu, w szczegolnosci na zakonczenie kadenciji.

2. Dyrektor Instytutu moze utworzy¢ Rade Instytutu, o ktoérej mowa w § 9 Regulaminu. W

przypadku utworzenia Rady Instytutu, Dyrektor Instytutu staje si¢ jej przewodniczacym.

3. Dyrektor Instytutu moze powotywaé zespoty badawcze oraz zespoly innowacji

dydaktycznych, o ktorych mowa w § 10 Regulaminu.

§ 7 [Zastepca Dyrektora Instytutu]

1. Zastepce Dyrektora Instytutu powotuje Rektor na wniosek Dyrektora Instytutu.

2. Zastgpca Dyrektora Instytutu moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej

stopien doktora i1 zatrudniony w Akademii jako podstawowym miejscu pracy na stanowisku

badawczym, badawczo-dydaktycznym lub dydaktycznym.

3. Zastgpca Dyrektora nie jest organem Akademii.

§ 8 [Zadania zastepcy Dyrektora Instytutu]

1. Zastepca Dyrektora Instytutu:

1) reprezentuje Dyrektora Instytutu na posiedzeniach Komisji Ksztatcenia,



2) petni obowigzki Dyrektora Instytutu w razie jego nieobecnosci,
3) w razie dlugotrwatej nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora Instytutu jednorazowo
przekraczajacej 2 miesigce, Dyrektor Instytutu zwraca si¢ do Rektora z prosba o
wyrazenie zgody na Wyznaczenie 0soby pelnigce] obowiagzki zastepcy Dyrektora
Instytutu na czas jego nicobecnosci, spetniajacej warunki wymienione w § 7 ust. 2
Regulaminu.
2. Zastepca Dyrektora Instytutu podejmuje dziatania w zakresie powierzonych mu przez
dyrektora Instytutu spraw dydaktycznych i organizacyjnych zwigzanych z dziatalno$cig
Instytutu, miedzy innymi:
1) sktadania u Dyrektora studiow oferty seminariow dyplomowych,
2) sktadania w Biurze Spraw Studenckich protokotéw zaliczen i egzaminow,
3) sktadania u Dyrektora studiow oferty fakultetow, w tym fakultetow
obcojezycznych,
4) sktadania u Dyrektora studiow oferty konwersatoriow w jgzyku obcym,
5) uzupetniania sylabusow zaje¢ przez Koordynatoréw przedmiotow,
6) sktadania przez Opiekunow praktyk w Biurze Spraw Studenckich — Sekcji Praktyk,
zweryfikowanych programow praktyk lub potwierdzenia ich aktualnosci,
7) monitorowania organizacji spotkan Opiekundéw praktyk ze studentami,
8) sktadania u Dyrektora studiow zweryfikowanych opisow specjalnosci i procedur
kwalifikacji na specjalno$ci lub poinformowanie o braku zmian,
9) zamieszczania w systemie USOS przez instytutowych Koordynatorow USOS
aktualnych opisow specjalnosci 1 procedur kwalifikacji na specjalnosci 1 na
kierunkach,
10) sktadanie u Dyrektora studiow zweryfikowanej listy zagadnien na egzamin

dyplomowy lub poinformowanie o braku zmian.

§ 9 [Rada Instytutu]

1. Dyrektor Instytutu moze powota¢ Rade Instytutu stanowiacg ciato opiniodawczo-doradcze
Dyrektora Instytutu.

2. O sktadzie, zadaniach i zwotywaniu posiedzen Rady Instytutu decyduje w wydanym przez
siebie zarzadzeniu Dyrektor Instytutu z uwzglednieniem § 28 ust. 3 Statutu. Rada w ciggu
miesigca od jej utworzenia przyjmuje swoj regulamin dziatania.

3. Rada Instytutu nie jest organem Akademii.



§ 10 [Zespoly badawcze oraz zespoly innowacji dydaktycznych]

1. Dyrektor Instytutu moze w ramach Instytutu powotywac¢ zespoty badawcze zajmujace si¢
badaniami naukowymi w okre§lonej czeSci obszaru wiedzy oraz zespoty innowacji
dydaktycznych zajmujace si¢ opracowywaniem i wdrazaniem innowacyjnych metod, form i
srodkoéw dydaktycznych.

2. Powotanie zespotdw badawczych oraz zespotéw innowacji dydaktycznych moze nastapic z
inicjatywy Dyrektora Instytutu lub na wniosek pracownikéw Instytutu z réznych jednostek
organizacyjnych Instytutu majacych wej$¢ w sktad danego zespotu.

3. Warunkiem powotania zespotu badawczego lub zespotu innowacji dydaktycznych jest
okreslenie przez wnioskodawcéw we wniosku ramowego planu dziatania zespotu,
zawierajacego cel, rodzaje i harmonogram dziatan (w tym dat¢ rozpoczecia i zakonczenia
dziatan), okreslenie potrzeb zwigzanych z planowanymi dziataniami oraz wskazanie
kandydatury na kierownika zespotu.

4. Decyzje o powotaniu zespolu badawczego oraz zespotu innowacji dydaktycznych
podejmuje Dyrektor Instytutu.

5. Dyrektor Instytutu moze wnioskowaé¢ do Rektora o powotanie migdzyinstytutowego
zespotu badawczego oraz miedzyinstytutowego zespotu innowacji dydaktycznych.

6. Zespoty badawcze oraz zespoly innowacji dydaktycznych moga by¢ tworzone we
wspoélpracy z innymi niz instytuty jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

7. Kierownik zespotu po zakonczeniu dzialan zespotu przedktada Dyrektorowi Instytutu
sprawozdanie z dzialalnosci zespotu, w wypadku zespotdow miedzyinstytutowych
sprawozdanie przedktadane jest przez kierownika Dyrektorowi kazdego z Instytutow
wlaczonych w dziatania zespotu oraz Rektorowi lub wyznaczonemu przez Rektora
Prorektorowi.

9. Dyrektor Instytutu moze ze skutkiem natychmiastowym rozwigza¢ dowolny zespot
utworzony w ramach Instytutu w sytuacji braku postgpéw w realizacji zaplanowanych
dziatah, w wypadku zespotéw miedzyinstytutowych Dyrektor Instytutu moze wnioskowaé o
rozwigzanie takiego zespotu do Rektora.

10. Zespolty badawcze oraz zespoly innowacji dydaktycznych nie sg jednostkami

organizacyjnymi Akademii.



§ 11 [Kierownicy jednostek organizacyjnych Instytutu]

1. Kierownikow jednostek organizacyjnych Instytutu powotuje Rektor na czas okre§lony nie
dhuzszy niz jego kadencja.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej Instytutu jest bezpos$rednim przetozonym pracownikéw
jednostki.
3. Kierownik katedry lub zaktadu organizuje prac¢ podleglej jednostki organizacyjnej,
zgodnie z planami dziatania Instytutu.
4. Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej wchodzacej w sklad Instytutu nalezy w
szczegolnosci:
1) kierowanie jednostka i okre$lanie gtéwnych kierunkow dziatalnos$ci jednostki;
2) organizowanie dziatalnosci naukowej 1 dbanie o staly rozwdj naukowy
pracownikow danej jednostki;
3) proponowanie obsady zaje¢ dydaktycznych oraz dbanie o wlasciwy poziom
wykonywania zadan dydaktycznych przez pracownikow danej jednostki;
4) ustalanie zastepstw w sytuacji nieobecnosci pracownika danej jednostki na
zajeciach dydaktycznych;
5) opiniowanie podan o urlop pracownikow danej jednostki;
6) przygotowywanie okresowych ocen pracownikow danej jednostki;
7) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych jednostki, nie

zastrzezonych dla zakresu dziatania innych organow.

Rozdzial 111
§ 12 [Administracja Instytutu]

1. Obstuga administracyjna Instytutu prowadzona jest przez sekretariat Instytutu.

2. Nad sekretariatem Instytutu nadzor merytoryczny sprawuje Dyrektor Instytutu.

3. Bezposrednim przetozonym pracownikéw administracyjnych sekretariatu Instytutu jest
kierownik Biura Rektora.

4. Do zadan sekretariatu instytutu nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga administracyjna dyrekcji Instytutu;

2) dbatos¢ o terminowa realizacje postanowien wtadz Uczelni zwigzanych z dydaktyka,



3)
4)

5)

w szczegblnosci:

nadzér nad dokumentacja przychodzaca i wychodzacg z Instytutu,

wsparcie podczas tworzenia obsad w Instytucie;

zbieranie oraz przekazywanie do odpowiednich jednostek indywidualnych kart
planowanego i zrealizowanego obcigzenia dydaktycznego;

biezacy monitoring zapotrzebowania na fakultety, seminaria dyplomowe oraz
konwersatoria wraz z przekazaniem stosownych informacji do zastepcy Dyrektora
Instytutu;

przyjmowanie oraz przekazywanie do Biura Obslugi Studentéw protokotow
egzaminacyjnych z przedmiotow realizowanych w Instytucie;

aktualizacja ocen w systemie USOS po terminach aktywnosci protokotow na
podstawie podpisanych wskazan pracownikow Instytutu;

monitorowanie poprawnos$ci informacji dotyczacych terminéw dyzurow
pelionych przez pracownikow Instytutu 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 dyzurow pracownikow Instytutu;

tworzenie wykazu urlopdw nauczycieli akademickich;

pomoc W organizowaniu zebran Instytutu i innych wydarzen;

wsparcie administracyjne obstugi Rady Dyscypliny Naukowe;;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji Uczelni;

koordynowanie = wlasciwego przeptywu informacji pomig¢dzy jednostkami

organizacyjnymi wchodzacymi w skiad Instytutu;

realizacja zadan zleconych przez dyrekcje Instytutu.

Wymienione zadania sekretariatu nie wykluczaja innych obowigzkow jednostek

organizacyjnych Uczelni wynikajacych z odrebnych aktoéw prawa wewnetrznego.

Rozdzial IV
§ 13 [Przepisy koncowe]



Regulamin wchodzi w zycie z dniem oznaczonym przez Rektora w zarzadzeniu o nadaniu

Instytutowi Regulaminu.



