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REGULAMIN ORGANIZACYINY APS

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1
Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zwana dalej ,,Akademia”, dziata
na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018
r., poz. 1668 ze zm.), zwanej dalej ,,Ustawg”;
2) Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskie;j;
3) innych aktéw prawa powszechnie obowigzujacego.

§2

Regulamin organizacyjny Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) rodzaje aktow wewngtrznych funkcjonujacych w Akademii i zasady ich tworzenia;

2) zasady zarzadzania Akademig;

3) zakres zadan Rektora, prorektorow, Kanclerza i Kwestora;

4) strukturg organizacyjna Akademii oraz podziat zadan w ramach tej struktury;

5) organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji Akademii.

§3
1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowiazujacymi w Akademii s3:
1) Statut;
2) uchwaly Senatu;
3) uchwaty Rady Uczelni;
4) zarzadzenia Rektora;
5) zarzadzenia dyrektoréw instytutow;
6) zarzadzenia Kanclerza.
2. W Akademii mogg by¢ wystosowywane pisma okolne, majace charakter powiadomien
o zagadnieniach niewchodzacych w zakres przedmiotowy uchwal, zarzadzen i decyzji,
a bedacych istotnymi dla sprawnego funkcjonowania Akademii.
3. W Akademii mogg by¢ roéwniez wydawane komunikaty informujace pracownikdw,
studentow i doktorantéw o sprawach biezacych z zycia Akademii.

§4

1. Na polecenie Rektora, prorektora, Kanclerza, dyrektora instytutu lub z wiasnej inicjatywy,
projekt wewnetrznego aktu normatywnego opracowuje jednostka organizacyjna lub
jednostka administracji, w ktorej zakresie dziatania znajduja si¢ sprawy wymagajace
unormowania.

2. W sprawach pozostajacych w zakresie dziatania kilku jednostek, opracowanie projektu
koordynuje jednostka wskazana jako wiodaca przez Rektora, prorektora lub Kanclerza.
Jednostka ta, w szczegolno$ci, moze by¢ Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych.

3. Projekty aktow normatywnych przedstawiane s3 do zaopiniowania wlasciwym
merytorycznie jednostkom i pracownikom zajmujagcym samodzielne stanowiska, a takze
w przypadkach prawem przewidzianych, organizacjom zwigzkowym i samorzadom, a
nastgpnie kazdy projekt opiniowany jest przez Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych.

4. Po zaopiniowaniu projektu, wiasciwa jednostka redaguje ostateczng wersje aktu
normatywnego 1 przedstawia go do podpisu osobie lub organowi wydajagcemu dany akt.
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Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych prowadzi centralng ewidencj¢ wewnetrznych aktow
normatywnych i nadaje im numery.

Rozdzial 1T
Zasady zarzadzania Akademig

§5
Dziatalno$cia Akademii kieruje Rektor, reprezentuje ja na zewnatrz oraz jest
przetozonym pracownikow, studentow i doktorantow.
Rektor kieruje Akademia przy pomocy prorektorow, Kanclerza i Kwestora, ktorzy
dzialajac w obrebie powierzonych im przez Rektora kompetencji, nadzoruja
wykonywanie zadan przez podlegte jednostki organizacyjne i jednostki administracji oraz
odpowiadajg przed Rektorem za ich realizacjg.
Rektor na poczatku kadencji wyznacza jednego prorektora, ktéry w czasie jego
nieobecnosci petni obowigzki Rektora, w tym rowniez jako przewodniczacego Senatu,
i reprezentuje Akademig.

§6
Rektor moze powota¢ pelnomocnikéw, okreslajac zakres ich dziatania w pisemnym
pelnomocnictwie lub w zarzadzeniu.
Rektor moze powotywaé rady lub inne ciala doradcze i opiniodawcze, niewymienione
w Statucie, ktore nie sg organami Akademii.
W celu opracowania szczegdlnie trudnych zagadnien lub zrealizowania zadan zwigzanych
z tematyka wychodzaca poza wlasciwo$¢ jednej jednostki, Rektor samodzielnie, badZz na
wniosek prorektora, Kanclerza, kierownika jednostki, moze w drodze zarzadzenia
powotywa¢ zespoty dorazne skladajace si¢ z pracownikow wybranych jednostek. W
zarzadzeniu Rektor wskazuje osobe odpowiedzialng za koordynowanie prac tego zespotu
oraz czas przeznaczony na opracowanie zagadnienia lub zrealizowanie zadania.
Rektor moze, w formie pisemnej, upowazni¢ pracownikow Akademii, w szczegdlnosci
osoby pelnigce funkcje kierownicze, do podejmowania rozstrzygnie¢ i wykonywania
innych czynnosci w jego imieniu.
Rektor moze upowazniaé prorektoréw oraz kierownikow jednostek do wypetiania zadan
oraz zaciggania zobowigzan, a takze powierzy¢ okreslone obowigzki. Rektor moze
uchyla¢ lub zmienia¢ decyzje pracownikéw Akademii upowaznionych do ich
podejmowania.
Rektor zatwierdza rozstrzygnigcia wydawane z jego upowaznienia dotyczace spraw
o charakterze majatkowym, ktorych warto$¢ jednostkowa przekracza kwotg 500 000 zi.
Rektor odmawia zatwierdzenia rozstrzygnigcia, o ktdrym mowa w ust. 6, w szczegdlnosci,
jezeli jest ono sprzeczne z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, Statutem
Akademii, uchwatami Senatu lub innymi aktami wydawanymi przez organy Akademii.

§7
Pracownicy wszystkich jednostek sg obowigzani do S$cislej wspolpracy w celu
prawidlowego funkcjonowania Akademii.
W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Akademii kazdy pracownik otrzymuje
imienny zakres czynnosci.
Zakres czynno$ci jest dokumentem, ktory szczegotowo okresla kompetencje
1 odpowiedzialno$¢ danego pracownika.
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Zakres czynnosci wregcza si¢ pracownikowi z chwilg podjecia pracy, a takze w momencie
ustalenia nowego zakresu czynnosci.

Przyjecie do wiadomos$ci i stosowania zakresu czynno$ci pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem na dwoch egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu
otrzymujg: pracownik i Biuro ds. Zatrudnienia.

Zakres czynno$ci dla kazdego nauczyciela okresla Rektor.

Zakres czynno$ci dla kazdego pracownika administracji okres$la bezposredni kierownik
jednostki administracji 1 zatwierdza kierownik pionu.

Zakres czynno$ci samodzielnego stanowiska pracy okres$la i zatwierdza kierownik pionu.
Zakres czynnosci kierownika biura, kierownika dzialu okre$la i zatwierdza kierownik
pionu.

Zakres czynnosci pracownika zespolu organizacyjnego okresla i zatwierdza kierownik
wyzszej hierarchicznie jednostki.

§8
Jednostka organizacyjng i jednostka administracji, kieruje kierownik, ktéry odpowiada za
catoksztalt prowadzonych spraw, a zwlaszcza za sprawng organizacj¢ pracy oraz
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan.
Zespolem organizacyjnym kieruje jeden z jego pracownikéw wskazany pisemnie przez
bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Akademii

§9
. W Akademii funkcjonuja nastg¢pujace organy:
1) Rektor;
2) Senat;

3) Rada Uczelni;
4) dyrektor instytutu.
Sktad, sposob powotywania, kompetencje 1 podzial zadan pomiedzy organami okresla

Statut Akademii.

W Akademii funkcjonujg state ciata opiniodawczo-doradcze:

1) Kolegium;

2) state komisje senackie;

3) Rada Szkotly Doktorskiej;

4) rady dyscyplin;

5) Komisja Ksztatcenia.

Sktad, sposob powolywania, kompetencje 1 podzial zadan pomigdzy statymi cialami
opiniodawczo-doradczymi okresla Statut Akademii.

5. Strukture organizacyjng Akademii, poza organami Akademii tworza:

1) jednostki organizacyjne prowadzace dziatalno$¢ naukowa i dydaktyczna;

2) jednostki administracji, czyli jednostki realizujgce zadania administracji Akademii,

3) zaklady gospodarcze, czyli wyodrebnione organizacyjnie jednostki prowadzace
dziatalno$¢ gospodarcza.

6. Jednostkami prowadzacymi dziatalno$¢ naukowa i dydaktyczng sa:

1) instytuty oraz dziatajace w ich ramach katedry, zaktady i inne jednostki organizacyjne;
2) jednostki organizacyjne dzialajace poza strukturg instytutoéw: Studium Praktycznej
Nauki Jezykéw Obcych, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;
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3) inne jednostki organizacyjne utworzone przez Rektora zgodnie z postanowieniami
Statutu, o ktérych mowa w § 10 Regulaminu.

7. Zadania administracji Akademii sg realizowane przez jednostki administracji oraz
pracownikow podlegtych pionom:
1) Rektora;
2) Prorektora ds. nauki;
3) Prorektora ds. ksztatcenia;
4) Prorektora ds. ogolnych;
5) Kanclerza.

8. Szczegbdlowa strukture jednostek, o ktérych mowa w ust. 6 zawiera zalacznik Nr 2 do
Regulaminu.

§10

1. Rektor moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne takie jak centrum, pracownia,
poradnia, laboratorium.

. Jednostki organizacyjne Akademii wchodzace w sklad instytutu tworzy, przeksztalca,
dzieli, taczy i likwiduje Rektor na wniosek dyrektora instytutu lub z inicjatywy wlasnej z
zastrzezeniem ust. 3. Rektor okre$la w szczegdlno$ci umiejscowienie jednostek w
strukturze Akademii, ich nazwy oraz zadania. W tym samym trybie Rektor moze
nadawac 1 zmienia¢ nazwy tych jednostek.

. Utworzenie, przeksztalcenie lub likwidacja instytutu wymaga zasiggnigcia opinii Senatu.

. Instytutem kieruje dyrektor instytutu.

. Katedra kieruje kierownik katedry.

. Zaktadem kieruje kierownik zaktadu.

. Jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad instytutu innymi niz katedry i zaktady

kierujg kierownicy wyznaczeni przez Rektora, po zasiegni¢ciu opinii dyrektora instytutu.

[\9}
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§11

Jednostki administracji mogg by¢ tworzone jako:

1) dziat — grupa nie mniej niz pigciu pracownikoéw, tacznie z kierownikiem;

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

3) samodzielne stanowisko pracy — jedno lub dwuosobowe;

4) zesp6l organizacyjny — grupa pracownikow realizujgca okreslone zadania na rzecz
Akademii, ktorej dziatanie jest koordynowane przez jednego, wyznaczonego czitonka
tego zespolu;

5) zaklad - wyodrebniony zespot pracownikéw z kierownikiem do prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;j.

Jednostka wyodrgbniong organizacyjnie, prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza jest zaktad

gospodarczy pod nazwa: Osiedle Akademickie ,,Przyjazn”.

—_

N

§12
Ogolny schemat struktury organizacyjnej Akademii okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
Zakres zadan Rektora i prorektorow

§13
1. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Akademii, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Akademii.
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2. Do zadan Rektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Akademii;

2) zarzadzanie Akademis;

3) przygotowywanie projektu Statutu oraz projektu strategii Akademii;

4) skladanie Senatowi sprawozdania z realizacji strategii Akademii;

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

6) powolywanie i odwotywanie osob do pehienia funkcji kierowniczych w Akademii;

7) prowadzenie polityki kadrowej w Akademii;

8) tworzenie studidw na okreslonym kierunku, poziomie 1 profilu;

9) tworzenie szkot doktorskich;

10) prowadzenie gospodarki finansowej Akademii;

11) zapewnianie wykonywania przepisOw obowigzujacych w Akademii;

12) tworzenie, taczenie, przeksztalcanie lub likwidowanie jednostek organizacyjnych
Akademii na zasadach okreslonych w Statucie;

13) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem i1 doskonaleniem wewnetrznego systemu
doskonalenia jakosci ksztatcenia;

14) dbanie o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na terenie
Akademii;

15) ustalanie optat pobieranych od studentow oraz ich wysokos$¢, po wczesniejszemu
uzyskaniu opinii samorzadu studenckiego;

16) ustalanie szczegotowych zakresow obowigzkéw nauczycieli akademickich
w Akademii;

17) ustalanie kryteriow oceny okresowej dla poszczegélnych grup pracownikéw
irodzajow stanowisk oraz trybu i podmiotéw dokonujacych oceny nauczycieli
akademickich po zasiggnieciu opinii Senatu, zwigzkéw zawodowych, samorzadu
studenckiego oraz samorzadu doktorantow;

18) zapewnianie realizacji uchwat Senatu i Rady Uczelni.

3. Rektorowi podlegaja bezposrednio i tworzg pion Rektora:

1) jednostki organizacyjne;

2) jednostki administracji:

a) Biuro Rektora;

b) Biuro ds. Zatrudnienia;

c) Zespo6t ds. Obronnych i Informacji Niejawnych;
d) Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych;

e) Audytor Wewnetrzny;

f) Inspektor Ochrony Danych.

§ 14
1. Prorektorzy w zakresie swojego dziatania:

1) reprezentuja Akademi¢ Iub Rektora w przypadku jego nieobecnosci, na
spotkaniach, konferencjach i uroczystosciach organizowanych w Akademii oraz
poza nia;

2) wspolpracuja z administracja panstwowa 1 samorzadowa, organizacjami
pozarzadowymi, podmiotami gospodarczymi i innymi instytucjami,
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realizujag wspolprace Akademii z instytucjami zagranicznymi na podstawie
zawartych przez Akademi¢ uméw oraz porozumien;

dbaja o wizerunek Akademii w zakresie dzialan wynikajacych z przydzielonych
z przydzielonych im kompetencji;

sprawuja nadzér nad przygotowaniem projektow aktoéw prawnych regulujacych
sprawy nalezace do zakresu ich dzialania;

sktadajg oswiadczenia woli i wiedzy, w tym o charakterze materialno-prawnym, we
wszystkich sprawach w zakresie swoich kompetencji, zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem, w szczegolno$ci zawieraja, zmieniaja i rozwigzujg umowy,
porozumienia i ugody;

sprawuja nadzor merytoryczny nad dzialalno$cig podlegtych im jednostek
organizacyjnych i jednostek administracji, w tym wydaja wigzace polecenia
pracownikom tych jednostek;

wspolpracuja z komisjami senackimi, ktorych wilasciwo$¢ obejmuje sprawy
nalezace do ich zakresu dzialania oraz nadzorujg ich prace. Jezeli wlasciwosé
komisji obejmuje sprawy nalezace do zakresoOw dziatania kilku prorektoréw,
wowczas prorektora sprawujacego nadzor nad komisjg wyznacza Rektor;
podejmuja decyzje w indywidualnych sprawach studentéw i doktorantow,
wynikajace z zakresu kompetencji;

10) wydaja decyzje, pisma okdlne, postanowienia i za§wiadczenia zgodnie z zakresem

kompetencji;

11) podpisuja umowy na podstawie petnomocnictw od Rektora z zewngtrznymi

podmiotami w zakresie kompetencji;

12) realizowanie polityki kadrowej 1 ptacowej Akademii w stosunku do podlegtych mu

pracownikow;

13) reprezentuja Akademi¢ w zakresie powierzonych przez Rektora kompetencji

1 zadan.

Prorektorzy wykonujac swoje zadania wspotpracuja ze soba.

Pod nieobecnos$¢ prorektora wskazanego zgodnie z § 5 ust. 3 Regulaminu jego obowigzki
w zakresie zarzadzania Akademig i prowadzenia obrad Senatu wykonuje prorektor
wskazany przez Rektora.

§15

Do zadan Prorektora ds. nauki nalezy w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)

S)

podejmowanie dzialan w celu pozyskania z Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa
Wyzszego  $rodkow  finansowych na  badania naukowe, dzialalno$¢
ogolnouczelniang oraz inwestycje wspomagajace badania;

prowadzenie spraw organizacji i1 finansowania badan naukowych, w tym
dysponowanie wydzielonymi $rodkami na prace wlasne w czeséci okreslonej przez
Senat;

wspoldziatanie w zakresie umow 1 programéw migdzynarodowych, dotyczacych
badan naukowych, nadzér nad merytoryczng strong umow o wspoOlpracy
z krajowymi 1 zagranicznymi jednostkami naukowo-badawczymi,

nadzor nad organizacja konferencji i sympozjow naukowych organizowanych
w Akademii;

nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscia promocyjng osiagnig¢ naukowo-
badawczych Akademii;
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6) nadzor nad raportami z realizacji prac naukowo-badawczych finansowanych przez
Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe Centrum Nauki,
Narodowe Centrum Badan i Rozwoju 1 inne instytucje krajowe oraz
z migdzynarodowych programéw naukowo-badawczych;

7) koordynacja dziatalno$ci naukowej podejmowanej w Akademii;

8) nadzor nad zakupami urzadzen, aparatury naukowej i sprzetu komputerowego ze
srodkéw pochodzacych z dotacji oraz podejmowanie decyzji z tym zwigzanych;

9) podejmowanie decyzji w sprawie likwidacji lub zbycia aparatury naukowe;j
i urzadzen;

10) nadzér nad funkcjonowaniem i rozwojem Biblioteki Gtownej Akademii;

11) nadzor nad dzialalno$ciag wydawniczg Akademii;

12) biezacy nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Akademii wskazanymi
w Regulaminie Organizacyjnym Akademii;

13) wspodlpraca z Senacka Komisja Badan Naukowych 1 Wspotpracy z Zagranica;

14) reprezentowanie Akademii w zakresie powierzonych przez Rektora kompetencji
1 zadan;

15) wspolpraca Samorzadem Studenckim w zakresie okreslonym w ustawie Prawo o
szkolnictwie wyzszym oraz regulacjach wewngtrznych.

2. Prorektorowi ds. nauki podlegaja bezposrednio i tworza pion Prorektora ds. nauki:

1.

1) Biblioteka Gtéwna;

2) Wydawnictwo Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej;
3) Muzeum Marii Grzegorzewskiej 1 APS;

4) Biuro ds. Obstugi Badan 1 Wspolpracy z Zagranica;

5) Zespot ds. Obstugi Procedur Awansowych;

6) Szkota Doktorska.

§ 16

Do zadan Prorektora ds. ksztalcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor w zakresie:

a) organizacji studiéw, planow i programow studiow,

b) procesu zapewniania jakos$ci ksztatcenia,

c) praktyk zawodowych studentow,

d) tworzenia nowych kierunkéw studidéw i specjalnosci, studiow podyplomowych,
oraz kursow doksztatcajacych i szkolen,

e) dziatalnosci studiow podyplomowych oraz kurséw doksztatcajacych i szkolen
w Akademii,

f) obsady zaj¢¢ 1 obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich;

2) rozpatrywanie odwotan i wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach studentéw zwigzanych z tokiem studiow na poziomie drugiej instancji, w
oparciu o stosowne upowaznienie zgodne z wymogami Kodeksu postepowania
administracyjnego otrzymane od Rektora;

3) wspodlpraca z jednostkami pozauczelnianymi w zakresie ksztalcenia oraz
zapewniania jakos$ci ksztatcenia;

4) wspolpraca z Senacka Komisja ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich;

5) wspotpraca z dyrektorami kierunkéw i Kwestorem w zakresie ustalania optat za
studia i zaje¢cia dydaktyczne;

6) dysponowanie, we wspotpracy z samorzagdem studenckim, funduszem materialnym
i wlasnym funduszem stypendialnym Akademii oraz rozpatrywanie odwotan
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studentow od decyzji Komisji Stypendialnej w oparciu o stosowne upowaznienie
zgodne z wymogami Kodeksu postepowania administracyjnego otrzymane od
Rektora;

wspotpraca z Zarzadem Samorzadu Studenckiego w zakresie okreslonym
w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz regulacjach wewngtrznych;
rejestracja organizacji studenckich;

przyjmowanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci organizacji studenckich.

2. Prorektorowi ds. ksztalcenia podlegaja bezposrednio i tworza pion Prorektora
ds. ksztalcenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych;

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

Biuro Aplikacji Komputerowych;

Biuro Organizacji Ksztatcenia;

Biuro Planowania Ksztalcenia;

Biuro Pomocy Materialnej i Absolwentow;

Biuro Studiéw Podyplomowych i Kursow;

Biuro Spraw Studenckich;

Samodzielne Stanowisko ds. Oséb z Niepetnosprawnos$ciami.

§17

1. Do zadan Prorektora ds. ogélnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

1)
2)

koordynowanie prac nad strategig rozwoju Akademii i nadzor nad jej realizacja;
koordynowanie wspotpracy z uczelniami i o$rodkami naukowymi oraz innymi
partnerami w kraju i za granicg;

3) przedstawianie prognoz i projektoéw rozwoju uczelni w zakresie jej infrastruktury
dydaktycznej i naukowej wraz z ich zabezpieczeniem finansowym,;
4) monitorowanie struktur organizacyjnych Akademii 1 inicjowanie dzialan
optymalizacyjnych;
5) inicjowanie dziatan w zakresie doskonalenia procesu zarzadzania Akademig;
6) nadzorowanie dziatalno$ci promocyjnej Akademii;
7) inicjowanie pozyskiwania $rodkow zewngtrznych oraz nadzor nad realizacja
1 rozliczaniem projektow operacyjnych, strukturalnych i edukacyjnych;
8) nadzorowanie kontroli zarzadczej;
9) nadzorowanie sprawozdawczosci w systemie POL-on.
2. Prorektorowi ds. ogolnych podlegaja bezposrednio 1 tworza pion Prorektora ds.
og6lnych:
1) Biuro ds. Promoc;ji;

2)

Zespot do Spraw Projektow Operacyjnych, Strukturalnych 1 Edukacyjnych.

Rozdzial V
Zakres zadan Kanclerza

§18

Do zadan Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:
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1) kierowanie administracja i gospodarka Akademii w zakresie niezastrzezonym dla
Rektora i prorektoréw oraz podejmowanie decyzji dotyczacych mienia Akademia
z wylaczeniem spraw przekraczajacych zwykly zarzad;

2) podejmowanie dziatan 1 decyzji zapewniajagcych zachowanie, wlasciwe
wykorzystanie majatku Akademii oraz jego powigkszanie i rozwoj;

3) organizowanie, koordynowanie 1 kontrola dziatalno$ci administracyjne;j,
finansowej, technicznej i inwestycyjnej;

4) reprezentowanie Akademii, w szczegdlnosci w sprawach administracyjnych
1 inwestycyjnych w zakresie okreslonym przez Rektora;

5) zarzadzanie nieruchomos$ciami;

6) nadzoér operacyjny nad obszarami bezpieczenstwa fizycznego i bezpieczenstwa
informacji;

7) nadzér nad postgpowaniami z zakresu zamowien publicznych;

8) udzial w opracowywaniu strategii rozwoju;

9) =zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji;

10) zapewnienie realizacji uprawnien socjalnych pracownikow;

11) organizowanie 1 koordynowanie prawidlowej gospodarki rzeczowymi
1 finansowymi sktadnikami majatkowymi;

12) inicjowanie i organizowanie opracowania wewnetrznych instrukcji i regulaminow
ustalajacych jednolite normy i reguty postepowania w Akademii;

13) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej Akademii w stosunku do podleglych mu
pracownikow;

14) wydawanie zarzadzen, regulamindw oraz instrukcji w obszarze swoich
kompetenc;ji;

15) ustalanie zakresow czynno$ci dla Zastepcy Kanclerza, kierownikow jednostek
administracji w swoim pionie.

2. Kanclerzowi podlegaja bezposrednio i tworza pion Kanclerza:

1) Kwestura;

2) Dziat Administracyjny;

3) Dzial Inwestycji i Remontow;

4) Dziat Informatyczno-Medialny;

5) Archiwum;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Spraw Socjalnych;
7) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

8) Zaktad Gospodarczy Osiedle Akademickie ,,Przyjazn”;

9) Sekretariat Kanclerza.

Rozdzial VI
Zakres zadan i odpowiedzialnosci kierownikow jednostek administracji oraz
pracownikéw administracyjnych

§19
Jednostka administracji kieruje i realizuje jej zadania kierownik przy pomocy pracownikdéw
tej jednostki.

§20
1. Kierownicy jednostek administracji ponosza wobec bezposredniego przelozonego

odpowiedzialno$¢ stluzbowg za caloksztatt spraw realizowanych przez dang jednostke
oraz za dziatania podleglych im pracownikow.
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2. W odniesieniu do kierownikoéw niektorych jednostek Akademii moze by¢ uzywana
nazwa ,,dyrektor” ze wzgledu na ich rangg albo tradycje.

§21
Do obowigzkéw kierownika jednostki administracji nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie pracy jednostki;

2) zapewnienie sprawnej organizacji pracy w podleglej jednostce umozliwiajacej
nalezyte i terminowe wykonanie zadan;

3) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow dotyczacych dziatalnosci kierowanej
jednostki, przeszkolenie i instruowanie podleglych pracownikéw oraz biezace
udzielanie im wskazowek i pomocy fachowej przy zatatwianiu powierzonych do
wykonania spraw i zadan;

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych wilasnych i wnioskowanie o kierowanie
podlegltych pracownikow na kursy i szkolenia;

5) prowadzenie stalej kontroli funkcjonalnej — sprawdzanie dokumentéw pod
wzgledem legalno$ci, rzetelno$ci, celowosci, osiggania najlepszych efektow z
danych naktadow, a odno$nie do dokumentow ksiegowych — takze pod wzgledem
formalnorachunkowym;

6) opracowanie szczegdtowych zakresow czynno$ci dla podleglych pracownikow
przed podjeciem przez nich zatrudnienia lub niezwlocznie w przypadku zmiany
stanowiska/zmiany zakresu czynnosci;

7) opracowywanie projektow zawieranych przez Akademie uméw (ktorych przedmiot
wchodzi w zakres merytorycznej dziatalnosci jednostki) i nadzor merytoryczny nad
wykonaniem tych umow;

8) przygotowywanie — z wlasnej inicjatywy lub na polecenie przelozonego —
projektow zarzadzen, regulamindw, procedur opisujacych procesy merytoryczne
realizowane przez jednostke i nadawanie im dalszego biegu zgodnie
z obowigzujacymi w Akademii procedurami;

9) przestrzeganie obowigzujagcego w Akademii regulaminu pracy oraz innych
przepisow wewnetrznych regulujacych organizacje i funkcjonowanie Akademii;

10) koordynacja pracy wewnatrz wlasnej jednostki oraz wspotpraca =z innymi
jednostkami Akademii;

11) przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw oraz zorganizowanie sprawnego
obiegu dokumentow;

12) nadzér 1 kontrola nad realizacja zadan w podleglej jednostce oraz skladanie
sprawozdan z ich realizacji,

13) nadzorowanie 1 przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, przepisow bhp 1ippoz. oraz ochrona informacji niejawnych
w kierowanej przez siebie jednostce;

14) zglaszanie inspektorowi bhp wypadkow przy pracy podleglego personelu;

15) wykonywanie zadan obronnych w statych i w wyzszych stanach gotowosci
obronnej;

16) odpowiedzialno$¢ za wychodzaca z jednostki korespondencje;

17) prowadzenie stalej kontroli funkcjonalnej;

18) redakcja tresci zwigzanych z zakresem dziatalnosci jednostki i stata ich aktualizacja
na stronie www.aps.edu.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

19) realizacja obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa informacji, w szczegodlnosci
ochrony danych osobowych;

11
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20) dbanie o dobro Akademii i jej mienie poprzez nalezyte zabezpieczenie miejsca
pracy, narzedzi, urzadzen i aparatury;

21) dokonywanie  okresowej oceny pracownikow  zgodnie z  przepisami
obowigzujacymi w Akademii;

22) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub
poleconych przez bezposredniego przetozonego i wtadze Akademii;

§22
Kierownik jednostki administracji jest uprawniony do:

1) podejmowania decyzji i wydawania polecen (w ramach kompetencji) — okreslonych
w szczegdtowym zakresie czynnos$ci — bezposrednio podlegtym pracownikom;

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

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

4) odmowy wykonania polecen przetozonych w przypadku, gdy polecenia te bytyby
sprzeczne z obowigzujacym prawem, stanowityby przestgpstwo, zmierzalyby do
spowodowania szkody w mieniu uczelnianym lub naruszatyby zasady wspotzycia
spolecznego.

§23
1. Kierownik jednostki administracji ponosi wobec bezposrednich przetozonych w
szczegolnosci odpowiedzialnos¢ za:

1) niewykonanie czynnosci wymienionych w § 21 i § 22 wynikajace z zaniedbania
obowigzkow lub przekroczenia swoich uprawnien;

2) wykonanie polecenia sprzecznego z obowigzujacym prawem, bez zwrocenia na to
uwagi przelozonemu;

3) bledne, niezgodne z prawda, informowanie przelozonych o dziatalnosci podlegtej
jednostki organizacyjnej;

4) przedktadanie i referowanie spraw niezgodnie ze stanem faktycznym,;

5) wszelkie inne czyny powstale w dziatalnoSci shuzbowej, kolidujace
z obowigzujacymi przepisami ogdlnymi i uczelnianymi.

Rozdzial VII
Zakres zadan i odpowiedzialno$ci pracownikéw administracyjnych

§ 24
1. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

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

2) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow wymaganych na danym stanowisku
1 przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

3) sumiennie wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp 1 ppoz., regulaminow
porzadkowych obowigzujacych w Akademii oraz ochrona informacji,

5) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci
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6)

7)
8)

9)
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gospodarczej, oszczgdnosci i poprawnosci, jak rowniez w przypadku dokumentdéw
ksiggowych, pod wzgledem formalno-rachunkowym;

sprawdzanie, czy dokumenty zostaly skontrolowane 1 podpisane przez
upowaznione osoby;

parafowanie wytwarzanych dokumentow;

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

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

2. Pracownicy uprawnieni sg do:

1) wymagania od kierownika porad, instruktazu i szkolenia na zajmowanym

stanowisku;

2) zglaszania wnioskow zmierzajacych do efektywniejszej realizacji zadan
powierzonej pracy;

3) odmowy wykonania polecen przelozonego, o ile polecenia te stanowityby

przestgpstwo, byly sprzeczne z prawem, zagrazaly mieniu Akademii lub
naruszatyby zasady wspotzycia spotecznego.

§ 25

Kazdy pracownik jednostki administracji Akademii ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)
4)

niewykonanie zadan okreslonych w § 24 ust. 1;

szkody wynikte z zaniedbania swoich obowiazkéw lub przekroczenia swoich
uprawnien;

btedne i niezgodne z prawda informowanie kierownika w sprawach stuzbowych;
przyjete w uzytkowanie mienie uczelniane.

Rozdzial VIII

Zakres zadan i odpowiedzialnos$ci kierownikow jednostek organizacyjnych oraz

nauczycieli akademickich

§ 26

1. Szczegbtowe  zakresy  obowiazkow  kierownikéw  poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych okreslaja odrgbne regulaminy.

2. Szczegbdlowy zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego z podzialem na stanowiska
1 grupy ustala Rektor w regulaminie pracy.

1.

Rozdzial IX

Podzial zadan w obszarze badawczym, dzialalnosci artystycznej oraz ksztalcenia w

pionie Rektora

§27
Instytuty

Do zadan instytutow nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie badan naukowych lub dzialalno$ci artystyczne;;

tworzenie warunkéw rozwoju naukowego pracownikow;

realizowanie badan naukowych lub dzialalnosci artystycznej, zgodnie ze swym
profilem;

13
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4) uczestniczenie w organizacji ksztalcenia studentow poprzez prowadzenie

ksztatcenia na co najmniej jednym kierunku studiow;

5) uczestniczenie w organizacji ksztatcenia doktorantow.
2. Szczegodlowe zadania poszczegdlnych instytutow, zasady ich funkcjonowania oraz
szczegodtowy strukture wewnetrzng okreslaja regulaminy instytutow.

—_

§28
Szkola Doktorska

Szkota Doktorska jest jednostka organizacyjng powotang do ksztatcenia doktorantow.

2. Szczegodtowe zasady funkcjonowania Szkoly Doktorskiej okresla Statut oraz Regulamin
Szkoty Doktorskiej uchwalony przez Senat.

Rozdzial X
Podzial zadan w obszarze administracyjnym w pionie Rektora

§29
Biuro Rektora

Do zadan Biura Rektora nalezy w szczeg6lnosci:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Rektora, prorektoréw,
instytutow;

koordynacja dziatah zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi Rektora i prorektorow;
obstuga sekretarska spraw wyptywajacych z kontaktow z organami wladzy
1 administracji panstwowej, organizacjami politycznymi i spolecznymi;
prowadzenie rejestru skarg wpltywajacych do Rektora, prorektoréw i Kanclerza;
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Akademii;
koordynacja i prowadzenie terminarza zebran w sali posiedzen Senatu;

obstuga organizacyjna nagrod rektorskich;

obstluga organizacyjna nadawanych tytutow doktora honoris causa;
wspotorganizowanie uroczysto$ci uczelnianych (Inauguracja, Swieto Uczelni);

10) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora;
11) koordynacja prac dotyczacych sprawozdawczosci z dzialalnosci Akademii

w Zintegrowanym Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym — POL-
on w zakresie:

a) kontroli terminéw sktadania sprawozdan i1 wprowadzania danych do systemu
oraz wysylania do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego sprawozdan;

b) monitorowania upowaznionych jednostek w zakresie korekty btedow
wynikajacych z zaimportowanych danych,

c¢) zglaszania administratorowi zapotrzebowania na utworzenie nowego konta oraz
przydzieleniu roli w systemie,

d) informowania upowaznionych jednostek o terminach sktadania sprawozdan,

e) informowania  uprawnionych  jednostek o  wdrozonych  zmianach
w funkcjonowaniu systemu,

f) informowania uprawnionych jednostek o ewentualnych bledach wynikajacych
z zaimportowanych danych,

g) kontaktu z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawach
wymagajacych interpretacji z zakresu danych wprowadzanych do systemu.
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§ 30
Biuro ds. Zatrudnienia

Do zadan Biura ds. Zatrudnienia naleza w szczegolnoSci:

1)

2)

sprawy zwigzane z zatrudnieniem, tj.:

a) przygotowywanie i prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

b) obstuga systemow EXPERTIS, USOS, POL-on i PLATNIK w zakresie spraw
osobowych oraz Platformy Ustug Elektronicznych w zakresie e-ZLA,

¢) sporzadzanie planow urlopow i nadzér nad ich realizacja,

d) realizacja procedury zatrudnienia,

e) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe wyptaty wszystkich
sktadnikéw wynagrodzen,

f) obstluga stypendiow naukowych Rektora,

g) prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikdéw administracji,

h) wystawianie pracownikom zaswiadczen dot. zatrudnienia,

1) prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS 1 MNiSW,

j) nadzor i realizacja obowiazku lustracyjnego,

k) kontrola waznos$ci badan lekarskich, szkolen bhp 1 ppoz.,

1) kontrola dyscypliny pracy,

m)wydawanie 1 ewidencjonowanie legitymacji uprawniajacych do ulgowych
przejazdow srodkami komunikacji,

n) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

0) kontrola list ptac do wyptaty pod katem kadrowym,

p) udzial w pracach nad regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi spraw
osobowych,

q) przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji oraz akt osobowych do
archiwum Akademii;

sprawy zwigzane z nadawaniem orderdw i odznaczen panstwowych, resortowych

oraz nagrodami ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, tj.:

a) przygotowywanie decyzji powotujacych komisje ds. orderow i odznaczen,

b) przekazywanie osobom upowaznionym, dokumentacji niezbednej do
wystapienia o przyznanie orderow i odznaczen oraz medali,

c) przygotowanie materiatow oraz obstuga sekretarska komisji,

d) sporzadzenie protokotu z posiedzenia komisji,

e) przygotowanie dokumentacji dla MNiSW oraz MEN.

§31
Zespol ds. Obronnych i Informacji Niejawnych

1. Do zadan Zespot ds. Obronnych i Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

realizowanie 1 koordynowanie zadan obronnych Akademii;

przygotowywanie projektow aktow prawnych rektora dotyczacych dziatalno$ci
obronnej;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw planu operacyjnego funkcjonowania
Akademii w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1w czasie wojny;

opracowywanie, aktualizowanie 1 przechowywanie dokumentacji i wyposazenia
,.statego dyzuru” oraz prowadzenie treningdéw ,,statego dyzuru”;

utrzymywanie uczelnianych formacji obrony cywilnej] w gotowosci do dziatania
w przypadku sytuacji kryzysowej;
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6)

7)
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sporzadzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z okreslonych dziedzin
dzialalnos$ci obronnej, zarzadzania kryzysowego i szkolenia obronnego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

planowanie, organizacja 1wykonywanie zadan obronnych w Akademii,
z uwzglednieniem aktualnych potrzeb i mozliwosci, a takze skutkow finansowych.

Zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych wykonuje petnomocnik Rektora
ds. ochrony informacji niejawnych, do ktérego nalezy:

1))
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

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

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
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 zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu o0so6b zatrudnionych w Akademii albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji, danych os6b uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osoéb, ktéorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt. 7;
pozostate obowigzki zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 412 ze zm.).

W Zespole ds. Obronnych i Informacji Niejawnych prowadzona jest Kancelaria
Dokumentow Niejawnych, do ktorej nalezy w szczegodlnosci:

1
2)
3)
4)

5)

wykonywanie dokumentéw niejawnych o klauzuli tajnosci — ,,zastrzezone”,
,poufne”;

bezposredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnej w Akademii;

rejestrowanie oraz udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenia, zgodne z wykazem sporzadzonym przez
petnomocnika Rektora ds. OIN;

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom,;
pozostale obowiazki zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu
1 trybu przetwarzania informacji niejawnych o organizacji kancelarii tajnych (Dz.U.
z 2017 r., poz. 1558).

§32
Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych

Do zadan Biura ds. Prawno-Organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
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2)
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obstuga prawna Akademii poprzez:

a) wydawanie na wniosek kierownikdw jednostek opinii prawnych,

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

c) opracowywanie we wspolpracy z kierownikami jednostek wzoréw i projektow
umow cywilnoprawnych zawieranych przez Akademi¢ oraz projektow i wzoréw
decyzji administracyjnych,

d) zastepstwo prawne 1 procesowe Akademii w postgpowaniach sadowych
1 administracyjnych na podstawie udzielonego pelnomocnictwa,

e) udzielanie pomocy prawnej w zakresie dzialalnosci gospodarczej Akademii,
zarzadzania wilasno$cig intelektualng, zamowien publicznych, dziatalnosci kot
naukowych 1 organizacji studenckich, komisji stypendialnych a takze
dzialajacych w Akademii organizacji studenckich i doktoranckich,

f) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow porozumien i1 umow
cywilnoprawnych oraz decyzji administracyjnych, z wyjatkiem projektow
sporzadzonych wedtug ustalonego wzoru,

g) opiniowanie projektow porozumien o wspdtpracy miedzynarodowej,

h) opracowywanie we wspotpracy z jednostkami Akademii projektow zarzadzen,
regulamindw 1 innych wewnetrznych aktow normatywnych oraz ich
opiniowanie,

i) obsluga prawna w postepowaniach windykacyjnych i1 korespondencji z tym
zwigzanej,

j) monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacym dziatalno$ci Akademii
1 informowanie o tym kierownikow jednostek 1 komorek,

k) prowadzenie rejestru zawartych przez Akademi¢ umoéw cywilnoprawnych,
uchwat Senatu 1 cial opiniodawczo-doradczych, z wylaczeniem umow
zawieranych na podstawie zatwierdzonych wzoréw umoéw,

udziat w kontroli zarzadczej poprzez:

a) dokonywanie okresowych czynnosci sprawdzajacych w poszczegdlnych
obszarach kontrolnych pod katem zgodno$ci dziatan z przepisami prawa
i procedurami wewngtrznymi, celowosci 1oszczednosci w  wydatkowaniu
srodkéw 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 1 oceny ryzyka, w tym wspOtprace
w opracowaniu i ustalaniu planéw dzialan minimalizujacych/ograniczajacych
ryzyko zwigzane z zidentyfikowanym zagrozeniem,

d) wdrazanie proceséw lub narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktore zachgcaja
1 wymagaja od pracownikow wykonania swoich obowigzkow w taki sposob, aby
osiggna¢ cele kontroli zarzadczej,

e) sktadanie wnioskéw dotyczacych zmian i udoskonalen w wyniku dorocznego
przegladu oraz na podstawie wnioskéw skladanych przez kierownictwo
jednostek 1 komorek organizacyjnych Akademi,

f) podnoszenie $wiadomosci problematyki zarzadzania ryzykiem wsrod
pracownikow Akademii,

g) przeglad zakresu polityki zarzadzania ryzykiem celem zapewnienia jego
aktualnosci 1adekwatnosci do potrzeb Akademii z uwzglednieniem zmian
zachodzacych w otoczeniu zewnetrznym Akademii;
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udziat w obstudze posiedzen Senatu i Rady Uczelni poprzez:

a) obstuge sekretarskg posiedzen Senatu/Rady Uczelni,

b) przygotowywanie porzadku obrad Senatu/Rady Uczelni oraz organizacje
posiedzen,

¢) kompletowanie dokumentéw pod obrady Senatu/Rady Uczelni,

d) przygotowywanie prezentacji i glosowania elektronicznego,

e) protokotowanie obrad,

f) przechowywanie protokotow Senatu/Rady Uczelni.

4) prowadzenie rejestru i przechowywanie Uchwat senatu, zarzadzen Rektora

1 Kanclerza;

5) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej i cato$ciowa koordynacja jego

funkcjonowania zgodnie z przyjetym w tym zakresie regulaminem;

6) wsparcie administracyjne statych komisji Senatu/rzecznikow.

§33
Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

niezalezne badanie systemOéw zarzadzania i kontroli w tym procedur kontroli
finansowej;

czynno$ci doradcze, w tym sktadanie wnioskdéw majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

ocena zgodno$ci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi w jednostce procedurami wewnetrznymi,

badanie efektywno$ci i1 gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systemoOw zarzadzania i kontroli;

przygotowywanie planu audytu na podstawie analizy obszardw ryzyka w zakresie
dziatania jednostki;

realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu audytu,
zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach prawnych;
przygotowywanie sprawozdan z wykonania zadan audytowych zawierajacych
rekomendacje i propozycje zmian;

monitorowanie wdrazania przyjetych rekomendacji;

opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.

§ 34
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)

monitorowanie zgodno$ci dziatania i1 przestrzegania w Akademii przepisow,
wewnetrznych polityk i procedur o ochronie danych osobowych;

monitorowanie skutecznosci wewnetrznych polityk, procedur oraz stosowanych
zabezpieczen dotyczacych danych osobowych;

budowanie §wiadomosci oraz prowadzenie dzialan edukacyjnych, w tym szkolenia
personelu Akademii z zakresu ochrony danych osobowych;

prowadzenie audytow ochrony danych osobowych zaro6wno w Akademii, jak
1 u podmiotow, ktorym dane zostaly powierzone;
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wydawanie zalecen, rekomendacji oraz opinii w zakresie ochrony danych
osobowych;

informowanie Rektora, podmiotéw przetwarzajacych oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach wynikajacych z przepiséw, polityk
i procedur Akademii w zakresie ochrony danych osobowych i doradztwo im w tej
sprawie;

wspoélpraca i udzielanie zalecen przy dokonywaniu oceny ryzyka oraz oceny
skutkéw dla ochrony danych;

opiniowanie zmian w istniejacych lub projektowanych procedur odnoszacych sig¢
do przetwarzania danych osobowych oraz monitorowanie ich aktualnosci;
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii czynno$ci;

10) pehnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich

sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych;

11) wspétpraca z Urzgdem Ochrony Danych Osobowych oraz grupami roboczymi

dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Rozdzial XI

Podzial zadan w obszarze administracyjnym w pionie Prorektora ds. nauki

§35
Biblioteka Glowna

1. Do gtéwnych zadan Biblioteki Gléwnej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

gromadzenie, opracowanie, przechowywanie, ochrona i udostepnianie zbioréw;

upowszechnianie informacji naukowe;j;

obstuga uzytkownikow w agendach Biblioteki Gtéwnej;

administrowanie i obsluga zintegrowanego systemu komputerowego Biblioteki

Gtéwnej;

administrowanie ~ danymi uzytkownikdw zgodnie =z zasadami polityki

bezpieczenstwa informacji Akademii;

udzielanie informacji o zasobach i ustugach Biblioteki oraz udostepnianych bazach

danych;

nadzér nad merytoryczng i funkcjonalng poprawnoscia Bazy Wiedzy APS,

nadawanie uprawnien do edycji danych w Bazie Wiedzy Akademii;

sprawy z ewaluacjg prowadzone przez zespot ds. ewaluacji dziatalnosci naukowej

pracownikow jednostki, tj.:

a) gromadzenie informacji o osiggni¢ciach naukowych pracownikow jednostki
w systemie Baza Wiedzy APS,

b) weryfikacja poprawnosci formalnej dokumentacji dotyczacej dorobku
naukowego pracownikow jednostki,

c) weryfikacja danych o osiggnigciach naukowych pod wzgledem ich
kompletnosci, spdjnosci oraz pod wzgledem formalnym na podstawie
obowigzujacych przepisow,

d) obstluga modutu sprawozdawczosci w PBN;

zarzadzanie dostepem do bibliotecznych baz informatycznych;

10) przygotowywanie i realizacja ré6znych form dydaktyki bibliotecznej w zakresie

informacji naukowej, Otwartego Dostepu oraz Bazy Wiedzy Akademii;

11) wspotpraca z bibliotekami ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej 1 ogdlnokrajowe;j

sieci dokumentacji i informacji naukowej, bibliotekami zagranicznymi oraz
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osrodkami ksztatcenia zawodowego bibliotekarzy, a takze uczestnictwo w pracach
stowarzyszen i organizacji zawodowych;
12) kontakty z ksiggarniami, wydawcami oraz dostawcami materialéw bibliotecznych;
13) kontakty merytoryczne z dostawcami ustug informatycznych dla Biblioteki
Glowne;j.
2. Szczegodtowe zadania i struktura wewnetrzna Biblioteki Gléwnej Akademii okreslone sa
w jej Regulaminie.

§ 36
Wydawnictwo Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

1. Do zadan Wydawnictwa Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
nalezy zabezpieczenie dzialalno$ci wydawniczej Akademii shuzacej celom statutowym
Akademii, a w szczegdlnosci:

1) realizacja planoéw wydawniczych;

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

3) prowadzenie procesu recenzyjnego kazdej publikowanej pracy zgodnie z zasadami
etyki;

4) doskonalenie procesu techniczno-edytorskiego publikacji;

5) przygotowanie pozycji do druku, w tym prace redakcyjne (redakcja merytoryczna
1 jezykowa) oraz korekty, sktad i tamanie, opracowanie graficzne i techniczne;

6) prowadzenie i1 rozliczanie finansowej i materiatlowej dzialalnosci wydawniczej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) prowadzenie ewidencji wydawnictw;

8) wybdr podwykonawcow zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustalanie ceny za
$wiadczone ustugi oraz sprzedawane ksigzek;

9) rozpowszechnianie 1 dystrybucja wydawnictw, dzialalno$¢ marketingowa
1 promocyjna, w tym promocja za pomocg narze¢dzi internetowych;

10) rozpowszechnianie czasopism w wersji elektronicznej w trybie open access,
rozpowszechnianie wersji  elektronicznych publikacji w  funkcjonujacych
w Internecie bazach danych.

2. Szczegodtowe zadania 1 struktura wewnetrzna Wydawnictwa 1 okreslone sa w jego
Regulaminie.

§37
Biuro ds. Obslugi Badan i Wspélpracy z Zagranica
Do zadan Biura ds. Obstugi Badan i Wspotpracy z Zagranica nalezg w szczeg6élnosci:
1) sprawy zwigzane z dzialalno$cig naukowo-badawczg prowadzone przez zespot ds.
obstugi badan naukowych, tj.:

a) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania, organizacji,
finansowania badan naukowych,

b) koordynacja dziatan zwigzanych z wnioskowaniem o przyznanie $rodkoéw na
dzialalno$¢ badawcza, pomoc wnioskodawcom przy zbieraniu zalacznikow
niezbednych do ztozenia projektu badawczego oraz wsparcie przy
opracowywaniu kosztorysow projektow badawczych,

c) wspomaganie administracyjnie jednostek organizacyjnych w sprawach
zwigzanych z procedura zawierania uméw o wykonywanie prac badawczych
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oraz, wspOlpraca z Biurem ds. Prawno-Organizacyjnych w przygotowaniu
projektéw wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych badan naukowych,

d) obsluga projektéw realizowanych we wspotpracy z NCN, NCBiR, NPRH,
Dialog i innymi agendami przyznajacymi §rodki na dziatalno$¢ badawcza,

e) zapewnienie obshugi administracyjnej w trakcie realizacji projektéw naukowych
1 innych prac naukowo- badawczych,

f) rozliczanie projektow naukowych zgodnie =z wnioskiem 1 umowa
o dofinansowanie,

g) wspolpraca z instytucjami finansujacymi projekt,

h) koordynacja dziatan zwiazanych z przygotowaniem wnioskoéw do MNiSW
o przyznanie subwencji na realizacj¢ prac naukowo-badawczych,

1) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem wnioskow do MNiSW
o przyznanie subwencji budzetowych na realizacj¢ dziatalnosci wspomagajacej
badanie naukowe (tj. wydawniczej, bibliotecznej oraz w  zakresie
upowszechniania i promocji osiggnie¢ naukowych) i sprawozdan z ich realizacji,

J) przygotowywanie dla Rektora i prorektoréw zbiorczych raportow dotyczacych
realizowanych projektow badawczych i sktadanych wnioskow o realizacje
projektow,

k) przyjmowanie wnioskdéw na realizacje¢ prac badawczych z subwencji statutowej
oraz sprawozdan z ich realizacji,

1) wspotdziatanie przy opracowywaniu planu zadaniowo-finansowego w czesci
dotyczacej dziatalno$ci badawcze,

m) przyjmowanie wnioskoOw o organizacj¢ konferencji planowanych w Akademii
1 prowadzenie ich rejestru,

n) pozyskiwanie, gromadzenie i udostepnianie pracownikom Akademii informacji
w zakresie mozliwos$ci pozyskiwania funduszy na dziatalno$¢ naukowa,

0) rozpowszechnianie wsrdd pracownikéw, doktorantow, studentow Akademii
informacji o migdzynarodowych programach naukowych,

p) biezace monitorowanie informacji na stronie internetowej MNiSW dotyczacych
nauki;

sprawy wspOlpracy z zagranica prowadzone przez Zespot ds. Wspotpracy

z Zagranica, tj.:

a) wspoélpraca z Biurem ds. Prawno-Organizacyjnych w przygotowaniu projektow
umow o wspOlpracy z =zagranicznymi szkotami wyzszymi 1 o$rodkami
badawczymi, ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z tymi umowami i
porozumieniami o wspotpracy naukowej;,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami shuzbowymi za granice
pracownikow idoktorantow a takze z przyjazdami zaproszonych gosci
zagranicznych w ramach programow i projektéw finansowanych ze Srodkow
krajowych w oparciu o obowigzujace umowy dwustronne,

c¢) udostgpnianie informacji o stypendiach zagranicznych, mozliwo$ciach
1 warunkach wyjazdu.

§ 38
Zespot ds. Obstugi Procedur Awansowych
zakresu dziatania Zespotu ds. Obstugi Procedur Awansowych nalezy

w szczegolnosci:

21



1)
2)
3)

4)
)

6)
7)

8)
9)
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obstuga administracyjna kierownika studiéw doktoranckich i Szkoty Doktorskiej;
wspotpraca z komisjg rekrutacyjng Szkoly Doktorskiej;

przyjmowanie dokumentow oséb ubiegajacych si¢ o przyjecie do Szkoty
Doktorskiej;

przygotowywanie projektow decyzji, zawiadomien oraz indywidualnych
protokotow w sprawach przyjecia i nieprzyjecia do Szkoty Doktorskiej;
prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami;

wspoOltpraca z Komisja ds. Przewodéw Doktorskich;

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

przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen dot. przewodow doktorskich;
prowadzenie ksiggi dyplomow doktorskich;

10) sporzadzanie sprawozdan dla organéw zewnetrznych 1 wladz Akademii;

11) przygotowywanie danych do budzetu Szkoty Doktorskiej 1 studiow doktoranckich;
12) archiwizowanie dokumentacji studiéw doktoranckich oraz przewodow doktorskich;
13) prowadzenie i aktualizacja informacji dotyczacych Szkoty Doktorskiej na stronie

internetowej Akademii;

14) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania pobranymi

z magazynu Akademii;

15) prowadzenie sprawozdawczo$ci w systemie POL-on.
2. Dodatkowo w zakresie przeprowadzania przewodow habilitacyjnych, wnioskéw
o nadanie tytutu profesora:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9)

organizacja i protokolowanie zebran zespotu doradczego;

kompletowanie dokumentacji;

przegotowywanie projektow uchwat;

sporzadzanie umoéw o pokrycie kosztow przeprowadzenia przewodu/postepowania
z habilitantem;

sporzadzanie i rozliczanie kalkulacji kosztow postgpowania habilitacyjnego;
przesylanie/przekazywanie dokumentacji do komisji habilitacyjnej/recenzentoéw
wyznaczonych przez RDN i CK (do konca kadencji);

przesylanie uchwat popierajacych wnioski o nadanie tytulu profesora wraz z aktami
postepowania do RDN i Centralnej Komisji ds. Tytuléw i Stopni Naukowych;
prowadzenie i aktualizacja informacji dotyczacych postgpowan habilitacyjnych
oraz postepowan o nadanie tytutu profesora na stronie www Akademii;
prowadzenie ksiggi dyplomow habilitacyjnych.

3. Zadania Zespotu ds. Procedur Awansowych okreslone w ust. 1 odnoszg si¢ do Szkoty
Doktorskiej prowadzonej w Akademii, jak i studidow doktoranckich prowadzonych
w dyscyplinach: pedagogika, psychologia, socjologia.
4. Zadania Zespolu ds. Procedur Awansowych zwigzane obsluga postepowan
habilitacyjnych realizuje osoba zatrudniona na stanowisku podleglym bezposrednio
Prorektorowi ds. nauki.

§39
Muzeum Marii Grzegorzewskiej i APS

Do zadan muzeum w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

tworzenie zbioréw;
organizacja ekspozycji;
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3) piecza nad konserwacja zbiorow;
4) udostegpnianie ekspozycji.

§ 40
Szkola Doktorska
Szkota Doktorska jest jednostka organizacyjng powotang do ksztatcenia doktorantow.
2. Szczegoétowe zasady funkcjonowania Szkoty Doktorskiej okresla Statut oraz Regulamin

Szkotly Doktorskiej uchwalony przez Senat.

—

Rozdzial XII
Podzial zadan w obszarze administracyjnym w pionie Prorektora ds. ksztalcenia

§41
Biuro Aplikacji Komputerowych

Do zadan Biura Aplikacji Komputerowych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie cigglosci dziatania systemu USOS 1 aplikacji powigzanych, w tym:

a) utrzymanie oraz modernizacja sprzgtu serwerowego,

b) administracja systemami Linux,

c¢) administracja bazg ORACLE,

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

2) administrowanie systemem USOS oraz aplikacjami powigzanymi;

3) wdrazanie nowych aplikacji oraz modutéw funkcjonalnych w ramach projektu
USOS;

4) administrowanie aplikacjami wspierajacymi obstuge toku studiow;

5) wspotpraca z Dziatlem Informatyczno-Medialnym w zakresie integracji
uczelnianych systemoéw informatycznych;

6) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikoéw uczelnianych systemow
informatycznych obstugiwanych przez Biuro;

7) zapewnienie wsparcia uzytkownikom uczelnianych systemow informatycznych,
w tym szkolenia dla uzytkownikoéw;

8) promowanie oraz wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych wspierajacych
funkcjonowanie Akademii;

9) monitorowanie bezpieczenstwa eksploatowanych oraz wdrazanych rozwigzan
teleinformatycznych;

10) przygotowywanie uczelnianych rejestracji dla studentow i nadzér techniczny nad
ich przebiegiem;

11) wprowadzanie do systemu USOS nowych planéw: kodowanie przedmiotoéw,
definiowanie etapow ksztalcenia, aktualizacja stownikéw (dla studiow 1 1 II stopnia,
jednolitych studiow magisterskich, studiow III stopnia/szkoty doktorskie);

12) generowanie protokoldw zaliczen i egzamindw, w tym egzaminéw poprawkowych
(dla studiéw I i II stopnia, jednolitych magisterskich, studiow III stopnia);

13) wspdipraca z uczelniami zrzeszonymi w Migdzyuniwersyteckim Centrum
Informatyzacji (MUCI) w zakresie rozwoju projektow informatycznych;

14) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie obstugi oraz rozwoju aplikacji
komputerowych.
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§ 42
Biuro Organizacji Ksztalcenia

Do zadan Biura Organizacji Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

wsparcie dyrektoréw studiow w zakresie:

a) opracowywania: programéw studiow, materiatdw do suplementow, wzorow
dyplomoéw studiow wyzszych, materiatow informacyjnych dla promocji
i rekrutacji, aktow prawnych dotyczacych procesu ksztatcenia,

b) sprawdzenia poprawnos$ci obsad;

wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania

wzoréw decyzji administracyjnych, projektow regulaminow, zarzadzen i innych

aktow regulujacych rekrutacje i przebieg studidéw wyzszych, a takze wsparcie

dziatan majacych na celu zwigkszenie elektronizacji obstugi procesu ksztatcenia;

biezace monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacych ksztalcenia i spraw

studenckich oraz przekazywanie informacji do kierownikow jednostek

organizacyjnych;

aktualizacja strony internetowej i IRK, BIP w zakresie informacji dotyczacych

ksztalcenia i zwigzanych z nim aktéw prawnych;

udzielanie informacji kandydatom na studia wyzsze poza okresem rekrutacji,

koordynacja sprawozdawczosci dotyczacej spraw studenckich, m.in. POL-on, GUS,

WKU, raporty dotyczace jakos$ci ksztatcenia. Sporzadzanie zestawien na potrzeby

kierownictwa Akademii;

prowadzenie rejestru i przyjmowanie sprawozdawczosci organizacji studenckich;

wspotpraca z komisjg rekrutacyjng w zakresie przyjmowania na studia wyzsze

kandydatéw z zagranicy;

wspotpraca z Biurem Spraw Studenckich w zakresie weryfikacji dokumentow

studentdow cudzoziemcow;

10) wspolpraca z uczelnianym koordynatorem Erasmus+ w zakresie obstugi studentow

w ramach europejskich programoéw wymiany studenckiej;

11) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci w zakresie obstugi studentow

cudzoziemcow 1 studentow europejskich programow wymiany (w USOS, POL-on,
NAWA itd.).

§ 43
Biuro Planowania Ksztalcenia

Do zadan Biura Planowania Ksztalcenia nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

planowanie ksztatcenia:

a) przygotowywanie obsady pedagogicznej dla poszczegdlnych lat studiow we
wspolpracy z dyrektorami instytutow, kierownikami katedr, zakladow oraz
pracowni,

b) przygotowywanie kart obcigzen dydaktycznych dla nauczycieli akademickich,

c) opracowywanie semestralnych/rocznych rozktadéw zaje¢ dydaktycznych dla
studiow 1 1 1II stopnia, jednolitych studiow magisterskich, studiéw
III stopnia/szkoty  doktorskie (z wylaczeniem studiow podyplomowych)
zuwzglednieniem podzialu na grupy wykladowe, C¢wiczeniowe oraz
wykorzystanie pomieszczen dydaktycznych;

organizacja ksztalcenia:
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a) biezace uaktualnianie obsady oraz zmiany w planach,

b) wspotpraca z nauczycielami akademickimi w sprawie ustalania zaje¢, hospitacji,
seminariow,

¢) przygotowywanie wykazu obcigzen sal dydaktycznych,

d) zamieszczenie na stronie internetowej Akademii rozktadow zaje¢, wykazow
odwotanych zaje¢¢ oraz innych informacji zwigzanych z tokiem ksztatcenia,

e) umieszczanie rozktadow zaje¢ w USOS 1 ich biezaca aktualizacja dla studiow
stacjonarnych, doktoranckich i niestacjonarnych,

f) przyjmowanie oraz przechowywanie dokumentacji osobowej (podanie
o zatrudnienie, kopie dyploméw, CV) nauczycieli akademickich zatrudnianych
na umowy cywilnoprawne,

g) sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych na przeprowadzenie zajgc
dydaktycznych na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych
1 doktoranckich/szkotach doktorskich,

h) wydawanie zaswiadczen o przebiegu i1 okresie zatrudnienia pracownikdéw
zatrudnianych na umowy cywilnoprawne;

a ponadto:

a) rezerwacja sal dla studiow podyplomowych, na konferencje, na zebrania kot
naukowych oraz przekazywanie informacji w tym zakresie do Dzialu
Administracyjnego i Dzialu Informatyczno-Medialnego,

b) sporzadzanie zestawien dla potrzeb kierownictwa Akademii oraz
sprawozdawczosci w zakresie obcigzen dydaktycznych,

c) gromadzenie sktadanych na koniec roku akademickiego indywidualnych kart
zrealizowanego obcigzenia dydaktycznego oraz kart obcigzenia dydaktycznego
na nastepny rok akademicki,

d) rozliczanie pensum pracownikéw badawczo-dydaktycznych  Akademii,
przygotowywanie listy wynagrodzen godzin ponadwymiarowych pracownikom
dydaktycznym i badawczo-dydaktycznym Akademii,

e) rozliczanie zajg¢ realizowanych przez uczestnikow studiow doktoranckich
Akademii w ramach praktyk doktoranckich,

f) archiwizacja dokumentow.

§ 44
Biuro Pomocy Materialnej i Absolwentow

1. Do zadan Biura Pomocy Materialnej i Absolwentoéw nalezy:

1)

2)

obstuga stypendiow dla studentow i doktorantéw z funduszu pomocy materialne;:

a) przygotowanie projektow aktéw normatywnych dotyczacych pomocy
materialnej,

b) gromadzenie dokumentacji, sprawdzanie poprawnosci ztozonych dokumentéw
oraz obliczanie wysokosci dochodu,

c¢) sporzadzanie list wyptat stypendiow dla studentoéw i doktorantow,

d) przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych,

e) prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych;

obstuga stypendiéw doktoranckich:

a) przygotowanie projektow aktow normatywnych dotyczacych stypendiow
doktoranckich,
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b) gromadzenie dokumentacji,

c) sporzadzanie list wyptat stypendiow,
d) przygotowanie decyzji administracyjnych,
e) prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych,
3) obstuga Programu Stypendialnego dla Polonii w ramach Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej:
a) rozdzial stypendiéw na podstawie skierowan z NAWA,
b) sporzadzanie list wyptat stypendidw,
c) sporzadzanie semestralnych sprawozdan dla NAWA;
4) obstluga studenta konczacego studia:
a) przygotowanie projektow aktow normatywnych dotyczacych absolwentow,
b) wprowadzanie danych dotyczacych egzaminu dyplomowego/magisterskiego
do dyplomu i suplementu,
c) drukowanie i wydawanie dyplomow i suplementow,
d) prowadzenie ksigegi dyploméw,
e) przekazywanie dokumentacji absolwentow do archiwizacji;
5) a ponadto:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem miejsc w domach
studenckich,
b) sporzadzanie obowigzujacych statystyk 1 sprawozdawczo$ci w zakresie
stypendidéw i absolwentow,
c) Dbiezaca obsluga absolwentéw,
d) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami S$cislego zarachowania
pobieranych z magazynu Akademii,
e) aktualizacja informacji dotyczacych stypendidéw i absolwentdw na stronie

internetowej Akademii.

2. Dziatania okres$lone w pkt. la-b prowadzone sa we wspdtpracy z Samorzadem Studenckim
1 Samorzadem Doktoranckim.

§ 45
Biuro Studiow Podyplomowych i Kursow

1. Do zadan Biura Studiéw Podyplomowych 1 Kursow nalezy:

1) prowadzenie rekrutacji:

2)

a)
b)

transfer danych z IRK do USOS oraz nadawanie numeru albumu kandydatom
na studia podyplomowe,

prowadzenie elektronicznej ksiggi immatrykulacyjnej stuchaczy studiow
podyplomowych;

obstuga studiow podyplomowych i kursow:

a)
b)

c)

d)
e)

przygotowanie uméw zawieranych do realizacji procesu ksztatcenia,
prowadzenie elektronicznego rejestru umoéw zawieranych do realizacji procesu
ksztalcenia,

prowadzenie spraw stuchaczy studiow podyplomowych 1 uczestnikow kursow
oraz obowigzujacej w tym zakresie dokumentacji w formie papierowe;j
1 elektronicznej,

monitorowanie i kontrola wnoszenia optat za studia i kursy,

zawiadamianie stuchaczy i kursantéw o terminach zjazdéw i planie zajec,
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f) wystawianie stuchaczom i kursantom stosownych zaswiadczen,

g) drukowanie i1 wydawanie $wiadectw ukonczenia studiow 1 zaswiadczen
ukonczenia kursow,

h) prowadzenie rejestru wydanych $§wiadectw;

obstuga systemu USOS, IRK i strony internetowej Akademii:

a) wprowadzanie do systemu USOS planéw studiow podyplomowych
oraz koordynatorow i 0sob prowadzacych zajecia,

b) tworzenie oraz  aktualizowanie  slownikow  dotyczacych  studiéw
podyplomowych (programy i wymagania programowe, cenniki) na podstawie
uchwat i zarzadzen wewnetrznych Akademii,

c) kodowanie przedmiotow, generowanie oraz zamykanie protokoldw do zajec,
wprowadzanie nowych przedmiotow do bazy USOS, definiowanie
i wprowadzanie nowych etapoéw, definiowanie wymagan punktowych
przedmiotow na podstawie zatwierdzonych przez Senat planow studidw,

d) przygotowywanie, zamieszczanie 1  aktualizacja  oferty  studiow
podyplomowych i kursow w Internetowe] Rejestracji Kandydatow na stronie
Akademii;

a ponadto:

a) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji absolwentéw do Archiwum
Akademii,

b) sporzadzanie sprawozdan i raportow,

c) sporzadzanie rankingow.

Szczegotowe zadania i struktura wewnetrzna Biura Studiéw Podyplomowych i Kursow
podstawie okre$lona jest w Regulaminie Biura Studiéw Podyplomowych 1 Kurséw
uchwalonego przez Senat Akademii.

§ 46
Biuro Spraw Studenckich

Do zadan Biura Spraw Studenckich nalezy w szczego6lnosci:

1))
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

wspoOlpraca z dyrektorami studiow w zakresie spraw zwigzanych z przebiegiem
studiow (m.in. seminaria, fakultety, nostryfikacje);

przyjecie z Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej kompletu dokumentéw osob
przyjetych w wyniku rekrutacji na I rok studiow w danym roku akademickim;
sprawdzanie kompletnosci dokumentow przyjetych od Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej;

transport danych kandydatow z systemu IRK do systemu USOS i nadanie numeréw
albumow;

zlecanie wydruku ELS 1 przedtuzanie waznosci ELS;

prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow w formie papierowej i elektronicznej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowanie i wydanie studentom réznego rodzaju zaswiadczen;

prowadzenie korespondencji ze studentami w sprawach dotyczacych przebiegu
studiow;

monitorowanie i kontrola wnoszenia oplat za studia (zgodnie z procedura obstugi
modutu optat za ustugi edukacyjne w USOS);

sporzadzanie obowigzujacych statystyk i sprawozdawczo$ci w zakresie organizacji
i przebiegu studiow (w tym w systemie POL-on);
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11) przygotowanie akt i niezb¢dnej dokumentacji do egzaminu dyplomowego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi i hospitacjami we
wspotpracy z koordynatorem praktyk oraz opiekunami i kierownikami praktyk;

13) przekazanie do archiwum akt studentow skreslonych.

2. Biuro Spraw Studenckich prowadzi obstuge sekretarska dyrektoréw studiow.

§ 47
Samodzielne Stanowisko ds. Osob z Niepelnosprawnos$ciami

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Osob z Niepelnosprawnosciami nalezy
w szczegolnosci:

1) informowanie kandydatéw o rodzaju udogodnien, wsparcia, stypendiach itp.;

2) rejestracja studentow i indywidualne ustalenie wparcia;

3) rejestracja studentdéw z niepetnosprawnosciami w bazie USOS, aktualizacja
dokumentacji;

4) wydawanie studentom zgdéd na nagrywanie wykladow, wraz z deklaracjami
dotyczacymi praw autorskich;

5) wspotpraca z Biurem Planowania Ksztalcenia w zakresie dostosowania planow
zaj¢¢ dla studentéw w dostgpnych salach, zmniejszonej liczby okienek,
zmniejszonej potrzeby przemieszczania si¢ itp.;

6) koordynowanie transportu specjalistycznego dla studentow Ilub wydawanie
stosownych zezwolen na wjazd na parking Akademii;

7) przydzielanie, koordynowanie dziatan thumaczy jezyka migowego;

8) przydzielanie, koordynowanie lektoratow z jezyka obcego dla studentow z wada
stuchu i wadg wzroku;

9) koordynowanie dziatan asystentow o0sob z niepetnosprawnosciami;

10) zbieranie dokumentacji, pomoc w wypetnianiu wnioskow, zbieranie wnioskéw do
stypendiow specjalnych;

11) pomoc w wypekianiu wnioskow do innych stypendiéw, zapomog, programow
PFRON itp.;

12) wsparcie doradcze w sytuacjach trudnych lub konfliktowych zaréwno dla
studentéw, jak wyktadowcow;

13) przygotowywanie i1 wprowadzanie do bazy POL-on informacji w zakresie
doktorantow z niepelnosprawnosciami,

14) doradzanie przy pisaniu i sktadaniu wnioskow, opiniowanie pism i podan do wladz
Akademii, kierownikéw jednostek lub nauczycieli akademickich prowadzacych
zajgcia;

15) ustalanie form dostosowania egzaminow 1 zaliczen, (zmiana formy i terminu
egzaminéw 1 zaliczef, udziatl jako asystent podczas egzaminu), zwigkszenia
absencji, wydtuzenia sesji egzaminacyjnej itp.;

16) nawigzywanie wspOlpracy z innymi pelnomocnikami lub biurami BON innych
uczelni celem wymiany do$wiadczen, dobrych praktyk, doradztwa itp.;

17) przygotowywanie uméw i rozliczanie rachunkéw badz faktur za wszystkie
dziatania w tym umoéw 1 rachunkéw za dziatania asystentow, tlumaczy jezyka
migowego, lektoratow z jezyka obcego, porad psychologicznych, faktur za
transport specjalistyczny lub innych zajgc;

18) wnioskowanie o finansowanie niezb¢dnych urzadzen i wyposazenia uczelni;
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wspotpraca z petlnomocnikiem programu ERASMUS w zakresie kwalifikacji
i wsparcia studentdow z niepetnosprawnosciami do programu ERASMUS +
(POWER);

przekazywanie studentom z niepetnosprawnos$ciami w postaci newslettera istotnych
informacji, m.in. nowych form wsparcia na uczelni, przypominanie o terminach
sktadania wnioskow o stypendia, mozliwo$ci uczestniczenia w badaniach, np. do
pracy dyplomowych studentow lub w badaniach naukowych prowadzonych na
uczelni z zakresu niepelnosprawnos$ci, dystrybucja szkolen, stazy, informacji o
programach  wsparcia 1 ofert pracy skierowanych bezposrednio do
studentow/absolwentéw z niepetnosprawnosciami.

2. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Osob z Niepetnosprawnosciami
petni funkcj¢ Pelnomocnika Rektora ds. Osob z Niepelnosprawno$ciami.

§ 48
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

Do zadan Studium nalezy w szczeg6lnosci:

)

2)

3)

4

Do zadan

1)

2)
3)

4)

S)
6)

realizacja programu wychowania fizycznego dla studentéw, zgodnie z efektami
ksztalcenia, prowadzenie fakultatywnych zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla
studentow oraz dla pracownikéw Uczelni;

inicjowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju bazy sportowo-materialne;j,
niezbg¢dnej dla realizacji uczelnianego programu wychowania fizycznego, sportu,
turystyki i rekreacji oraz rehabilitacji;

zapewnienie warunkow kadrowych dla wykonania zadan Studium oraz
odpowiedniego sprzetu umozliwiajacego prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;
prowadzenie fakultatywnych form z zakresu kultury fizycznej na wszystkich
poziomach ksztatcenia, organizowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla
studentow nieobjetych obowigzkowymi zajeciami oraz dla pracownikéw
Akademii.

§49
Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych

Studium nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie dziatalnos$ci dydaktycznej w formie lektoratow jezykoéw obcych dla
studentow Akademii oraz przeprowadzanie zaliczen i egzaminow koncowych;
przeprowadzanie egzaminoéw jezykowych dla doktorantow Akademii;

wspotpraca z osrodkami nauczania jezykdéw obcych na krajowych uczelniach
wyzszych;

prowadzenie kurséw zewngtrznych oraz kursow w ramach projektow i umow
realizowanych przez Akademig;

pozyskiwanie funduszy oraz przygotowanie i udziat w projektach europejskich;
prowadzenie Centrum Egzaminacyjnego ,Pearson Test of Englisch” oraz
prowadzenie kursow przygotowujacych i przeprowadzanie egzamindéw Pearson
Test of Englisch — General.

29



REGULAMIN ORGANIZACYINY APS

Rozdzial XIII

Podzial zadan w obszarze administracyjnym w pionie Prorektora ds. ogélnych

§ 50
Zespot ds. Projektow Operacyjnych, Strukturalnych i Edukacyjnych

Do zadan Zespolu ds. Projektow Operacyjnych, Strukturalnych i Edukacyjnych nalezy
pozyskiwanie $rodkéw z funduszy zewnetrznych — projekty operacyjne, strukturalne
1 edukacyjne, a w tym:

1)

2)

3)

4)

w zakresie dzialalno$ci informacyjnej: wyszukiwanie 1 analiza informacji
o mozliwosciach 1 zasadach pozyskiwania oraz rozliczania $srodkéw z funduszy
zewnetrznych dla Akademii oraz upowszechnianie wiedzy nt. mozliwos$ci
pozyskiwania srodkow;

w zakresie spraw zwigzanych ze skladaniem wnioskow przez Akademig:
przygotowywanie czesci formalnej sktadanych wnioskow wraz z zatacznikami we
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Akademii, przygotowywanie wnioskow
o dofinansowanie projektow, koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem
pelnomocnictw dla kierownikow projektéw, prowadzenie rejestru wnioskow
ztozonych przez Akademig;

w zakresie spraw zwigzanych z realizacja przez jednostki organizacyjne Akademii
projektow dofinansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych: prowadzenie rejestru
realizowanych przez Uczelni¢ projektow, organizacja i prowadzenie spotkan
z osobami zaangazowanymi w projekty, kontrola obowigzkow promocyjnych
i informacyjnych naloZzonych na kierownika projektu, zwigzanych z realizacja
projektu do czasu wymaganego umow3a projektows;

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

§51
Biuro ds. Promocji

Do zadan Biura ds. Promocji nalezy promocja Akademii, a w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie strategii promocyjnej Akademii;

2) planowanie biezacych dziatan promocyjnych;

3) zamawianie reklam w mediach oraz informatorach;

4) projektowanie drukéw promocyjnych 1  okoliczno$ciowych, przygotowywanie
materiatéw promocyjnych na potrzeby ogdlnouczelniane oraz kalendarzy APS;

5) planowanie i udzial w targach edukacyjnych we wspotpracy z wtasciwg jednostka
merytoryczng (Biuro Organizacji Ksztalcenia, Komisja Rekrutacyjna, Samorzad
Studentow) ;

6) prezentacje oferty edukacyjnej w szkotach $rednich;

7) dystrybucja materialéw promocyjnych na potrzeby jednostek Akademii;

8) obstuga informacyjna  dziennikarzy, kontaktowanie kadry  naukowej

z przedstawicielami mediow;
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9) gromadzenie bazy kontaktoéw branzowych;

10) oprawa promocyjna inauguracji roku akademickiego, nadania tytulu doktora
honoris causa, $wigta Akademii;

11) przygotowywanie 1 opiniowanie materiatbw na stron¢ gltowng Akademii we
wspotpracy z innymi jednostkami,

12) nadzoér i aktualizacja tresci zawartych na gléwnej stronie internetowej Akademii
oraz w bloku ,,Aktualnosci’;

13) wspolpraca przy przygotowywaniu materiatéw okoliczno$ciowych;

14) zarzadzanie fotoalbumem Akademii;

15) zarzadzanie kanatami medidw spotecznosciowych Akademii;

16) obstuga administracyjna Prorektora ds. ogélnych.

Rozdzial XIV
Podzial zadan w obszarze administracji w pionie Kanclerza

§52
Kwestor i Kwestura

Obowiazki 1 odpowiedzialno§¢ Kwestora okreslone sa w ustawie z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 869 z p6zn. zm), ustawie z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r., poz. 351 z p6Zn zm.) oraz ustawie

z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r.,

poz. 1668 z pézn. zm.).

. Kwestor petni funkcje gtownego ksiggowego i odpowiada za powierzone obowiazki przed

Kanclerzem 1 Rektorem, zgodnie z zakresem odpowiedzialno$ci przyjetym na podstawie

odrebnego dokumentu.

. Kwestor realizuje powierzone zadania poprzez podlegle mu bezposrednio jednostki

organizacyjne oraz odpowiada za cato$¢ pracy Kwestury.

. Kwestor odpowiada w szczego6lnosci za:

1) prowadzenie gospodarki finansowej 1 rachunkowosci Akademii zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) nadzorowanie 1 kontrolowanie prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie
z przepisami o rachunkowosci;

3) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej wstgpnej, biezacej i1 nastgpnej
kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdéw oraz nastepnej
kontroli operacji gospodarczych Akademii stanowigcych przedmiot ksiggowan;

4) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego i1 prognoz wieloletnich;

5) sprawozdawczo$¢ finansowa, statystyczng i pozostala w zakresie wymaganym
prawem i potrzebami wewnetrznymi Akademii;

6) organizowanie 1 doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowe;j
i ekonomicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dla procesow
decyzyjnych;

7) prowadzenie analiz ekonomiczno-finansowych oraz oceny efektywnosci
podejmowanych dziatan;

8) opiniowanie planow rozwoju Akademii w konteks$cie finansowych mozliwosci ich
realizacji;

9) =zarzadzanie zintegrowanym systemem ERP Expertis w zakresie dostepu
1 uprawnien uzytkownikow;

10) nadzér merytoryczny nad rozwojem systemu ERP Expertis w zakresie dziatan
Kwestury;
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11) inicjowanie przeprowadzania spisow z natury, nadzor nad ich rozliczaniem.

W celu realizacji swych zadan kwestor ma prawo:

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

2) zada¢ od innych jednostek usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwlaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu 1 kontroli dokumentow.

Kwestor koordynuje i1 nadzoruje prace osob obstugujacych finansowo programy
pochodzace ze $rodkdw zewnetrznych (unijnych i poza unijnych) oraz ustala przydziat
0s6b do poszczegdlnych programow.
Kwestorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki administracji tworzace
Kwesture:

1) Dzial Ksiggowosci;

2) Dziat Plac.
Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1) organizacja i prowadzenie prac w zakresie rachunkowosci;

2) kontrola wstepna kompletnosci 1 prawidlowosci dokumentacji przyjetej do
ksiggowania;

3) biezaca kontrola ponoszonych naktadéw i analiza kosztow Akademii;

4) Dbiezaca kontrola realizacji planu rzeczowo-finansowego;

5) wspolpraca z obstugujacym finansowo Akademi¢ bankiem, obstuga programow
bankowosci elektroniczne;j;

6) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

7) dekretowanie dokumentéw 1 sporzadzanie okresowych zestawien dowodow
ksiggowych, stanowigcych podstawe zapisow w ewidencji analitycznej;

8) prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej i ewidencji analitycznej;

9) rozliczanie kosztow ogoélnych 1 ustalanie kosztow prowadzenia dzialalno$ci
Akademii;

10) opracowywanie okresowych: miesiecznych, kwartalnych 1 rocznych analiz
ponoszonych naktadéw finansowych;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

12) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i ich umorzen, przedmiotow
nietrwalych i materialéw z podzialem na osoby materialnie odpowiedzialne;

13) wspdlpraca z osobami majatkowo odpowiedzialnymi w zakresie oznakowania
sktadnikéw majatkowych i prowadzenia ksigg inwentarzowych;

14) wycenianie spisOw z natury i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych;

15) przygotowanie materialdéw na posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej;

16) prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych
oraz rozliczanie ich zgodnie z decyzja Rektora;

17) prowadzenie rachunkowosci w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i jego rozliczenie;

18) analiza i uzgadnianie Funduszu Pomocy Materialnej;

19) rozliczanie inwestycji i dotacji,

20) sporzadzanie zestawien do planow, analiz, bilansu;

21) obstuga procesu windykacji naleznosci we wspotpracy z Biurem ds. Prawno-
Organizacyjnych zgodnie z wewngtrznymi procedurami w tym zakresie;

22) obstuga wszystkich projektow realizowanych w Akademii, w zakresie ksiegowym,
bilansowanie kont rozrachunkowych projektow, biezace monitorowanie

32



REGULAMIN ORGANIZACYINY APS

ksiggowego ujecia postepu projektow i kontrola w zakresie prawidtowej ich

realizacji pod katem ksiggowym, w szczegolnosci:

a) wspolpraca przy konsultacjach z Biurem ds. Obstugi Badan i Wspdipracy
z Zagranica,

b) opracowanie i zaktadanie kont ksiegowych dla poszczegolnych projektdéw,

c) opracowanie numeracji dowodow ksiegowych wystepujacych w danym
projekcie,

d) ksiegowanie dowodow ksiggowych 1 wyciggow bankowych wystepujacych
w danym projekcie,

e) uzgadnianie prawidlowosci ujetych zapisow na kontach ksiggowych
1 przygotowywanie zestawien do sporzadzenia sprawozdan i wnioskow
o ptatnosc¢,

f) zakladanie rachunkow bankowych niezbednych do obslugi rozliczanych
projektéw 1 ich monitorowanie.

9. Do zadan Dzialu Ptac nalezy:

1))

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych ze sporzadzaniem list plac, naliczaniem
wyptat wynagrodzen, planowaniem i sprawozdawczos$cia w zakresie funduszu ptac;
kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw stanowiacych 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 wysokosci zarobkow, wypelnianie
wnioskow emerytalnych w czesci dotyczacej wynagrodzen stanowigcych podstawe
ustalania emerytury itp.;

rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych;

dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego (w tym sporzadzanie
PIT-6w);

sporzadzanie 1 rozliczanie deklaracji ZUS wszystkich pracownikow (w tym
raportéw imiennych i zwrotu sktadek ZUS);

sporzadzanie przelewoéw na konta indywidualne pracownikows;

10) sporzadzanie analiz dotyczacych funduszu ptac bedacych podstawa do planu

finansowego Akademii.

§53
Dzial Administracyjny

1. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1)

zapewnienie biezacej obstugi administracyjnej w administrowanych budynkach,

w szczegblnoscei:

a) przygotowywanie budynkow, sal i pomieszczen do prowadzenia dzialalnosci
podstawowej, a takze do uroczystosci 1 §wiat panstwowych oraz zapewnienie
obstugi wszelkiego typu imprez, konferencji, zjazdow i1 uroczystosci oraz
zabezpieczenie ich od strony techniczno-porzadkowe;,

b) organizacja serwisu sprzatajacego we wszystkich pomieszczeniach oraz na
terenie wokot budynkow,

c) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z odpadami komunalnymi, w tym
prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbioru i gospodarowania odpadami,

d) zlecanie usuwania usterek, awarii elementéw trwatych i wyposazenia obiektow
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z wylaczeniem technicznej infrastruktury budynkowe;j,

e) gospodarka kluczami;

2) organizacja i nadzor nad systemem zabezpieczen technicznych i ochrony fizycznej,
opracowywanie 1 nadzér nad stosowaniem regulamindéw, procedur i instrukcji
w tym zakresie — zapewnienie skutecznego nadzoru nad majatkiem Akademii oraz
nad bezpieczenstwem osob przebywajacych na terenie Akademii;

3) prowadzenie magazynu Akademii;

4) prowadzenie szatni,

5) planowanie i realizacja potrzeb w zakresie wyposazenia Akademii w wyposazenie
budynkowe ogo6lnego uzytku, zaopatrywanie w materiaty 1 srodki czystosciowe;

6) prowadzenie kancelarii ogolnej:

a) przyjmowanie 1 rozdzielanie korespondencji w wersji papierowej oraz
elektronicznej, w systemie ePUAP dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Akademii, w tym:

— ewidencjonowanie  korespondencji elektroniczne;j (ePUAP) oraz
korespondencji polecone;j i faktur,

— wydawanie/przekazywanie  korespondencji zwyklej 1 poleconej (za
potwierdzeniem odbioru),

b) otwieranie korespondencji zaadresowanych tylko do Akademii i kierowanie ich
do odpowiednich jednostek organizacyjnych,

c) przyjmowanie i rozdzielanie pism wewnetrznych od/do wszystkich jednostek
organizacyjnych Akademii,

d) przyjmowanie i1 przygotowywanie do wysytki korespondencji z jednostek
organizacyjnych Akademii,

— wazenie 1 wycena korespondencji,
— rejestracja w pocztowej ksigzce nadawczej wysytanej korespondencji,

e) prowadzenie ewidencji optat pocztowych, biletéw MZK;

7) obstluga portierni:

a) wydawanie i przyjmowanie kluczy, udzielanie informacji,

b) obsluga systemow sygnalizacji pozarowej,

c) obstuga centrali telefonicznej,

d) obstuga systemu CCTV;

8) prowadzenie gospodarki transportowej, utrzymanie samochodéw w stanie
gotowosci eksploatacyjnej, prowadzenie ewidencji pojazdow mechanicznych,
kontrola kart drogowych (w tym kontrola i rozliczanie kierowcow), prowadzenie
racjonalnej gospodarki paliwem, ogumieniem i czg¢$ciami zamiennymi;

9) prowadzenie ewidencji 1 wyposazenia pracownikow w odziez ochronng i sprzet;

10) zlecanie wykonania, wydawanie, rejestrowanie i likwidacja pieczatek;

prowadzenie ewidencji 1 wyposazenia pracownikOw w odziez ochronng 1 sprzet;

11) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ubezpieczeniami Akademii we

wspolpracy z firmg brokerska;

12) ewidencja majatkowa:

a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z biezacym gospodarowaniem
sktadnikami majatku Akademii, w szczeg6lnosci opracowywanie i realizacja
procedur dotyczacych wprowadzania do ewidencji, zmiany miejsca
uzytkowania lub osoby odpowiedzialnej i nadzoru operacyjnego,

b) prowadzenie ewidencji i1 elektronicznego oznakowania $rodkow trwatych
1 przedmiotdéw nietrwalych oraz srodkéw badawczych w uzytkowaniu,

c) prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych,

34



REGULAMIN ORGANIZACYINY APS

d) wyjasnianie rdéznic inwentaryzacyjnych dotyczacych $rodkow trwatych
1 przedmiotéw nietrwatych,

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

13) zarzadzanie kontrola dostepu do centralnego parkingu Akademii;

14) prowadzenie kalendarza i organizacja kwaterowania w pokojach goscinnych
w budynku przy ulicy Spiskiej;

15) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci dziatu.

§ 54
Dzial Inwestycji i Remontéw

Do zadan Dziatu Inwestycji i Remontéw nalezy:

1) prowadzenie kompleksowych prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja
remontow budynkow, urzadzen technicznej infrastruktury budynkowej; w tym
organizacja procesu robot budowlanych zlecanych na zewnatrz wymagajacych
dokumentacji projektowej, zgtoszenia administracji architektoniczno-budowlane;j
lub uzyskania pozwolenia na budowe polegajacych na:

a) budowie - wykonaniu, odbudowie, rozbudowie, nadbudowie obiektu
budowlanego,

b) przebudowie zmiana parametréw uzytkowych lub technicznych istniejgcego
obiektu budowlanego, z wyjatkiem charakterystycznych parametrow (kubatura,
powierzchnia zabudowy, wysokos¢, dlugos¢, szerokosé),

c) remoncie — wykonywaniu w istniejagcym obiekcie budowlanym robot
budowlanych  polegajacych na  odtworzeniu  stanu  pierwotnego,
a niestanowigcych biezacej konserwacji;

2) realizacja sitami pracownikéw dziatu lub przygotowywanie zlecenh na zewnatrz
drobnych napraw budynkowej infrastruktury technicznej i remontéw malarskich;

3) utrzymanie i nadzér merytoryczny nad urzadzeniami 1 instalacjami elektrycznymi,
energetycznymi, gazowymi, wodnymi, kanalizacyjnymi, wentylacyjnymi
1 klimatyzacyjnymi;

4) zapewnienie kontroli okresowych wynikajacych z przepisdw prawa i zawartych
umow:

a) obiektow budowlanych — przeglady roczne oraz pigcioletnie,

b) gwarancyjnych — kontrola jako$ci wykonanych robot i uzytych materiatow
w trakcie eksploatacji,

c) eksploatacyjne — kontrola zuzycia eksploatacyjnego systeméw i urzadzeni na
trwale zwigzanych z obiektem (wg¢zly CO, hydrofornia, windy, klimatyzatory,
system ppoz.);

5) zapewnienie konserwacji 1 nadzér nad firmami realizujgcymi serwis
konserwacyjny w zakresie:

a) instalacji elektrycznych pradowych z osprzetem,

b) instalacji wodnych (Z.W., C.W., C.O., C.T., kanalizacja) z osprzetem,

c) instalacji wentylacji z osprzetem,

d) instalacji ppoz. z osprzetem i wyposazenia,

e) urzadzen dzwigowych;
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6) zapewnienie dostawy medidw (energia elektryczna i cieplna, woda) i odbioru
sciekow dla wszystkich budynkéw Akademii;

7) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
budowlane wraz z archiwizacja dokumentacji technicznej;

8) prowadzenie inwestycji budowlanych:

a)
b)

doradztwo strategiczne i inzynieryjne dla wtadz uczelni na etapie planowania
i realizacji,

prowadzenie prac przygotowawczych w tym szacowanie warto$ci zamowien
na uslugi zwigzane z inwestycja,

przygotowywanie zlecen na ustugi zwigzane z inwestycja,

nadzor nad realizacja ustug projektowych i realizacji robdt budowlanych m.in.
udzial w komisjach odbiorowych,

wspolpraca z Kwesturg w zakresie rozliczen finansowych inwestycji oraz
wymaganej sprawozdawczosci,

archiwizacja dokumentacji zwigzanej z inwestycja;

9) ochrona ppoz. w zakresie nadzoru nad wilasciwym zabezpieczeniem obiektow
Akademii zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami obejmujaca:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

zapewnienie prawidlowego dzialania sprzetu i urzadzen ppoz.,

zapewnienie prawidlowego oznakowania drog ewakuacyjnych i sprzetu ppoz.,
opracowanie i aktualizacje instrukcji bezpieczenstwa ppoz.,

prowadzenie szkolen dla nowoprzyjetych pracownikow Akademii,
prowadzenie rejestru sprzetu i urzadzen ppoz.,

prowadzenie okresowych przegladow bezpieczenstwa ppoz. — opracowywanie

analiz zagrozenia pozarowego oraz inicjowanie na tej podstawie stosownych
dzialan;

10) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia i szacowanie warto$ci w zakresie
prac objetych kompetencjami dziatu;

11) opracowywanie sprawozdan i zestawien w zakresie prac objetych kompetencjami
dziatu dla organow zewnetrznych;

12) zapewnienie niezbednego nadzoru nad realizacja prac objetych kompetencjami
dziatu i udziat w odbiorze tych robot.

§55
Dzial Informatyczno-Medialny

1. Do zadan Dziatu Informatyczno-Medialnego nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie infrastrukturg informatyczng oraz ushlugami informatycznymi
(w zakresie ~ kompetencji  Dziatu)  dopuszczonymi  do  stosowania
w Akademii poprzez:

a)
b)

konfigurowanie zasobow 1 ustug zgodnie z potrzebami,

sprawowanie nadzoru nad uslugami informatycznymi dostarczanymi przez
podmioty zewngtrzne, m.in. Internet, poczta elektroniczna, ustugi hostingowe,
ustugi nadzoru autorskiego i1 serwisowe,

wykonywanie aktualizacji systemow i ustug informatycznych,

zapewnienie ciaglej 1 sprawnej eksploatacji sieci, urzadzen infrastruktury,
systemOéw 1iustug poprzez monitorowanie funkcjonowania infrastruktury
informatycznej oraz systemow iuslug informatycznych pod wzgledem
wydajnos$ci 1 awaryjnosci, przeprowadzanie okresowych przegladow elementow
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infrastruktury informatycznej oraz systemow i ustug informatycznych i
opracowywanie stosownych wnioskow,

e) planowanie 1 przeprowadzanie modernizacji, rozbudowy infrastruktury

informatycznej;

administrowanie siecig informatyczng Akademii poprzez:

a) projektowanie i nadzorowanie modernizacji sieci informatycznej,
b) zarzadzanie urzadzeniami aktywnymi sieci i rozwigzaniami zapewniajacymi

bezpieczenstwo sieci informatyczne;j,

c) opiniowanie wnioskow w spawie dostepu do sieci informatycznej,
d) nadzorowanie dziatan pracownikow firm zewnetrznych w sieci informatyczne;j

Akademii;

administrowanie infrastrukturg telekomunikacyjng oraz ustugami

telekomunikacyjnymi poprzez:

a) sprawowanie nadzoru nad ustugami telekomunikacyjnymi dostarczanymi przez
podmioty zewngtrzne, m.in. tacza internetowe, telefoniczne, umowy
telekomunikacyjne i serwisowe,

b)zapewnienie ciaglej eksploatacji sieci 1 urzadzen telekomunikacyjnych,
przeprowadzanie  okresowych  przegladow  elementow  infrastruktury
telekomunikacyjnej,

c¢) przeprowadzanie modernizacji, rozbudowy infrastruktury telekomunikacyjnej;

d) nadzorowanie  realizacji umoéw  telekomunikacyjnych, serwisowych,
gwarancyjnych,

e)bilingowanie jednostek Akademii w zakresie korzystania z infrastruktury
telekomunikacyjne;j;

administrowanie infrastruktura telewizji przemystowej CCTV poprzez:

a)zapewnienie ciagltej 1 sprawnej eksploatacji CCTV, monitorowanie
funkcjonowania, nadzor nad serwisowaniem oraz kontrola nagran,

b)przeprowadzanie modernizacji, rozbudowy infrastruktury CCTV;

realizacja wymagan Polityki Bezpieczenstwa Informacji w  zakresie
administrowania ustugami i systemami informatycznymi;

nadzorowanie  korzystania z uslug informatycznych i  informacji

przechowywanych elektronicznie w systemach informatycznych zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa poprzez:

a) weryfikacje wnioskéw o dopuszczenie do stosowania w Akademii programow,
systemow rozwigzan informatycznych,

nadzorowanie eksploatacji systemow 1 programéw informatycznych pod
wzgledem zgodnos$ci z umowami licencyjnymi i innymi obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa;

zarzadzanie = rozwojem infrastruktury 1 systemOw  informatycznych,

telekomunikacyjnych, CCTV, 1 audiowizualnych Akademii poprzez:

a) planowanie kierunkow rozwoju ww. systemow i ustug Akademii,

b) opracowywanie planéw inwestycyjnych i remontowo-modernizacyjnych,

¢) opracowanie wnioskdw o modernizacj¢, rozbudowe infrastruktury, zakup
zasobow, aktualizacje systemow,

d) nadzorowanie zakupéw ustug, elementéw infrastruktury i zasobow, systemow
1 ustug,
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e) wspotuczestnictwo we wdrazaniu zakupionych systemow oraz rozwigzan
informatycznych,

f) prowadzenie ewidencji infrastruktury, systemow oraz  programow
informatycznych,

g) kompletowanie i1 przechowywanie dokumentacji eksploatowanych uslug
1 systemoOw oraz elementow infrastruktury,

h) wspotprace z Dziatem Aplikacji Komputerowych w zakresie integracji
uczelnianych systeméw informatycznych;

realizacja funkcji  Help-Desk'us rozumianej jako wudzielanie wsparcia

merytorycznego i funkcjonalnego uzytkownikom wuslug informatycznych,

telekomunikacyjnych, medialnych, poligraficznych poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen probleméw 1 incydentéw od uzytkownikow
oraz zapewnianie ich rozwigzania,

b) udzielanie instruktazu uzytkownikom systemow i ustug,

c) przeprowadzanie szkolen o0so6b zatrudnionych w Akademii w zakresie
niezbednym dla  wiasciwej eksploatacji  zasobow  informatycznych
1 wykorzystywania ustug informatycznych,

d) obstuge instalacji audiowizualnych zlokalizowanych na aulach i salach
wyktadowych;

obsluga instalacji audiowizualnych zlokalizowanych w aulach 1 salach

wyktadowych wraz ze wsparciem technicznym dla prowadzacych zajecia

obejmujacym  w szczeg6lnosci  wypozyczanie laptopdéw, podiaczanie i

konfiguracje sprzetu komputerowego oraz rzutnikow;

obsluga audiowizualna imprez i uroczystosci akademickich, konferencji i innych

wydarzen, w tym tworzenie i archiwizowanie materiatbw audiowizualnych w

postaci fotografii, nagran lub filméw wykonywanych przez Dziat;

2. Kierownik dziatu pelni funkcje¢ Inspektora Bezpieczenstwa Informacji. Szczegélowe
zadania Inspektora Bezpieczenstwa Informacji okresla zarzadzenie Kanclerza.

§ 56
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy nalezy
w szczeg6lnosci:

1))
2)

3)

4)
5)
6)

7)

dokonywanie analiz BHP w Akademii oraz przyczyn powodujacych zagrozenie
zycia i zdrowia pracownikow i studentow;

inicjowanie 1 opracowywanie wnioskOw zmierzajagcych do zapobiegania tym
zagrozeniom,;

sprawowanie kontroli stanu BHP w Akademii, czuwanie nad przestrzeganiem
przez pracownikoéw zasad BHP oraz udzial w komisjach spotecznych zajmujacych
si¢ przegladem warunkéw pracy;

sporzadzanie projektow polecen pokontrolnych, przedktadanie ich do akceptacji
oraz nadzér nad ich realizacja;

wspotudziat w opracowywaniu planéw poprawy warunkoéw BHP, kontrola ich
realizacji oraz prawidlowosci wykorzystania nakladow przeznaczonych na te cele;
organizowanie wstepnych, okresowych 1 kontrolnych badan lekarskich
pracownikow;

nadzér nad prawidtowa realizacja zawartych oraz inicjowanie nowych uméw
z placowkami stuzby zdrowia, $wiadczacymi odptatne ustugi medyczne dla
pracownikow Akademii;
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8) ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy pracownikow oraz
studentoéw, prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy 1 terminowe
powiadamianie wlasciwych organdéw o 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 sprzgt ochrony
osobistej;

11) przeprowadzanie instruktazu ogoélnego i szkolenia podstawowego w ramach
szkolenia wstepnego BHP oraz prowadzenie okresowego szkolenia pracownikdw;

12) wnioskowanie o natychmiastowe wylaczenie z uzytkowania urzadzen grozacych
wypadkiem;

13) biezagce monitorowanie i upowszechnianie zmian w przepisach dotyczacych BHP
w szkolnictwie wyzszym;

14) opracowywanie projektow regulamindw wewnetrznych i zarzadzen dotyczacych
BHP w Akademii.

§57
Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Spraw Socjalnych

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych i Spraw Socjalnych pracy
nalezy:

1) w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych:

a) okreslanie trybu udzielenia zamdwienia publicznego,

b) przygotowywanie planu zamowien publicznych 1 biezacg analiza jego
wykonania,

c) nadzor nad wlasciwym ustalaniem (metodyka) szacunkowej wartosci
zamoOwienia,

d) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych zgodnie z wymogami w tym
zakresie wynikajacymi z przepiséw 1 aktow wewnetrznych,

e) sporzadzanie cze$ci proceduralnej specyfikacji  istotnych  warunkow
zamoOwienia — po otrzymaniu z jednostki wnioskujacej zaakceptowanego przez
wladze Akademii, wniosku o wszczecie postgpowania,

f) prowadzenie cato$ci spraw proceduralnych dla zamdéwien o szacunkowej
warto$ci od 10000 do 30000 EUR,

g) sporzadzanie pelnej dokumentacji postgpowania na obowigzujacych drukach
ZP,

h) przygotowywanie do akceptacji kierownika zamawiajacego korespondencji
z: potencjalnymi dostawcami, wykonawcami, uczestnikami postgpowania,
Urzedem Zamoéwien Publicznych, wybranym oferentem w celu podpisania
umowy,

1) udzielanie konsultacji z zakresu zamowien publicznych jednostkom Akademii;

j) peinienie funkcji sekretarza komisji przetargowych, a w postgpowaniach,
w ktorych nie zostala powolana komisja przetargowa — sporzadzanie
dokumentacji z postepowania,

k) sprawowanie pieczy nad protokotem z postepowania i zatagcznikami do niego,

1) udostepnianie zainteresowanym dokumentacji z postepowan,

m) przechowywanie dokumentacji z postgpowan zaméwien publicznych
i przekazywanie do archiwum Akademii,
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n) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych
1 przekazywanie ich do Urzgdu Zamowien Publicznych,

0) biezace monitorowanie i upowszechnianie zmian w przepisach dotyczacych
zamowien publicznych,

p) opracowywanie projektow regulamindw wewnetrznych dotyczacych spraw
zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi w szczegdlno$ci: wydatkéw
publicznych, komisji przetargowych i zespotdow ds. realizacji umows;

w zakresie spraw socjalnych:

a) prowadzenie spraw dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla pracownikéw Akademii 1 ich rodzin oraz emerytow i
rencistow, w tym: weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o dofinansowanie
wypoczynku dla pracownikow, emerytdw/rencistow 1 ich rodzin, weryfikacja
wnioskow przedktadanych Komisji Socjalne;j,

b) pelnienie funkcji sekretarza Komisji Socjalnej, zgodnie z Regulaminem

Komisji Socjalnej stanowiacym zatacznik do Regulaminu ZFSS Akademii,

c) prowadzenie spraw dotyczacych pozyczek z Zakladowego Funduszu
Mieszkaniowego,

d) prowadzenie akcji kulturalnej i sportowej dla pracownikow Akademii: zakup
biletow do teatréw, kin i na inne imprezy kulturalne, zakup karnetéw na
korzystanie z obiektow sportowych, organizowanie wycieczek krajoznawczo-
turystycznych,

e) przygotowywanie projektu zmian do Regulaminu ZFSS Akademii
wynikajacych ze zmian przepiséw prawa lub zmian wartosci odpisu na ZFSS,

f) planowanie wysokos$ci doptat do wypoczynku na dany rok kalendarzowy we
wspolpracy z komisja socjalna,

g) przechowywanie oraz archiwizacja wnioskOw o udzielenie $wiadczen
socjalnych (zapomogi) rozpatrywanych przez komisje socjalng.

§ 58
Archiwum

Do =zadan Zespolu ds. Archiwizacji jako jednostki nadzorujacej postepowanie
z dokumentacja w skali calej Akademii nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przejmowanie oraz zabezpieczanie dokumentacji podlegajacej archiwizacji,
ewidencjonowanie materialow archiwalnych w aplikacji ,,Archiwum-ISA” oraz
USOS;

opracowywanie posiadanych materiatéw archiwalnych;

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji;

udostepnianie dokumentacji dla celow administracyjnych i naukowych;

nadzor nad postgpowaniem z dokumentacja w poszczegoélnych jednostkach
organizacyjnych Akademii;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B);

inicjowanie zmian 1 opracowywanie aktualizacji wewnetrznych instrukeji
dotyczacych klasyfikowania, kwalifikowania oraz archiwizowania dokumentacji;
sporzadzanie rocznego planu pracy i sprawozdania z dziatalno$ci archiwum,;

10) zapewnienie prawidtowego dziatania aplikacji ,,Archiwum-ISA”.
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§59
Zaklad Gospodarczy Osiedle Akademickie ,,Przyjazn”
1. Do =zadan Zakladu Gospodarczego Osiedle Akademickie ,Przyjazn” nalezy
w szczegblnosci:
1) administrowanie domami akademickimi polozonymi na terenie Osiedla;
2) administrowanie domami mieszkalnymi 1 lokalami uzytkowymi potozonymi na
terenie Osiedla;
3) administrowanie terenami zewnetrznymi Osiedla;
4) zabezpieczanie warunkow lokalowych dla potrzeb kultury studenckiej, sportu
1 rekreacji.
2. Szczegotowe zasady organizacji Osiedla, zadania kierownika oraz pracownikoéw obstugi
administracyjnej okresla odrebny Regulamin.

§ 60
Sekretariat Kanclerza
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) obstuga administracyjno-kancelaryjna Kanclerza;
2) wspolpraca z Biurem Rektora i Biurem ds. Prawno-Organizacyjnych przy
realizacji zadan o charakterze organizacyjnym.
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