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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 62 /2024
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 8 listopada 2024 r.

REGULAMIN INSTYTUTU PEDAGOGIKI SPECJALNEJ

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instytut Pedagogiki Specjalnej, zwany dalej ,Instytutem”, jest jednostkg
organizacyjng Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej,
dziatajgcg zgodnie ze Statutem Akademii przyjetym uchwatg Senatu APS nr
655/2023 z dnia 22 listopada 2023 r. na podstawie tego Statutu oraz Regulaminu
Instytutu Pedagogiki Specjalnej, zwanego dalej ,Regulaminem”. Instytut w
obszarze swojej dziatalnosci w zakresie pedagogiki specjalnej jest
odpowiedzialny za realizacje misji Akademii, obejmujgcej ksztatcenie, badania
naukowe oraz dziatalnos¢ na rzecz Srodowisk akademickich, edukacyjnych i
spotecznych.

Oficjalny skrot petnej nazwy Instytutu brzmi ,IPS” i powinien by¢é uzywany w
dokumentach wewnetrznych oraz zewnetrznych zgodnie 2z przyjetymi
standardami Akademii, zapewniajgc spojnos¢ komunikacji instytuciji.

Nazwa Instytutu w jezyku angielskim brzmi ,The Institute of Special Education” i
jest stosowana w miedzynarodowej korespondencji, dokumentach oraz
publikacjach, majgcych na celu promocje oraz wspotprace z zagranicznymi

instytucjami naukowymi i edukacyjnymi.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii Pedagogiki Specjalnej
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im. Marii Grzegorzewskiej, przyjety uchwatg Senatu APS nr 655/2023 z dnia
22 listopada 2023 r z pozn. zm.

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 lipca 2018 Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571.).

4) Dyrektorze Instytutu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu
Pedagogiki Specjalnej;

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Instytutu Pedagogiki Specjalnej;

6) Regulaminie IPS — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Instytutu
Pedagogiki Specjalnej;

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

wchodzgcg w sktad Instytutu.

§ 3 [Struktura organizacyjna Instytutu]

. Dziatalnoscig Instytutu kieruje Dyrektor Instytutu, ktéry odpowiada za catosciowe
zarzgdzanie jednostkg, w tym nadzor nad realizacjg celow naukowych,
dydaktycznych i organizacyjnych realizowanych przez pracownikéw Instytutu.

. W sktad Instytutu wchodzg katedry, zaktady oraz inne jednostki organizacyjne
powotane przez Rektora na wniosek Dyrektora Instytutu, zgodnie =z
obowigzujgcymi regulacjami Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej.

. Utworzenie, przeksztatcanie oraz likwidacja jednostek organizacyjnych Instytutu
nastepuje na podstawie decyzji Rektora, podjetej na wniosek Dyrektora Instytutu.
Decyzje te powinny by¢ poprzedzone analizg ich skutkbw w Swietle
dtugoterminowej strategii rozwoju Instytutu i Uczelni.

. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig katedr, zakiadow oraz pozostatych
jednostek powotanych przez Rektora sprawuje Dyrektor Instytutu, zapewniajgc
zgodnos¢ ich dziatan z celami Instytutu i obowigzujgcymi regulacjami prawnymi

oraz wewnetrznymi.



§ 4 [Zadania Instytutu]

Do zadan Instytutu nalezy w szczegolnosci:

. Tworzenie warunkéw sprzyjajgcych rozwojowi naukowemu pracownikow —
poprzez wspieranie ich aktywnosci badawczej, promowanie publikacji wynikéw
badan oraz organizacje i udziat w konferencjach krajowych i miedzynarodowych.
. Prowadzenie ksztatcenia, zgodnie z obowigzujgcymi standardami nauczania oraz
W oparciu 0 najnowsze osiggniecia naukowe poprzez prowadzenie ksztatcenia na
co najmniej jednym kierunku studiow.

Uczestniczenie w organizacji ksztatcenia doktorantow.

4. State doskonalenie jakosci ksztatcenia — poprzez wdrazanie innowacyjnych

metod dydaktycznych, monitorowanie procesu dydaktycznego, ewaluacje zaje¢
oraz zapewnienie wysokich standardéw ksztatcenia zgodnych z wymogami
rynkowymi.

. Wspieranie mobilnosci naukowej i dydaktycznej — poprzez umozliwienie udziatu
pracownikow i studentow w krajowych i miedzynarodowych programach wymiany,
projektach badawczych oraz stazach naukowych, majgcych na celu rozwgj ich
kompetenciji.

. Rozwijanie wspotpracy z krajowymi i zagranicznymi osrodkami naukowymi — w
zakresie realizacji wspdlnych badan, projektow dydaktycznych oraz wymiany
doswiadczen naukowych, majgcej na celu podniesienie jakosci badan i
ksztatcenia.

. Integracja dziatan Instytutu z otoczeniem spotecznym i edukacyjnym — poprzez
organizacje seminariéw, warsztatow, konferencji oraz innych inicjatyw, ktoére
wspierajg rozwoj praktykéw z dziedziny edukacji, pedagogiki specjalnej i dyscyplin
pokrewnych.

. Zapewnienie wsparcia w rozwoju naukowym i dydaktycznym pracownikow —
poprzez organizacje szkolen, warsztatow oraz innych form doskonalenia
zawodowego, ktdre wspierajg rozwoj kompetencji badawczych i dydaktycznych
pracownikow Instytutu.

. Realizacja dziatalnosci badawczej — zgodnie z przyjetymi priorytetami i strategig
Akademii, w tym prowadzenie projektéw badawczych finansowanych z krajowych

i miedzynarodowych zrddet, majgcych na celu rozwéj nauk pedagogicznych.

10.Wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwat Senatu oraz zarzgdzen Rektora —
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zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi Akademii,
obejmujgcych zarowno dziatalno$¢ dydaktyczng, jak i naukowg oraz
organizacyjng Instytutu.

11.Dbatos¢ o etyczny i zgodny z przepisami charakter dziatalnosci naukowej i
dydaktycznej — poprzez monitorowanie zgodnosci realizowanych projektow
badawczych i dydaktycznych z obowigzujgcymi normami prawnymi, zasadami

etyki zawodowej oraz wewnetrznymi regulacjami Akademii.

§ 5 [Powotane zespoty w Instytucie]

1. W ramach Instytutu mogg by¢ tworzone zespoty badawczo-naukowe, zespoty ds.
jakosci i innowacji ksztatcenia, zespoty ds. wspotpracy z otoczeniem i promocji
oraz inne zespoty wspierajgce realizacje celdw Instytutu. Zespoty te powotywane
sg w zaleznosci od biezgcych potrzeb naukowych, dydaktycznych i
organizacyjnych Instytutu.

2. Kazdym zespotem kieruje Koordynator, powotywany przez Dyrektora Instytutu,
odpowiedzialny za szczegétowe planowanie pracy zespotu, regularne
sprawozdania oraz raportowanie wynikéw do Dyrektora. W przypadku braku
postepow lub realizacji zadah niezgodnych z przyjetym harmonogramem,
Dyrektor ma prawo podjg¢ dziatania naprawcze, w tym mozliwos¢ rozwigzania
zespotu lub odwotania Koordynatora.

3. Celem zespotdéw badawczo-naukowych jest prowadzenie badan w zakresie nauk
spotecznych, pedagogiki specjalnej oraz dyscyplin pokrewnych. Zespoty te
realizujg projekty badawcze, ktore przyczyniajg sie do rozwoju naukowego
Instytutu, wspierajg ksztatcenie studentdéw i doktorantéw oraz wdrazajg innowacje
w obszarze pedagogiki specjalnej.

4. Zespoty ds. jakosci i innowacji ksztatcenia majg na celu podnoszenie standardow
dydaktycznych w Instytucie poprzez opracowywanie innowacyjnych metod
nauczania, ocene jakosci procesu dydaktycznego oraz wdrazanie programow
doskonalgcych. Zespoty te wspierajg rozwéj oferty dydaktycznej oraz monitorujg
efektywnos¢ ksztatcenia w oparciu o najnowsze badania i analizy.

5. Zespoty ds. wspotpracy z otoczeniem i promocji odpowiadajg za budowanie i
utrzymywanie relacji Instytutu z otoczeniem spoftecznym, instytucjami

edukacyjnymi, samorzgdami oraz partnerami miedzynarodowymi. Ich celem jest
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promowanie wynikow badan Instytutu, organizowanie wydarzen naukowych oraz
wspieranie wspotpracy miedzy Instytutem a zewnetrznymi podmiotami, co
przyczynia sie do rozwoju i zwiekszenia rozpoznawalnosci Instytutu na poziomie
krajowym i miedzynarodowym.

. Zespoty powotywane sg z inicjatywy Dyrektora Instytutu lub na wniosek
pracownikow, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Dyrektora. Zespoty mogg by¢
tworzone na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia dziatalnosci w zaleznosci
od osiggnietych wynikow.

. Wniosek o powotanie zespotu powinien zawiera¢: cel, harmonogram dziatan,
zrodta pozyskiwania srodkow oraz kluczowe zadania, jakie zespot ma realizowac.
Kazdy zespot powinien byC powotywany na podstawie szczegdtowego planu
dziatania i posiadac jasno okreslone cele.

. Koordynator zespotu zobowigzany jest do skltadania pisemnych sprawozdan
Dyrektorowi Instytutu po kazdym zrealizowanym etapie dziatan, zgodnie z
ustalonym harmonogramem. W przypadku braku realizacji zadan, Koordynator
przedstawia informacje o przyczynach opéznienia oraz dziatania naprawcze.

. Po zakonczeniu dziatan zespotu, Koordynator sktada korncowe sprawozdanie z
dziatalnosci zespotu, zawierajgce ocene realizacji celow, wyniki dziatan oraz

rekomendacje dotyczgce dalszych krokow.

10.Zespoty, niezaleznie od ich charakteru, nie sg odrebnymi jednostkami

organizacyjnymi Akademii, lecz funkcjonujg w ramach struktury Instytutu, zgodnie

Z jego misjg oraz strategicznymi celami.

Il. WLADZE INSTYTUTU

§ 6 [Dyrektor Instytutu]

1. Dyrektor Instytutu kieruje dziatalno$cig Instytutu, reprezentuje go na zewnatrz

oraz petni funkcje przetozonego wszystkich pracownikéow Instytutu. Dyrektor
odpowiada za kompleksowe planowanie, organizacje oraz nadzor nad realizacjg
zadan naukowych, dydaktycznych i administracyjnych. W zakresie swoich
kompetencji Dyrektor zapewnia zgodnosc¢ dziatan Instytutu z przepisami prawa,
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regulacjami wewnetrznymi Akademii oraz dba o utrzymanie najwyzszych
standardéw jakosci we wszystkich obszarach dziatalnosci Instytutu.

. Dyrektor Instytutu odpowiada bezposrednio przed Rektorem za dziatalnos¢
Instytutu, w szczegolnosci w zakresie realizacji polityki naukowej i dydaktycznej,
przestrzegania regulacji wewnetrznych oraz realizacji strategicznych celéw
Uczelni.

. Zasady wyboru i odwotania Dyrektora Instytutu okreslajg przepisy Statutu
Akademii.

. Dyrektor Instytutu wydaje polecenia stuzbowe pracownikom za posrednictwem
bezposrednich przetozonych, w zakresie ich obowigzkow wynikajgcych z
petnionych funkcji oraz realizowanych zadan dydaktycznych i naukowych.

. Sprawy stuzbowe dotyczgce pracownikow Instytutu sg przedstawiane
Dyrektorowi Instytutu przez bezposrednich przetozonych tych pracownikéw lub
bezposrednio przez pracownikow, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Instytutu.
. W ramach swoich uprawnien, Dyrektor Instytutu moze wydawaé wytyczne
dotyczgce dziatalnosci Instytutu, ktére sg zgodne z misjg i politykg Uczelni i sg
obowigzujgce dla wszystkich pracownikow Instytutu.

. Na wniosek Dyrektora Instytutu, Rektor powotuje Zastepce Dyrektora Instytutu,
ktéry wspiera Dyrektora w realizacji jego obowigzkow oraz zastepuje go w razie

nieobecnosci.

§ 7 [Zadania Dyrektora Instytutu]

. Dyrektor Instytutu powotywany jest przez Rektora na okres czteroletniej kadenc;ji.
Dyrektor petni swojg funkcje zgodnie z przepisami Statutu Akademii oraz
przystugujgcymi mu uprawnieniami.

. Dyrektor Instytutu kieruje pracami Instytutu, reprezentuje go na zewnatrz oraz
petni funkcje przetozonego wszystkich pracownikéw Instytutu. Dyrektor jest
odpowiedzialny za realizacje strategii naukowej i dydaktycznej, a takze ma prawo
wymagac¢ od pracownikow wykonywania obowigzkéw stuzbowych zgodnie z
wewnetrznymi regulacjami Instytutu oraz Akademii.

. Do zadan i praw Dyrektora Instytutu nalezg w szczegodlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)
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Monitorowanie poziomu naukowego dziatalnosci prowadzonej w ramach
dyscyplin naukowych podlegajgcych ewaluaciji, w szczegdlnosci w zakresie
efektywnosci publikacyjnej pracownikéw Instytutu, ich udziatu w projektach
badawczych oraz realizacji grantéw naukowych. Dyrektor ma prawo
wymagac od pracownikdw regularnych raportow z dziatalnosci naukowe;j.
Organizowanie i nadzorowanie prac haukowych w Instytucie, z prawem do
kontroli postepow prac, wyznaczania termindbw oraz egzekwowania
realizacji planow badawczych i dydaktycznych. Dyrektor wspiera takze
aktywnos¢ grantowg oraz mobilno$¢ pracownikow i studentow,
jednoczesnie majgc prawo do wnioskowania o dodatkowe Srodki
finansowe na rozwoj badan.

Dziatanie na rzecz rozwoju naukowego pracownikow, w tym poprzez
inicjowanie programow rozwoju nhaukowego i dydaktycznego. Dyrektor ma
prawo wyznaczac cele rozwojowe dla pracownikéw oraz egzekwowac ich
realizacje w oparciu o przeprowadzane ewaluacje.

Whnioskowanie o tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie jednostek
organizacyjnych Instytutu, zgodnie z biezgcymi potrzebami i strategig
rozwoju Instytutu. Dyrektor ma prawo przedstawi¢ Rektorowi uzasadnione
whnioski, ktére bedg uwzgledniatly biezgce potrzeby Instytutu oraz wyniki
konsultacji z pracownikami.

Whnioskowanie do Komisji Ksztatcenia o tworzenie nowych kierunkow
studiow oraz modyfikacje programow studiéw w celu dostosowania ich do
zmieniajgcych sie potrzeb rynkowych oraz postepu w dziedzinach
naukowych. Dyrektor ma prawo wymagac od pracownikéw przygotowania
propozycji zmian programowych.

Koordynacja przydziatu zaje¢ dydaktycznych dla pracownikéw Instytutu
oraz prawo do dostosowania obcigzenia dydaktycznego w zaleznosci od
biezgcych potrzeb dydaktycznych Instytutu. Dyrektor ma prawo wymagac
realizacji przydzielonych zadan zgodnie z ustalonym harmonogramem i
standardami jakosciowymi.

Nadzér nad realizacjg zaje¢ dydaktycznych, w tym prawo do
przeprowadzania kontroli zaje¢ oraz wymagania od pracownikéw
odpowiedniego przygotowania i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych zgodnie

z ustalonymi programami.



8)

9)

Dziatanie na rzecz zapewnienia wysokiej jakosci ksztatcenia, w tym
wdrazanie innowacyjnych metod dydaktycznych oraz dokonywanie
regularnych ocen jakosci nauczania. Dyrektor ma prawo wymagac¢ od
pracownikow aktywnego uczestnictwa w doskonaleniu dydaktycznym oraz
wprowadzaniu innowacji.

Ocena rozwoju naukowego nauczycieli akademickich, w szczegolnosci ich
aktywnosci badawczej, efektywnosci publikacyjnej oraz zaangazowania w

projekty naukowe i dydaktyczne.

10)Zgtaszanie wnioskdw w sprawach zatrudnienia, awansu naukowego,

nagradzania i wyrdzniania pracownikbw w oparciu o ich osiggniecia
naukowe, dydaktyczne oraz zaangazowanie w realizacje zadan Instytutu.
Dyrektor ma prawo wnioskowa¢ o zatrudnienie, awans lub inne formy

uznania na podstawie wynikéw pracy pracownikéw.

§ 8 [Zastepca Dyrektora Instytutu]

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora Instytutu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

Realizowanie dziatah dydaktycznych i organizacyjnych, ktore zostaty
powierzone w uzgodnieniu z Dyrektorem. Zastepca ma prawo do
podejmowania decyzji operacyjnych w zakresie powierzonych zadanh oraz
do nadzorowania ich realizacji przez pracownikow zgodnie z ustalonymi
standardami.

Reprezentowanie Instytutu na zewnagtrz, w tym udziat w wydarzeniach
naukowych, dydaktycznych i administracyjnych zaréwno na poziomie
krajowym, jak i miedzynarodowym. Zastepca posiada prawo do
podejmowania decyzji w zakresie swoich kompetencji i reprezentowania
Instytutu w sprawach delegowanych.

Udziat w posiedzeniach organizowanych w Akademii, gdy nakfadajg sie
obowigzki wynikajgce z kalendarza pracy Dyrektora. W takich sytuacjach
Zastepca dziata na zasadach uzgodnionych wczesniej i podejmuje wigzgce
decyzje w granicach swojej odpowiedzialnosci.

Petnienie obowigzkow w razie dlugotrwatej nieobecnosci Dyrektora, z
petnymi uprawnieniami do zarzgdzania biezgcg dziatalno$cig Instytutu.

Zastepca ma prawo do nadzoru nad wszystkimi zadaniami dydaktycznymi,
8



naukowymi i organizacyjnymi, a takze podejmowania decyzji niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania Instytutu.

. Zastepca Dyrektora ma obowigzek monitorowania realizacji zadan
dydaktycznych, naukowych oraz organizacyjnych przez pracownikéw Instytutu,
weryfikujgc zgodnos$¢ dziatan z obowigzujgcymi standardami. W razie potrzeby
Zastepca ma mozliwosc inicjowania dziatan korygujacych.

. Zastepca jest odpowiedzialny za realizacje powierzonych mu zadan, a takze ma
prawo do wnioskowania o wprowadzenie zmian organizacyjnych w celu
usprawnienia funkcjonowania Instytutu.

. Zastepca Dyrektora Instytutu odpowiada za dziatalno$¢ Instytutu bezposrednio

przed Dyrektorem Instytutu.

§ 9 [Kierownicy jednostek organizacyjnych Instytutu]

. Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej wchodzgcej w skfad Instytutu
nalezy w szczegolnosci:

1) Organizowanie dziatalnosci naukowej jednostki — w tym planowanie badan,
koordynowanie aktywnosci badawczej pracownikow oraz nawigzywanie
kontaktbw naukowych z innymi osrodkami badawczymi, zaréwno
krajowymi, jak i miedzynarodowymi.

2) Okreslanie gtownych kierunkow dziatalnosci jednostki, zgodnie ze strategig
Instytutu i w porozumieniu z Dyrektorem oraz Zastepcg Dyrektora.
Kierownik ma obowigzek dostosowania planéw jednostki do priorytetow
Instytutu oraz monitorowania ich realizacji.

3) Wspieranie rozwoju naukowego pracownikéw jednostki, m.in. poprzez
monitorowanie ich aktywnosci publikacyjnej, wspieranie w staraniach o
uzyskanie grantow badawczych oraz doradztwo w sprawach awansu
naukowego. Kierownik jest odpowiedzialny za tworzenie warunkow
sprzyjajgcych rozwojowi naukowemu.

4) Organizowanie dziatalnosci dydaktycznej, w tym przygotowanie obsady
zaje¢ dydaktycznych, dokonywanie korekt w harmonogramie oraz
ustalanie zastepstw w sytuacjach nieobecno$ci pracownikéw. Kierownik

ma obowigzek zapewnienia ptynnoséci procesu dydaktycznego w
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jednostce.

5) Dbanie o wysoki poziom pracy dydaktycznej pracownikow, w tym
wspieranie ich statego rozwoju zawodowego poprzez doradztwo
dydaktyczne, hospitacje zaje¢ oraz wprowadzanie innowacji
dydaktycznych.

6) Opiniowanie podan pracownikow jednostki dotyczgcych urlopow, zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami Akademii.

7) Realizacja obowigzkéw zwigzanych z oceng okresowg nauczycieli
akademickich na zasadach przewidzianych w Uczelni w celu zapewnienia
odpowiedniej jakosci pracy naukowej i dydaktycznej.

8) Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych jednostki, ktére nie sg
zastrzezone do kompetencji innych podmiotow w ramach Instytutu.
Kierownik ma prawo samodzielnie zarzadza¢ jednostkg w ramach
ustalonych zasad, jednak kazda decyzja musi by¢ zgodna z ogoding
strategig Instytutu.

9) Wspodtpraca z Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora w realizacji biezgcych
zadan oraz strategicznych celéw Instytutu. Kierownik jest zobowigzany do
regularnego raportowania postepow w dziatalnosci jednostki i wspotpracy
w zakresie wdrazania priorytetow Instytutu.

2. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za realizacje powierzonych mu zadan i
moze byC zobowigzany do przedstawienia raportow dotyczgcych dziatalnoSci
jednostki na Zzadanie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora. W przypadku
stwierdzenia uchybien Kierownik ma obowigzek podjgé niezbedne dziatania

naprawcze.

I11. PRACOWNICY INSTYTUTU

§ 10
1. Podstawowe obowigzki i uprawnienia nauczycieli akademickich okresla ustawa
o szkolnictwie wyzszym, Statut Akademii Pedagogiki Specjalnej oraz inne

wewnetrzne regulacje Uczelni i Instytutu. Pracownicy sg zobowigzani do
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przestrzegania tych przepisbw w codziennej dziatalnosci dydaktycznej,
naukowej i organizacyjnej.

. Dyrektor Instytutu lub bezposredni przetozony (kierownik katedry, zaktadu) mogg
powierzy¢ nauczycielowi akademickiemu dodatkowe zadania organizacyjne.
Jezeli zadania te wynikajg z biezgcej dziatalnosci Instytutu, pracownik, co do
zasady, z uwzglednieniem przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz aktow
obowigzujgcych w Uczelni, ma obowigzek je przyjg¢ i wykona¢ zgodnie z
przyjetymi standardami i terminami.

. Komunikacja wewnetrzna — w Instytucie obowigzuje zasada jasnej i regularnej
komunikacji, ktérej celem jest zapewnienie, Zze wszyscy pracownicy sg
odpowiednio poinformowani o swoich zadaniach, obowigzkach oraz zmianach w
procedurach i regulacjach. Wszelkie decyzje dotyczgce obowigzkow
pracownikow, harmonogramu zajec, realizacji projektdw oraz innych dziatan
organizacyjnych powinny byC¢ przekazywane w sposob klarowny, poprzez
ustalone kanaty komunikacyjne, takie jak e-mail, zebrania czy systemy

informacyijne.

. Pracownicy Instytutu majg obowigzek regularnie sprawdza¢ komunikaty
dotyczagce ich dziatalno$ci zawodowej oraz reagowac¢ na nie w odpowiednim
czasie, w tym korzysta¢ ze stuzbowej poczty elektronicznej oraz systemow
teleinformatycznych udostepnionych przez pracodawce.

. Kazdy pracownik ma prawo do jasnej i otwartej komunikacji z przetozonymi oraz
mozliwos¢ zadawania pytan dotyczgcych swoich obowigzkéw i regulacji
panujgcych w Instytucie. Wszelkie watpliwosci powinny by¢ wyjasniane w drodze
konsultacji z bezposrednim przetozonym, Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora

Instytutu.
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IV. OBSLUGA ADMINISTRACYJNA INSTYTUTU

§ 11

1. Pracownikiem administracyjnym Instytutu Pedagogiki Specjalnej jest pracownik
Sekretariatu.

2. Nadzér merytoryczny nad pracownikiem administracyjnym sprawuje Dyrektor
Instytutu, zapewniajgc, ze zadania wykonywane przez pracownika sg zgodne z
misjg i regulacjami Instytutu.

3. Bezposrednim przetozonym pracownika administracyjnego Instytutu jest
kierownik Biura Rektora, ktory koordynuje codzienng prace administracyjng oraz
odpowiada za organizacje zadan pracownika Sekretariatu wyznaczonego do
obstugi Instytutu.

4. Zasady realizacji stosunku pracy pracownika administracyjnego, ktory nie jest
nauczycielem akademickim, okreslajg odrebne przepisy, w szczegdlnosci Kodeks

pracy oraz Regulamin pracy obowigzujgcy w Akademii.

§ 12
1. Do zadan Sekretariatu Instytutu nalezy w szczegoélnosci:
1) obstuga administracyjna dyrekcji Instytutu;
2) dbatos¢ o terminowg realizacje postanowien wiadz Uczelni zwigzanych
z dydaktyka, a w szczegdlnosci:

1) nadzér nad dokumentacjg przychodzacyg i wychodzgca Instytutu;

2) wsparcie podczas tworzenia obsad w instytucie;

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

4) nadzér nad realizacjg zapotrzebowania na fakultety, seminaria
dyplomowe oraz konwersatoria,

5) drukowanie sylabusow;

6) przyjmowanie oraz przekazywanie do odpowiednich Biur protokotéw

egzaminacyjnych z przedmiotéw realizowanych w Instytucie;
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7) aktualizacja ocen w systemie USOS;

8) wprowadzanie i aktualizacja tematéw prac dyplomowych w
systemie USOS oraz innych zwigzanych z tym zadaniem procedur;
9) wsparcie nauczycieli akademickich podczas procedury
sprawdzania prac dyplomowych w systemie APD,;
10)tworzenie harmonogramu dyzuréw pracownikow Instytutu;
11)tworzenie wykazu urlopédw nauczycieli akademickich;
12)pomoc w organizowaniu zebran Instytutu i innych wydarzen;
3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji Akademii,
4) koordynowanie wiasciwego przeptywu informacji pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi wchodzgcymi w sktad Instytutu,
5) realizacja zadan zleconych przez dyrekcje Instytutu.
2. Wymienione zadania Sekretariatu nie wykluczajg innych obowigzkow

jednostek organizacyjnych Uczelni wynikajgcych z odrebnych aktow

prawa wewnetrznego.

V. PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§13

Ustalanie wigzgcej wyktadni przepisow Regulaminu IPS nalezy do Rektora.

§ 14
1. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
2. Dyrektor moze wystgpi¢ do Rektora z inicjatywg wprowadzenia zmian do
Regulaminu IPS.

§ 15

Regulamin wchodzi w zycie po zaopiniowaniu przez Rektora.
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