Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora APS nr 111/2020 z dnia 30 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY INSTYTUTU PEDAGOGIKI SPECJALNEJ

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Instytut Pedagogiki Specjalnej, zwany dalej ,,Instytutem”, jest jednostka organizacyjng
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, w rozumieniu § 31 ust. 1
Statutu Akademii, dziatajaca na podstawie Statutu Akademii oraz Regulaminu Instytutu
Pedagogiki Specjalnej, zwanego dalej ,,Regulaminem”.
Oficjalny skrot pelnej nazwy Instytutu brzmi ,,IPS”.
. Nazwa Instytutu w jezyku angielskim brzmi ,,The Institute of Special Education”.

§2

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) 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 pdzniejszymi zmianami;

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

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

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

6) Radzie Instytutu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Dyrektora Instytutu Pedagogiki
Specjalnej;

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

8) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ dang jednostke organizacyjng wchodzaca w
sktad Instytutu.

§ 3 [Struktura organizacyjna Instytutu]

. Dziatalnoscig Instytutu kieruje Dyrektor Instytutu.

. W skilad Instytutu wchodza katedry, zaktady lub inne jednostki powotane przez Rektora
na wniosek dyrektora Instytutu

. Utworzenie, przeksztalcanie i likwidacja jednostek organizacyjnych Instytutu nastgpuje
na podstawie decyzji Rektora podjetej na wniosek Dyrektora Instytutu.

. Bezposredni nadzér nad dzialalno$cig katedr, zakladéow i pozostaltych jednostek
powotanych przez Rektora sprawuje Dyrektor Instytutu.
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§ 4 [Zadania Instytutu]

1. Do zadan Instytutu nalezy w szczeg6lnosci:

1) Tworzenie warunkéw rozwoju naukowego pracownikow oraz realizacji badan
naukowych w dziedzinie nauk spotecznych, w dyscyplinie pedagogika 1
dyscyplinach pokrewnych.

2) Uczestniczenie w organizacji procesu ksztalcenia studentow poprzez prowadzenie
ksztalcenia na co najmniej jednym kierunku studidow oraz uczestniczenie w
organizacji ksztalcenia doktorantow.

3) Tworzenie warunkow do rozwoju naukowego oraz dydaktycznego pracownikow
Instytutu.

4) Wspotpraca miedzy Instytutem a innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni,
polskimi i1 zagranicznymi o$rodkami naukowymi oraz otoczeniem spotecznym
uczelni m.in. w zakresie prowadzenia badan naukowych i ksztalcenia.

5) Wykonywanie innych zadan okreslonych w uchwatach Senatu lub zarzadzeniach
Rektora.

§ 5 [Zespoly badawcze oraz zespoly innowacji dydaktycznych]

1. W ramach Instytutu tworzone sa zespoly badawcze oraz zespoly innowacji

dydaktycznych.

2. Celem zespoléw badawczych jest realizacja badan naukowych, za$ zespotéw innowacji
dydaktycznych doskonalenie kompetencji dydaktycznych pracownikow.

3. Powotanie zespoldw badawczych i zespotéw innowacji dydaktycznych nastepuje z
inicjatywy Dyrektora Instytutu lub na wniosek pracownikéw Instytutu po pozytywnym
zaopiniowaniu przez Dyrektora Instytutu.

4. Wniosek o powotanie zespotu badawczego lub zespolu innowacji dydaktycznych
powinien zawiera¢ cel, ramowy harmonogram dzialan zespotu, Zrédla pozyskiwania
srodkéw zwigzanych z podejmowanymi dzialaniami, jak tez kandydatur¢ kierownika
zespotu oraz sktad zespotu.

5. Kierownik powotanego zespotu badawczego lub innowacji dydaktycznych po kazdym
zrealizowanym dziataniu wskazanym w harmonogramie sktada pisemne sprawozdanie
Dyrektorowi Instytutu.

6. W sytuacji braku postepow w realizacji zaplanowanych dziatan lub na wniosek
kierownika zespotu Dyrektor Instytutu moze rozwigzac zesp6t lub odwotaé kierownika
zespotu.

7. Kierownik zespohu po zakonczeniu dziatan zespotu przedklada Dyrektorowi Instytutu
koncowe sprawozdanie z dzialalno$ci zespotu.

8. Zespoly badawcze oraz zespoly innowacji dydaktycznych nie s3 jednostkami
organizacyjnymi Akademii.
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I1. ORGANY INSTYTUTU
§ 6 [Dyrektor Instytutu]

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

Dyrektor Instytutu odpowiada za dziatalno$¢ Instytutu bezposrednio przed Rektorem.
Zasady wyboru 1 odwotania Dyrektora Instytutu okresla Statut.

Zgodnie z postanowieniami Statutu APS (dzial. II, § 27, pkt 1) Dyrektor Instytutu wydaje
polecenia stuzbowe pracownikom za posrednictwem bezposrednich przetozonych.
Sprawy stuzbowe dotyczace pracownikow przedstawiajg Dyrektorowi Instytutu
bezposredni przelozeni tych pracownikow.

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

Na wniosek Dyrektora Instytutu Rektor powotuje jego zastepce.

§ 7 [Zadania Dyrektora Instytutu]

Do zadan Dyrektora Instytutu nalezy:

1) opracowanie regulaminu Instytutu oraz wnioskowanie do Rektora w sprawie
zmian w regulaminie Instytutu;

2) opracowanie strategii rozwoju Instytutu, zgodnej ze strategia Uczelni i
zatwierdzang przez Senat;

3) monitorowanie naukowej dziatalnosci prowadzonej w ramach realizacji badan
naukowych w dziedzinie nauk spolecznych, w dyscyplinie pedagogika;

4) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac naukowych, w tym wspieranie
aktywnosci grantowej oraz mobilnos$ci krajowej 1 migdzynarodowej pracownikow
1 studentow;

5) wnioskowanie do Komisji Ksztatcenia, o ktorej mowa w §35, 0 tworzenie nowych
kierunkow studiow oraz modyfikacj¢ programow studiow;

6) koordynacja przydziatu zaje¢ dydaktycznych dla pracownikow Instytutu;

7) zapewnianie jakosci ksztalcenia,

8) ocena rozwoju naukowego nauczycieli akademickich;

9) zglaszanie wnioskoOw w sprawach zatrudnienia, awansu naukowego, nagradzania
1 wyr6zniania pracownikow;

10) dysponowanie  $srodkami  finansowymi Instytutu zgodnie z zasadami
obowigzujagcymi w Akademii;

11)nadzor nad naukowg i dydaktyczng dziatalnos$cig jednostek organizacyjnych
Instytutu;

12) zwolywanie zebran ogoétu pracownikow Instytutu oraz zebran kierownikow
jednostek organizacyjnych Instytutu.

§ 8 [Zastepca Dyrektora Instytutu]
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1. Do zadan Zastgpcy Dyrektora Instytutu nalezy:

w

1)
2)
3)
4)

5)

podejmowanie dziatan w zakresie powierzonych mu przez Dyrektora Instytutu
spraw dydaktycznych i organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;
reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w zastgpstwie Dyrektora,
reprezentowanie Dyrektora Instytutu na posiedzeniach Komisji Ksztatcenia;
reprezentowanie Dyrektora Instytutu na posiedzeniach APS w sytuacji
naktadajacych si¢ na siebie wydarzen w kalendarzu pracy Dyrektora Instytutu;
petnienie obowigzkéw Dyrektora Instytutu w razie jego dhugotrwalej
nieobecnosci.

W razie dlugotrwatej nieobecnos$ci Zastepcy Dyrektora Instytutu jednorazowo
przekraczajacej 2 miesigce, Dyrektor Instytutu zwraca si¢ do Rektora z prosbg o
wyrazenie zgody na wyznaczenie osoby petnigcej obowiazki Zastgpcy Dyrektora
Instytutu na czas jego nicobecnosci, spetniajgcej warunki wymienione w § 6 pkt 2
Regulaminu organizacyjnego APS.

Zastepca Dyrektora Instytutu odpowiada za dziatalno$¢ Instytutu bezposrednio przed
Dyrektorem Instytutu.

§ 9 [Rada Instytutu]

Dyrektor Instytutu powotuje Rad¢ Instytutu stanowigca ciato opiniodawczo-doradcze
Dyrektora Instytutu w zakresie dziatalnosci naukowej i dydaktyczne;.

O skfadzie, zadaniach i zwotywaniu posiedzen Rady Instytutu decyduje w wydanym
przez siebie zarzadzeniu Dyrektor Instytutu z uwzglednieniem § 28 pkt 3. Statutu.

Rada w ciggu miesiaca od jej utworzenia przyjmuje swoj regulamin dziatania.

Rada Instytutu nie jest organem Akademii.

§ 10 [Kierownicy jednostek organizacyjnych Instytutu]

Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej wchodzacej w sktad Instytutu nalezy w
szczegoOlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

organizowanie dzialalnosci naukowej jednostki organizacyjnej m.in. poprzez jej
planowanie, koordynowanie podejmowanych przez pracownikow aktywnosci 1
nawigzywanie kontaktoéw naukowych;

okreslanie gléwnych kierunkoéw jej dzialalno$ci, z uwzglednieniem strategii
Instytutu i procesu jej realizacji;

dbanie o staly rozw6j naukowy pracownikow jednostki naukowej, m.in. poprzez
monitorowanie ich aktywnos$ci publikacyjnej, wspieranie w podejmowaniu staran
o uzyskanie grantéw badawczych 1 doradztwo w sprawach awansu naukowego;
organizowanie dziatalnosci dydaktycznej jednostki organizacyjnej m.in. poprzez
przygotowanie obsady zaje¢ dydaktycznych i dokonywanie w niej niezbednych
korekt oraz ustalanie zastepstw w sytuacji nieobecnosci pracownika na zajgciach
dydaktycznych;

dbanie o wysoki poziom pracy dydaktycznej pracownikow i ich staty rozwdj w
tym obszarze, m.in. poprzez doradztwo 1 hospitacje zajec;

opiniowanie podan pracownikow jednostki organizacyjnej dotyczace zatrudnienia
1 urlopow;

przygotowywanie okresowych ocen pracownikéw jednostki organizacyjne;j;
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8) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych kierowanej przez
siebie jednostki organizacyjnej, niezastrzezonych dla zakresu dzialania innych
organow;

9) wspotpraca z Dyrektorem i1 Zastgpca Dyrektora w realizacji biezacych zadan i
strategicznych celow Instytutu.

111. PRACOWNICY INSTYTUTU

§11
Pracownikami Instytutu sg nauczyciele akademiccy oraz pracownicy administracyjni.

§12
1. Podstawowe obowigzki i uprawnienia nauczycieli akademickich okresla ustawa
o szkolnictwie wyzszym, Statut oraz inne regulacje wewnetrzne.
2. Dyrektor lub bezposredni przelozony (kierownik katedry, zaktadu, pracowni) moga
powierzy¢ podlegtemu nauczycielowi akademickiemu zadania o charakterze
organizacyjnym.

IV. OBSLUGA ADMINISTRACYJNA INSTYTUTU

§13

1. Pracownikiem administracyjnym Instytutu Pedagogiki Specjalnej jest pracownik
Sekretariatu.

2. Nad pracownikiem administracyjnym Instytutu nadzor merytoryczny sprawuje Dyrektor
Instytutu.

3. Bezposrednim przetozonym pracownika administracyjnego Instytutu jest kierownik Biura
Rektora.

4. Zasady realizacji stosunku pracy pracownika niebedacego nauczycielem akademickim
okreslajg odrebne przepisy, w szczegdlnosci Kodeks pracy i Regulamin pracy.

§14
1. Do zadan Sekretariatu Instytutu nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjna dyrekeji Instytutu;
2) dbalos¢ o terminowa realizacje postanowien wiadz Uczelni zwigzanych z
dydaktyka, a w szczegdlnosci:
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 i zrealizowanego obcigzenia dydaktycznego;
d. nadzor nad realizacjg zapotrzebowania na fakultety, seminaria dyplomowe oraz
konwersatoria;
e. drukowanie sylabusow;
f. przyjmowanie oraz przekazywanie do Biura Obstugi Studentow protokotow
egzaminacyjnych z przedmiotow realizowanych w instytucie;
0. aktualizacja ocen w systemie USQOS;
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h. wprowadzanie i aktualizacja tematéw prac dyplomowych w systemie
USOS oraz innych zwigzanych z tym zadaniem procedur;
I. wsparcie nauczycieli akademickich podczas procedury sprawdzania prac
dyplomowych w systemie APD;
J. tworzenie harmonogramu dyzuréw pracownikow Instytutu;
k. tworzenie wykazu urlopow nauczycieli akademickich;
I. pomoc w organizowaniu zebran instytutu i innych wydarzen;
m. wsparcie administracyjne obstugi Rady Dyscypliny Naukowe;.
3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji Akademii,
4) koordynowanie wilasciwego przeptywu informacji pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi wchodzacymi w sktad instytutu,
5) realizacja zadan zleconych przez dyrekcj¢ instytutu.
2. Wymienione zadania Sekretariatu nie wykluczaja innych obowigzkow jednostek
organizacyjnych Uczelni wynikajacych z odrgbnych aktow prawa wewnetrznego.

§ 15
1. W skiad Instytutu wchodzi Gabinet Metodyczny.
2. Szczegbdlowe zasady dziatalnosci Gabinetu Metodycznego okresla jego Regulamin,

§16
1. W skiad Instytutu wchodzi Poradnia dla dzieci ze sprz¢zong niepetnosprawnoscia.
2. Szczegodtowe zasady dziatalnosci Poradni okreslajg odrgbne dokumenty.

V. PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§17
Ustalanie wiagzacej wyktadni przepiséw Regulaminu IPS nalezy do Rektora.

§18
1. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

2. Dyrektor moze wystgpi¢ do Rektora z inicjatywa wprowadzenia zmian do Regulaminu
IPS.

§19
Regulamin wchodzi w zycie po zaopiniowaniu przez Rektora.



