REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AKADEMII PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
IM. MARII GRZEGORZEWSKIEJ




ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§1
Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zwana dalej ,,Akademia”, dziala 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 ,,Ustawa”;
2) Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej;
3) innych aktéw prawa powszechnie obowiazujacego.

§2

Regulamin organizacyjny Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zwany da-
lej ,,Regulaminem”, okresla:

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

2) zasady zarzadzania Akademia;

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 sa:
1) Statut;
2) uchwatly Senatu;
3) uchwaty Rady Uczelni;
4) zarzadzenia Rektora;
5) zarzadzenia dyrektorow instytutow;
6) zarzadzenia Kanclerza.

2. W Akademii moga by¢ wystosowywane pisma okolne, majace charakter powiadomien o zagad-
nieniach niewchodzacych w zakres przedmiotowy uchwat, zarzadzen i decyzji, a bedacych
istotnymi dla sprawnego funkcjonowania Akademii.

3. W Akademii moga by¢ rowniez wydawane komunikaty informujace pracownikow, studentow
i doktorantéw o sprawach biezacych z zycia Akademii.

§4

1. Napolecenie Rektora, prorektora, Kanclerza, dyrektora instytutu lub z wlasnej inicjatywy, pro-
jekt wewnetrznego aktu normatywnego opracowuje jednostka organizacyjna lub jednostka ad-
ministracji, w ktorej zakresie dziatania znajduja si¢ sprawy wymagajace unormowania.

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

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

4. Po zaopiniowaniu projektu, wlasciwa jednostka redaguje ostateczng wersj¢ aktu normatywnego
i przedstawia go do podpisu osobie lub organowi wydajacemu dany akt.



Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych prowadzi centralng ewidencj¢ wewngtrznych aktéw norma-
tywnych i nadaje im numery.

ROZDZIAL 11
Zasady zarzadzania Akademia

§5
Dziatalnoscia Akademii kieruje Rektor, reprezentuje ja na zewnatrz oraz jest przetozonym
pracownikow, studentow i doktorantow.
Rektor kieruje Akademig przy pomocy prorektoréw, Kanclerza i Kwestora, ktorzy dziatajac
w obrgbie powierzonych im przez Rektora kompetencji, nadzoruja wykonywanie zadan przez
podlegte jednostki organizacyjne i jednostki administracji oraz odpowiadaja przed Rektorem
za ich realizacje.
Rektor na poczatku kadencji wyznacza jednego prorektora, ktory w czasie jego nieobecnos$ci
pelni obowigzki Rektora, w tym réwniez jako przewodniczacego Senatu, i reprezentuje
Akademig.

§6
Rektor moze powotaé petnomocnikéw, okreslajac zakres ich dzialania w pisemnym petnomoc-
nictwie lub w zarzadzeniu.
Rektor moze powotywac rady lub inne ciata doradcze i opiniodawcze, niewymienione w Statu-
cie, ktore nie sa organami Akademii.
W celu opracowania szczeg6lnie trudnych zagadnien lub zrealizowania zadan zwigzanych z te-
matyka wychodzaca poza wlasciwos¢ jednej jednostki, Rektor samodzielnie, badz na wniosek
prorektora, Kanclerza, kierownika jednostki, moze w drodze zarzadzenia powotywac zespoty
dorazne sktadajace si¢ z pracownikéw wybranych jednostek. W zarzadzeniu Rektor wskazuje
osobe¢ odpowiedzialng za koordynowanie prac tego zespotu oraz czas przeznaczony na opraco-
wanie zagadnienia lub zrealizowanie zadania.
Rektor moze, w formie pisemnej, upowazni¢ pracownikéw Akademii, w szczegélnosci osoby
petniagce funkcje kierownicze, do podejmowania rozstrzygnie¢ i wykonywania innych czynno-
$ci w jego imieniu.
Rektor moze upowaznia¢ prorektoréow oraz kierownikow jednostek do wypetniania zadan oraz
zaciggania zobowigzan, a takze powierzy¢ okre§lone obowigzki. Rektor moze uchyla¢ lub
zmienia¢ decyzje pracownikéw Akademii upowaznionych do ich podejmowania.
Rektor zatwierdza rozstrzygnigcia wydawane z jego upowaznienia dotyczace spraw o charak-
terze majatkowym, ktérych warto$¢ jednostkowa przekracza kwote 500 000 zt.
Rektor odmawia zatwierdzenia rozstrzygnigcia, o ktérym mowa w ust. 6, w szczegoélnosci, je-
zeli jest ono sprzeczne z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego, Statutem Akademii,
uchwatami Senatu lub innymi aktami wydawanymi przez organy Akademii.

§7
Pracownicy wszystkich jednostek sa obowiazani do Scistej wspotpracy w celu prawidtowego
funkcjonowania Akademii.
W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Akademii kazdy pracownik otrzymuje imien-
ny zakres czynnoSci.
Zakres czynno$ci jest dokumentem, ktory szczegdétowo okresla kompetencje i odpowiedzial-
nos¢ danego pracownika.



. Zakres czynno$ci wregcza si¢ pracownikowi z chwila podjecia pracy, a takze w momencie usta-

lenia nowego zakresu czynnosci.

. Przyjecie do wiadomosci i stosowania zakresu czynnosci pracownik potwierdza wlasnorgcz-

nym podpisem na dwoch egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuja: pracow-
nik i Biuro ds. Zatrudnienia.

. Zakres czynnosci dla kazdego nauczyciela okresla Rektor.
. Zakres czynnoSci dla kazdego pracownika administracji okresla bezposredni kierownik jed-

nostki administracji i zatwierdza kierownik pionu.

. Zakres czynno$ci samodzielnego stanowiska pracy okres$la i zatwierdza kierownik pionu.
. Zakres czynnosci kierownika biura, kierownika dziatu okresla i zatwierdza kierownik pionu.
. Zakres czynnosci pracownika zespotu organizacyjnego okresla i zatwierdza kierownik wyzszej

hierarchicznie jednostki.

§8
Jednostka organizacyjna i jednostka administracji, kieruje kierownik, ktory odpowiada za ca-
toksztatt prowadzonych spraw, a zwlaszcza za sprawna organizacj¢ pracy oraz prawidlowe
i terminowe wykonywanie zadan.
Zespotem organizacyjnym kieruje jeden z jego pracownikow wskazany pisemnie przez bezpo-
$redniego przetozonego.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Akademii
§9
W Akademii funkcjonuja nast¢pujace organy:
1) Rektor;
2) Senat;

3) Rada Uczelni;
4) dyrektor instytutu.
Sktad, sposob powotywania, kompetencje i podziat zadan pomigdzy organami okresla Statut
Akademii.
W Akademii funkcjonuja state ciata opiniodawczo-doradcze:
1) Kolegium;
2) state komisje senackie;
3) Rada Szkoty Doktorskiej;
4) rady dyscyplin;
5) Komisja Ksztalcenia.
Sktad, sposob powotywania, kompetencje i podziat zadan pomigdzy statymi ciatami opinio-
dawczo-doradczymi okresla Statut Akademii.
Strukture organizacyjna Akademii, poza organami Akademii tworza:
1) jednostki organizacyjne prowadzace dziatalno$¢ naukowa i dydaktyczna;
2) jednostki administracji, czyli jednostki realizujace zadania administracji Akademii;
3) zaktady gospodarcze, czyli wyodrebnione organizacyjnie jednostki prowadzace
dziatalnos¢ gospodarcza.
Jednostkami prowadzacymi dziatalno$¢ naukowa i dydaktycznag sa:
1) instytuty oraz dziatajace w ich ramach katedry, zaktady i inne jednostki organizacyjne;
2) jednostki organizacyjne dziatajace poza struktura instytutéw: Studium Praktycznej
Nauki Jezykéw Obceych, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;



Nk

2.

3) inne jednostki organizacyjne utworzone przez Rektora zgodnie z postanowieniami
Statutu, o ktérych mowa w § 10 Regulaminu.

Zadania administracji Akademii sg realizowane przez jednostki administracji oraz pracowni-
koéw podlegtych pionom:

1) Rektora;

2) Prorektora ds. nauki;

3) Prorektora ds. ksztatcenia;

4) Prorektora ds. ogolnych;

5) Kanclerza.

§10
Rektor moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne takie jak centrum, pracownia, poradnia,
laboratorium.
Jednostki organizacyjne Akademii wchodzace w sktad instytutu tworzy, przeksztaltca, dzieli,
laczy i likwiduje Rektor na wniosek dyrektora instytutu lub z inicjatywy wlasnej z zastrzeze-
niem ust. 3. Rektor okre$la w szczegoélnosci umiejscowienie jednostek w strukturze Akade-
mii, ich nazwy oraz zadania. W tym samym trybie Rektor moze nadawac i zmienia¢ nazwy
tych jednostek.
Utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacja instytutu wymaga zasi¢gnigcia opinii Senatu.
Instytutem kieruje dyrektor instytutu.
Katedra kieruje kierownik katedry.
Zaktadem kieruje kierownik zaktadu.
Jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sklad instytutu innymi niz katedry i zaktady
kieruja kierownicy wyznaczeni przez Rektora, po zasiggnig¢ciu opinii dyrektora instytutu.

§11
Jednostki administracji moga by¢ tworzone jako:

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

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

3) samodzielne stanowisko pracy —jedno lub dwuosobowe;

4) zespot organizacyjny — grupa pracownikoéw realizujgca okreslone zadania na rzecz
Akademii, ktorej dziatanie jest koordynowane przez jednego, wyznaczonego czlonka
tego zespotu;

5) zaktad — wyodrgbniony zesp6t pracownikéw z kierownikiem do prowadzenia dziatal-
nos$ci gospodarczej.

Jednostka wyodrebniong organizacyjnie, prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza jest zaktad go-
spodarczy pod nazwa: Osiedle Akademickie ,,Przyjazn”.

§12

Ogolny schemat struktury organizacyjnej Akademii okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

1.

2.

ROZDZIAL 1V
Zakres zadan Rektora i prorektoréw

§13
Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Akademii, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organow Akademii.
Do zadan Rektora nalezy w szczego6lnosci:



13)

14)
15)

16)

17)

18)

reprezentowanie Akademii;

zarzadzanie Akademia;

przygotowywanie projektu Statutu oraz projektu strategii Akademii;

sktadanie Senatowi sprawozdania z realizacji strategii Akademii;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

powotywanie i odwotywanie osob do petnienia funkcji kierowniczych w Akademii;
prowadzenie polityki kadrowej w Akademii;

tworzenie studiow na okreslonym kierunku, poziomie i profilu;

tworzenie szkot doktorskich;

prowadzenie gospodarki finansowej Akademii;

zapewnianie wykonywania przepisow obowigzujacych w Akademii;

tworzenie, taczenie, przeksztatcanie lub likwidowanie jednostek organizacyjnych
Akademii na zasadach okreslonych w Statucie;

sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem i doskonaleniem wewngtrznego systemu
doskonalenia jakosci ksztatcenia;

dbanie o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Akademii;
ustalanie optat pobieranych od studentow oraz ich wysokos$¢, po wezesniejszemu
uzyskaniu opinii samorzadu studenckiego;

ustalanie szczegdtowych zakresow obowiazkow nauczycieli akademickich w Aka-
demii;

ustalanie kryteriow oceny okresowej dla poszczegdlnych grup pracownikow i rodza-
jow stanowisk oraz trybu i podmiotéw dokonujacych oceny nauczycieli akademickich
po zasiggnigciu opinii Senatu, zwigzkéw zawodowych, samorzadu studenckiego oraz
samorzadu doktorantow;

zapewnianie realizacji uchwat Senatu i Rady Uczelni.

3. Rektorowi podlegaja bezposrednio i tworza pion Rektora:

1)
2)

jednostki organizacyjne;
jednostki administracji:
a) Biuro Rektora;
b) Biuro ds. Zatrudnienia;
c) Biuro ds. Obronnych i Informacji Niejawnych;
d) Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych;
e) Audytor Wewngtrzny;
f) Inspektor Ochrony Danych.

§14

1. Prorektorzy w zakresie swojego dziatania:

1)
2)
3)

4)

reprezentuja Akademig lub Rektora w przypadku jego nieobecnosci, na spotkaniach,
konferencjach i uroczystosciach organizowanych w Akademii oraz poza nia;
wspotpracuja z administracja panstwowa i samorzadowa, organizacjami pozarzado-
wymi, podmiotami gospodarczymi i innymi instytucjami;

realizuja wspotprace Akademii z instytucjami zagranicznymi na podstawie zawartych
przez Akademi¢ umow oraz porozumien;

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



5)

6)

7

8)

9)
10)
11)
12)

13)

sprawuja nadzor nad przygotowaniem projektow aktow prawnych regulujacych sprawy
nalezace do zakresu ich dziatania;

sktadaja o$wiadczenia woli i wiedzy, w tym o charakterze materialno-prawnym, we
wszystkich sprawach w zakresie swoich kompetencji, zgodnie z udzielonym petno-
mocnictwem, w szczegolnosci zawieraja, zmieniaja i rozwigzuja umowy, porozumie-
nia i ugody;

sprawuja nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia podlegtych im jednostek organiza-
cyjnych i jednostek administracji, w tym wydaja wiazace polecenia pracownikom tych
jednostek;

wspoltpracuja z komisjami senackimi, ktorych whasciwo$¢ obejmuje sprawy nalezace
do ich zakresu dziatania oraz nadzoruja ich pracg. Jezeli wiasciwo$¢ komisji obejmuje
sprawy nalezace do zakresow dziatania kilku prorektoréw, wowczas prorektora spra-
wujacego nadzor nad komisja wyznacza Rektor;

podejmuja decyzje w indywidualnych sprawach studentow i doktorantéw, wynikajace
z zakresu kompetencji;

wydaja decyzje, pisma okdlne, postanowienia i zaswiadczenia zgodnie z zakresem
kompetencji;

podpisuja umowy na podstawie pelnomocnictw od Rektora z zewngtrznymi podmiota-
mi w zakresie kompetencji;

realizowanie polityki kadrowej i ptacowej Akademii w stosunku do podlegtych mu
pracownikow;

reprezentuja Akademi¢ w zakresie powierzonych przez Rektora kompetencji i zadan.

Prorektorzy wykonujac swoje zadania wspotpracuja ze soba.

Pod nieobecnos¢ prorektora wskazanego zgodnie z § 5 ust. 3 Regulaminu jego obowiazki w za-
kresie zarzadzania Akademia i prowadzenia obrad Senatu wykonuje prorektor wskazany przez
Rektora.

§15

Do zadan Prorektora ds. nauki nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

0)

podejmowanie dziatan w celu pozyskania z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzsze-
go srodkow finansowych na badania naukowe, dzialalno$¢ ogodlnouczelniang oraz
inwestycje wspomagajace badania;

prowadzenie spraw organizacji i finansowania badan naukowych, w tym dysponowa-
nie wydzielonymi srodkami na prace wlasne w cz¢sci okreslonej przez Senat;
wspotdziatanie w zakresie umow i programéw migdzynarodowych, dotyczacych ba-
dan naukowych, nadzér nad merytoryczng strong umow o wspotpracy z krajowymi
i zagranicznymi jednostkami naukowo-badawczymi;

nadzor nad organizacja konferencji i sympozjow naukowych organizowanych
w Akademii;

nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig promocyjna osiagni¢¢ naukowo-badawczych
Akademii;

nadzor nad raportami z realizacji prac naukowo-badawczych finansowanych przez
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe Centrum Nauki, Narodowe
Centrum Badan i Rozwoju i inne instytucje krajowe oraz z migdzynarodowych pro-
gramo6w naukowo-badawczych;



2.

1.

7

9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

koordynacja dziatalno$ci naukowej podejmowanej w Akademii;

nadzor nad zakupami urzadzen, aparatury naukowej i sprzetu komputerowego ze $rod-
kow pochodzacych z dotacji oraz podejmowanie decyzji z tym zwigzanych;
podejmowanie decyzji w sprawie likwidacji lub zbycia aparatury naukowej i urza-
dzen;

nadzor nad funkcjonowaniem i rozwojem Biblioteki Gtéwnej Akademii;

nadzor nad dziatalno$cia wydawnicza Akademii;

biezacy nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Akademii wskazanymi w Regula-
minie Organizacyjnym Akademii;

wspoélpraca z Senacka Komisja Badan Naukowych i Wspotpracy z Zagranica;
reprezentowanie Akademii w zakresie powierzonych przez Rektora kompetencji i za-
dan;

wspolpraca Samorzadem Studenckim w zakresie okreslonym w ustawie Prawo o szkol-
nictwie wyzszym oraz regulacjach wewngtrznych.

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

1)
2)
3)
4
5)
6)

Biblioteka Gtéwna;

Wydawnictwo Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej;
Muzeum Marii Grzegorzewskiej i APS;

Biuro ds. Obstugi Badan i Wspotpracy z Zagranica;

Biuro ds. Obstugi Procedur Awansowych;

Szkota Doktorska.

§16

Do zadan Prorektora ds. ksztalcenia nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)

2)

3)

4
5)

6)

nadzor w zakresie:

a) organizacji studiéw, planow i programow studiow,

b) procesu zapewniania jako$ci ksztatcenia,

¢) praktyk zawodowych studentow,

d) tworzenia nowych kierunkow studiow i specjalnosci, studiow podyplomo-

wych, oraz kurséw doksztatcajacych i szkolen,

e) dziatalnosci studiow podyplomowych oraz kursow doksztatcajacych i szkolen

w Akademii,

f) obsady zaj¢c i obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich;
rozpatrywanie odwotan i wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach studentow zwigzanych z tokiem studidw na poziomie drugiej instancji,
W oparciu o stosowne upowaznienie zgodne z wymogami Kodeksu postgpowania
administracyjnego otrzymane od Rektora;
wspotpraca z jednostkami pozauczelnianymi w zakresie ksztatcenia oraz zapewniania
jakosci ksztalcenia;
wspoélpraca z Senacka Komisja ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich;
wspotpraca z dyrektorami kierunkéw i Kwestorem w zakresie ustalania optat za studia
i zajecia dydaktyczne;
dysponowanie, we wspotpracy z samorzadem studenckim, funduszem materialnym
i wlasnym funduszem stypendialnym Akademii oraz rozpatrywanie odwotan stu-
dentéw od decyzji Komisji Stypendialnej w oparciu o stosowne upowaznienie
zgodne z wymogami Kodeksu postgpowania administracyjnego otrzymane od
Rektora;



7)

8)
9)

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. ksztatcenia podlegaja bezposrednio i tworza pion Prorektora ds. ksztatce-

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

Studium Praktycznej Nauki Jezykoéw Obceych;

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. Osob z Niepetnosprawnosciami.

§17

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

1)
2)

3)
4
5)
6)
7

8)
9)

koordynowanie prac nad strategia rozwoju Akademii i nadzor nad jej realizacja;
koordynowanie wspotpracy z uczelniami i osrodkami naukowymi oraz innymi partne-
rami w kraju i za granica;

przedstawianie prognoz i projektow rozwoju uczelni w zakresie jej infrastruktury
dydaktycznej i naukowej wraz z ich zabezpieczeniem finansowym;

monitorowanie struktur organizacyjnych Akademii i inicjowanie dziatan optymaliza-
cyjnych;

inicjowanie dziatan w zakresie doskonalenia procesu zarzadzania Akademia;
nadzorowanie dziatalnosci promocyjnej Akademii;

inicjowanie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych oraz nadzor nad realizacja i rozli-
czaniem projektéw operacyjnych, strukturalnych i edukacyjnych;

nadzorowanie kontroli zarzadczej;

nadzorowanie sprawozdawczo$ci w systemie POL-on.

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

1)
2)

Zespot ds. Promocji;
Zespot do Spraw Projektow Operacyjnych, Strukturalnych i Edukacyjnych.

ROZDZIAL V
Zakres zadan Kanclerza

§18

1. Do zadan Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

kierowanie administracja i gospodarka Akademii w zakresie niezastrzezonym dla
Rektora i prorektorow oraz podejmowanie decyzji dotyczacych mienia Akademia
z wylaczeniem spraw przekraczajacych zwykty zarzad;

podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie, wlasciwe wykorzystanie
majatku Akademii oraz jego powigkszanie i rozwoj;



3)
4

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

organizowanie, koordynowanie i kontrola dziatalnosci administracyjnej, finansowej,
technicznej i inwestycyjnej;

reprezentowanie Akademii, w szczegolnosci w sprawach administracyjnych i inwesty-
cyjnych w zakresie okreslonym przez Rektora;

zarzadzanie nieruchomosciami;

nadzor operacyjny nad obszarami bezpieczenstwa fizycznego i bezpieczenstwa infor-
macji;

nadzor nad postgpowaniami z zakresu zamoéwien publicznych;

udzial w opracowywaniu strategii rozwoju;

zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji;

zapewnienie realizacji uprawnien socjalnych pracownikow;

organizowanie i koordynowanie prawidtowej gospodarki rzeczowymi i finansowymi
sktadnikami majatkowymi;

inicjowanie i organizowanie opracowania wewngtrznych instrukcji i regulaminow
ustalajacych jednolite normy i reguty postgpowania w Akademii;

realizowanie polityki kadrowej i ptacowej Akademii w stosunku do podlegtych mu
pracownikow;

wydawanie zarzadzen, regulaminow oraz instrukcji w obszarze swoich kompeten-
cji;

ustalanie zakres6w czynnosci dla Zastgpcy Kanclerza, kierownikéw jednostek admi-
nistracji w swoim pionie.

2. Kanclerzowi podlegaja bezposrednio i tworzg pion Kanclerza:

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

Kwestura;

Dziat Administracyjny;

Dziat Inwestycji i Remontow;

Dziat Informatyczno-Medialny;

Archiwum;

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych i Spraw Socjalnych;
Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

Zaktad Gospodarczy Osiedle Akademickie ,,Przyjazn”;

Sekretariat Kanclerza.

ROZDZIAL VI

Zakres zadan i odpowiedzialnoS$ci kierownikéw jednostek administracji oraz pracownikow

administracyjnych

§19

Jednostka administracji kieruje i realizuje jej zadania kierownik przy pomocy pracownikow tej

jednostki.

§20

1. Kierownicy jednostek administracji ponosza wobec bezposredniego przetozonego odpowie-
dzialno$¢ stuzbowa za catoksztalt spraw realizowanych przez dana jednostke oraz za dziatania
podlegtych im pracownikow.

2. W odniesieniu do kierownikéw niektorych jednostek Akademii moze by¢ uzywana nazwa
.dyrektor” ze wzgledu na ich rangg albo tradycje.
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§21

Do obowiazkow kierownika jednostki administracji nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4

5)

0)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

planowanie pracy jednostki;

zapewnienie sprawnej organizacji pracy w podleglej jednostce umozliwiajacej nalezy-
te 1 terminowe wykonanie zadan;

znajomos¢ obowigzujacych przepisow dotyczacych dziatalnosci kierowanej jednostki,
przeszkolenie i instruowanie podlegtych pracownikow oraz biezace udzielanie im
wskazowek 1 pomocy fachowej przy zalatwianiu powierzonych do wykonania spraw
i zadan;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych wiasnych i wnioskowanie o kierowanie podle-
glych pracownikéw na kursy i szkolenia;

prowadzenie stalej kontroli funkcjonalnej — sprawdzanie dokumentow pod wzgledem
legalnosci, rzetelnosci, celowosci, osiagania najlepszych efektow z danych naktadow,
a odnosnie do dokumentow ksiggowych — takze pod wzgledem formalnorachunko-
wym;

opracowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow przed
podjeciem przez nich zatrudnienia lub niezwlocznie w przypadku zmiany stanowiska/
zmiany zakresu czynnosci;

opracowywanie projektéw zawieranych przez Akademi¢ uméw (ktorych przedmiot
wchodzi w zakres merytorycznej dziatalnosci jednostki) i nadzor merytoryczny nad
wykonaniem tych umow;

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

przestrzeganie obowiazujacego w Akademii regulaminu pracy oraz innych przepisow
wewngtrznych regulujacych organizacj¢ i funkcjonowanie Akademii;

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

przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw oraz zorganizowanie sprawnego obie-
gu dokumentow;

nadzor i kontrola nad realizacja zadan w podlegtej jednostce oraz sktadanie sprawoz-
dan z ich realizacji;

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

zglaszanie inspektorowi bhp wypadkow przy pracy podlegtego personelu;
wykonywanie zadan obronnych w statych i w wyzszych stanach gotowosci obron-
nej;

odpowiedzialno$¢ za wychodzaca z jednostki korespondencje;

prowadzenie statej kontroli funkcjonalnej;

redakcja tre$ci zwiazanych z zakresem dzialalno$ci jednostki i stata ich aktualizacja na
stronie www.aps.edu.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

realizacja obowiazkow w zakresie bezpieczenstwa informacji, w szczegolnosci ochro-
ny danych osobowych;

dbanie o dobro Akademii i jej mienie poprzez nalezyte zabezpieczenie miejsca pracy,
narzedzi, urzadzen i aparatury;
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21) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw zgodnie z przepisami obowiazujacymi
w Akademii;

22) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub poleco-
nych przez bezposredniego przetozonego i wladze Akademii;

§22
Kierownik jednostki administracji jest uprawniony do:

1) podejmowania decyzji i wydawania polecen (w ramach kompetencji) — okreslonych
w szczegotowym zakresie czynnosci — bezposrednio podlegtym pracownikom;

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

3) wystgpowania do kierownika pionu z wnioskami awansowymi oraz wnioskami o na-
grody, odznaczenia, kary dyscyplinarne (zgodnie z kodeksem pracy) i zwolnienia pod-
legtych pracownikow;

4) odmowy wykonania polecen przetozonych w przypadku, gdy polecenia te bytyby
sprzeczne z obowiazujacym prawem, stanowilyby przestgpstwo, zmierzatyby do
spowodowania szkody w mieniu uczelnianym lub naruszatyby zasady wspoéizycia
spolecznego.

§23
1. Kierownik jednostki administracji ponosi wobec bezposrednich przetozonych w szczegdlnosci
odpowiedzialno$¢ za:

1) niewykonanie czynno$ci wymienionych w § 21 i § 22 wynikajace z zaniedbania obo-
wiazkow lub przekroczenia swoich uprawnien;

2) wykonanie polecenia sprzecznego z obowiazujacym prawem, bez zwrocenia na to
uwagi przetozonemu;

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

4) przedktadanie i referowanie spraw niezgodnie ze stanem faktycznym;

5) wszelkie inne czyny powstate w dziatalnos$ci stuzbowej, kolidujace z obowiazujacymi
przepisami ogolnymi i uczelnianymi.

ROZDZIAL VII
Zakres zadan i odpowiedzialno$ci pracownikow administracyjnych

§24
1. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

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

2) znajomos¢ obowiazujacych przepisow wymaganych na danym stanowisku i przestrze-
ganie tajemnicy stuzbowej;

3) sumiennie wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz., regulaminéw porzadkowych
obowiazujacych w Akademii oraz ochrona informacji;

5) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem legalnosci, rzetelno$ci, celowosci gospodar-
czej, oszczednos$cei 1 poprawnosci, jak rowniez w przypadku dokumentow ksiggowych,
pod wzgledem formalno-rachunkowym;
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6) sprawdzanie, czy dokumenty zostaty skontrolowane i podpisane przez upowaznione
osoby;

7) parafowanie wytwarzanych dokumentow;

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

9) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub poleco-
nych przez bezposredniego przetozonego.

2. Pracownicy uprawnieni sa do:

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

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

3) odmowy wykonania polecen przelozonego, o ile polecenia te stanowilyby przestep-
stwo, byly sprzeczne z prawem, zagrazaty mieniu Akademii lub naruszatyby zasady
wspotzycia spolecznego.

§25
Kazdy pracownik jednostki administracji Akademii ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) niewykonanie zadan okreslonych w § 24 ust. 1;
2) szkody wynikte z zaniedbania swoich obowiazkéw lub przekroczenia swoich upraw-
nien;
3) bledne i niezgodne z prawda informowanie kierownika w sprawach stuzbowych;
4) przyjete w uzytkowanie mienie uczelniane.

ROZDZIAL VIII
Zakres zadan i odpowiedzialnoS$ci kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz nauczycieli
akademickich

§26
1. Szczegbélowe zakresy obowigzkow kierownikow poszczegélnych jednostek organizacyjnych
okreslaja odrebne regulaminy.
2. Szczegblowy zakres obowiazkow nauczyciela akademickiego z podziatem na stanowiska i gru-
py ustala Rektor w regulaminie pracy.

ROZDZIAL IX
Podzial zadan w obszarze badawczym, dzialalno$ci artystycznej oraz ksztalcenia w pionie
Rektora

§27
Instytuty

1. Do zadan instytutow nalezy:
1) prowadzenie badan naukowych lub dziatalnosci artystycznej;
2) tworzenie warunkéw rozwoju naukowego pracownikow;
3) realizowanie badan naukowych lub dziatalnosci artystycznej, zgodnie ze swym
profilem;
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4) uczestniczenie w organizacji ksztalcenia studentdw poprzez prowadzenie ksztatcenia
na co najmniej jednym kierunku studiow;
5) uczestniczenie w organizacji ksztalcenia doktorantow.
2. Szczegbdtowe zadania poszczegodlnych instytutow, zasady ich funkcjonowania oraz szczegdtowa
struktur¢ wewnetrzng okreslaja regulaminy instytutow.

§28
Szkola Doktorska

1. Szkota Doktorska jest jednostka organizacyjna powotana do ksztatcenia doktorantow.
2. Szczegbdlowe zasady funkcjonowania Szkoty 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 szczegélnosci:
1) zapewnienie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Rektora, prorektorow, instytu-
tow;
2) koordynacja dzialan zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi Rektora i prorektorow;
3) obstuga sekretarska spraw wyplywajacych z kontaktow z organami wtadzy i admini-
stracji panstwowej, organizacjami politycznymi i spotecznymi;
4) prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rektora, prorektorow i Kanclerza;
5) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Akademii;
6) koordynacja i prowadzenie terminarza zebran w sali posiedzen Senatu;
7) obstuga organizacyjna nagrod rektorskich;
8) obstuga organizacyjna nadawanych tytulow doktora honoris causa;
9) wspoltorganizowanie uroczystosci uczelnianych (Inauguracja, Swicto Uczelni);
10) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora;
11) koordynacja prac dotyczacych sprawozdawczos$ci z dziatalno$ci Akademii w Zintegro-
wanym Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym — POL-on w zakresie:
a) kontroli terminow sktadania sprawozdan i wprowadzania danych do systemu
oraz wysylania do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego sprawozdan;
b) monitorowania upowaznionych jednostek w zakresie korekty btedow wynika-
jacych z zaimportowanych danych,
¢) 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 funkcjono-
waniu systemu,
f) informowania uprawnionych jednostek o ewentualnych bledach wynikaja-
cych z zaimportowanych danych,
g) kontaktu z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawach wyma-
gajacych interpretacji z zakresu danych wprowadzanych do systemu.
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§30
Biuro ds. Zatrudnienia

Do zadan Biura ds. Zatrudnienia naleza w szczegolnosci:
sprawy zwigzane z zatrudnieniem, tj.:

1)

2)

a)
b)

D)
d)
°)

f)
2)
h)
i)
j)
k)
1)

m)
n)
0)
p)

Q)

przygotowywanie i prowadzenia dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy,
obstuga systeméw EXPERTIS, USOS, POL-on i PLATNIK w zakresie spraw
osobowych oraz Platformy Ustug Elektronicznych w zakresie e-ZLA,
sporzadzanie planow urlopéw i nadzor nad ich realizacja,

realizacja procedury zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji stanowiacej podstawe wyplaty wszystkich sktad-
nikoéw wynagrodzen,

obstuga stypendiéw naukowych Rektora,

prowadzenie indywidualnej ewidencji czasu pracy pracownikow administracji,
wystawianie pracownikom zaswiadczen dot. zatrudnienia,

prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS i MNiSW,

nadzor i realizacja obowigzku lustracyjnego,

kontrola wazno$ci badan lekarskich, szkolen bhp i ppoz.,

kontrola dyscypliny pracy,

wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji uprawniajacych do ulgowych
przejazdow srodkami komunikacji,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

kontrola list ptac do wyptaty pod katem kadrowym,

udzial w pracach nad regulacjami wewngtrznymi dotyczacymi spraw osobo-
wych,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji oraz akt osobowych do ar-
chiwum Akademii;

sprawy zwiazane z nadawaniem order6w i odznaczen panstwowych, resortowych oraz
nagrodami ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, tj.:

a)
b)

D)
d)
°)

przygotowywanie decyzji powotujacych komisj¢ ds. orderéw i odznaczen,
przekazywanie osobom upowaznionym, dokumentacji niezb¢dnej do wysta-
pienia o przyznanie orderéw i odznaczen oraz medali,

przygotowanie materialow oraz obstuga sekretarska komisji,

sporzadzenie protokotu z posiedzenia komisji,

przygotowanie dokumentacji dla MNiSW oraz MEN.

§31
Biuro ds. Obronnych i Informacji Niejawnych

1. Do zadan Biura ds. Obronnych i Informacji nalezy w szczegoélnosci:

realizowanie i koordynowanie zadaf obronnych Akademii;

przygotowywanie projektow aktow prawnych rektora dotyczacych dziatalno$ci obronnej;
opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw planu operacyjnego funkcjonowania Aka-
demii w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
opracowywanie, aktualizowanie i1 przechowywanie dokumentacji i wyposazenia
,statego dyzuru” oraz prowadzenie treningéw ,,stalego dyzuru”;

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

1)
2)
3)
4

5)
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6) sporzadzanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan z okreslonych dziedzin
dzialalnosci obronnej, zarzadzania kryzysowego i szkolenia obronnego zgodnie z obo-
wigzujacymi przepisami;

7) planowanie, organizacja i wykonywanie zadan obronnych w Akademii, z uwzglednie-
niem aktualnych potrzeb i mozliwosci, a takze skutkéw finansowych.

2. Zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych wykonuje petnomocnik Rektora ds. ochro-
ny informacji niejawnych, do ktorego nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkoéw bezpieczen-
stwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane in-
formacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolno$ci szaco-
wanie ryzyka;

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

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Akademii albo wykonujacych
czynno$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dost¢pu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktorym odmoéwiono wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

8) przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji, danych osob uprawnionych do dostg-
pu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmdéwiono wydania poswiadcze-
nia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bez-
pieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt. 7;

9) pozostale obowiazki zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 412 ze zm.).

3. W Biurze ds. Obronnych i Informacji Niejawnych prowadzona jest Kancelaria Dokumentow
Niejawnych, do ktorej nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie dokumentow niejawnych o klauzuli tajno$ci — ,,zastrzezone”, ,,poufne”;

2) bezposredni nadzoér nad obiegiem informacji niejawnej w Akademii;

3) rejestrowanie oraz udostegpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom po-
siadajacym stosowne poswiadczenia, zgodne z wykazem sporzadzonym przez petno-
mocnika Rektora ds. OIN;

4) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informa-
cje niejawne, ktore zostaly udostepnione upowaznionym pracownikom;

5) pozostate obowiazki zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o organizacji kancelarii tajnych (Dz.U. z 2017 r.,
poz. 1558).

§32
Biuro ds. Prawno-Organizacyjnych

1. Do zadan Biura ds. Prawno-Organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga prawna Akademii poprzez:
a) wydawanie na wniosek kierownikdw jednostek opinii prawnych,
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b)

D)

d

©)

i)

k)

udzielanie na wniosek kierownikéw jednostek Akademii porad i konsultacji
prawnych,

opracowywanie we wspotpracy z kierownikami jednostek wzorow i projek-
tow umow cywilnoprawnych zawieranych przez Akademi¢ oraz projektow
i wzorow decyzji administracyjnych,

zastgpstwo prawne i procesowe Akademii w postgpowaniach sagdowych i ad-
ministracyjnych na podstawie udzielonego petnomocnictwa,

udzielanie pomocy prawnej w zakresie dziatalno$ci gospodarczej Akademii,
zarzadzania wlasno$cia intelektualng, zaméwien publicznych, dzialalno$ci
kot naukowych i organizacji studenckich, komisji stypendialnych a takze
dziatajacych w Akademii organizacji studenckich i doktoranckich,
opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw porozumien i uméw cywilno-
prawnych oraz decyzji administracyjnych, z wyjatkiem projektow sporzadzo-
nych wedtug ustalonego wzoru,

opiniowanie projektéw porozumien o wspotpracy migdzynarodowe;j,
opracowywanie we wspotpracy z jednostkami Akademii projektéow zarza-
dzen, regulaminéw i innych wewngtrznych aktéow normatywnych oraz ich
opiniowanie,

obstuga prawna w postgpowaniach windykacyjnych i korespondencji z tym
zwigzanej,

monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacym dzialalno$ci Akademii
i informowanie o tym kierownikow jednostek i komorek,

prowadzenie rejestru zawartych przez Akademi¢ umoéw cywilnoprawnych,
uchwatl Senatu i ciat opiniodawczo-doradczych, z wytaczeniem uméw zawie-
ranych na podstawie zatwierdzonych wzorow umow,

2) udziat w kontroli zarzadczej poprzez:

a)

b)

D)

d

©)

g)

dokonywanie okresowych czynnosci sprawdzajacych w poszczegdlnych ob-
szarach kontrolnych pod katem zgodno$ci dziatan z przepisami prawa i proce-
durami wewnetrznymi, celowosci i oszczgdnos$ci w wydatkowaniu srodkow
publicznych, a takze terminowosci, efektywno$ci i skutecznosci,
przeprowadzanie okresowej samooceny systemu kontroli zarzadczej w opar-
ciu o wytyczne do samooceny okreslone przez Ministra Finansow,
zarzadzanie procesem identyfikacji i oceny ryzyka, w tym wspotprace w opra-
cowaniu i ustalaniu planéw dziatan minimalizujacych/ograniczajacych ryzy-
ko zwiazane z zidentyfikowanym zagrozeniem,

wdrazanie procesOw lub narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktore zache-
cajg i wymagaja od pracownikow wykonania swoich obowiazkéw w taki spo-
sob, aby osiagna¢ cele kontroli zarzadczej,

sktadanie wnioskow dotyczacych zmian i udoskonalen w wyniku dorocznego
przegladu oraz na podstawie wnioskoéw skladanych przez kierownictwo jed-
nostek i komorek organizacyjnych Akademii,

podnoszenie $wiadomos$ci problematyki zarzadzania ryzykiem wsérod pra-
cownikow Akademii,

przeglad zakresu polityki zarzadzania ryzykiem celem zapewnienia jego
aktualno$ci 1 adekwatno$ci do potrzeb Akademii z uwzglednieniem zmian
zachodzacych w otoczeniu zewngtrznym Akademii;
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3)

4)
5)

6)

udzial w obstudze posiedzen Senatu i Rady Uczelni poprzez:

a) obstuge sekretarska posiedzen Senatu/Rady Uczelni,

b) przygotowywanie porzadku obrad Senatu/Rady Uczelni oraz organizacj¢

posiedzen,

¢) kompletowanie dokumentdéw pod obrady Senatu/Rady Uczelni,

d) przygotowywanie prezentacji i glosowania elektronicznego,

e) protokotowanie obrad,

f) przechowywanie protokotow Senatu/Rady Uczelni.
prowadzenie rejestru i przechowywanie Uchwat Senatu, zarzadzen Rektora i Kanc-
lerza,
redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej i cato$ciowa koordynacja jego funkcjo-
nowania zgodnie z przyjetym w tym zakresie regulaminem;
wsparcie administracyjne statych komisji Senatu/rzecznikow.

§33
Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewngetrznego nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)
)
5)
6)
7

8)
9)

niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w tym procedur kontroli finan-
sowej;

czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskow majace na celu usprawnienie funkcjo-
nowania jednostki;

ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi;

badanie efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli;

przygotowywanie planu audytu na podstawie analizy obszaréw 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 reko-
mendacje 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 szczegolnos$ci:
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1)
2)
3)

4

monitorowanie zgodno$ci dziatania i przestrzegania w Akademii przepisow, we-
wnetrznych polityk i procedur o ochronie danych osobowych;

monitorowanie skutecznosci wewnetrznych polityk, procedur oraz stosowanych za-
bezpieczen dotyczacych danych osobowych;

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

prowadzenie audytow ochrony danych osobowych zaréwno w Akademii, jak i u pod-
miotow, ktorym dane zostaty powierzone;



5)
6)
7
8)
9)
10)

1)

wydawanie zalecen, rekomendacji oraz opinii w zakresie ochrony danych osobowych;
informowanie Rektora, podmiotow przetwarzajacych oraz pracownikow, ktorzy prze-
twarzaja dane osobowe o obowiazkach wynikajacych z przepisow, polityk i procedur
Akademii w zakresie ochrony danych osobowych i doradztwo im w tej sprawie;
wspotpraca i udzielanie zalecen przy dokonywaniu oceny ryzyka oraz oceny skutkow
dla ochrony danych;

opiniowanie zmian w istniejacych lub projektowanych procedur odnoszacych si¢ do
przetwarzania danych osobowych oraz monitorowanie ich aktualnosci;

prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kate-
gorii czynnosci;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych;

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych oraz grupami roboczymi doty-
czacymi ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL X1

Podzial zadan w obszarze administracyjnym w pionie Prorektora ds. nauki

§35
Biblioteka Gléwna

1. Do gtéwnych zadan Biblioteki Gtéwnej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7

8)

9)
10)

11)

gromadzenie, opracowanie, przechowywanie, ochrona i udostgpnianie zbiorow;
upowszechnianie informacji naukowej;
obstuga uzytkownikéw w agendach Biblioteki Gtownej;
administrowanie i obstuga zintegrowanego systemu komputerowego Biblioteki Gtownej;
administrowanie danymi uzytkownikoéw zgodnie z zasadami polityki bezpieczenstwa
informacji Akademii;
udzielanie informacji o zasobach i ustugach Biblioteki oraz udostgpnianych bazach
danych;
nadzor nad merytoryczng i funkcjonalng poprawnoscia Bazy Wiedzy APS, nadawanie
uprawnien do edycji danych w Bazie Wiedzy Akademii;
sprawy z ewaluacja prowadzone przez zespot ds. ewaluacji dziatalnosci naukowe;j
pracownikéw jednostki, tj.:
a) gromadzenie informacji o osiagnigciach naukowych pracownikow jednostki
w systemie Baza Wiedzy APS,
b) weryfikacja poprawnosci formalnej dokumentacji dotyczacej dorobku nauko-
wego pracownikow jednostki,
¢) weryfikacja danych o osiagnigciach naukowych pod wzgledem ich kompletno-
$ci, spojnosci oraz pod wzgledem formalnym na podstawie obowiazujacych
przepisow,
d) obstuga modutu sprawozdawczosci w PBN;
zarzadzanie dostgpem do bibliotecznych baz informatycznych;
przygotowywanie i realizacja réoznych form dydaktyki bibliotecznej w zakresie infor-
macji naukowej, Otwartego Dostgpu oraz Bazy Wiedzy Akademii;
wspoélpraca z bibliotekami ogolnokrajowej sieci bibliotecznej i ogdélnokrajowej sieci
dokumentacji i informacji naukowej, bibliotekami zagranicznymi oraz o$rodkami
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12)
13)

ksztatcenia zawodowego bibliotekarzy, a takze uczestnictwo w pracach stowarzyszen
i organizacji zawodowych;

kontakty z ksiggarniami, wydawcami oraz dostawcami materiatéw bibliotecznych;
kontakty merytoryczne z dostawcami ustug informatycznych dla Biblioteki Gtowne;j.

2. Szczegbélowe zadania i struktura wewnetrzna Biblioteki Gtownej 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 stuzacej celom statutowym Akademii,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4
5)

0)

7
8)

9)

10)

realizacja plandw wydawniczych;

wspoélpraca z autorami, recenzentami, redaktorami i innymi osobami w zakresie pra-
widlowej realizacji procesu wydawniczego;

prowadzenie procesu recenzyjnego kazdej publikowanej pracy zgodnie z zasadami
etyki;

doskonalenie procesu techniczno-edytorskiego publikacji;

przygotowanie pozycji do druku, w tym prace redakcyjne (redakcja merytoryczna i jg-
zykowa) oraz korekty, sktad i tamanie, opracowanie graficzne i techniczne;
prowadzenie i rozliczanie finansowej i materiatlowej dziatalno$ci wydawniczej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;,

prowadzenie ewidencji wydawnictw;

wybor podwykonawcow zgodnie z obowiazujacymi przepisami i ustalanie ceny za
$wiadczone ustugi oraz sprzedawane ksigzek;

rozpowszechnianie i dystrybucja wydawnictw, dziatalno$¢ marketingowa i promocyj-
na, w tym promocja za pomocg narze¢dzi internetowych;

rozpowszechnianie czasopism w wersji elektronicznej w trybie open access, rozpo-
wszechnianie wersji elektronicznych publikacji w funkcjonujacych w Internecie ba-
zach danych.

2. Szczegodtowe zadania i struktura wewnetrzna Wydawnictwa i okreslone sg w jego Regulaminie.

§37
Biuro ds. Obstugi Badan i Wspolpracy z Zagranica

Do zadan Biura ds. Obstugi Badan i Wspotpracy z Zagranica naleza w szczegdlnosci:

1)

20

sprawy zwiazane z dzialalnos$cia naukowo-badawcza prowadzone przez zespot ds. ob-
stugi badan naukowych, tj.:

a) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania, organiza-
¢cji, finansowania badan naukowych,

b) koordynacja dziatan zwigzanych z wnioskowaniem o przyznanie srodkow na
dziatalno$¢ badawcza, pomoc wnioskodawcom przy zbieraniu zatacznikow
niezbednych do ztozenia projektu badawczego oraz wsparcie przy opracowy-
waniu kosztorysow projektow badawczych,

¢) wspomaganie administracyjnie jednostek organizacyjnych w sprawach zwia-
zanych z procedura zawierania uméw o wykonywanie prac badawczych oraz,



1.

d)
°)
f)

g)
h)

i)
k)
)
m)
n)
0)

p)

wspoétpraca z Biurem ds. Prawno-Organizacyjnych w przygotowaniu projek-
tow wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych badan naukowych,
obstuga projektow realizowanych we wspotpracy z NCN, NCBiR, NPRH,
Dialog i innymi agendami przyznajacymi srodki na dziatalno§¢ badawcza,
zapewnienie obstugi administracyjnej w trakcie realizacji projektow nauko-
wych i innych prac naukowo- badawczych,

rozliczanie projektow naukowych zgodnie z wnioskiem i umowa o dofinanso-
wanie,

wspolpraca z instytucjami finansujacymi projekt,

koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem wnioskoéw do MNiSW
o0 przyznanie subwencji na realizacj¢ prac naukowo-badawczych,
koordynacja dziatan zwiazanych z przygotowaniem wnioskow do MNiSW
o przyznanie subwencji budzetowych na realizacj¢ dziatalno$ci wspomagaja-
cej badanie naukowe (tj. wydawniczej, bibliotecznej oraz w zakresie upo-
wszechniania i promocji osiagni¢¢ naukowych) i sprawozdan z ich realizacji,
przygotowywanie dla Rektora i prorektoréw zbiorczych raportow dotycza-
cych realizowanych projektow badawczych i sktadanych wnioskow o realiza-
cj¢ projektow,

przyjmowanie wnioskow na realizacj¢ prac badawczych z subwencji statuto-
wej oraz sprawozdan z ich realizacji,

wspoéldziatanie przy opracowywaniu planu zadaniowo-finansowego w cze¢sci
dotyczacej dziatalnosci badawcze,

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

pozyskiwanie, gromadzenie i udost¢pnianie pracownikom Akademii infor-
macji w zakresie mozliwosci pozyskiwania funduszy na dziatalno$¢ naukowa,
rozpowszechnianie wérdd pracownikow, doktorantow, studentow Akademii
informacji o migdzynarodowych programach naukowych,

biezace monitorowanie informacji na stronie internetowej MNiSW dotycza-
cych nauki;

2) sprawy wspotpracy z zagranica prowadzone przez Zespot ds. Wspotpracy z Zagranica,

.
a)

b)

©)

wspoélpraca z Biurem ds. Prawno-Organizacyjnych w przygotowaniu projek-
tOw umow o wspotpracy z zagranicznymi szkotami wyzszymi i o$rodkami
badawczymi, ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z tymi umowami
i porozumieniami o wspotpracy naukowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi za granic¢ pracow-
nikéw i doktorantow a takze z przyjazdami zaproszonych gosci zagranicznych
w ramach programéw i projektow finansowanych ze §rodkow krajowych
w oparciu o obowiazujace umowy dwustronne,

udostgpnianie informacji o stypendiach zagranicznych, mozliwosciach i wa-
runkach wyjazdu.

§38
Biuro ds. Obslugi Procedur Awansowych

Do zakresu dziatania Biura ds. Obstugi Procedur Awansowych nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga administracyjna kierownika studiow doktoranckich i Szkoty Doktorskiej;
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2.

2)
3)
4)

5)
0)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

wspotpraca z komisja rekrutacyjna Szkoty Doktorskiej;

przyjmowanie dokumentow osob ubiegajacych si¢ o przyjecie do Szkoty Doktorskiej;
przygotowywanie projektéw decyzji, zawiadomien oraz indywidualnych protokotéw
w sprawach przyjecia i nieprzyjecia do Szkoty Doktorskiej;

prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami;

wspoélpraca z Komisjg ds. Przewoddéw Doktorskich;

prowadzenie spraw studentow Szkoty Doktorskiej i studentow studiow doktoranckich
oraz obowiazujacej w tym zakresie dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej
(USOS);

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

sporzadzanie sprawozdan dla organéw zewngtrznych i wladz Akademii;
przygotowywanie danych do budzetu Szkoty Doktorskiej i studiow doktoranckich;
archiwizowanie dokumentacji studiow doktoranckich oraz przewodéw doktorskich;
prowadzenie i aktualizacja informacji dotyczacych Szkoty Doktorskiej na stronie
internetowej Akademii;

prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania pobranymi z ma-
gazynu Akademii;

prowadzenie sprawozdawczosci w systemie POL-on.

Dodatkowo w zakresie przeprowadzania przewodow habilitacyjnych, wnioskow o nadanie
tytutu profesora:

1)
2)
3)
4)

5)
0)

7
8)

9)

organizacja i protokotowanie zebran zespotu doradczego;

kompletowanie dokumentacji;

przegotowywanie projektow uchwat;

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

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

przesytanie uchwat popierajacych wnioski o nadanie tytutu profesora wraz z aktami
postepowania do RDN i Centralnej Komisji ds. Tytutéow i Stopni Naukowych;
prowadzenie i aktualizacja informacji dotyczacych postgpowan habilitacyjnych oraz
postegpowan o nadanie tytutu profesora na stronie www Akademii;

prowadzenie ksiggi dyplomow habilitacyjnych.

Zadania Biura ds. Procedur Awansowych okreslone w ust. 1 odnosza si¢ do Szkoty Doktorskie;j
prowadzonej w Akademili, jak i studiéw doktoranckich prowadzonych w dyscyplinach: pedago-
gika, psychologia, socjologia.

Zadania Biura ds. Procedur Awansowych zwigzane obstuga postgpowan habilitacyjnych reali-
zuje osoba zatrudniona na stanowisku podlegtym bezposrednio Prorektorowi ds. nauki.

§39
Muzeum Marii Grzegorzewskiej i APS

Do zadan muzeum w szczegolnosci nalezy:
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1)
2)
3)
4)

tworzenie zbioroéw;

organizacja ekspozycji;

piecza nad konserwacja zbiorow;
udoste¢pnianie ekspozycji.



§ 40
Szkola Doktorska

1. Szkota Doktorska jest jednostka organizacyjna powotana do ksztatcenia doktorantow.
2. Szczegbdlowe zasady funkcjonowania Szkoty Doktorskiej okresla Statut oraz Regulamin Szkoty
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)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

zapewnienie ciagltosci dziatania systemu USOS i aplikacji powiazanych, w tym:

a) utrzymanie oraz modernizacja sprzgtu serwerowego,

b) administracja systemami Linux,

¢) administracja baza ORACLE,

d) archiwizacja danych przetwarzanych w systemie (kopie zapasowe);
administrowanie systemem USOS oraz aplikacjami powiazanymi;
wdrazanie nowych aplikacji oraz modutow funkcjonalnych w ramach projektu
USOS;
administrowanie aplikacjami wspierajacymi obstuge toku studiow;
wspolpraca z Dziatem Informatyczno-Medialnym w zakresie integracji uczelnianych
systemow informatycznych;
zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow uczelnianych systeméw informatycznych
obstugiwanych przez Biuro;
zapewnienie wsparcia uzytkownikom uczelnianych systemow informatycznych,
w tym szkolenia dla uzytkownikow;
promowanie oraz wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych wspierajacych funk-
cjonowanie Akademii;
monitorowanie bezpieczenstwa eksploatowanych oraz wdrazanych rozwigzan tele-
informatycznych;
przygotowywanie uczelnianych rejestracji dla studentow i nadzor techniczny nad ich
przebiegiem;
wprowadzanie do systemu USOS nowych planow: kodowanie przedmiotéw, definio-
wanie etapow ksztatcenia, aktualizacja stownikow (dla studiow I i II stopnia, jednoli-
tych studidw magisterskich, studiéw I1I stopnia/szkoty doktorskie);
generowanie protokotow zaliczen i egzamindw, w tym egzamindw poprawkowych (dla
studiéw I 1 II stopnia, jednolitych magisterskich, studiéw I1I stopnia);
wspotpraca z uczelniami zrzeszonymi w Migdzyuniwersyteckim Centrum Informaty-
zacji (MUCI) w zakresie rozwoju projektow informatycznych;
wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie obstugi oraz rozwoju aplikacji kompute-
rowych.
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§42
Biuro Organizacji Ksztalcenia

Do zadan Biura Organizacji Ksztalcenia nalezy w szczegolnosci:

1) wsparcie dyrektorow studiow w zakresie:

a) opracowywania: programow studiow, materialow do suplementoéw, wzorow
dyplomow studiow wyzszych, materiatow informacyjnych dla promocji i re-
krutacji, aktow prawnych dotyczacych procesu ksztalcenia,

b) sprawdzenia poprawnosci obsad;

2) wspolpraca z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
wzoréw decyzji administracyjnych, projektow regulaminow, zarzadzen i innych aktow
regulujacych rekrutacje i przebieg studidéw wyzszych, a takze wsparcie dziatan maja-
cych na celu zwigkszenie elektronizacji obstugi procesu ksztatcenia;

3) biezace monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacych ksztalcenia i spraw stu-
denckich oraz przekazywanie informacji do kierownikow jednostek organizacyjnych;

4) aktualizacja strony internetowej i IRK, BIP w zakresie informacji dotyczacych ksztat-
cenia i zwigzanych z nim aktow prawnych;

5) udzielanie informacji kandydatom na studia wyzsze poza okresem rekrutacji;

6) koordynacja sprawozdawczosci dotyczacej spraw studenckich, m.in. POL-on, GUS,
WKU, raporty dotyczace jakosci ksztatcenia. Sporzadzanie zestawien na potrzeby kie-
rownictwa Akademii;

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

8) wspotpraca z komisja rekrutacyjng w zakresie przyjmowania na studia wyzsze kandy-
datoéw z zagranicy;

9) wspotpraca z Biurem Spraw Studenckich w zakresie weryfikacji dokumentow studen-
tow cudzoziemcow;

10) wspotpraca z uczelnianym koordynatorem Erasmus+ w zakresie obslugi studentow
w ramach europejskich programéw wymiany studenckiej;

11) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie obstugi studentéw cudzo-
ziemcow i studentow europejskich programéw wymiany (w USOS, POL-on, NAWA itd.).

§43
Biuro Planowania Ksztalcenia

Do zadan Biura Planowania Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie ksztalcenia:

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

b) przygotowywanie kart obcigzen dydaktycznych dla nauczycieli akademic-
kich,

¢) opracowywanie semestralnych/rocznych rozktadow zaje¢ dydaktycznych dla
studiéw I i II stopnia, jednolitych studiow magisterskich, studiow I1I stopnia/
szkoty doktorskie (z wyltaczeniem studiow podyplomowych) z uwzglednie-
niem podziatu na grupy wykladowe, ¢wiczeniowe oraz wykorzystanie po-
mieszczen dydaktycznych;

2) organizacja ksztalcenia:
a) biezace uaktualnianie obsady oraz zmiany w planach,
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1.

b)
D)
d)

©)

g)

h)

wspotpraca z nauczycielami akademickimi w sprawie ustalania zaj¢é, hospita-
¢cji, seminariow,

przygotowywanie wykazu obciazen sal dydaktycznych,

zamieszczenie na stronie internetowej Akademii rozkladow zajeé, wyka-
z6w odwotanych zaje¢ oraz innych informacji zwiazanych z tokiem ksztat-
cenia,

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

przyjmowanie oraz przechowywanie dokumentacji osobowej (podanie o za-
trudnienie, kopie dyplomow, CV) nauczycieli akademickich zatrudnianych na
umowy cywilnoprawne,

sporzadzanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych na przeprowadzenie zajec¢
dydaktycznych na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych i doktoranckich/
szkotach doktorskich,

wydawanie zaswiadczen o przebiegu i okresie zatrudnienia pracownikow
zatrudnianych na umowy cywilnoprawne;

3) aponadto:

a)

b)

©)

d)

°)

f)

rezerwacja sal dla studiow podyplomowych, na konferencje, na zebrania kot
naukowych oraz przekazywanie informacji w tym zakresie do Dziatu Admi-
nistracyjnego i Dziatu Informatyczno-Medialnego,

sporzadzanie zestawien dla potrzeb kierownictwa Akademii oraz sprawoz-
dawczosci w zakresie obcigzen dydaktycznych,

gromadzenie sktadanych na koniec roku akademickiego indywidualnych kart
zrealizowanego obciazenia dydaktycznego oraz kart obcigzenia dydaktyczne-
2o na nastgpny rok akademicki,

rozliczanie pensum pracownikéw badawczo-dydaktycznych Akademii, przy-
gotowywanie listy wynagrodzen godzin ponadwymiarowych pracownikom
dydaktycznym i badawczo-dydaktycznym Akademii,

rozliczanie zaj¢¢ realizowanych przez uczestnikow studiéw doktoranckich
Akademii w ramach praktyk doktoranckich,

archiwizacja dokumentow.

§44
Biuro Pomocy Materialnej i Absolwentow

Do zadan Biura Pomocy Materialnej i Absolwentow nalezy:
1) obstuga stypendiow dla studentow i doktorantow z funduszu pomocy materialnej:

a)

b)

przygotowanie projektow aktow normatywnych dotyczacych pomocy mate-
rialnej,

gromadzenie dokumentacji, sprawdzanie poprawnosci ztozonych dokumen-
tow oraz obliczanie wysokosci dochodu,

sporzadzanie list wyplat stypendiow dla studentéw i doktorantow,
przygotowanie i wydawanie decyzji administracyjnych,

prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych;

2) obstuga stypendiéw doktoranckich:

a)

b)

przygotowanie projektéw aktow normatywnych dotyczacych stypendiow dok-
toranckich,
gromadzenie dokumentacji,
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c) sporzadzanie list wyplat stypendiow,
d) przygotowanie decyzji administracyjnych,
e) prowadzenie rejestrow decyzji administracyjnych,
3) obstuga Programu Stypendialnego dla Polonii w ramach Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej:
a) rozdzial stypendiow na podstawie skierowan z NAWA,
b) sporzadzanie list wyptat stypendiow,
¢) sporzadzanie semestralnych sprawozdan dla NAWA;
4) obsluga studenta konczacego studia:
a) przygotowanie projektow aktéw normatywnych dotyczacych absolwentow,
b) wprowadzanie danych dotyczacych egzaminu dyplomowego/magisterskiego
do dyplomu i suplementu,
¢) drukowanie i wydawanie dyplomow i suplementow,
d) prowadzenie ksiggi dyplomow,
e) przekazywanie dokumentacji absolwentéw do archiwizacji;
5) aponadto:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem miejsc w domach studenc-
kich,
b) sporzadzanie obowiazujacych statystyk i sprawozdawczo$ci w zakresie sty-
pendiow i absolwentow,
c) biezaca obstuga absolwentow,
d) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania pobiera-
nych z magazynu Akademii,
e) aktualizacja informacji dotyczacych stypendiow i absolwentow na stronie
internetowej Akademii.
Dziatania okres$lone w pkt. la-b prowadzone sa we wspotpracy z Samorzadem Studenckim
i Samorzadem Doktoranckim.

§45
Biuro Studiéw Podyplomowych i Kursow

Do zadan Biura Studiow Podyplomowych i Kursow nalezy:
1) prowadzenie rekrutacji:
a) transfer danych z IRK do USOS oraz nadawanie numeru albumu kandydatom
na studia podyplomowe,
b) prowadzenie elektronicznej ksiggi immatrykulacyjnej stuchaczy studiow
podyplomowych;
2) obstuga studiow podyplomowych i kursow:
a) przygotowanie uméw zawieranych do realizacji procesu ksztalcenia,
b) prowadzenie elektronicznego rejestru umow zawieranych do realizacji proce-
su ksztalcenia,
¢) prowadzenie spraw stuchaczy studiow podyplomowych i uczestnikoéw kursow
oraz obowigzujacej w tym zakresie dokumentacji w formie papierowej i elek-
tronicznej,
d) monitorowanie i kontrola wnoszenia optat za studia i kursy,
e) zawiadamianie stuchaczy i kursantow o terminach zjazdow i planie zajec,
f) wystawianie stuchaczom i kursantom stosownych zaswiadczen,



g) drukowanie i wydawanie $wiadectw ukonczenia studiéw i zaswiadczen ukon-
czenia kursow,
h) prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw;
3) obstuga systemu USOS, IRK i strony internetowej Akademii:
a) wprowadzanie do systemu USOS planow studiéw podyplomowych oraz koor-
dynatorow i osob prowadzacych zajecia,
b) tworzenie oraz aktualizowanie stownikéw dotyczacych studiow podyplomo-
wych (programy i wymagania programowe, cenniki) na podstawie uchwat
i zarzadzen wewnetrznych Akademii,
¢) kodowanie przedmiotéw, generowanie oraz zamykanie protokotéw do zajec,
wprowadzanie nowych przedmiotéw do bazy USOS, definiowanie i wprowa-
dzanie nowych etapdw, definiowanie wymagan punktowych przedmiotéw na
podstawie zatwierdzonych przez Senat planow studiow,
d) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacja oferty studiéw podyplomo-
wych i kursow w Internetowej Rejestracji Kandydatow na stronie Akademii;
4) aponadto:
a) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji absolwentéw do Archiwum
Akademii,
b) sporzadzanie sprawozdan i raportow,
c) sporzadzanie rankingow.
Szczegotowe zadania i struktura wewngtrzna Biura Studiow Podyplomowych i Kurséw podsta-
wie okreslona jest w Regulaminie Biura Studiéw Podyplomowych i Kurséw uchwalonego przez
Senat Akademii.

§ 46
Biuro Spraw Studenckich

Do zadan Biura Spraw Studenckich nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotpraca z dyrektorami studiow w zakresie spraw zwigzanych z przebiegiem stu-
diéw (m.in. seminaria, fakultety, nostryfikacje);
2) przyjecie z Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej kompletu dokumentow osob przyjetych
w wyniku rekrutacji na I rok studiéw w danym roku akademickim;
3) sprawdzanie kompletnos$ci dokumentow przyjetych od Uczelnianej Komisji Rekruta-
cyjnej;
4) transport danych kandydatow z systemu IRK do systemu USOS i nadanie numeréw
albumow;
5) zlecanie wydruku ELS i przedtuzanie waznosci ELS;
6) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow w formie papierowej i elektronicznej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
7) przygotowanie i wydanie studentom réznego rodzaju zaswiadczen;
8) prowadzenie korespondencji ze studentami w sprawach dotyczacych przebiegu stu-
diow;
9) monitorowanie i kontrola wnoszenia opfat za studia (zgodnie z procedura obstugi mo-
dutu optat za ustugi edukacyjne w USOS);
10) sporzadzanie obowiazujacych statystyk i sprawozdawczo$ci w zakresie organizacji
i przebiegu studiow (w tym w systemie POL-on);
11) przygotowanie akt i niezb¢dnej dokumentacji do egzaminu dyplomowego;
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2.

1.
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12)

13)

prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami studenckimi i hospitacjami we wspot-
pracy z koordynatorem praktyk oraz opiekunami i kierownikami praktyk;
przekazanie do archiwum akt studentéw skreslonych.

Biuro Spraw Studenckich prowadzi obstuge sekretarska dyrektorow studiow.

§47
Samodzielne Stanowisko ds. Oséb z Niepelnosprawnosciami

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Osob z Niepetnosprawnos$ciami nalezy w szczegdl-

nosci:
1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

informowanie kandydatow o rodzaju udogodnien, wsparcia, stypendiach itp.;
rejestracja studentow i indywidualne ustalenie wparcia;

rejestracja studentéw z niepetnosprawnosciami w bazie USOS, aktualizacja dokumen-
tacji;

wydawanie studentom zgod na nagrywanie wyktadow, wraz z deklaracjami dotyczacy-
mi praw autorskich;

wspoélpraca z Biurem Planowania Ksztatcenia w zakresie dostosowania planow zajec
dla studentow w dostepnych salach, zmniejszonej liczby okienek, zmniejszonej potrze-
by przemieszczania sig itp.;

koordynowanie transportu specjalistycznego dla studentéw lub wydawanie stosow-
nych zezwolen na wjazd na parking Akademii;

przydzielanie, koordynowanie dziatan ttumaczy jezyka migowego;

przydzielanie, koordynowanie lektoratow z j¢zyka obcego dla studentéw z wada stuchu
i wada wzroku;

koordynowanie dziatan asystentow 0sob z niepetnosprawnosciami;

zbieranie dokumentacji, pomoc w wypetnianiu wnioskow, zbieranie wnioskow do sty-
pendidéw specjalnych;

pomoc w wypelnianiu wnioskow do innych stypendiow, zapomodg, programow
PFRON itp.;

wsparcie doradcze w sytuacjach trudnych lub konfliktowych zaréwno dla studentow,
jak wyktadowcow;

przygotowywanie i wprowadzanie do bazy POL-on informacji w zakresie doktorantow
z niepetnosprawnosciami;

doradzanie przy pisaniu i sktadaniu wnioskow, opiniowanie pism i podan do wtadz
Akademii, kierownikow jednostek lub nauczycieli akademickich prowadzacych
zajecia;

ustalanie form dostosowania egzaminow i zaliczen, (zmiana formy i terminu egzami-
now i zaliczen, udziat jako asystent podczas egzaminu), zwigkszenia absencji, wydtu-
zenia sesji egzaminacyjnej itp.;

nawigzywanie wspotpracy z innymi petnomocnikami lub biurami BON innych uczelni
celem wymiany doswiadczen, dobrych praktyk, doradztwa itp.;

przygotowywanie uméw i rozliczanie rachunkow badz faktur za wszystkie dzialania
w tym umow i rachunkow za dziatania asystentow, ttumaczy jezyka migowego, lekto-
ratow z jezyka obcego, porad psychologicznych, faktur za transport specjalistyczny lub
innych zaje¢;

whnioskowanie o finansowanie niezbgdnych urzadzen i wyposazenia uczelni;



19)

20)

wspotpraca z petnomocnikiem programu ERASMUS w zakresie kwalifikacji i wspar-
cia studentéw z niepetnosprawnosciami do programu ERASMUS + (POWER);
przekazywanie studentom z niepetnosprawnosciami w postaci newslettera istotnych
informacji, m.in. nowych form wsparcia na uczelni, przypominanie o terminach skta-
dania wnioskow o stypendia, mozliwosci uczestniczenia w badaniach, np. do pracy
dyplomowych studentow lub w badaniach naukowych prowadzonych na uczelni z za-
kresu niepetnosprawnosci, dystrybucja szkolen, stazy, informacji o programach
wsparcia i ofert pracy skierowanych bezposrednio do studentow/absolwentoéw z niepet-
nosprawnosciami.

2. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Osob z Niepelnosprawnos$ciami petni
funkcje Pelnomocnika Rektora ds. Osob z Niepetnosprawnosciami.

§ 48
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

Do zadan Studium nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4

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

inicjowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju bazy sportowo-materialnej, niezbedne;j
dla realizacji uczelnianego programu wychowania fizycznego, sportu, turystyki i re-
kreacji oraz rehabilitacji;

zapewnienie warunkow kadrowych dla wykonania zadan Studium oraz odpowiednie-
go sprze¢tu umozliwiajacego prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;

prowadzenie fakultatywnych form z zakresu kultury fizycznej na wszystkich pozio-
mach ksztalcenia, organizowanie zajg¢¢ sportowo-rekreacyjnych dla studentow nieob-
jetych obowiazkowymi zaj¢ciami oraz dla pracownikow Akademii.

§49
Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych

Do zadan Studium nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4

5)
6)

prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w formie lektoratéw jezykow obcych dla stu-
dentéw Akademii oraz przeprowadzanie zaliczen i egzaminow koncowych;
przeprowadzanie egzaminow jezykowych dla doktorantéw Akademii;

wspoélpraca z o$rodkami nauczania jgzykow obcych na krajowych uczelniach wyz-
szych;

prowadzenie kurséw zewnetrznych oraz kursow w ramach projektow i umow realizo-
wanych przez Akademig;

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

Podzial zadan w obszarze administracyjnym w pionie Prorektora ds. ogélnych

§50
Zespoél ds. Projektow Operacyjnych, Strukturalnych i Edukacyjnych

Do zadan Zespotu ds. Projektow Operacyjnych, Strukturalnych i Edukacyjnych nalezy pozyski-
wanie $rodkow z funduszy zewnetrznych — projekty operacyjne, strukturalne i edukacyjne,
awtym:

)

2)

3)

4

w zakresie dzialalnosci informacyjnej: wyszukiwanie i analiza informacji o mozliwo-
$ciach i zasadach pozyskiwania oraz rozliczania srodkéw z funduszy zewngtrznych dla
Akademii oraz upowszechnianie wiedzy nt. mozliwo$ci pozyskiwania srodkow;

w zakresie spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskow przez Akademig: przygo-
towywanie cz¢sci formalnej sktadanych wnioskow wraz z zatacznikami we wspot-
pracy z jednostkami organizacyjnymi Akademii, przygotowywanie wnioskoéw
o dofinansowanie projektow, koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem petno-
mocnictw dla kierownikéw projektow, prowadzenie rejestru wnioskow ztozonych
przez Akademig;

w zakresie spraw zwigzanych z realizacja przez jednostki organizacyjne Akademii
projektow dofinansowanych ze srodkow zewngtrznych: prowadzenie rejestru realizo-
wanych przez Uczelni¢ projektow, organizacja i prowadzenie spotkan z osobami zaan-
gazowanymi w projekty, kontrola obowiazkéw promocyjnych i informacyjnych nato-
zonych na kierownika projektu, zwiazanych z realizacja projektu do czasu wymagane-
go umowa projektowa;

w zakresie sprawozdawczosci 1 monitorowania postgpu prac: przygotowanie okreso-
wych sprawozdan o przygotowanych wnioskach, przyznanych $rodkach i postepie
realizowanych projektow, kontrola terminowego sktadania przez kierownika projektu,
wymaganych umowa raportéw i sprawozdan z realizacji projektu, w tym raportow
i sprawozdan finansowych, niezwtoczne informowanie wtadz uczelni o zagrozeniach
w realizacji i rozliczaniu projektow.

§51
Zesp6t ds. Promocji

Do zadan Zespotu ds. Promocji nalezy promocja Akademii, a w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

opracowywanie strategii promocyjnej Akademii;

planowanie biezacych dziatan promocyjnych;

zamawianie reklam w mediach oraz informatorach;

projektowanie drukow promocyjnych i okoliczno$ciowych, przygotowywanie materia-
téw promocyjnych na potrzeby ogélnouczelniane oraz kalendarzy APS;

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

prezentacje oferty edukacyjnej w szkotach $rednich;

dystrybucja materiatdéw promocyjnych na potrzeby jednostek Akademii;

obstuga informacyjna dziennikarzy, kontaktowanie kadry naukowej z przedstawicie-
lami mediow;

gromadzenie bazy kontaktow branzowych;



10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

oprawa promocyjna inauguracji roku akademickiego, nadania tytutu doktora honoris
causa, swigta Akademii,

przygotowywanie i opiniowanie materiatow na stron¢ gtdwna Akademii we wspotpra-
cy z innymi jednostkami;

nadzor i aktualizacja tresci zawartych na gtéwnej stronie internetowej Akademii oraz
w bloku ,,Aktualnos$ci”;

wspotpraca przy przygotowywaniu materiatéw okoliczno$ciowych;

zarzadzanie fotoalbumem Akademii;

zarzadzanie kanatami mediow spoteczno$ciowych Akademii;

obstuga administracyjna Prorektora ds. ogélnych.

ROZDZIAL X1V
Podzial zadan w obszarze administracji w pionie Kanclerza

§52
Kwestor i Kwestura

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ Kwestora okreslone sa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fi-
nansach publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 869 z pdézn. 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 peini funkcje gtéwnego ksiggowego i odpowiada za powierzone obowiazki przed
Kanclerzem i Rektorem, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci przyjetym na podstawie od-
r¢bnego dokumentu.

Kwestor realizuje powierzone zadania poprzez podlegte mu bezposrednio jednostki organiza-
cyjne oraz odpowiada za calo$¢ pracy Kwestury.

Kwestor odpowiada w szczegdlnosci za:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci Akademii zgodnie z obowiazuja-
cymi przepisami prawa;

nadzorowanie i kontrolowanie prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie z przepisami
o rachunkowosci;

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkoéw oraz nastgpnej kontroli operacji
gospodarczych Akademii stanowiacych przedmiot ksiegowan;

opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego i prognoz wieloletnich;
sprawozdawczo$¢ finansowa, statystyczna i pozostata w zakresie wymaganym prawem
i potrzebami wewnetrznymi Akademii;

organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji finansowej i ekono-
micznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dla proceséw decyzyjnych;
prowadzenie analiz ekonomiczno-finansowych oraz oceny efektywnos$ci podejmowa-
nych dziatan;

opiniowanie planow rozwoju Akademii w kontek$cie finansowych mozliwosci ich
realizacji;

zarzadzanie zintegrowanym systemem ERP Expertis w zakresie dost¢pu i uprawnien
uzytkownikow;

nadzoér merytoryczny nad rozwojem systemu ERP Expertis w zakresie dziatan Kwe-
stury;

inicjowanie przeprowadzania spiséw z natury, nadzor nad ich rozliczaniem.
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W celu realizacji swych zadan kwestor ma prawo:

1)

2)

pozyskiwa¢ od kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii (samo-
dzielnych stanowisk pracy) ustne lub pisemne informacje lub wyjasnienia dotyczace
spraw gospodarczych i finansowych;

zada¢ od innych jednostek usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci do-
tyczacych zwlaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

Kwestor koordynuje i nadzoruje pracg osob obstugujacych finansowo programy pochodzace ze
$rodkow zewnetrznych (unijnych i poza unijnych) oraz ustala przydziat 0sob do poszczegdlnych
programow.

Kwestorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki administracji tworzace Kwesture:

1)
2)

Dziat Ksiggowosci,
Dziat Ptac.

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

0)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

organizacja i prowadzenie prac w zakresie rachunkowosci;

kontrola wstgpna kompletnos$ci i prawidtowosci dokumentacji przyjetej do ksiegowa-
nia;

biezaca kontrola ponoszonych naktadéw i analiza kosztow Akademii;

biezaca kontrola realizacji planu rzeczowo-finansowego;

wspotpraca z obstugujacym finansowo Akademie¢ bankiem, obstuga programéow ban-
kowosci elektronicznej;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

dekretowanie dokumentow i sporzadzanie okresowych zestawien dowodow ksigego-
wych, stanowigcych podstawe zapisow w ewidencji analitycznej;

prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiggowej 1 ewidencji analitycznej;

rozliczanie kosztow ogoélnych i ustalanie kosztow prowadzenia dziatalnosci Akademii;
opracowywanie okresowych: miesigcznych, kwartalnych i rocznych analiz ponoszo-
nych naktadéw finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i ich umorzen, przedmiotow
nietrwatych i materialow z podzialem na osoby materialnie odpowiedzialne;
wspotpraca z osobami majatkowo odpowiedzialnymi w zakresie oznakowania sktadni-
kow majatkowych i prowadzenia ksiag inwentarzowych;

wycenianie spisOw z natury i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych;

przygotowanie materiatow na posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej;

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawie roznic inwentaryzacyjnych oraz
rozliczanie ich zgodnie z decyzja Rektora;

prowadzenie rachunkowosci w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych i jego rozliczenie;

analiza i uzgadnianie Funduszu Pomocy Materialnej;

rozliczanie inwestycji i dotacji;

sporzadzanie zestawien do plandw, analiz, bilansu;

obstuga procesu windykacji nalezno$ci we wspotpracy z Biurem ds. Prawno-Organi-
zacyjnych zgodnie z wewngtrznymi procedurami w tym zakresie;

obstuga wszystkich projektow realizowanych w Akademii, w zakresie ksiggowym,
bilansowanie kont rozrachunkowych projektéw, biezace monitorowanie ksiggowego
ujecia postepu projektéw i kontrola w zakresie prawidtowej ich realizacji pod katem
ksiggowym, w szczegdlnosci:



a) wspotpraca przy konsultacjach z Biurem ds. Obstugi Badan i Wspotpracy
z Zagranica,

b) opracowanie i zaktadanie kont ksiggowych dla poszczegdlnych projektow,

¢) opracowanie numeracji dowodow ksiggowych wystepujacych w danym pro-
jekcie,

d) ksiggowanie dowodow ksiggowych i wyciggdw bankowych wystepujacych
w danym projekcie,

e) uzgadnianie prawidtowosci ujgtych zapiséw na kontach ksiggowych i przygo-
towywanie zestawien do sporzadzenia sprawozdan i wnioskow o ptatno$é,

f) zaktadanie rachunkéw bankowych niezbednych do obstugi rozliczanych
projektow i ich monitorowanie.

9. Do zadan Dziatlu Plac nalezy:

)
2)
3)

4
5)

6)
7
8)

9)
10)

prowadzenie catoksztattu prac zwiazanych ze sporzadzaniem list ptac, naliczaniem
wyplat wynagrodzen, planowaniem i sprawozdawczo$cia w zakresie funduszu ptac;
kontrola formalna i rachunkowa dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wyna-
grodzen, zasitkow rodzinnych, chorobowych, wychowawczych i tym podobnych
Swiadczen;

prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen i zasitkow dla pracownikow Akademii;
prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow;
wystawianie pracownikom zaswiadczen o wysoko$ci zarobkow, wypetnianie wnio-
skow emerytalnych w cz¢sci dotyczacej wynagrodzen stanowigcych podstawe ustala-
nia emerytury itp.;

rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego (w tym sporzadzanie
PIT-0w);

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

sporzadzanie przelewow na konta indywidualne pracownikow;

sporzadzanie analiz dotyczacych funduszu ptac bedacych podstawa do planu finanso-
wego Akademii.

§53
Dzial Administracyjny

1. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1)

zapewnienie biezacej obstugi administracyjnej w administrowanych budynkach,
w szczegolnoscei:

a) przygotowywanie budynkoéw, sal i pomieszczen do prowadzenia dziatalnosci
podstawowej, a takze do uroczystosci i §wigt panstwowych oraz zapewnienie
obstugi wszelkiego typu imprez, konferencji, zjazdow i uroczystosci oraz
zabezpieczenie ich od strony techniczno-porzadkowej,

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

c) prowadzenie cato$ci spraw zwiagzanych z odpadami komunalnymi, w tym pro-
wadzenie dokumentacji dotyczacej odbioru i gospodarowania odpadami,

d) zlecanie usuwania usterek, awarii elementéw trwatych i wyposazenia obiek-
tow z wylaczeniem technicznej infrastruktury budynkowej,

e) gospodarka kluczami;
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

34

organizacja i nadzor nad systemem zabezpieczen technicznych i ochrony fizycznej,
opracowywanie i nadzor nad stosowaniem regulaminéw, procedur i instrukcji w tym
zakresie — zapewnienie skutecznego nadzoru nad majatkiem Akademii oraz nad bez-
pieczenstwem 0sOb przebywajacych na terenie Akademii;

prowadzenie magazynu Akademii;

prowadzenie szatni;

planowanie i realizacja potrzeb w zakresie wyposazenia Akademii w wyposazenie bu-
dynkowe og6lnego uzytku, zaopatrywanie w materiaty i srodki czystosciowe;
prowadzenie kancelarii ogolnej:

a) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji w wersji papierowej oraz elektro-
nicznej, w systemie ePUAP dla wszystkich jednostek organizacyjnych Akade-
mii, w tym:

— ewidencjonowanie korespondencji elektronicznej (ePUAP) oraz korespon-
dencji poleconej i faktur,

— wydawanie/przekazywanie korespondencji zwyklej i poleconej (za po-
twierdzeniem odbioru),

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

¢) przyjmowanie i przygotowywanie do wysytki korespondencji z jednostek
organizacyjnych Akademii,

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

d) prowadzenie ewidencji optat pocztowych, biletow MZK;

obstuga portierni:

a) wydawanie i przyjmowanie kluczy, udzielanie informacji,

b) obsluga systemow sygnalizacji pozarowe;j,

c) obstuga centrali telefonicznej,

d) obstuga systemu CCTV;

prowadzenie gospodarki transportowej, utrzymanie samochodow w stanie gotowosci
eksploatacyjnej, prowadzenie ewidencji pojazdéw mechanicznych, kontrola kart dro-
gowych (w tym kontrola i rozliczanie kierowcow), prowadzenie racjonalnej gospodarki
paliwem, ogumieniem i czg$ciami zamiennymi;

prowadzenie ewidencji i wyposazenia pracownikéw w odziez ochronna i sprzgt;
zlecanie wykonania, wydawanie, rejestrowanie i likwidacja pieczatek; prowadzenie
ewidencji i wyposazenia pracownikow w odziez ochronng i sprzgt;

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ubezpieczeniami Akademii we wspdtpracy
z firma brokerska;

ewidencja majatkowa:

a) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z biezacym gospodarowaniem sktad-
nikami majatku Akademii, w szczegdlnosci opracowywanie i realizacja pro-
cedur dotyczacych wprowadzania do ewidencji, zmiany miejsca uzytkowania
lub osoby odpowiedzialnej i nadzoru operacyjnego,

b) prowadzenie ewidencji i elektronicznego oznakowania $rodkow trwatych
i przedmiotéw nietrwatych oraz srodkow badawczych w uzytkowaniu,

¢) prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych,

d) wyjasnianie réznic inwentaryzacyjnych dotyczacych $rodkéw trwatych
i przedmiotow nietrwatych,



13)
14)

e) wydawanie do uzytkowania, przyjmowanie zwrotow oraz rozliczanie pracow-
nikéw i studentow z pobranego sprzgtu, aparatury i urzadzen na podstawie
odpowiednich dokumentow;

zarzadzanie kontrola dost¢pu do centralnego parkingu Akademii;
prowadzenie kalendarza i organizacja kwaterowania w pokojach go$cinnych w budyn-
ku przy ulicy Spiskiej.

§54
Dzial Inwestycji i Remontow

Do zadan Dziatu Inwestycji i Remontow nalezy:

1)

2)

3)

4

5)

prowadzenie kompleksowych prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja remon-
tow budynkow, urzadzen technicznej infrastruktury budynkowej w tym organizacja
procesu robot budowlanych zlecanych na zewnatrz wymagajacych dokumentacji pro-
jektowej, zgtoszenia administracji architektoniczno-budowlanej lub uzyskania pozwo-
lenia na budowe polegajacych na:

a) budowie — wykonaniu, odbudowie, rozbudowie, nadbudowie obiektu budow-
lanego,

b) przebudowie zmiana parametrow uzytkowych lub technicznych istniejacego
obiektu budowlanego, z wyjatkiem charakterystycznych parametrow (kubatu-
ra, powierzchnia zabudowy, wysokos$¢, dtugosé, szerokose),

c) remoncie — wykonywaniu w istniejacym obiekcie budowlanym robo6t budow-
lanych polegajacych na odtworzeniu stanu pierwotnego, a niestanowiacych
biezacej konserwacji;

realizacja sitami pracownikéw dziatu lub przygotowywanie zlecen na zewnatrz drob-
nych napraw budynkowej infrastruktury technicznej i remontéw malarskich;
utrzymanie i nadzor merytoryczny nad urzadzeniami i instalacjami elektrycznymi,
energetycznymi, gazowymi, wodnymi, kanalizacyjnymi, wentylacyjnymi i klimatyza-
cyjnymi;

zapewnienie kontroli okresowych wynikajacych z przepiséw prawa i zawartych
umow:

a) obiektéow budowlanych — przeglady roczne oraz pigcioletnie,

b) gwarancyjnych — kontrola jako$ci wykonanych robdt i uzytych materialow
w trakcie eksploatacji,

c) cksploatacyjnych — kontrola zuzycia eksploatacyjnego systemow i urzadzeni
na trwale zwigzanych z obiektem (wezty CO, hydrofornia, windy, klimatyza-
tory, system ppoz.);

zapewnienie konserwacji i nadzor nad firmami realizujacymi serwis konserwacyjny
w zakresie:

a) instalacji elektrycznych pradowych z osprzetem,

b) instalacji wodnych (Z.W., CW., C.O., C.T., kanalizacja) z osprz¢tem,

¢) instalacji wentylacji z osprzetem,

d) instalacji ppoz. z osprzgtem i wyposazenia,

e) urzadzen dzwigowych;
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1.

36

0)
7

8)

9)

10)
11)

12)

1)

zapewnienie dostawy mediow (energia elektryczna i cieplna, woda) i odbioru $ciekow
dla wszystkich budynkow Akademii;

prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
budowlane wraz z archiwizacja dokumentacji technicznej;

prowadzenie inwestycji budowlanych:

a) doradztwo strategiczne i inzynieryjne dla wladz uczelni na etapie planowania
i realizacji,

b) prowadzenie prac przygotowawczych w tym szacowanie warto$ci zamowien
na ustugi zwigzane z inwestycja,

c) przygotowywanie zlecen na ustugi zwigzane z inwestycja,

d) nadzér nad realizacja ustug projektowych i realizacji robét budowlanych m.in.
udziatl w komisjach odbiorowych,

e) wspotpraca z Kwesturg w zakresie rozliczen finansowych inwestycji oraz
wymaganej sprawozdawczosci,

f) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z inwestycja;

ochrona ppoz. w zakresie nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem obiektow Akade-
mii zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami obejmujaca:

a) zapewnienie prawidlowego dziatania sprzetu i urzadzen ppoz.,

b) zapewnienie prawidlowego oznakowania drog ewakuacyjnych i sprzgtu ppoz.,

c) opracowanie i aktualizacj¢ instrukcji bezpieczenstwa ppoz.,

d) prowadzenie szkolen dla nowoprzyjetych pracownikow Akademii,

e) prowadzenie rejestru sprz¢tu i urzadzen ppoz.,

f) prowadzenie okresowych przegladéw bezpieczenstwa ppoz. — opracowywa-
nie analiz zagrozenia pozarowego oraz inicjowanie na tej podstawie stosow-
nych dziatan;

przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia i szacowanie warto§ci w zakresie prac
objetych kompetencjami dziatu;

opracowywanie sprawozdan i zestawien w zakresie prac objetych kompetencjami dzia-
tu dla organéw zewngtrznych;

zapewnienie niezb¢dnego nadzoru nad realizacja prac obje¢tych kompetencjami dziatu
i udziat w odbiorze tych robot.

§55
Dzial Informatyczno-Medialny

Do zadan Dziatu Informatyczno-Medialnego nalezy w szczego6lnos$ci:

administrowanie infrastruktura informatyczng oraz ustugami informatycznymi (w za-
kresie kompetencji Dzialu) dopuszczonymi do stosowania w Akademii poprzez:

a) konfigurowanie zasobow i ustug zgodnie z potrzebami,

b) sprawowanie nadzoru nad ustugami informatycznymi dostarczanymi przez
podmioty zewngtrzne, m.in. Internet, poczta elektroniczna, ustugi hostingo-
we, ustugi nadzoru autorskiego i serwisowe,

¢) wykonywanie aktualizacji systemow i ustug informatycznych,

d) zapewnienie ciaglej i sprawnej eksploatacji sieci, urzadzen infrastruktury,
systemow 1 ustug poprzez monitorowanie funkcjonowania infrastruktury
informatycznej oraz systemow i ustug informatycznych pod wzgledem wy-
dajnosci 1 awaryjnosci, przeprowadzanie okresowych przegladow elementow



2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

infrastruktury informatycznej oraz systemow i ustug informatycznych i opra-
cowywanie stosownych wnioskow,

e) planowanie i przeprowadzanie modernizacji, rozbudowy infrastruktury infor-
matycznej;

administrowanie siecig informatyczng Akademii poprzez:

a) projektowanie i nadzorowanie modernizacji sieci informatycznej,

b) zarzadzanie urzadzeniami aktywnymi sieci i rozwigzaniami zapewniajacymi
bezpieczenstwo sieci informatycznej,

¢) opiniowanie wnioskow w spawie dostepu do sieci informatycznej,

d) nadzorowanie dziatan pracownikéw firm zewngtrznych w sieci informatycz-
nej Akademii;

administrowanie infrastrukturg telekomunikacyjna oraz ustugami telekomunikacyj-
nymi 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 i urzadzen telekomunikacyjnych, prze-
prowadzanie okresowych przegladow elementow infrastruktury telekomuni-
kacyjnej,

c) przeprowadzanie modernizacji, rozbudowy infrastruktury telekomunikacyj-
nej;

d) nadzorowanie realizacji umow telekomunikacyjnych, serwisowych, gwaran-
cyjnych,

e) bilingowanie jednostek Akademii w zakresie korzystania z infrastruktury
telekomunikacyjnej;

administrowanie infrastruktura telewizji przemystowej CCTV poprzez:

a) zapewnienie ciagglej i sprawnej eksploatacji CCTV, monitorowanie funkcjono-
wania, 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 ustug informatycznych i informacji przechowywanych
elektronicznie w systemach informatycznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa poprzez:

a) weryfikacj¢ wnioskow o dopuszczenie do stosowania w Akademii progra-
mow, systemow rozwigzan informatycznych,

nadzorowanie eksploatacji systemow i programéw informatycznych pod wzgledem
zgodno$ci z umowami licencyjnymi i innymi obowiazujacymi w tym zakresie przepi-
sami prawa;

zarzadzanie rozwojem infrastruktury i systemow informatycznych, telekomunikacyj-
nych, CCTV, i audiowizualnych Akademii poprzez:

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

b) opracowywanie planow inwestycyjnych i remontowo-modernizacyjnych,

c) opracowanie wnioskow o modernizacjg, rozbudowe infrastruktury, zakup
zasobow, aktualizacj¢ systemow,

d) nadzorowanie zakupoéw ustug, elementéow infrastruktury i zasobow, syste-
mow i ustug,
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9)

10)

11)

e) wspotuczestnictwo we wdrazaniu zakupionych systemoéw oraz rozwigzan
informatycznych,
f) prowadzenie ewidencji infrastruktury, systemow oraz programéw informa-
tycznych,
g) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji eksploatowanych ustug i sys-
teméw oraz elementow infrastruktury,
h) wspotprace z Dziatem Aplikacji Komputerowych w zakresie integracji uczel-
nianych systemow informatycznych;
realizacja funkcji Help-Desk’u rozumianej jako udzielanie wsparcia merytorycznego
i funkcjonalnego uzytkownikom ustug informatycznych, telekomunikacyjnych, me-
dialnych, poligraficznych poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen probleméw i incydentow od uzytkownikéw oraz
zapewnianie ich rozwigzania,
b) udzielanie instruktazu uzytkownikom systemow i ustug,
¢) przeprowadzanie szkolen osob zatrudnionych w Akademii w zakresie nie-
zbednym dla wtasciwej eksploatacji zasobow informatycznych i wykorzysty-
wania ustug informatycznych,
d) obstuge instalacji audiowizualnych zlokalizowanych na aulach i salach wykta-
dowych;
obstuga instalacji audiowizualnych zlokalizowanych w aulach i salach wyktadowych
wraz ze wsparciem technicznym dla prowadzacych zajgcia obejmujacym w szczego6l-
nosci wypozyczanie laptopow, podiaczanie i konfiguracj¢ sprzetu komputerowego
oraz rzutnikow;
obstuga audiowizualna imprez i uroczystos$ci akademickich, konferencji i innych
wydarzen, w tym tworzenie i archiwizowanie materiatéw audiowizualnych w postaci
fotografii, nagran lub filméw wykonywanych przez Dziat;

Kierownik dziatu petni funkcj¢ Inspektora Bezpieczenstwa Informacji. Szczegdtowe zadania
Inspektora Bezpieczenstwa Informacji okresla zarzadzenie Kanclerza.

§56
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)

4
5)

0)
7)

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

inicjowanie i opracowywanie wnioskéw zmierzajacych do zapobiegania tym zagroze-
niom;

sprawowanie kontroli stanu BHP w Akademii, czuwanie nad przestrzeganiem przez
pracownikéw zasad BHP oraz udzial w komisjach spolecznych zajmujacych si¢ prze-
gladem warunkow pracy;

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

wspotudziat w opracowywaniu planéw poprawy warunkoéw BHP, kontrola ich realiza-
cji oraz prawidlowos$ci wykorzystania naktadow przeznaczonych na te cele;
organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow;
nadzor nad prawidlowa realizacja zawartych oraz inicjowanie nowych umow z placow-
kami stuzby zdrowia, $wiadczacymi odplatne ustugi medyczne dla pracownikow
Akademii;



8)

9)
10)
11)
12)
13)

14)

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy pracownikow oraz studentow,
prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i terminowe powiadamianie wlasciwych
organow o zaistniatych wypadkach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie dokumentacji powypadkowej oraz pomoc w uzyskiwaniu naleznych
odszkodowan;

kontrola zaopatrywania pracownikow w odziez robocza, ochronng i sprzgt ochrony
osobistej;

przeprowadzanie instruktazu ogoélnego i szkolenia podstawowego w ramach szkolenia
wstepnego BHP oraz prowadzenie okresowego szkolenia pracownikow;
wnioskowanie o natychmiastowe wylaczenie z uzytkowania urzadzen grozacych wy-
padkiem;

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

opracowywanie projektéw regulamindw wewnetrznych i zarzadzen dotyczacych BHP
w Akademii.

§57
Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych i Spraw Socjalnych

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

1)

w zakresie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych:

a) okreslanie trybu udzielenia zamowienia publicznego,

b) przygotowywanie planu zamowien publicznych i biezaca analiza jego wyko-
nania,

¢) nadzor nad wlasciwym ustalaniem (metodyka) szacunkowej warto$ci zamo-
wienia,

d) prowadzenie rejestréw zamowien publicznych zgodnie z wymogami w tym
zakresie wynikajacymi z przepisow i aktow wewnetrznych,

e) sporzadzanie czgsci proceduralnej specyfikacji istotnych warunkow zamo-
wienia — po otrzymaniu z jednostki wnioskujacej zaakceptowanego przez wta-
dze Akademii, wniosku o wszczgcie postgpowania,

f) prowadzenie catosci spraw proceduralnych dla zamowien o szacunkowej war-
tosci od 10000 do 30000 EUR,

g) sporzadzanie pelnej dokumentacji postgpowania na obowiazujacych drukach
ZP,

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

i) udzielanie konsultacji z zakresu zamoéwien publicznych jednostkom Akade-
mii;

j) pelnienie funkcji sekretarza komisji przetargowych, a w post¢gpowaniach,
w ktorych nie zostala powotana komisja przetargowa — sporzadzanie doku-
mentacji z postgpowania,

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

1) udostgpnianie zainteresowanym dokumentacji z postgpowan,

m) przechowywanie dokumentacji z postgpowan zamowien publicznych i prze-
kazywanie do archiwum Akademii,
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2)

n) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych
i przekazywanie ich do Urzgdu Zamoéwien Publicznych,

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

p) opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych dotyczacych spraw
zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w szczegélnosci: wydatkow pu-
blicznych, komisji przetargowych i zespotow ds. realizacji umow;

w zakresie spraw socjalnych:

a) prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych dla pracownikéw Akademii i ich rodzin oraz emerytow i rencistow,
w tym: weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o dofinansowanie wypoczynku
dla pracownikéw, emerytow/rencistow i ich rodzin, weryfikacja wnioskow
przedktadanych Komisji Socjalne;j,

b) petnienie funkcji sekretarza Komisji Socjalnej, zgodnie z Regulaminem

Komisji Socjalnej stanowigcym zatacznik do Regulaminu ZFSS Akademii,

) prowadzenie spraw dotyczacych pozyczek z Zaktadowego Funduszu Miesz-
kaniowego,

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

) przygotowywanie projektu zmian do Regulaminu ZFSS Akademii wynikaja-
cych ze zmian przepiséw prawa lub zmian wartosci odpisu na ZFSS,

f) planowanie wysokos$ci doptat do wypoczynku na dany rok kalendarzowy we

wspotpracy z komisja socjalna,

g) przechowywanie oraz archiwizacja wnioskéw o udzielenie §wiadczen socjal-

nych (zapomogi) rozpatrywanych przez komisj¢ socjalna.

o

a

§58
Archiwum

Do zadan Zespotu ds. Archiwizacji jako jednostki nadzorujacej postgpowanie z dokumentacja
w skali calej Akademii nalezy:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)
10)

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

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji;

udostepnianie dokumentacji dla celow administracyjnych i naukowych;

nadzor nad postepowaniem z dokumentacja w poszczego6lnych jednostkach organiza-
cyjnych Akademii;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B);

inicjowanie zmian i opracowywanie aktualizacji wewnetrznych instrukcji dotycza-
cych klasyfikowania, kwalifikowania oraz archiwizowania dokumentacji;
sporzadzanie rocznego planu pracy i sprawozdania z dziatalnosci archiwum;
zapewnienie prawidtowego dziatania aplikacji ,,Archiwum-ISA”.



§59
Zaklad Gospodarczy Osiedle Akademickie ,,Przyjazn”

1. Do zadan Zaktadu Gospodarczego Osiedle Akademickie ,,Przyjazin” nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie domami akademickimi potozonymi na terenie Osiedla;
2) administrowanie domami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi potozonymi na tere-
nie Osiedla;
3) administrowanie terenami zewnetrznymi Osiedla;
4) zabezpieczanie warunkéw lokalowych dla potrzeb kultury studenckiej, sportu i rekre-
acji.
2. Szczegbdlowe zasady organizacji Zaktadu okresla odrgbny Regulamin.

§ 60
Sekretariat Kanclerza

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