Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora APS nr 340/2020
z dnia 30 marca 2020 r.
REGULAMIN
INSTYTUTU PSYCHOLOGI I

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Instytut Psychologii, zwany dalej ,,Instytutem”, jest jednostka organizacyjna Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, w rozumieniu 8§ 37 ust. 1 Statutu
Akademii, dzialajaca na podstawie Statutu Akademii oraz Regulaminu Instytutu
Psychologii, zwanego dalej ,,Regulaminem”.

2. Oficjalny skrot petnej nazwy Instytutu brzmi ,,IP”.

3. Nazwa Instytutu w jezyku angielskim brzmi ,,Institute of Psychology”.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii GrzegorzewskKiej;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, przyjety uchwata Senatu APS nr 167/2019 z dnia 16 maja 2019 r.
Z p6zniejszymi zmianami;

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

Dyrektorze Instytutu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Instytutu Psychologii;
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastgpce dyrektora Instytutu
Psychologii;

Radzie Instytutu — nalezy przez to rozumie¢ Radg Instytutu Psychologii

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Instytutu Psychologii

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ dang jednostke organizacyjng wchodzaca
w sktad Instytutu Psychologii

Rozdzial 11
Instytut

8§ 3 [Zadania Instytutu]

1. Do zadan Instytutu nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)

tworzenie warunkéw rozwoju naukowego pracownikow oraz realizacji badan
naukowych w dziedzinie nauk spotecznych, w dyscyplinie psychologia i dyscyplinach
pokrewnych;

prowadzenie ksztalcenia studentow na kierunku psychologia;

prowadzenie ksztalcenia doktorantoéw w dziedzinie nauk spotecznych, w dyscyplinie
psychologia;

rozwijanie wspotpracy w obszarze nauk spolecznych miedzy Instytutem i1 polskimi
oraz zagranicznymi o$§rodkami naukowymi;



5) rozwijanie wspOlpracy z otoczeniem spotecznym Akademii;
6) wykonywanie innych zadan okre§lonych w uchwatach Senatu lub zarzadzeniach
Rektora.

8 4 [Struktura organizacyjna Instytutu]

. W skiad Instytutu wchodzg katedry, zaktady lub inne jednostki powotane przez Rektora
na wniosek dyrektora Instytutu oraz sekretariat Instytutu.

. Utworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostek organizacyjnych Instytutu nast¢puje na
podstawie decyzji Rektora podjetej na wniosek Dyrektora Instytutu.

§ 5 [Dyrektor Instytutu]

Dyrektor Instytutu kieruje dziatalnoscig Instytutu, reprezentuje go na zewnatrz i jest
przetozonym wszystkich pracownikoéw Instytutu.

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

. Zasady wyboru i odwotania Dyrektora Instytutu okresla Statut.

. Dyrektor Instytutu nie moze jednoczes$nie pehli¢ funkcji kierownika innej jednostki
organizacyjnej.

. Zgodnie z postanowieniami Statutu APS (dziat. Il, § 27, pkt 1) Dyrektor Instytutu wydaje
polecenia stuzbowe pracownikom za posrednictwem bezposrednich przetozonych.

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

. Dyrektor Instytutu, w celu realizacji przystugujacych mu kompetencji, moze wydawac
zarzadzenia w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Instytutu.

. Dyrektor Instytutu moze powotaé petnomocnika ze wskazaniem obszaru jego kompetencji
1 okresleniem zakresu obowigzkow.

Na wniosek Dyrektora Instytutu, Rektor powotuje jego zastepce.

8 6 [Zadania dyrektora Instytutu]

Dyrektor Instytutu:

1) odpowiada za opracowanie regulaminu Instytutu oraz wnioskuje do Rektora
w sprawie zmian w regulaminie Instytutu,

2) odpowiada za opracowanie strategii rozwoju Instytutu zatwierdzanej przez Senat
I monitorowanie sposobu oraz jakosci jej realizowania,

3) reprezentuje Instytut na zewnatrz w zakresie powierzonym przez Rektora

4) reprezentuje Instytut w Radzie Dyscypliny Psychologia,

5) bierze udziat z glosem doradczym w posiedzeniach Senatu,

6) dysponuje s$rodkami finansowymi Instytutu zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w Akademii

7) peli bezposredni nadzor nad dziatalnoscig katedr, zakladéw i innych jednostek
organizacyjnych wchodzacych w skfad Instytutu, w tym takze nad tre$ciami
zamieszczanymi na stronie internetowej Instytutu

8) opiniuje wnioski pracownikow Instytutu na zasadach przyjetych w Akademii

9) wnioskuje o tworzenie, przeksztalcanie i likwidowanie jednostek Instytutu,

10) wspiera i ocenia rozwoj naukowy podlegtych mu nauczycieli akademickich,

11) monitoruje i ocenia efektywnos¢ publikacyjng pracownikow Instytutu,

12) wspiera aktywno$¢ grantowg oraz mobilno$¢ krajowa 1 migdzynarodowa
pracownikow Instytutu i studentéw,
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13) wnioskuje do Komisji Ksztatcenia, o ktorej mowa w § 35 Statutu o tworzenie nowych
kierunkow studidow oraz modyfikacj¢ programow studiow,

14) wspotpracuje z dyrektorami studiow,

15) zwoluje zebrania ogdtu pracownikow Instytutu oraz zebrania kierownikéw jednostek
organizacyjnych Instytutu,

16) powotuje dorazne zespoty robocze do wykonania okre§lonych zadan, w tym zespoty,
w sktad ktérych wehodza pracownicy réznych jednostek organizacyjnych Instytutu,
17) opiniuje, weryfikuje i zatwierdza przydzial zaje¢ dydaktycznych dla pracownikow
Instytutu w taki sposob, aby umozliwial on zapewnienie jak najwyzszej jakosSci

realizowanego procesu dydaktycznego,

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

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

20) przedstawia wnioski w sprawie zatrudnienia, zmiany stanowiska, awansow, urlopow,
nagrod i wyroznien pracownikow Instytutu,

21) przedstawia Rektorowi coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Instytutu.

Dyrektor Instytutu moze utworzy¢ Rade Instytutu, 0 ktérej mowa w § 10 Regulaminu.

W przypadku utworzenia Rady Instytutu, dyrektor Instytutu staje sie jej

przewodniczacym.

Dyrektor Instytutu moze powolywaé zespoly badawcze oraz zespoly innowacji

dydaktycznych, o ktérych mowa w § 11 Regulaminu .

8 7 [Zastepca dyrektora Instytutu]

Zastepce Dyrektora Instytutu powotuje Rektor na wniosek dyrektora Instytutu.

Zastgpca Dyrektora Instytutu moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej
stopien doktora 1 zatrudniony w Akademii jako podstawowym miejscu pracy na
stanowisku badawczym, badawczo-dydaktycznym lub dydaktycznym .

§ 8 [Zadania zastepcy Dyrektora Instytutu]

Zastepca Dyrektora Instytutu:

1) reprezentuje Dyrektora Instytutu na posiedzeniach Komisji Ksztatcenia

2) pehni obowigzki Dyrektora Instytutu w razie jego dlugotrwatej nieobecnosci,

3) w razie dlugotrwalej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora Instytutu jednorazowo
przekraczajacej 2 miesigce, dyrektor Instytutu zwraca si¢ do Rektora z prosbg o
wyrazenie zgody na Wyznaczenie 0Soby pelnigcej obowigzki zastepcy dyrektora
Instytutu na czas jego nieobecnosci, spetniajacej warunki wymienione w 8§ 8 pkt 2
Regulaminu,.

Zastgpca Dyrektora Instytutu podejmuje dziatania w zakresie powierzonych mu przez

dyrektora Instytutu dotyczace spraw dydaktycznych i organizacyjnych zwigzanych

z dziatalnos$cig Instytutu, migdzy innymi:

1) sktadania u Dyrektora studiow oferty seminariow dyplomowych

2) poprawnosci informacji w systemie USOS dotyczacych terminow dyzurow
petnionych przez pracownikow Instytutu

3) sktadania w Biurze Spraw Studenckich protokotoéw zaliczen i egzaminow

4) sktadania u Dyrektora studiow oferty fakultetow, w tym fakultetéw obcojezycznych



5) sktadania u Dyrektora studiow oferty konwersatoriow w jezyku obcym

6) uzupehiania sylabusow zaje¢ przez Koordynatorow przedmiotow

7) sktadania przez opiekunow praktyk w Biurze Spraw Studenckich — Sekcji Praktyk,
zweryfikowanych programow praktyk lub potwierdzenia ich aktualnosci

8) monitorowania organizacji spotkan Opiekunow praktyk ze studentami

9) skladania u Dyrektora studiow zweryfikowanych opisow specjalnosci i procedur
kwalifikacji na specjalnosci lub poinformowanie o braku zmian

10) zamieszczania w systemie USOS przez instytutowych Koordynatoréw USOS
aktualnych opisow specjalnosci 1 procedur kwalifikacji na specjalnosci i na kierunkach

11) sktadanie u Dyrektora studiow zweryfikowanej listy zagadnien na egzamin
dyplomowy lub poinformowanie o braku zmian

. Zastgpca Dyrektora Instytutu w celu komunikacji ze studentami:

1) odbywa, nie rzadziej niz dwa razy w semestrze, spotkania ze Starostami grup
studentow studiujacych na kierunku psychologia.

2) odbywa, nie rzadziej niz dwa razy w semestrze, spotkania z nauczycielami
akademickimi pelnigcymi obowigzki Doradcow studentow,

3) monitoruje dziatalno$¢ organizacji studenckich dziatajagcych w ramach prowadzonych
w Instytucie Kierunkow studidw.

4) Zastepca Dyrektora Instytutu przedstawia Dyrektorowi Instytutu semestralne
sprawozdanie z dziatalnosci.

§ 9 [Rada Instytutu]

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

. O sktadzie, zadaniach i zwotywaniu posiedzen Rady Instytutu decyduje w wydanym przez
siebie zarzadzeniu Dyrektor Instytutu z uwzglgdnieniem § 28 pkt 3. Statutu. Rada w ciagu
miesigca od jej utworzenia przyjmuje swoj regulamin dzialania.

Rada Instytutu nie jest organem Akademii.

8 10 [Zespoly badawcze oraz zespoly innowacji dydaktycznych]

. Dyrektor Instytutu moze w ramach Instytutu powotywac¢ zespoty badawcze zajmujace si¢
badaniami naukowymi w okreslonej cze$ci obszaru wiedzy oraz zespoly innowacji
dydaktycznych zajmujace si¢ opracowywaniem i wdrazaniem innowacyjnych metod, form
1 Srodkow dydaktycznych.

. Powotanie zespotow badawczych oraz zespotow innowacji dydaktycznych moze nastapi¢
z inicjatywy Dyrektora Instytutu lub na wniosek pracownikéw Instytutu z rdznych
jednostek organizacyjnych Instytutu majacych wejs¢ w sktad danego zespotu.

. Warunkiem powotania zespotu badawczego lub zespotu innowacji dydaktycznych jest
okreslenie przez wnioskodawcow we wniosku ramowego planu dziatania zespotu,
zawierajacego cel, rodzaje 1 harmonogram dziatan (w tym datg rozpoczegcia 1 zakonczenia
dziatan), okreslenie potrzeb zwigzanych z planowanymi dzialaniami oraz wskazanie
kandydatury na kierownika zespotu.

. Decyzj¢ o powotaniu zespotu badawczego oraz zespolu innowacji dydaktycznych
podejmuje Dyrektor Instytutu.

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

. Zespoly badawcze oraz zespoly innowacji dydaktycznych moga by¢ tworzone we
wspotpracy z innymi, niz instytuty jednostkami organizacyjnymi Uczelni.
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Kierownik zespotu po zakonczeniu dziatan zespotu przedktada Dyrektorowi Instytutu
sprawozdanie z dziatalnosci zespotu, w wypadku zespotéw miedzyinstytutowych
sprawozdanie przedkladane jest przez kierownika dyrektorowi kazdego z Instytutow
wlaczonych w dziatania zespolu oraz Rektorowi lub wyznaczonemu przez Rektora
Prorektorowi.

Dyrektor Instytutu moze ze skutkiem natychmiastowym rozwigza¢ dowolny w ramach
Instytutu zespdt w sytuacji braku postepéw w realizacji zaplanowanych dziatan,
w wypadku zespoldw miedzyinstytutowych Dyrektor Instytutu moze wnioskowaé
0 rozwiazanie takiego zespotu do Rektora..

Zespoly badawcze oraz zespoly innowacji dydaktycznych nie s3 jednostkami
organizacyjnymi Akademii.

8§ 11 [Kierownicy jednostek organizacyjnych Instytutu]

Kierownikow jednostek organizacyjnych Instytutu powotuje Rektor na czas okre§lony nie

dhuzszy niz jego kadencja.

Kierownik jednostki organizacyjnej Instytutu jest bezposrednim przelozonym

pracownikow jednostki.

Kierownik katedry lub zaktadu organizuje prace podlegtej jednostki organizacyjnej,

zgodnie z planami dziatania Instytutu.

Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej wchodzacej w sktad Instytutu nalezy

W szczegolnosci:

1) kierowanie jednostka i okre§lanie glownych kierunkéw dziatalnosci jednostki;

2) organizowanie dziatalno$ci naukowej i dbanie o staly rozwdj naukowy pracownikow
danej jednostki;

3) proponowanie obsady zaj¢¢ dydaktycznych oraz dbanie o wlasciwy poziom
wykonywania zadan dydaktycznych przez pracownikow danej jednostki;

4) ustalanie zastgpstw w sytuacji nieobecno$ci pracownika danej jednostki na zajeciach
dydaktycznych;

5) opiniowanie podan o urlop pracownikéw danej jednostki;

6) przygotowywanie okresowych ocen pracownikoéw danej jednostki;

7) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych jednostki, nie
zastrzezonych dla zakresu dziatania innych organow.

8 12 [Obsluga administracyjna instytutu ]

Obstuga administracyjna instytutu prowadzona jest przez sekretariat instytutu.
Nad sekretariatem instytutu nadzér merytoryczny sprawuje dyrektor instytutu.
Bezposrednim przetozonym pracownikoéw administracyjnych sekretariatu instytutu jest
kierownik Biura Rektora.
Do zadan sekretariatu instytutu nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjna dyrekcji instytutu;
2) dbatos¢ o terminowa realizacje postanowien wtadz Uczelni zwigzanych z dydaktyka a
w szczegblnosci:
a) nadzor nad dokumentacjg przychodzaca i wychodzacg instytutu;
b) wsparcie podczas tworzenia obsad w instytucie;
C) zbieranie oraz przekazywanie do odpowiednich jednostek indywidualnych kart
planowanego 1 zrealizowanego obcigzenia dydaktycznego;
d) nadzor nad realizacja zapotrzebowania na fakultety, seminaria dyplomowe oraz
konwersatoria;
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e) przyjmowanie oraz przekazywanie do Biura Obstugi Studentow protokotéw
egzaminacyjnych z przedmiotow realizowanych w instytucie;
f) aktualizacja ocen w systemie USOS;
g) wprowadzanie i aktualizacja tematow prac dyplomowych w systemie USOS oraz
innych zwigzanych z tym zadaniem procedur;
h) wsparcie nauczycieli akademickich podczas procedury sprawdzania prac
dyplomowych w systemie APD;
1) tworzenie harmonogramu dyzuréw pracownikow instytutu;
j) tworzenie wykazu urlopow nauczycieli akademickich;
k) pomoc w organizowaniu zebran instytutu i innych wydarzen;
I) wsparcie administracyjne obstugi Rady Dyscypliny Naukowe;j.
3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji Akademii,
4) koordynowanie wlasciwego przeptywu informacji pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi wchodzacymi w sktad instytutu,
5) realizacja zadan zleconych przez dyrekcje instytutu.
Wymienione zadania sekretariatu nie wykluczaja innych obowigzkéw jednostek

organizacyjnych Uczelni wynikajacych z odrgbnych aktow prawa wewnetrznego.

N

8 13 [Akademicka Poradnia Psychologiczna]

Zakres czynno$ci 1 zasady dziatania Akademickiej Poradni Psychologicznej (APP) okresla

stosowny regulamin.

Kierownika APP powotuje Rektor na wniosek Dyrektora Instytutu.

Kierownikiem APP moze by¢ nauczyciel akademicki, dla ktéorego Akademia jest

podstawowym miejscem pracy.

Kierownik APP kieruje Poradnia, a w szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu APP,

2) we wspotpracy z wladzami Akademii ustala budzet Poradni,

3) wspolpracuje z Pelnomocnikiem Rektora ds. Osob Niepetnosprawnych,

4) wspolpracuje z Biurem ds. Promocji, Rekrutacji i Karier Zawodowych,

5) zamieszcza informacje dotyczace dziatalnosci Poradni na stronie internetowej
Akademii,

6) organizuje i koordynuje prace APP w wymiarze semestralnym i miesigcznym: ustala
Z pracownikami  harmonogram pracy, zatwierdza realizacj¢ godzin pracy,
przygotowuje rachunki i faktury,

7) przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi Instytutu, Rektorowi dwa razy w roku
(styczen i czerwiec) sprawozdania z dziatalnosci APP.

8§ 14 [Pracownia Testoéw psychologicznych]

Pracownia Testow Psychologicznych wspiera dzialalno$¢ dydaktyczna i naukowo-
badawczg Instytutu.

Zakres czynnosci 1 zasady dzialania Pracowni Testow Psychologicznych okres$la stosowny
regulamin.

Kierownika Pracowni Testow Psychologicznych powoluje Rektor na wniosek Dyrektora
Instytutu.

Kierownikiem Pracowni Testow Psychologicznych moze by¢ nauczyciel akademicki, dla
ktorego Akademia jest podstawowym miejscem pracy.

Kierownik Pracowni Testow Psychologicznych kieruje Pracownia, a w szczeg6lnosci:
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1) sprawuje nadzor nad  przestrzeganiem  Regulaminu  Pracowni  Testow
Psychologicznych,

2) we wspotpracy z wladzami Akademii ustala budzet Pracowni oraz planuje zakup
narzedzi,

3) organizuje i koordynuje prace Pracowni w wymiarze semestralnym i miesi¢cznym:
ustala z pracownikami harmonogram pracy, zatwierdza realizacj¢ godzin pracy,

4) przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi Instytutu i Rektorowi sprawozdania
zZ dziatalno$ci Pracowni Testow Psychologicznych.

§15

Do zadan pracownika administracyjnego Pracowni Testow Psychologicznych nalezy

W szczegolnosci:

1) peienie dyzurow w Pracowni Testow Psychologicznych wedlug zatwierdzone;j siatki
godzin,

2) zarzadzanie ogdlnym zbiorem testow, czasopism i podrgcznikow Pracowni Testow
Psychologicznych,

3) obstuga studentow kierunku psychologia i pracownikéw Instytutu Psychologii
i innych Instytutow APS w zakresie: wydawanie na miejscu testow, arkuszy
testowych, podrecznikdéw, katalogow; wypozyczanie studentom i pracownikom
pomocy testowych w dozwolonym zakresie, do celow dydaktycznych; wypozyczanie
studentom i pracownikom pomocy testowych do celéw badawczych; archiwizacja
upowaznien do wypozyczen dla celow naukowych,

4) aktualizacja i poszerzanie zbioro6w arkuszy testow i innych materiatow znajdujacych
si¢ w Pracowni Testow Psychologicznych,

5) katalogowanie testow, ksigzek i innych materiatdw bgdacych w posiadaniu Pracowni
Testéw Psychologicznych,

6) prowadzenie zaktadki internetowej Pracowni Testow Psychologicznych, znajdujacej
si¢ na stronie Wydziatu Stosowanych Nauk Spotecznych,

7) nadzér nad sprzetem technicznym bedagcym na wyposazeniu Pracowni Testow
Psychologicznych,

8) szkolenie i wprowadzanie w dyzury stazystek/stazystow i wolontariuszy - studentow
kierunku psychologia,

9) prowadzenie zapiséw (telefonicznie i internetowo) do

Akademickiej Poradni Psychologicznej,

10) inne prace zlecone przez kierownika Pracowni Testow Psychologicznych, Kierownika
Katedry Podstaw Psychologii i dyrekcj¢ Instytutu Psychologii, mieszczace si¢
w zakresie kompetencji pracownika,

11) odbieranie korespondencji do Pracowni Testow Psychologicznych z Kancelarii,

12) tworzenie cyfrowej bazy danych Pracowni Testow Psychologicznych.

Rozdzial 111 Przepisy koncowe
816

Regulamin wchodzi w zycie z dniem oznaczonym przez Rektora w zarzadzeniu
0 nadaniu Instytutowi Regulaminu.



