Zarzadzenie nr 299/2026
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalne;j
im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 29 wrzesnia 2026 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego APS

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U.z 2024 r., poz. 1571 z pézn. zm.) oraz § 15 ust. 3i § 39 ust. 4 Statutu Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej z dnia 22 listopada 2023 r przyjetego uchwatg
Senatu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, nr 655/2023z pdzn zm.
(ktérego tekst jednolity stanowi zatgcznik do uchwaty nr 110/2026 Senatu Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej z dnia 22 kwietnia 2026), zarzgdzam co

nastepuje:

§1

W tresci Regulaminu Organizacyjnego APS wprowadzonego zarzagdzeniem Rektora Akademii
Pedagogiki Specjalnej im Marii Grzegorzewskiej nr 268/2026 z dnia 1 lipca 2026 w sprawie w
sprawie zmiany zarzadzenia Rektora w sprawie Regulaminu Organizacyjnego APS wprowadza
sie nastepujgce zmiany:
a) w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia Rektora nr 268/2026 z dnia 1 lipca 2026 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego APS zmienia sie nazwy nastepujgcych jednostek :
1. ,Zaktadowi Interdyscyplinarnych Badan w Obszarze Niepetnosprawnosci Intelektualnej i
Wczesnego Wspomagania Rozwoju” nadaje sie nazwe ,Zaktad Interdyscyplinarnych
Badan w Obszarze Wczesnego Wspomagania Rozwoju”
2. ,Zaktadowi Resocjalizacji, Kryminologii i Badan w Obszarze Praw Cztowieka” nadaje sie

nazwe ,Zaktad Psychopedagogiki Resocjalizacyjnej i Badan w Obszarze Praw Cztowieka”.



3. ,Zaktadowi Edukacyjnych Badan w Obszarze Neurordznorodnosci” nadaje sie nazwe
,Zaktad Interdyscyplinarnych Badan w Obszarze Niepetnosprawnosci Intelektualne;j i
Neuroréznorodnosci”

b) likwiduje sie w Pionie Kanclerza ,Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Remontéw”

c) tworzy sie w Pionie Kanclerza , Dziat Logistyki i Eksploatacji Obiektow”

§2

W zwigzku ze zmianami o ktorych, mowaw § 1 ustbic § 14 ust 2 oraz § 56 i §57 Regulaminu

Organizacyjnego APS uzyskujg nowe nastepujgce brzmienie:

»814(..)

2. Kanclerzowi bezposrednio podlegajg i tworzg pion kanclerza:
1) Dziat Administracyjny,
2) Dziat Logistyki i Eksploatacji Obiektow,
3) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych i Zakupow,
4) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej,

5) Archiwum.”

(...)
»8 56

Dziat Administracyjny
1. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) organizacja i nadzor nad systemem zabezpieczen technicznych i ochrony fizycznej,
opracowywanie i nadzoér nad stosowaniem regulamindw, procedur i instrukcji w
tym zakresie — zapewnienie skutecznego nadzoru nad majgtkiem Akademii oraz nad
bezpieczenstwem osdb przebywajgcych na terenie Akademii;

2) gospodarka kluczami;

3) organizacja pracy i nadzor nad dziataniem recepcji, w szczegdlnosci:

a) wydawanie i przyjmowanie kluczy, udzielanie informacji;

b) obstuga systemow sygnalizacji pozarowej;



c) obstuga centrali telefonicznej;
d) obstuga systemu CCTV;
e) obstuga systemu SKD.

4) zapewnienie dostawy mediéw (gaz, energia elektryczna i cieplna, woda) i odbioru
Sciekow dla wszystkich budynkow Akademii, w tym obstuga umow i rozliczanie
ptatnosci;

5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie
dokumentacji dotyczacej odbioru i gospodarowania odpadami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem powierzchni, w tym rozliczanie mediéw dla
najemcow;

7) zapewnienie biezgcej obstugi administracyjnej w budynkach, w szczegdlnosci:

— przygotowywanie budynkow, sal i pomieszczen do prowadzenia dziatalnosci
podstawowej, a takze do uroczystosci i Swigt panstwowych oraz zapewnienie
obstugi wszelkiego typu imprez, konferencji, zjazddw i uroczystosci oraz
zabezpieczenie ich od strony techniczno-porzadkowej;

— organizacja serwisu sprzatajgcego we wszystkich pomieszczeniach oraz na
terenie wokét budynkow;

8) prowadzenie szatni;

9) obstuga kancelaryjna Uczelni:

a) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji w wersji papierowej oraz
elektronicznej, w tym obstuga oficjalnych skrzynek pocztowych Akademii oraz
okreslonych w obowigzujgcym prawie elektronicznych systemdw do wysytania i
odbierania korespondencji dla wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii, w
tym:

— ewidencjonowanie korespondencji elektronicznej (ePUAP i e-doreczenia oraz
korespondencji poleconej i faktur (KSEF);

— wydawanie/przekazywanie korespondencji zwyktej i poleconej (za
potwierdzeniem odbioru);

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

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

organizacyjnych Akademii;



d) przyjmowanie i przygotowywanie do wysyitki korespondencji z jednostek
organizacyjnych Akademii;

— wazenie i wycena korespondencji;

— rejestracja w pocztowej ksigzce nadawczej wysytanej korespondencji;

— wysytanie korespondencji w tym korespondencji papierowej (bez zbednej
zwtoki, majgc na uwadze uptyw wskazanych przez jednostki przekazujgcych
korespondencje do wysytki termindw urzedowych lub sgdowych)

e) prowadzenie ewidencji optat pocztowych, biletow MZK;
10) w zakresie zaopatrzenia i prowadzenia magazynu oraz ewidencji majgtku:
a) prowadzenie ewidencji majagtkowej:

— prowadzenie ewidencji catosci spraw zwigzanych z biezgcym gospodarowaniem
sktadnikami majatku Akademii, w szczegdlnosci opracowywanie i realizacja
procedur dotyczacych wprowadzania do ewidencji, zmiany miejsca
uzytkowania lub osoby odpowiedzialnej i nadzoru operacyjnego;

— prowadzenie ewidencji i elektronicznego oznakowania srodkow trwatych i
przedmiotéw nietrwatych oraz srodkéw badawczych w uzytkowaniu;

— prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych;

— wyjasnianie réznic inwentaryzacyjnych dotyczgcych srodkéw trwatych i
przedmiotéw nietrwatych;

— wydawanie do uzytkowania, przyjmowanie zwrotéw oraz rozliczanie
pracownikow i studentéw z pobranego sprzetu, aparatury i urzgdzen na
podstawie odpowiednich dokumentow;

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

c) zlecanie wykonania, wydawanie, rejestrowanie i likwidacja pieczatek, w tym
prowadzenie ewidencji pieczatek;

d) prowadzenie ewidencji i wyposazenia pracownikdw w odziez ochronng i sprzet;

e) prowadzenie magazynu Akademii;

f) planowanie i realizacja potrzeb w zakresie wyposazenia Akademii w wyposazenie
budynkowe ogdlnego uzytku, zaopatrywanie w materiaty i srodki czystosciowe
oraz materiaty biurowe i inne;

g) przeglad i ocena wyposazenia meblowego;



h) zlecanie napraw sprzetu i wyposazenia;
i) utrzymanie tég sztandarow i insygniow rektorskich;
j) utrzymanie apteczek i defibrylatoréw;
k) ubezpieczenie majatku;
[) zlecanie ustug prania;
11) organizacja funkcjonowania parkingu;

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci dziatu.

§ 57

Dziat Logistyki i Eksploatacji obiektéw
Do zadan Dziatu Logistyki i Eksploatacji Obiektéw nalezy:

1) prowadzenie kompleksowych prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
remontéw budynkow, urzagdzen technicznej infrastruktury budynkowej w tym
organizacja procesu robot budowlanych zlecanych na zewnatrz wymagajacych
dokumentacji projektowej, zgtoszenia administracji architektoniczno-budowlanej lub
uzyskania pozwolenia na budowe polegajacych na:

a) budowie —wykonaniu, odbudowie, rozbudowie, nadbudowie obiektu
budowlanego;

b) przebudowie, zmianie parametréw uzytkowych lub technicznych istniejgcego
obiektu budowlanego, z wyjatkiem charakterystycznych parametrow
(kubatura, powierzchnia zabudowy, wysokos$¢, dtugosé, szerokosc);

c) remoncie —wykonywaniu w istniejgcym obiekcie budowlanym robdt
budowlanych polegajgcych na odtworzeniu stanu pierwotnego, a
niestanowigcych biezgcej konserwacji;

2) usuwanie usterek, awarii elementow trwatych i wyposazenia obiektow,

3) kompleksowa obstuga proceséw napraw gwarancyjnych dotyczacych budynkéw oraz
infrastruktury,

4) realizacja napraw budynkowej infrastruktury technicznej i remontéw malarskich;

5) przeglad stanu pomieszczen iich ocena;

6) utrzymanie i nadzér merytoryczny nad urzgdzeniami i instalacjami elektrycznymi,
energetycznymi, gazowymi, wodnymi, kanalizacyjnymi, wentylacyjnymi i

klimatyzacyjnymi oraz dZzwigowych —wraz z osprzetem;



7) zapewnienie kontroli okresowych wynikajgcych z przepiséw prawa i zawartych umow:
a) obiektéw budowlanych — przeglady roczne oraz piecioletnie;
b) gwarancyjnych — kontrola jakosci wykonanych robét i uzytych materiatéw w
trakcie eksploatacji;
c) eksploatacyjne — kontrola zuzycia eksploatacyjnego systemdw i urzgdzeni na
trwale zwigzanych z obiektem (wezty CO, hydrofornia, windy, klimatyzatory,);
8) zapewnienie konserwacji i nadzor nad firmami realizujgcymi serwis konserwacyjny w
zakresie:
a) instalacji elektrycznych pragdowych z osprzetem;
b) instalacji wodnych (Z.W., C.W., C.0O., C.T., kanalizacja) z osprzetem;
c) instalacji wentylacji i klimatyzacji z osprzetem;
d) urzadzen dzwigowych;
9) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
budowlane wraz z archiwizacja dokumentacji technicznej;
10) prowadzenie prac inwestycyjnych z zakresu prac budowlanych:
a) doradztwo strategiczne i inzynieryjne dla wtadz uczelni na etapie planowania i
realizacji;
b) prowadzenie prac przygotowawczych w tym szacowanie wartosci zamodwien na
ustugi zwigzane z inwestycjg;
c) przygotowywanie zlecen na ustugi zwigzane z inwestycja;
d) nadzoér nad realizacjg ustug projektowych i realizacji robét budowlanych m.in.
udziat w komisjach odbiorowych;
e) wspotpraca z Kwesturg w zakresie rozliczen finansowych inwestycji oraz
wymaganej sprawozdawczosci;
f) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z inwestycjg;
11) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia i szacowanie wartosci w zakresie prac
objetych kompetencjami dziatu;
12) opracowywanie sprawozdan i zestawien w zakresie prac objetych kompetencjami
dziatu dla organow zewnetrznych;
13) zapewnienie niezbednego nadzoru nad realizacjg prac objetych kompetencjami dziatu
i udziat w odbiorze tych robot.

14) prowadzenie gospodarki transportowej, utrzymanie samochoddow w stanie gotowosci



eksploatacyjnej, prowadzenie ewidencji pojazdéw mechanicznych, kontrola kart
drogowych (w tym kontrola i rozliczanie kierowcow), prowadzenie racjonalnej
gospodarki paliwem, ogumieniem i czeSciami zamiennymi;

15) realizacja zakupdw zgodnie z regulaminem zamdwien publicznych APS.”

§3

Zmienia sie tres¢ § 5 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego poprzez nadanie mu nowego,
nastepujgcego brzmienia:

285
6. Zakres czynnosci dla kazdego pracownika administracji okresla bezposredni kierownik
jednostki administracji i zatwierdza dyrektor centrum (jesli wystepuje) oraz kierownik

pionu.,,

§4

. W zwigzku ze zmianami opisanymi w § 1i § 2 niniejszego zaradzenia wprowadza sie
Regulamin Organizacyjny Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, w w
nowym zmienionym brzmieniu, ktérego tres¢ ( tekst jednolity) stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia uwzgledniajgcy m.in. zmiany wskazanew § 1i 2.

. Szczegdtowa struktura jednostek o ktorych mowa w § 7 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego
uwzgledniajgca zmiany wprowadzone niniejszym zarzgdzeniem zawarta zostata w
zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

. Ogdlny schemat struktury organizacyjnej Akademii wynikajgcy z Regulaminu
Organizacyjnego z uwzglednieniem zmian wprowadzonych niniejszym zarzgdzeniem
zawarty zostat w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. Wykaz skrotow nazw jednostek organizacyjnych Akademii z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych niniejszym zarzgdzeniem zawarty zostat w zatgczniku nr 4 do niniejszego

zarzadzenia.



§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 paZzdziernika 2026 r.

Rektor: dr hab. Barbara Marcinkowska



