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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Akademia Pomorska w Stupsku, zwang dalej Uczelnig, dziata w oparciu o przepisy Ustawy
z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyZszym (tj.: Dz. U. 2017 r. poz. 2183 z pdin. zm.)
i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych oraz woparciu o inne przepisy,
a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z péin. zm.),

2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych (tj.: Dz. U. z 2017 r. poz. 1579
z péin.zm.),

3) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pdin.
zm.),

4) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej
uczelni publicznych z dnia 18 grudnia 2012 roku (Dz. U. z 2012 r. poz. 1533).

2. Podstawowym wewnetrznym aktem prawnym okreslajgcym organizacje Uczelni oraz zasady jej
funkcjonowania jest Statut Akademii Pomorskiej.

3. Szczegétowe zasady funkcjonowania Uczelni w poszczegdlnych jej obszarach dziatalnosci
regulowane sg wewnetrznymi aktami normatywnymi, takimi jak uchwaty i zarzadzenia,
wydawanymi odpowiednio przez Senat, Rektora i Kanclerza — z uwzglednieniem przepiséw, o
ktérych mowa w ust.1i 2.

§2
1. Niniejszy Regulamin organizacyjny Uczelni, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje Uczelni,
strukture i zakres dziatania wszystkich jej jednostek organizacyjnych oraz ich podporzadkowanie.
2. Graficzng prezentacjg struktury organizacyjnej Uczelni, w tym podporzadkowanie jednostek
organizacyjnych Rektorowi, Prorektorom i Kanclerzowi, jest schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

Wszystkie osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w Uczelni, tj. Rektor, Prorektorzy, Kanclerz,
kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy Uczelni, wykonujg obowigzki
zwigzane z realizacja kontroli zarzadcze] — kazdy w zakresie swojego dziatania, udzielonych
kompetencji i powierzonych obowigzkow stuzbowych oraz zgodnie z obowigzujgcymi w tym
przedmiocie przepisami i standardami kontroli zarzadczej (Rozdziat 6. Ustawy o finansach publicznych
tj.: Dz. U. z 2017 r. poz.2077 z péin. zm. oraz Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84 z
péin. zm.)

§4

1. Prawo do wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych w trybie zarzadzen, pism okéinych
oraz innych dokumentow regulujacych dziatalnos¢ Uczelni posiada w petnym zakresie Rektor oraz
w zakresie wiasnych lub udzielonych przez Rektora kompetencji — Kanclerz.

2. Prorektorzy, Dziekani i Kwestor posiadajg prawo wydawania pisemnych polecen, pism
informacyjnych oraz instrukcji wewnetrznych — kazdy w zakresie powierzonego obszaru
dziatalnosci Uczelni i udzielonych uprawnien.

3. Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych upowainieni s3 do wydawania podlegtym
pracownikom polecen i instrukcji w zakresie wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych
zwigzanych z realizacjg zadan danej jednostki.



§5

Podstawowe okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1)
2)
3)

4)

7)

1.

NN

REKTOR — Rektor AP w Stupsku,

SENAT — Senat AP w Stupsku,

KOLEGIUM REKTORSKIE — Rektor, Prorektorzy, Kanclerz i Dyrektor Biura Rektora (sekretarz) AP
w Stupsku,

KOLEGIUM REKTORSKO-DZIEKANSKIE — Rektor, Prorektorzy, Dziekani/Prodziekani, Kanclerz,
Kwestor, kierownicy/dyrektorzy biur rektorskich.

KANCLERZ - Kanclerz AP w Stupsku,

JEDNOSTKA  ORGANIZACYJNA UCZELNI - dowolna  jednostka naukowo-dydaktyczna,
ogdlnouczelniana, miedzywydziatowa lub administracji,

PODSTAWOWA JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA — wydziat w rozumieniu Statutu Uczelni.

Rozdziat Il
WHADZE UCZELNI

§6
Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewngtrz, jest przetozonym wszystkich
pracownikéw i studentow Uczelni.
Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy Prorektoréw, Kanclerza oraz
kierownikéw/dyrektoréw jednostek organizacyjnych.
Rektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Uczelni, nieprzewidziane dla innych
organdw lub Kanclerza.
Szczegotowe kompetencje Rektora okreéla § 50 Statutu Uczelni.
W czasie nieobecnosci Rektora zastepuje go kazdorazowo wyznaczony przez niego Prorektor.
Zasady zastegpstw innych oséb sposréd wtadz Uczelni reguluje odrebna procedura.
W istotnych dla Uczelni sprawach Rektor zasiega opinii Kolegium Rektorskiego.
Rektorowi podlegajg nastepujace jednostki organizacyjne, zwane Administracjg Rektora:
1) Biuro Rektora (Rektorat),
2) Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych,
3) Radca prawny,
4) Audytor wewnetrzny,
5) Inspektorat ds. BHP i Ppoz.,
6) Pion Ochrony.

§7
Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw prowadzi i odpowiada w szczeg6Inosci za sprawy zwigzane
z
1) organizacjg procesu dydaktycznego na studiach | i Il stopnia oraz nadzorowaniem studiow ||
stopnia,

2) dziatalnoscig dydaktyczng nauczycieli akademickich,

3) zawieraniem umoéw cywilnoprawnych zwigzanych z procesem dydaktycznym,

4) praktykami studenckimi,

5) dziatalnoscig studencks,

6) wykorzystaniem pomieszczen przyznawanych na cele dydaktyczne,

7) wykorzystaniem $rodkow z funduszu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantdéw,
8) wykorzystaniem $rodkéw przeznaczonych dla studentéw niepetnosprawnych,

9) przebiegiem rekrutacji na studia,

10) sprawami dyscyplinarnymi studentow i doktorantéw,



11) studiami podyplomowymi,
12) kursami doksztatcajgcymi i szkoleniami, w tym kursami jezykowymi.

2. Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Studentéw podlegaja:
1) Biuro ds. Ksztatcenia i Studentow,
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
3) Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych,
4) Osiedle Akademickie,
5) Centrum Doskonalenia i Ksztatcenia Kompetencji.
3. Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentdw wspotpracuje w szczegdlnosci z:
1) Senackg Komisjg Dydaktyki,
2) Rzecznikiem Dyscyplinarnym ds. Studentéw,
3) Kanclerzem,
4) Radg Uczelniang Samorzadu Studenckiego.

§8
1. Prorektor ds. Nauki prowadzi i odpowiada w szczegdInosci za sprawy zwigzane z:

1) realizacja i koordynacjg przyjetych kierunkéw dziatalnosci naukowo-badawczej i artystycznej
Uczelni,

2) rozwojem kadry naukowej (urlopy naukowe, stypendia, staze),

3) nadzorem nad przygotowaniem wnioskow o finansowanie badari statutowych oraz inwestyciji
aparaturowych,

4) sprawowaniem nadzoru nad realizacjg projektéw badawczych,

5) nadzorem nad inwestycjami w zakresie aparatury naukowej i dydaktycznej,

6) promocjg osiggniec¢ naukowo-badawczych Uczelni,

7) merytorycznym nadzorem nad sprawozdawczoécig z realizacji prac naukowo-badawczych
finansowanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

8) nadzorem nad prawidtowa realizacja okresowych ocen nauczycieli,

9) inicjowaniem tworzenia nowych jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnoéé
badawczg, innowacyjna i wdrozeniowa,

10) wspotpraca miedzynarodowg w zakresie programéw naukowo-badawczych oraz w zakresie
programéw europejskich,

11) koordynowaniem i nadzorowaniem informatyzacji Uczelni.

2. Prorektorowi ds. Nauki podlegaja:
1) Biuro ds. Nauki,
2) Biblioteka Uczelniana,
3) Wydawnictwo Naukowe,
4) Akademickie Centrum Czystej Energii.

3. Prorektor ds. Nauki wspétpracuje w szczegdlnosci z:
1) Senacka Komisjg ds. Nauki,
2) Rada Biblioteczng,
3) Rada Wydawnicza,
4) Kanclerzem.

§9
1. Dziekan sprawuje nadzér nad administracja wydzialowa oraz gospodarka mieniem i finansami
podlegtego mu wydziatu.
2. Dziekan jest przewodniczacym Rady Wydziatu. Kompetencje i skfad Rady Wydziatu okre$laja § 51 i
§ 52 Statutu Uczelni.
3. Szczegotowe kompetencje Dziekana okreslone sg w § 55 i 56 Statutu Uczelni.



§10

Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczgce mienia
Uczelni w zakresie zwykfego zarzadu, z wytaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub Statucie.
Szczegbotowe kompetencje Kanclerza okre$lajg §§ 104 — 105 oraz 106 — 108 Statutu Uczelni.
Kanclerz dziata w granicach wtasnych kompetencji oraz udzielonych przez Rektora. Organizuje,
koordynuje i kontroluje prace administracji Uczelni, a w szczeg6lnoéci sprawuje nadzér
merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi bezposrednio mu przyporzagdkowanymi.
Jest przetozonym podlegtych mu pracownikéw administracji i obstugi.

Kanclerz dziata przy pomocy zastepcy, tj. Kwestora, petnigcego jednoczeénie funkcje gtéwnego
ksiggowego oraz kierownikdw bezposrednio przyporzadkowanych jednostek organizacyjnych
administracii.

Kanclerzowi podlegaja:

1) Kancelaria Ogélna,

2) Kwestura,

3) Biuro Gospodarowania Majatkiem,

4) Sekcja Informatyki,

5) Archiwum Uczelniane.

Rozdziat Il
WYDZIALOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

§11

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Akademii Pomorskiej sg:

1.

Wydziat Filologiczno-Historyczny, w sktad, ktérego wchodza:
1) Instytut Historii i Politologii,

2) Instytut Polonistyki,

3} Instytut Neofilologii.

Wydziat Nauk Spotecznych, w ktérego sktad wchodzg:
1) Instytut Pedagogiki,

2) Instytut Muzyki,

3) Katedra Pracy Socjalne;.

3. Wydziat Matematyczno-Przyrodniczy, w ktérego sktad wchodza:

1) Instytut Biologii i Ochrony Srodowiska,

2) Instytut Fizyki,

3) Instytut Geografii i Studiéw Regionalnych,
4) Instytut Matematyki.

Wydziat Nauk o Zarzadzaniu i Bezpieczeristwie, w skfad ktérego wchodza:
1) Instytut Bezpieczenstwa Narodowego,

2) Katedra Administracji i Socjologii,

3) Katedra Cybernetyki i Inzynierii Bezpieczeristwa,

4) Katedra Zarzadzania.

Wydziat Nauk o Zdrowiu, w skfad ktérego wchodza:
1) Katedra Pielegniarstwa,
2)  Katedra Fizjoterapii i Ratownictwa Medycznego.



. Jednostki organizacyjne wchodzgce w sktad wydziatow, tj. instytuty, katedry, zaktady, centra i

pracownie, powotuje i likwiduje Rektor na zaopiniowany przez Rade Wydziatu wniosek Dziekana,
po zasiegnieciu opinii Senatu.

. Szczegbtowy zakres dziatania i strukture organizacyjng wydziatdw, instytutéw i katedr okreslajg ich

regulaminy. Regulaminy te uchwala Rada Wydziatu na wniosek Dziekana, po zasiggnieciu opinii
Rady Instytutu. Regulaminy wchodza w zycie po zatwierdzeniu przez Rektora.

Rozdziat IV
JEDNOSTKI MIEDZYWYDZIAtOWE | OGOLNOUCZELNIANE

§12

W Uczelni dziafajg:

1.

Jednostki miedzywydziatowe:

1) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,

2) Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych,

3) Akademickie Centrum Czystej Energii,

4) Centrum Doskonalenia i Ksztatcenia Kompetencji.

Jednostki ogéinouczelniane:
1) Biblioteka Uczelniana,
2) Archiwum Uczelniane,
3) Wydawnictwo Naukowe.

§13
Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych podlega Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Studentow.
Gtdwnymi zadaniami Studium sg:
1) prowadzenie lektoratéw jezykéw obcych dla studentéw na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych,
2) przeprowadzanie testow kwalifikacyjnych, testéow zaliczeniowych oraz egzamindw
koncowych,
3) egzaminowanie doktorantéw ze znajomosci jezykéw obceych,
4) prowadzenie kurséw jezykowych.
Szczeg6towy zakres dziatania Studium okresla regulamin wydany przez Rektora po zasiegnieciu
opinii Senatu.

§14

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu podlega Prorektorowi ds. Ksztalcenia i Studentow.
Gtéwnymi zadaniami Studium sa:
1) realizacja zaje¢ z wychowania fizycznego, sportu i turystyki w Uczelni,
2) dbanie o baze materialng niezbedng do realizacji kultury fizycznej oraz rehabilitacji w Uczelni,
3) udostepnianie pracownikom Uczelni pomieszczen sportowych,
4) wspdtpraca z Klubem Uczelnianym Akademickiego Zwigzku Sportowego oraz Samorzgdem

Studenckim.
Szczegotowy zakres dziatania Studium okresla regulamin wydany przez Rektora po zasiegnieciu
opinii Senatu.

§15
Akademickie Centrum Czystej Energii jest jednostkga miedzywydziatowg podlegta Prorektorowi
ds. Nauki.
Centrum Swiadczy ustugi edukacyjne, szkoleniowe i badawcze w zakresie wykorzystania lokalnych
zasobdw energii odnawialnej.
Zadania, wymienione w ust. 2, Centrum realizuje przez:



1) organizowanie | realizacje badani, projektéw naukowych, programéw badawczo-
rozwijajacych oraz innych ustug edukacyjnych;

2) wspotprace z krajowymi i zagranicznymi instytucjami naukowymi;

3) opracowywanie ekspertyz i udzielanie opinii w zakresie prowadzonej dziatalnoéci naukowej;

4) organizowanie konferencji, seminariéw, konkurséw naukowych, szkoleA zwigzanych z
poszanowaniem energii i pozyskiwaniem jej z odnawialnych Zzrédet;

5) prowadzenie edukacji dzieci i mtodziezy.

Szczegotowy zakres dziatania Centrum okresla regulamin zatwierdzony przez Rektora po

zasiegnieciu opinii Senatu.

§ 16
Centrum Doskonalenia i Ksztatcenia Kompetencji jest jednostka migedzywydziatowg podlegia
Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Studentdw.

Centrum Doskonalenia i Ksztalcenia Kompetencji $wiadczy ustugi edukacyjne, szkoleniowe,
profilaktyczne i badawcze, a takie wspiera realizacje projektdw innych instytucji na zasadzie
partnerstwa.

Centrum Doskonalenia i Ksztatcenia Kompetencji realizuje swoje zadania poprzez:

1) organizowanie i prowadzenie szkolen, kurséw, treningdw;

2) organizowanie seminariéw metodycznych i konferencji naukowych;

3) prowadzenie i opracowanie diagnozy zjawisk spotecznych;

4) prowadzenie badar naukowych z zakresu nauk spotecznych;

5) wspétprace z krajowymi i zagranicznymi instytucjami naukowymi, badawczymi,
szkoleniowymi oraz organizacjami pozarzadowymi.

Szczegbtowy zakres dziatania Centrum okresla regulamin zatwierdzony przez Rektora po

zasiggnieciu opinii Senatu.

§17

. Biblioteka Uczelniana jest ogdélnouczelniang jednostkg organizacyjna, podlegta Prorektorowi ds.
Nauki.

. Biblioteka Uczelniana wykonuje zadania o charakterze naukowym, dydaktycznym i ustugowym.

. Szczegotowe zadania, wewnetrzng strukture Biblioteki Uczelnianej i kompetencje Dyrektora
okreéla jej regulamin organizacyjny, uchwalany przez Senat na wniosek Rektora po zasiegnieciu
opinii Rady Bibliotecznej.

§18
Archiwum Uczelniane jest ogélnouczelniang jednostkg organizacyjng podlegta Kanclerzowi.
Gtéwnym zadaniem Archiwum Uczelnianego jest przejmowanie, przechowywanie i
zabezpieczanie dokumentacji poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.
Archiwum Uczelniane wspdtpracuje z Archiwum Panstwowym w Koszalinie — Oddziatem
w Stupsku, archiwami innych uczelni i instytucji naukowych oraz Stowarzyszeniem Archiwistéw
Polskich.
Szczegotowy zakres dziatania Archiwum Uczelnianego okresla regulamin wydany przez Kanclerza
po zasiegnieciu opinii Senatu.

§19

. Wydawnictwo Naukowe jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng podlegta Prorektorowi ds.
Nauki.

. Podstawowym zadaniem Wydawnictwa Naukowego jest organizowanie i prowadzenie dziatalnoéci
wydawniczej Uczelni pod wzgledem redakcyjnym i technicznym.

. Szczegbtowe zadania i organizacje Wydawnictwa Naukowego, a takze kompetencje Dyrektora
okresla regulamin organizacyjny Wydawnictwa, zatwierdzony przez Rektora po zasiegnieciu opinii
Rady Wydawniczej.



Rozdziat V
JEDNOSTKI ADMINISTRACII UCZELNI

§20
1. Administracje Uczelni tworza:
1) administracja centralna,
2) administracje wydziatowe,
3) administracje jednostek miedzywydziatowych i ogéInouczelnianych.
2. Administracja Uczelni zapewnia realizacje podstawowych zadan Uczelni okreslonych w art. 13
ust. 1 ustawy z 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2183).

§21
. Jednostki organizacyjne administracji tworzy Rektor w zaleznosci od potrzeb Uczelni.
. Jednostki organizacyjne administracji Uczelni to:
1) biuro,
2) sekcja,
3) samodzielne stanowisko pracy,
4) dziekanat i sekretariat (jako jednostki wydziatowe).
3. W celu realizacji okre$lonych zadah w Uczelni Rektor moze powotywaé m.in.: zespoly, komisje
zadaniowe i oérodki.
4. Kazda jednostka organizacyjna musi mie¢ wewnetrzny regulamin organizacyjny zatwierdzony
przez przetozonego.

N =

§22
Administracje centralng tworza:
1. Biuro Rektora (Rektorat),
2. Radca prawny,
3. Audytor wewnetrzny,
4. Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych,
5. Pion Ochrony,
6. Inspektorat ds. BHP i Ppoz.,
7. Sekcja Informatyki,
8. Biuro ds. Ksztatcenia i Studentdw,
9. Biuro ds. Nauki,
10. Kancelaria Ogélna,
11. Kwestura,
12. Biuro Gospodarowania Majatkiem,
13. Sekcja ds. Zamowien Publicznych,
14. Osiedle Akademickie.
Rozdziat VI

KIEROWNICY | PRACOWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACII

§23
1. Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych administracji kierujg pracg tych jednostek i
ponoszg odpowiedzialnosc za realizacje zadan zwigzanych z ich dziatalnoscia.
2. Do zakresu dziatar kierownikéw/dyrektoréw jednostek organizacyjnych nalezy w szczegéInosci:
1) organizowanie pracy, w tym podziat zadan i ustalanie zakresow obowigzkéw podlegiych im
pracownikdw;
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem
pracy przez podlegtych im pracownikéw, w tym kontrola realizacji wydanych polecen
Zwigzanych z pracg;



3) opracowywanie propozycji rozwigzar stuzacych podnoszeniu jakosci pracy ich jednostek;

4) nadzér i kontrola nad prawidiowym sporzadzaniem, obiegiem i przechowywaniem
dokumentéw w podlegtej jednostce organizacyjnej;

5) nadzér nad przestrzeganiem wewnetrznych procedur, instrukcji, regulaminéw i innych
regulacji wewngtrznych oraz powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

6) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych przez pracownikéw zatrudnionych w jednostce;

7) state doskonalenie umiejetnosci wtasnych, zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami oraz
inicjowanie doskonalenia zawodowego wsrdd podlegtych im pracownikéw;

8) sktadanie wnioskéw w zakresie usprawniania funkcjonowania Uczelni, w tym przedstawianie
projektdw zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz technicznym wyposazeniu
stanowisk pracy w powierzonych obszarach dziatalnoéci Uczelni, majacych na celu
podniesienie poziomu efektywnosci pracy;

9) reprezentowanie jednostki wobec bezposredniego przetozonego i organéw Uczelni.

3. SzczegGtowe zakresy obowigzkdw kierownikéw jednostek organizacyjnych ustalajg i podpisujg ich
bezposredni przetozeni.
§24
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg odpowiedzialnoé¢ za
merytoryczne, prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan na zajmowanych stanowiskach zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§25
1. Kazdego pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy i charakter stosunku
pracy, obowigzuje znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa.
2. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzony mu zakres zadar oraz za powierzone
$rodki pracy niezbedne do jej prawidtowego wykonywania (mienie Uczelni).
3. Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku;

2) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z
zakresu powierzonych zadan;

3) dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie §rodkéw pracy;

4) state doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami zawodowymi;

5) informowanie bezposredniego przetoionego o biezacym stanie realizacji zadan,
wystepujacych trudnosciach oraz potrzebach niezbednych do prawidtowego i sprawnego
wykonywania pracy;

6) przedstawianie usprawnien w realizacji zadar na zajmowanym stanowisku i w realizacji zadan
jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

4. SzczegOtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnieri pracownika okreéla jego
bezposredni przetozony.

Rozdziat VII
JEDNOSTKI ADMINISTRACJI CENTRALNEJ
PODLEGtE REKTOROWI

§26

1. Biuro Rektora (Rektorat) podlega bezposrednio Rektorowi. Biurem Rektora kieruje Dyrektor.
2. W strukturze Biura Rektora wyodrebnia sie:

2.1. Sekcje ds. Funduszy Zewnetrznych. Sekcjg kieruje Kierownik.
3. Gtéwnymi zadaniami Biura Rektora sg:

1) sporzadzanie sprawozdania rocznego z dziatalnosci Uczelni i innych sprawozdan;

2) przygotowywanie projektéw uchwat Senatu i zarzadzen Rektora;

3) nadzdrikontrola realizacji decyzji Rektora;



4) wspoétpraca z organami kontroli i kompletowanie dokumentacji pokontrolnej;

5) informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w przepisach ich dotyczacych;

6) obstuga kancelaryjno-biurowa Rektora;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg naukowg nad Uniwersytetami Trzeciego Wieku,
Uniwersytetem dla Dzieci, szkotami patronackimi;

8) wspotpraca z gospodarka i samorzadami;

9) pozyskiwanie, gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o projektach finansowanych lub
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych lub z innych S$rodkéw europejskich,
miedzynarodowych oraz krajowych;

10) wspodtpraca z wnioskodawcg przy sporzadzaniu wnioskdéw o fundusze ze Zrddet
wymienionych w poprzednim punkcie;

11) aktywizacja zawodowa studentow i badanie losow absolwentow;

12) prowadzenie polityki informacyjnej Uczelni;

13) promocja Uczelni.

Szczegdtowy zakres zadan Biura Rektora okresla regulamin organizacyjny zatwierdzony przez

Rektora.

§27

. Radca prawny podlega bezposrednio Rektorowi. Podstawowym zadaniem radcy prawnego jest
. Zasady wykonywania zawodu radcy prawnego okresla Ustawa z 6 lipca 1982r. o radcach
prawnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 z pdzn. zm.)

§28

. Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Rektorowi. Podstawowym zadaniem audytora jest
wspieranie Rektora w realizacji celéw i zadan Uczelni poprzez systematyczng i konsekwentng
ocene kontroli zarzadczej, czynnosci doradcze oraz promowanie ciggtego usprawniania w
dziatalnosci Uczelni.

. Szczegotowy zakres zadan audytora wewnetrznego okreslajg odrebne przepisy, w tym
wewnetrzny akt normatywny, jakim jest ,Karta audytu wewnetrznego w AP w Stupsku”.

. Audytor obejmuje swym dziataniem wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.

§29

. Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych podlega bezposrednio Rektorowi. Sekcjg kieruje Kierownik.

. Zadania realizowane przez Sekcje dotycza:

2) zatrudnienia i ptac,

3) spraw osobowych pracownikdw,

4) spraw socjalnych pracownikow.

. Szczegdtowy zakres zadan Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych okreéla regulamin zatwierdzony przez
Rektora.

§30

Pion Ochrony podlega bezposrednio Rektorowi. Pion Ochrony tworzg:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Gtowny Specjalista ds. Obronnych i Sytuacji Kryzysowych.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie sSrodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3} kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;
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4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Uczelni i
nadzorowanie jego realizacji;
5) prowadzenie szkoleri dla pracownikéw Uczelni w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia dotyczace dostepu do informacji niejawnych.
3. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje wyodrebniong wyspecjalizowana
jednostka organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych, zwang Kancelarig Tajna.
4. Rektor moze powierzy¢ pracownikom Pionu ochrony wykonywanie innych zadar, jezeli ich
realizacja nie naruszy prawidtowego wykonywania zadar, o ktérych mowa w ust. 2.
5. Do zadan Gtéwnego Specjalisty ds. Obronnych i Sytuacji Kryzysowych nalezy:
1) opracowanie planéw zamierzeri obronnych i obrony cywilnej na podstawie obowiazujacych
aktow normatywnych;
2) aktualizowanie dokumentacji obronnej i obrony cywilnej umozliwiajacej Rektorowi sprawne
kierowanie Uczelnia w czasie wojny i reagowanie w sytuacjach kryzysowych;
3) wspotpraca z organami, ktérych dziatalno$¢ wiaze si¢ z zadaniami obronnymi i obrong
cywilng;
4) prowadzenie szkolenia obronnego pracownikéw;
5) upowszechnianie wérdd studentéw i pracownikow Uczelni wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do racjonalnych zachowarn w sytuacji wystapienia okreélonych zagrozen;
6) upowszechnianie zasad zachowania i postepowania studentéw i pracownikéw w przypadku
ogloszenia alarmu i zarzagdzenia ewakuacji;
7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora, ktére wynikajg z potrzeb Uczelni lub
zaistniatej sytuacji polityczno-militarne;.

§31
1. Inspektorat ds. BHP i Ppoz. podlega bezposrednio Rektorowi. Gtéwnymi zadaniami Inspektoratu
$g:

1) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i
higieny pracy pracownikom Uczelni oraz bezpieczeristwa i higieny ksztatcenia studentom i
doktorantom;

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za stan gotowosci oraz konserwacje sprzetu i urzadzen ppoz., a
takze urzadzen alarmowych;

3) prowadzenie spraw i analiza przyczyn powstawania zagrozer zycia ludzkiego, wypadkéw przy
pracy, pozarow i choréb zawodowych.

2. Szczegttowy zakres zadan Inspektoratu okreéla stosowny regulamin organizacyjny zatwierdzony
przez Rektora.

Rozdziat VIII
JEDNOSTK| ORGANIZACYJNE
PODLEGLE PROREKTOROW!I ds. KSZTALCENIA | STUDENTOW

§32
1. Biuro ds. Ksztatcenia i Studentéw. W ramach Biura wyodrebnia sie:
1.1. Sekcje ds. Studentéw. Sekcjg kieruje Kierownik.
1.2. Sekcje ds. Ksztatcenia. Sekcja kieruje Kierownik.
2. Do zadan Biura nalezy:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentéw;
2) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja procesu dydaktycznego
Uczelni, w tym studiéw podyplomowych i kurséw doksztatcajacych;
3) nadzorowanie planéw i programéw studiéw na wszystkich kierunkach ipoziomach
ksztatcenia;
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4) przygotowywanie sprawozdan z realizacji procesu dydaktycznego;

5) czuwanie nad prawidtowoscig zawieranych uméw cywilnoprawnych, sprawdzanie zgodnosci
wystawianych rachunkow;

6) organizowanie i kierowanie studentow wszystkich kierunkéw ipoziomdéw ksztatcenia na
praktyki pedagogiczne i zawodowe zgodnie z planami studiow;

7) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi;

8) realizacja pomocy materialnej dla studentéw i doktorantdw;

9) obstuga administracyjna zwigzana z dziatalnoscig artystyczng, naukowa i sportowa
studentow.

10) organizowanie i realizowanie dydaktycznej wspotpracy bilateralnej,

11) udostepnianie studentom i absolwentom ofert pracy, praktyk i stazy w kraju i za granica;

12) badanie zawodowych loséw absolwentéw.

Szczegotowy zakres zadan Biura ds. Ksztafcenia i Studentow okresla regulamin zatwierdzony

przez Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentow.

§33
Studium Woychowania Fizycznego i Sportu, ktdrego zadania zostaly wymienione w § 14
niniejszego Regulaminu.
Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych, ktérego zadania zostaty wymienione w § 13
niniejszego Regulaminu.
Centrum Doskonalenia i Ksztatcenia Kompetencji, ktérego zadania zostaty wymienione w § 16.

Rozdziat IX
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
PODLEGEE PROREKTOROWI ds. NAUKI

§34
Biuro ds. Nauki podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Nauki. Biurem kieruje Kierownik.
Gtéwnymi zadaniami Biura ds. Nauki s3:
1) w zakresie badan naukowych:
a) koordynacja wspdtpracy Uczelni z MNISW w zakresie finansowania dziatalnosci
naukowo-badawczej;
b) formalny nadzér nad przygotowywaniem, realizacjg i rozliczeniem projektow
badawczych;
¢) koordynowanie programdw badawczych jednostek Uczelni;
d) prowadzenie dokumentacjii kontrola formalna prac badawczych;
e) obstuga i aktualizacja Systemu POL-on w zakresie projektéw naukowych, nagréd i
wyrédinien, konferencji naukowych;
f) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych badan
naukowych oraz rozwoju naukowego;
g) uruchamianie procedury zwigzanej z okresowg oceng dziatalnosci naukowej lub
badawczo-rozwojowej jednostek oraz koordynacja prac w tym zakresie;
2) w zakresie aparatury naukowe;j:
a) obstuga jednostek Uczelni w zakresie przygotowywania wnioskéw do MNiSW na:
e specjalne programy i urzagdzenia badawcze,
e inwestycje aparaturowe,
b) wspotudziat w planowaniu zakupdéw aparatury i ich realizacja zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie Prawo zamdwier publicznych;
3) w zakresie wspotpracy miedzynarodowej:
a) wspotpraca z uczelniami zagranicznymi w zakresie badarn naukowych;
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b) dziatania wynikajagce z przynaleznosci Uczelni do migdzynarodowych organizacji
akademickich;
c) koordynowanie dziatalnosci w zakresie projektéw naukowo-badawczych, w tym
projektow unijnych;
d) obstuga wyjazdéw zagranicznych pracownikdéw naukowych i doktorantéw;
4) w zakresie rozwoju kadry naukowej:
a) prowadzenie dokumentacji przewoddéw doktorskich habilitacyjnych i wnioskéw
profesorskich;
b) prowadzenie dokumentacji urlopéw naukowych i doktorskich;
5) koordynowanie uczelnianych imprez naukowych, w tym Festiwalu Nauki.
Szczegdtowe zadania Biura ds. Nauki okresla regulamin zatwierdzony przez Prorektora ds. Nauki.

§35
Wydawnictwo Naukowe, ktérego zadania zostaty wymienione w § 19.
Biblioteka Uczelniana, ktdrej zadania zostaty wymienione w § 17.
Akademickie Centrum Czystej Energii, ktdrego zadania zostaty wymienione w § 15.

Rozdziat X
JEDNOSTKI ORGANIZACYIJNE PODLEGLE KANCLERZOWI

§36

Kanclerzowi podlegaja nastgpujace jednostki organizacyjne:

ol

=

Kancelaria Ogdlna,

Kwestura,

Biuro Gospodarowania Majatkiem,

Sekcja Informatyki,

Archiwum Uczelniane.

§37

Kancelaria Ogodlna jest bezposrednio podporzgdkowana Kanclerzowi.

Podstawowym zadaniem Kancelarii Ogélnej jest obstuga kancelaryjno-biurowa Kanclerza.
Szczegotowe zadania Kancelarii Ogdlnej okresla stosowny regulamin zatwierdzony przez
Kanclerza.

§38
Kwestura jest podporzagdkowana Kanclerzowi. Kwesturg kieruje Kwestor bedacy jednoczesnie
zastepca Kanclerza.
Kwesture tworzg nastepujace sekcje, ktorymi kierujg Kierownicy:
1) Sekcja Finansowo-Ksiegowa,
2) Sekcja Ptac.
Szczegdtowe zadania Kwestury okresla regulamin zatwierdzony przez Kanclerza.
Kwestor, zgodnie z art. 54 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240
ze zm.), petni funkcje gtéwnego ksiegowego.
Kwestor odpowiada przed Rektorem z tytutu petnienia funkcji gtéwnego ksiegowego Akademii
Pomorskiej:
1) Rektor powierzyt Kwestorowi obowiazki i odpowiedzialno$¢ zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowoéci Uczelni;
b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
c) kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-
finansowym;
d) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
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2)

Kwestor realizuje takze nastepujgce zadania:

a) sporzadza projekt planu rzeczowo-finansowego i przedstawia go do akceptacji organom
Uczelni;

b) w ramach rachunkowosci zarzadczej opracowuje plany finansowe dysponentéw i z
upowaznienia Rektora nadzoruje ich realizacje;

¢) sporzadza sprawozdania finansowe;

d) systematycznie nadzoruje sporzadzanie m.in. kwartalnych raportéw, analiz i prognoz
wykonania planu rzeczowo-finansowego wraz z analiza zdiagnozowanych zagrozen jego
realizacji, w szczegdlnosci z:

e analizg obecnie prowadzonych przedsiewzie¢ pod katem efektywnosci finansowej,
e badaniem rentownosci poszczegélnych produktéw i jednostek organizacyjnych
uczelni,
e tworzeniem prognoz ekonomicznych,
e analizg planowanych przedsiewzie¢ i oceng ryzyka ekonomicznego,
e zarzgdzaniem ryzykiem finansowym.
§39

Biuro Gospodarowania Majatkiem Uczelni. Biurem kieruje Kierownik.
Do zadan Biura Gospodarowania Majatkiem nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

zarzgdzanie wszystkimi sktadnikami majgtku Uczelni;

sporzadzanie planéw inwentaryzacyjnych;

prowadzenie inwentaryzacji doraznych i rocznych;

planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych;

administrowanie nieruchomosciami, budynkami i lokalami uzytkowanymi przez Uczelnie;
koordynacja i nadzor w zakresie wspoétpracy z firmami zewnetrznymi realizujgcymi ustugi na
rzecz Uczelni;

zaopatrywanie jednostek organizacyjnych w niezbedny sprzet, artykuty techniczno-biurowe
oraz gospodarcze;

dysponowanie srodkami transportu Uczelni i nadzor nad ich eksploatacja,

zamowienia publiczne.

Szczegotowe zadania Biura Gospodarowania Majatkiem okresla regulamin zatwierdzony przez
Kanclerza.

§40

Sekcja ds. Zamdéwien Publicznych podlega bezposrednio pod Biuro Gospodarowania Majgtkiem
Uczelni.
Podstawowe zadania Sekcji ds. Zaméwien Publicznych to:

1)
2)

3)

4)

opiniowanie wnioskow i zlecen o ustalenie trybu zamdwienia publicznego;

sporzadzanie instrukcji i regulaminéw dotyczacych zamowien publicznych na potrzeby
Uczelni;

przygotowanie i prowadzenie postepowan przetargowych, poza postepowaniami
dotyczacymi funkcjonowania Osiedla Akademickiego i Biblioteki Uczelnianej;

kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych pod wzgledem zgodnosci merytorycznej z
przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Szczegotowe zadania Sekcji ds. Zamdwienn Publicznych okresla regulamin zatwierdzony przez
Kanclerza.

§41

Sekcja Informatyki. Sekcja kieruje Kierownik.
Podstawowe zadania Sekcji to:

1)
2)

zabezpieczanie sprawnego dziatania sieci informatycznej Uczelni;
administrowanie serwerami uzytkowanymi przez Uczelnie,
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3) dbanie o bezpieczenstwo systemu informatycznego Uczelni;

4) obstuga i naprawa sprzetu komputerowego, sieciowego i innego sprzetu informatycznego;

5) koordynowanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu komputerowego;

6) kwalifikowanie sprzetu komputerowego do likwidacji;

7) weryfikowanie zamdwien na sprzet komputerowy i oprogramowanie oraz nadzér nad ich
zakupem;

8) prowadzenie szkolert pracownikéw w zakresie bezpiecznego korzystania z systemu
informatycznego;

9) wspétpraca z firmami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi informatyczne dla uczelni;

10) udziat w pracach zwigzanych z rozwojem informatyzacji Uczelni.

Szczegbtowe zadania Sekcji okresdla regulamin zatwierdzony przez Kanclerza.

§42
Osiedle Akademickie. Osiedlem zarzadza Kierownik Osiedla. Osiedle Akademickie tworza:
1) Dom Studenta—DS 1,
2) Dom Studenta —DS 3,
3) Dom Studenta — DS 4,
. Do zadari Osiedla Akademickiego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem Doméw Studenckich, w tym planowanie i racjonalna realizacja kosztéw.
. Zadania Osiedla Akademickiego okreéla Regulamin Osiedla Akademickiego zatwierdzony przez
Prorektora ds. Ksztafcenia i Studentow.
. Przepisy porzadkowe i obowigzki mieszkaricow Doméw Studenckich sg zawarte w Regulaminie
porzgdkowym mieszkarica Domu Studenta Akademii Pomorskiej w Stupsku, zatwierdzonym przez
Prorektora ds. Ksztafcenia iStudentéow po zasiegnigciu opinii Rady Uczelnianej Samorzadu
Studenckiego.

Rozdziat XI
ADMINISTRACIJE WYDZIALtOWE

§43

. Dziekanat kazdego wydziatu podporzadkowany jest bezposrednio Dziekanowi, z zachowaniem

uprawnien Rektora okreslonych w § 108 ust. 2 Statutu. Dziekanatem kieruje Kierownik.

. Szczegotowy zakres zadan Dziekanatu okresla stosowny regulamin organizacyjny zatwierdzony

przez Dziekana.

. Gtéwne zadania Dziekanatu to:

1) obstuga administracyjna Dziekana, Prodziekanéw i Rad Wydziatu;

2) obstuga studentéw stacjonarnych i niestacjonarnych w ramach obowigzkéw funkcjonowania
Dziekanatu.

§ 44
Sekretariat Instytutu/Katedry podporzadkowany jest Dyrektorowi Instytutu/Kierownikowi
Katedry z zachowaniem uprawnier Rektora okreélonych w § 108 ust. 2 Statutu.
Szczegotowy zakres zadar Sekretariatu Instytutu/Katedry okre$la regulamin organizacyjny
zatwierdzony przez odpowiednio Dyrektora lub Kierownika.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§45

Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych ustalajg i podpisuja podlegtym pracownikom
ich szczegdtowe zakresy czynnoéci.
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2. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni i wynikajace
z realizowanych zadan rozstrzyga Rektor.

§ 46

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym obowigzuja przepisy ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i wewnetrzne akty normatywne Uczelni.
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