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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Akademia Pomorska w Stupsku, zwang dalej Uczelnig, dziata w oparciu o przepisy:
1) Ustawy z dnia 20 lipca 2018 Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj.: Dz.U. z 2018 r., poz.
1668; z pdzn. zm.)
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.: Dz. U. z 2019 r. poz. 869 t.
jednolity),
3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (tj.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1579
z pdin. zm.),
4) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2019 r. poz. 351 t. jednolity),
Podstawowym wewnetrznym aktem prawnym okreslajgcym organizacje Uczelni oraz zasady jej
funkcjonowania jest Statut Akademii Pomorskiej w Stupsku.
Szczegdtowe zasady funkcjonowania Uczelni w poszczegdlnych jej obszarach dziatalnosci
regulowane sg wewnetrznymi aktami normatywnymi, takimi jak uchwaty i zarzadzenia,
wydawanymi odpowiednio przez Senat i Rektora — z uwzglednieniem przepiséw, o ktérych

mowa w ust.1i 2.

§2

. Niniejszy Regulamin organizacyjny Uczelni, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje Uczelni,
strukture i zakres dziatania wszystkich jej jednostek organizacyjnych oraz ich podporzadkowanie.

. Graficzng prezentacjg struktury organizacyjnej Uczelni, w tym podporzadkowanie jednostek
organizacyjnych Rektorowi, Prorektorom oraz Dyrektorowi ds. infrastruktury i Dyrektorowi ds.

organizacyjnych, jest schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

Wszystkie osoby zajmujace funkcje kierownicze w Uczelni, tj. Rektor, Prorektorzy, Dyrektor ds.

infrastruktury, Dyrektor ds. organizacyjnych, Kwestor, Dyrektor Biblioteki Uczelnianej, Dyrektor

Wydawnictwa Naukowego AP w Stupsku, Dyrektor instytutu, Dyrektor szkoty doktorskiej, Kierownik

katedry, Kierownik samodzielnej katedry oraz osoby zajmujgce stanowiska kierownicze i pracownicy

Uczelni, wykonujg obowigzki zwigzane z realizacjg kontroli zarzadczej — kazdy w zakresie swojego

dziatania, udzielonych kompetencji i powierzonych obowigzkéw 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 pdin. zm. oraz Komunikat Nr 23 Ministra
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Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansdw publicznych Dz. Urz. MF z

2009 r. Nr 15 poz. 84 z pdzn. zm.)

§4

1. Prawo do wydawania wewnetrznych aktdw normatywnych w trybie zarzadzen, pism okdlnych
oraz innych dokumentdéw regulujgcych dziatalnos¢ Uczelni posiada w petnym zakresie Rektor.

2. Prorektorzy, Dyrektor ds. organizacyjnych, Dyrektor ds. infrastruktury 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 upowaznieni sg do wydawania podlegtym
pracownikom polecen i instrukcji w zakresie wykonywania przez nich obowigzkdéw stuzbowych

zwigzanych z realizacjg zadan danej jednostki.

§5
1. Podstawowe okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:
1) REKTOR - Rektor AP w Stupsku,
2) SENAT —Senat AP w Stupsku,
3) KOLEGIUM REKTORSKIE — Rektor, Prorektorzy, Dyrektor ds. organizacyjnych, Dyrektor ds.
infrastruktury, Kwestor,
4) JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA UCZELNI-dowolna jednostka badawcza, badawczo-

dydaktyczna, dydaktyczna, ogdlnouczelniana lub administracyjna.

Rozdziat Il
WtADZE UCZELNI

§6

1. Rektor zarzadza Uczelnig i reprezentuje jg na zewnatrz, jest przetozonym wszystkich
pracownikéw, studentow i doktorantéw Uczelni.

2. Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy Prorektoréow, Dyrektora ds. organizacyjnych,
Dyrektora ds. infrastruktury oraz kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych.

3. Rektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Uczelni, nieprzewidziane dla innych
organow.

4. Szczegdétowe kompetencje Rektora okresla § 19 Statutu Uczelni.

5. W czasie nieobecnosci Rektora zastepuje go kazdorazowo wyznaczony przez niego Prorektor.

6. W istotnych dla Uczelni sprawach Rektor zasiega opinii Kolegium Rektorskiego.



7. Rektorowi podlegajg wszystkie jednostki organizacyjne, zwane Administracjg, przy czym sg one
bezposrednio nadzorowane przez:
1) Prorektora ds. Studentow,
2) Prorektora ds. Ksztatcenia,
3) Prorektora ds. Nauki,
4) Dyrektora ds. organizacyjnych,

5) Dyrektora ds. infrastruktury.

§7
1. Prorektor ds. Studentoéw prowadzi i odpowiada w szczegdlnosci za sprawy zwigzane z:
1) praktykami studenckimi,
2) dziatalnoscig studencka,
3) wykorzystaniem srodkow z funduszu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow,
4) wykorzystaniem srodkdw przeznaczonych dla studentdw niepetnosprawnych,
5) przebiegiem rekrutacji na studia,
6) odpowiedzialnoscig dyscyplinarng studentéw i doktorantéw,
7) kursami doksztatcajgcymi i szkoleniami, w tym kursami jezykowymi,

8) nadzorowaniem dziatalnosci Osiedla Akademickiego.

2. Prorektorowi ds. Studentéw podlegaja:
1) Biuro ds. Studentow, w tym:
a) Punkt Rekrutacyjny,
b) Sekcja ds. Pomocy Materialnej
c) Akademickie Biuro Karier,
d) Punkt Obstugi Osob Niepetnosprawnych.
2) Biuro Obstugi Studentéw i Doktorantéw,

3) Osiedle Akademickie.

3. Prorektor ds. Studentéw wspodtpracuje w szczegélnosci z:
1) Prorektorem ds. Ksztatcenia,
2) Rzecznikiem Dyscyplinarnym ds. Studentow,
3) Dyrektorem ds. organizacyjnych,
4) Dyrektorem ds. infrastruktury,
5) Radg Uczelniang Samorzadu Studenckiego,

6) Radg Uczelniang Samorzadu Doktorantow.



§8
1. Prorektor ds. Ksztatcenia prowadzi i odpowiada w szczegdlnosci za sprawy zwigzane z:

1) organizacjg procesu dydaktycznego na studiach | i Il stopnia oraz nadzorowaniem studiéw I
stopnia do momentu ich wygasniecia oraz szkoty doktorskiej;

2) powstawaniem, wdrazaniem i realizacjg programow ksztatcenia;

3) studiami podyplomowymi oraz dodatkowg ofertg ksztatcenia;

4) koordynacjg systemdéw informatycznych wspierajgcych zarzadzanie procesem i bazg
dydaktyczng;

5) nadzorowaniem wewnetrznych systemow jakosci ksztatcenia;

6) nadzorowaniem procedur konkursowych na stanowiska badawcze, badawczo-dydaktyczne i
dydaktyczne;

7) zawieraniem umow cywilnoprawnych zwigzanych z procesem dydaktycznym;

8) dziatalnoscig dydaktyczng nauczycieli akademickich, w tym nadzorem nad prawidtowa
realizacjg ocen okresowych nauczycieli akademickich zatrudnionych na stanowiskach

dydaktycznych.

2. Prorektorowi ds. Ksztatcenia podlegaja:
1) Biuro ds. Ksztatcenia, w tym
a) Sekcja ds. Koordynacji Ksztatcenia
b) Sekcja ds. Programoéw studidw i edukacji ustawicznej
2) Samodzielne stanowisko ds. jakosci ksztatcenia
3) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
4) Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych
5) Szkota Doktorska
3. Prorektor ds. Ksztatcenia wspotpracuje w szczegdlnosci z:
1) Prorektorem ds. Studentéw,
2) Prorektorem ds. Nauki,
3) Dyrektorem ds. organizacyjnych,
4) Dyrektorem ds. infrastruktury,
5) Uczelniang Komisjg do spraw oceny nauczycieli akademickich zatrudnionych na stanowiskach
dydaktycznych,
6) Senacka Komisjg Dydaktyki,

7) Radg Uczelniang Samorzgdu Doktorantow.



§9
1. Prorektor ds. Nauki prowadzi i odpowiada w szczegdlnosci za sprawy zwigzane z:

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

2) rozwojem kadry naukowej (przewody doktorskie i habilitacyjne, postepowania o nadanie
tytutu naukowego profesora, urlopy naukowe, stypendia, staze),

3) nadzorem nad przygotowaniem wnioskow o finansowanie badan statutowych oraz inwestycji
aparaturowych,

4) nadzorem nad przygotowaniem wnioskéw o finansowanie badarn naukowych ze s$rodkéw
Narodowego Centrum Nauki lub innych Zrédet,

5) sprawowaniem merytorycznego nadzoru nad realizacjg i sprawozdawczoscig z realizacji prac
naukowo-badawczych finansowanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz
innych instytucji finansujacych dziatalnos¢ naukows,

6) nadzorem nad inwestycjami w zakresie aparatury naukowej,

7) promocjg osiggnie¢ badawczo-rozwojowych Uczelni,

8) nadzorem nad prawidtowg realizacjg ocen okresowych nauczycieli akademickich zatrudnionych
na stanowiskach badawczo-dydaktycznych i badawczych,

9) inicjowaniem tworzenia nowych jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnos$¢
badawczg, innowacyjng i wdrozeniowa,

10) wspotpracg miedzynarodowg w zakresie programéw naukowo-badawczych oraz w zakresie

programow europejskich,

11) sprawowaniem nadzoru nad pracg Wydawnictwa Naukowego AP w Stupsku,

12) sprawowaniem nadzoru nad pracg Biblioteki Uczelnianej,

13) wspotpracyg z otoczeniem w zakresie komercjalizacji badan naukowych i realizacji zadan o

charakterze ekspercko-szkoleniowym.
2. Prorektorowi ds. Nauki podlegaja:

1) Biuro ds. Nauki
a) Sekcja ds. Wymiany Akademickiej
b) Akademickie Centrum Komercjalizacji Badan

2) Biblioteka Uczelniana

3) Wydawnictwo Naukowe

3. Prorektor ds. Nauki wspoétpracuje w szczegdélnosci z:
1) Prorektorem ds. Ksztatcenia,

2) Dyrektorem ds. organizacyjnych,



3) Dyrektorem ds. infrastruktury,

4) Senacka Komisjg ds. Nauki,

5) Senacka Komisjg ds. Budzetu i Finansow,

6) Uczelniang Komisjg do spraw oceny nauczycieli akademickich zatrudnionych na stanowiskach
badawczo-dydaktycznych lub badawczych,

7) Rada Biblioteczng,

8) Rada Wydawnicza.

§10

Dyrektor ds. organizacyjnych nadzoruje administracje Uczelni.

Do zadan Dyrektora ds. organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

nadzorowanie wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Rektora,

opracowywanie strategii oraz innych dokumentéw dotyczacych planéw rozwojowych Uczelni,

kontrola sprawozdawczosci Uczelni,

formalne aspekty polityki kadrowej Uczelni,

pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych z wytgczeniem wsparcia na nauke i dydaktyke oraz
infrastrukture,

kontrolowanie sSrodkéw finansowych pozostajgcych w zakresie bezposrednio podlegtych
jednostek,

nadzor na procedurami w zakresie zamoéwien publicznych,

nadzorowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej,

nadzér nad dziataniami promocyjno-marketingowymi,

10) reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach nalezacych do jego kompetencji,

11) wspotpraca z Radg Uczelni.

Dyrektor ds. organizacyjnych dziata w granicach wtasnych kompetencji oraz kompetencji
udzielonych przez Rektora. Organizuje, koordynuje i kontroluje prace administracji Uczelni, a w
szczegoblnosci sprawuje nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi bezposrednio mu
przyporzadkowanymi.

Dyrektor ds. organizacyjnych jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikéw
administracji.

Dyrektor ds. organizacyjnych dziata przy pomocy kierownikdw  bezposrednio
przyporzadkowanych jednostek organizacyjnych administracji.

Dyrektorowi ds. organizacyjnych podlegaja:

1) Biuro Rektora

a) Rzecznik prasowy



2) Samodzielne stanowisko ds. POLON-u

)
3) Sekcja ds. Promocji

4) Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych
5) Biuro ds. Funduszy Zewnetrznych, w tym:
a) Sekcja ds. Zamoéwien Publicznych

b) Audytor wewnetrzny

¢) Radca prawny

d) Pion Ochrony

§11

1. Dyrektor ds. infrastruktury kieruje gospodarkag Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia
Uczelni oraz w zakresie petnomocnictw udzielonych przez Rektora.

2. W zakres zarzadu wchodzg czynnosci dotyczace mienia, niezbedne do prawidiowego
funkcjonowania Uczelni. Zakres ten obejmuje w szczegdlnosci czynnosci zwigzane z biezgca
eksploatacjg sktadnikdw mienia Uczelni i utrzymaniem ich w nalezytym stanie oraz z pobieraniem
korzysci z tych sktadnikéw, jak réwniez prowadzenie spraw, ktére sg niezbedne do dokonywania
tych czynnosci.

3. Do zadan Dyrektora ds. infrastruktury nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatann i decyzji zapewniajgcych zachowanie, wtasciwe wykorzystanie majgtku
Uczelni oraz jego powiekszanie i rozwdj,

2) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci finansowej, technicznej i gospodarczej,

3) okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania majgtkiem Uczelni,

4) wspotdziatanie z Rektorem w pracach zwigzanych z opracowaniem budzetu Uczelni,

5) podejmowanie decyzji dotyczacych biezgcego administrowania i w tym zakresie zawieranie

umow z wytaczeniem uméw dotyczgcych dziatalnosci badawczej, naukowo-dydaktycznej oraz

dotyczacych spraw studenckich,
6) zarzadzanie majgtkiem Uczelni, a w przypadku majgtku przydzielonego wyodrebnionym
jednostkom organizacyjnym — zarzadzanie nim za posrednictwem kierownikéw tych jednostek,
7) reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach nalezgcych do jego kompetencji.

4. Dyrektor ds. infrastruktury dziata w granicach wtasnych kompetencji oraz kompetencji
udzielonych przez Rektora. Sprawuje nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi
bezposrednio mu przyporzagdkowanymi.

5. Dyrektor ds. infrastruktury jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikow

administracji i obstugi.



6. Dyrektor ds. infrastruktury dziata przy pomocy zastepcy, tj. Kwestora petnigcego jednoczesnie
funkcje gtéwnego ksiegowego, oraz kierownikdw bezposrednio przyporzadkowanych jednostek
organizacyjnych administracji.

7. Dyrektorowi ds. infrastruktury podlegaja:

1) Kancelaria Ogélna
2) Biuro Gospodarowania Majatkiem
3) Sekcja ds. Zarzadzania Pracowniami i Laboratoriami
4) Sekcja Informatyki
5) Inspektorat ds. BHP i PPOZ
6) Kwestura (Kwestor), w tym:
a) Sekcja Ptac
b) Sekcja Finansowo-Ksiegowa

7) Archiwum Uczelniane

§12
Dyrektor instytutu/kierownik samodzielnej katedry jest bezposrednim przetozonym pracownikéw
swojej jednostki, sprawuje nadzér nad administracjg instytutowg/katedralng oraz gospodarka

mieniem i finansami podlegtej mu jednostki.

Rozdziat Ill
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE UCZELNI

§13
1. Jednostkami organizacyjnymi Uczelni sa:

1) instytuty,

N

) katedry,

w

) samodzielne katedry,

) zaktady,

N

5) pracownie,

6) szkoty doktorskie,
7) zespoty dydaktyczne,
8) zespoty badawcze,
9) laboratoria,

10) stacje naukowe,

11) studia (studium),



12) Osiedle Akademickie,
13) Biblioteka Uczelniana,
14) Wydawnictwo Uczelniane,
15) Archiwum Uczelniane

16) jednostki wykonujgce zadania gospodarcze, ustugowe i administracyjne.

§14

Instytut jest jednostkg naukowo-dydaktyczng lub naukowg, w ktérej prowadzi sie dziatalnos$¢

umozliwiajgcg ewaluacje co najmniej jednej dyscypliny naukowej lub artystyczne;j.

Instytuty powotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.

W instytucie mogg istnieé:

1) katedry, przy czym katedra jest jednostka, w ktdrej prowadzi sie co najmniej jeden kierunek
studiow i zatrudnia sie co najmniej 12 nauczycieli akademickich, powotuje jg Rektor na
whniosek dyrektora instytutu po zasiegnieciu opinii Rady Instytutu zgodnie z § 48 Statutu,

2) zaktady,

3) pracownie,

4) zespoty badawcze,

5) zespoty dydaktyczne,

6) laboratoria,

7) stacje naukowe.

Szczegdtowy zakres dziatania i strukture organizacyjng instytutéw okreslajg ich regulaminy

organizacyjne. Regulaminy te uchwala Rada Instytutu na wniosek dyrektora. Regulaminy

wchodzg w zycie po zatwierdzeniu przez Rektora.

Dyrektora Instytutu powotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.

Ogdlny zakres zadan i obowigzkdw dyrektora instytutu okresla § 46 Statutu Uczelni.

Ciatem opiniodawczym i doradczym dyrektora instytutu jest Rada Instytutu, a jej

przewodniczgcym jest dyrektor instytutu.

Zasada powotywania oraz zwotywania Rady okresla § 47 Statutu Uczelni.

Szczegbtowe kompetencje i tryb pracy Rady Instytutu okresla regulamin uchwalany przez Rade

Instytutu na wniosek dyrektora instytutu — zatwierdzany przez Rektora.

§ 15
Samodzielna katedra, niewchodzgca w sktad instytutu, jest jednostkg dydaktyczng, w ktérej
dopuszcza sie prowadzenie dziatalnosci w zakresie jednej dziedziny naukowej lub artystycznej,

niepodlegajacej ewaluacji i prowadzacej co najmniej jeden kierunek studiéw.

10



2. Samodzielng katedre powotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.
3. W samodzielnej katedrze mogg istnie¢:

a) zaktady,

b) pracownie,

c) zespoty dydaktyczne.

4. Szczegotowy zakres dziatania i strukture organizacyjng samodzielnej katedry okreslajg ich
regulaminy organizacyjne przedfozone przez kierownika. Regulaminy wchodzg w Zycie po
zatwierdzeniu przez Rektora.

5. Kierownika samodzielnej katedry powotuje Rektor.

6. Ogolny zakres zadan i obowigzkdéw kierownika samodzielnej katedry okresla § 55 Statutu
Uczelni.

§ 16

Spis jednostek organizacyjnych o charakterze naukowo-dydaktycznym lub dydaktycznym w Akademii

Pomorskiej w Stupsku, ktére dziatajg w ramach struktury Uczelni — stanowi Zatacznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE

§17
W Uczelni dziataja:
1. Jednostki ogdlnouczelniane:

1) Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych

N

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

W

Wydawnictwo Naukowe

5) Archiwum Uczelniane

)
)
) Biblioteka Uczelniana
)
)
§18
1. Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych (SPNJO) jest jednostkg powotang do wypetniania
zadan dydaktycznych, podlegtg Prorektorowi ds. Ksztatcenia.
2. Gtéwnymi zadaniami Studium sa:
1) prowadzenie lektoratéw jezykéw obcych dla studentéw na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych,
2) przeprowadzanie testow kwalifikacyjnych, testéow zaliczeniowych oraz egzamindéw

korcowych,
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3) egzaminowanie doktorantdw ze znajomosci jezykdéw obcych,

4) prowadzenie kurséw jezykowych.

Szczegbtowe zadania i zakres dziatania oraz strukture organizacyjng SPNJO okresla jego regulamin
wydany przez Rektora na wniosek kierownika Studium.

Kierownika SPNJO powotuje Rektor po zasiegnieciu opinii pracownikéw studium.

Ogdlny zakres zadan i obowigzkdéw kierownika Studium okresla § 61 Statutu Uczelni.

§19
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (SWFiS) jest jednostka powotang do wypetniania
zadan dydaktycznych podlegtg Prorektorowi ds. Ksztatcenia.

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) wspotpraca z Klubem Uczelnianym Akademickiego Zwigzku Sportowego oraz Samorzgdem

Studenckim.
Szczegbtowe zadania i zakres dziatania oraz strukture organizacyjng SWFiS okresla jego regulamin
wydany przez Rektora na wniosek kierownika Studium.
Kierownika SWFiS powotuje Rektor po zasiegnieciu opinii pracownikéw Studium.

Ogdlny zakres zadan i obowigzkdéw kierownika Studium okresla § 61 Statutu Uczelni.

§20

. Biblioteka Uczelniana jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjng podlegta Prorektorowi ds.
Nauki.

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

. Szczegdtowe zadania, wewnetrzng strukture Biblioteki Uczelnianej i kompetencje dyrektora
okresla regulamin organizacyjny Biblioteki Uczelnianej uchwalany przez Senat na wniosek Rektora
po zasiegnieciu opinii Rady Biblioteczne;j.

. Dyrektora Biblioteki Uczelnianej powotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.
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§21

1. Archiwum Uczelniane jest jednostka organizacyjng podlegtg Dyrektorowi ds. infrastruktury.

2. Gtéwnym zadaniem Archiwum Uczelnianego jest przejmowanie, przechowywanie i
zabezpieczanie dokumentacji poszczegélnych jednostek organizacyjnych.

3. Archiwum Uczelniane wspdtpracuje z Archiwum Panstwowym w Koszalinie — Oddziatem
w Stupsku, archiwami innych uczelni i instytucji naukowych oraz Stowarzyszeniem Archiwistow
Polskich.

4. Szczegbétowe zadania, wewnetrzng strukture Archiwum Uczelnianego i kompetencje kierownika
okreslono w Zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Archiwum z wyjatkiem tych, o ktérych mowa w ust. 4,
okresla Regulamin organizacyjny Archiwum zatwierdzony przez Rektora po zaopiniowaniu przez
Dyrektora ds. infrastruktury.

6. Archiwum Uczelnianym kieruje kierownik powotywany przez Rektora sposréd oséb majgcych

wyzsze wyksztatcenie archiwistyczne lub historyczne.

§22

1. Wydawnictwo Naukowe AP jest jednostkg organizacyjng podlegta Prorektorowi ds. Nauki.

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

3. Szczegdtowe zadania, wewnetrzng strukture Wydawnictwa Naukowego i kompetencje dyrektora
okreslono w Zataczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Wydawnictwa z wyjatkiem tych, o ktédrych mowa w ust. 3,
okresla Regulamin organizacyjny Wydawnictwa zatwierdzony przez Rektora po zaopiniowaniu
przez Prorektora ds. Nauki.

5. Dyrektor Wydawnictwa Naukowego jest powotywany przez Rektora po zasiegnieciu opinii Senatu.

Rozdziat vV
JEDNOSTKI ADMINISTRACIJI UCZELNI

§23
1. Administracje Uczelni tworza:
1) administracja centralna,
2) administracje instytutowe i katedralne,

3) administracje jednostek ogdlnouczelnianych.
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2. Administracja Uczelni zapewnia realizacje podstawowych zadan Uczelni okre$lonych w art. 23

ustawy z 20 lipca 20018 r. Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce (tj.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1668).

§24

1. Jednostki organizacyjne administracji tworzy Rektor w zaleznosci od potrzeb Uczelni.

2. Jednostki organizacyjne administracji Uczelni to:

1)
2)
3)
4)
5)

biuro,

sekcja,

samodzielne stanowisko pracy,
sekretariat,

punkt.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w Uczelni Rektor moze powotywaé m.in.: zespoty, komisje

zadaniowe, centra i osrodki.

4. Kazda jednostka organizacyjna musi mie¢ wewnetrzny regulamin organizacyjny zatwierdzony

przez przetozonego.

§ 25

Administracje centralng tworza: Rektor, Prorektorzy, Dyrektor ds. organizacyjnych i Dyrektor ds.

infrastruktury.

Rozdziat VI
KIEROWNICY | PRACOWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACII

§26

1. Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych administracji kierujg pracg tych jednostek i

ponoszg odpowiedzialnos$¢ za realizacje zadan zwigzanych z ich dziatalnoscia.

2. Do zakresu dziatan kierownikéw/dyrektoréw jednostek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

organizowanie pracy, w tym podziat zadan i ustalanie zakresdw obowigzkéw podlegtych im
pracownikéw;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem
pracy przez podlegtych im pracownikow, w tym kontrola realizacji wydanych polecen
zwigzanych z pracg;

opracowywanie propozycji rozwigzan stuzgcych podnoszeniu jakosci pracy ich jednostek;
nadzor i kontrola nad prawidtowym sporzadzaniem, obiegiem i przechowywaniem

dokumentdw w podlegtej jednostce organizacyjnej;
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5) nadzér nad przestrzeganiem wewnetrznych procedur, instrukcji, regulaminéw i innych
regulacji wewnetrznych oraz powszechnie obowigzujgcych przepisdw 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 wsréd podlegtych im pracownikéw;

8) sktadanie wnioskow w zakresie usprawniania funkcjonowania Uczelni, w tym przedstawianie
projektéw zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz technicznym wyposazeniu
stanowisk pracy w powierzonych obszarach dziatalnosci Uczelni, majacych na celu
podniesienie poziomu efektywnos$ci pracy;

9) reprezentowanie jednostki wobec bezposredniego przetozonego i organdéw Uczelni.

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw kierownikow jednostek organizacyjnych ustalajg i podpisujg ich

bezposredni przetozeni.

§27

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg odpowiedzialnos¢ za

merytoryczne, prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan na zajmowanych stanowiskach zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

1.

§28

Kazdego pracownika — bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy i charakter stosunku

pracy — obowigzuje znajomosc i przestrzeganie przepiséw prawa.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzony mu zakres zadan oraz za powierzone

srodki pracy niezbedne do jej prawidtowego wykonywania (mienie Uczelni).

Do obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku;

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

3) dbatos$¢ o racjonalne wykorzystanie sSrodkow pracy;

4) state doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami zawodowymi;

5) informowanie bezposredniego przetozonego o biezgcym stanie realizacji zadan,
wystepujgcych trudnosciach oraz potrzebach niezbednych do prawidtowego i sprawnego
wykonywania pracy;

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

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika okresla jego

bezposredni przetozony.
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Rozdziat VII
JEDNOSTKI ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

§29
Biuro Rektora (Rektorat) tworzy pion Rektora. Podlega ono bezposrednio Dyrektorowi ds.
organizacyjnych. Biurem Rektora kierowa¢ moze Kierownik.
W ramach Biura mozna powota¢ Rzecznika prasowego, ktdry utrzymuje kontakt z mediami oraz
reprezentuje stanowisko wtadz Uczelni.

Gtéwnymi zadaniami Biura Rektora sa:

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

2) przygotowywanie projektéw uchwat Senatu i zarzadzen Rektora;

3) nadzori kontrola realizacji decyzji Rektora;

4) wspotpraca z organami kontroli i kompletowanie dokumentacji pokontrolnej;

5) informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w przepisach ich dotyczacych;
6) obstuga kancelaryjno-biurowa Rektora i Dyrektora ds. organizacyjnych,

7) wspotpraca z gospodarka i samorzadami;

8) prowadzenie polityki informacyjnej Uczelni.

Szczegbétowy zakres zadan Biura Rektora okresla regulamin organizacyjny zatwierdzony przez
Dyrektora ds. organizacyjnych.
§30
Samodzielne stanowisko ds. POLON-u moze funkcjonowaé w strukturze AP i bezposrednio
podlegaé¢ Dyrektorowi ds. organizacyjnych.
Gtéwnymi zadaniami Petnomocnika sa:
1) koordynacja nad sprawozdawczoscig Uczelni;
2) wykonywanie eksportu danych studentéw i pracownikow;
3) korygowanie bteddéw systemu.
§31
Sekcja ds. Promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. organizacyjnych. Sekcjg kieruje
Kierownik.
Gtéwnymi zadaniami Sekcji s3:
1) realizacja polityki promocyjno-marketingowej,
2) organizacja uroczystosci uczelnianych,

3) udziat w dziataniach promujgcych uczelnie, w tym w ofercie ksztatcenia,
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4) realizacja dziatan prospotecznych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg naukowa
nad Uniwersytetami Trzeciego Wieku, Uniwersytetem dla Dzieci i szkotami patronackimi.
3. Szczegdtowy zakres zadan Biura Rektora okresla regulamin organizacyjny zatwierdzony przez
Dyrektora ds. organizacyjnych.
§32
1. Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych realizuje polityke kadrowg Uczelni okreslong przez Rektora
Uczelni. Podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. organizacyjnych. Sekcja kieruje Kierownik.
2. Gtéwnymi zadaniami Sekcji sa:
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia i ptac,
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,
3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
3. Szczegdtowy zakres zadan Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych okresla regulamin zatwierdzony przez
Dyrektora ds. organizacyjnych.
§33
1. Biuro ds. Funduszy Zewnetrznych podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. organizacyjnych. Biurem
kieruje Kierownik. W ramach Biura wyodrebnia sie:
1) Sekcje ds. Zamdéwien Publicznych.
2. Gtéwnymi zadaniami Biura s3:
1) w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

a) pozyskiwanie, gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o projektach finansowanych
lub wspdtfinansowanych z funduszy strukturalnych lub z innych srodkéw europejskich,
miedzynarodowych oraz krajowych;

b) wspdtpraca z wnioskodawcg przy sporzadzaniu wnioskdw o fundusze ze zZrddet
wymienionych powyzej;

c) nadzor nad realizacja projektow.

2) W zakresie zamowien publicznych:

a) opiniowanie wnioskéw i zlecen o ustalenie trybu zamowienia publicznego;

b) sporzadzanie instrukcji i regulaminéw dotyczgcych zaméwien publicznych na potrzeby
Uczelni;

c) przygotowanie i prowadzenie postepowan przetargowych poza postepowaniami
dotyczgcymi funkcjonowania Osiedla Akademickiego i Biblioteki Uczelnianej;

d) kontrola wydatkowania srodkéw finansowych pod wzgledem zgodnosci merytorycznej z
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

3) Szczegdtowe zadania Biura okresla regulamin zatwierdzony przez Dyrektora ds. organizacyjnych.
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§34

. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. organizacyjnych. 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.

. Szczegdtowy zakres zadan audytora wewnetrznego okres$lajg odrebne przepisy, w tym

wewnetrzny akt normatywny, jakim jest , Karta audytu wewnetrznego w AP w Stupsku”.

. Audytor obejmuje swym dziataniem wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni.

§35

. Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. organizacyjnych. Podstawowym zadaniem

radcy prawnego jest wsparcie dziatalnosci Rektora, swiadczenie pomocy prawnej wiadzom Uczelni

i jej jednostkom organizacyjnym.

. Zasady wykonywania zawodu radcy prawnego okresla Ustawa z 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 z pdzn. zm.)

§ 36

Pion Ochrony podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. organizacyjnych. Pion Ochrony tworza:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Gtéwny Specjalista ds. Obronnych i Sytuacji Kryzysowych.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw 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;

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Uczelni i
nadzorowanie jego realizacji;

5) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Uczelni w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktore posiadajg uprawnienia dotyczgce dostepu do informacji niejawnych.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Ochrony.

Rektor moze powierzy¢é pracownikom Pionu ochrony wykonywanie innych zadan, jezeli ich

realizacja nie naruszy prawidtowego wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 2.

Do zadan Gtéwnego Specjalisty ds. Obronnych i Sytuacji Kryzysowych nalezy:
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4)
5)

6)

opracowanie planéw zamierzen obronnych i obrony cywilnej na podstawie obowigzujgcych
aktéw normatywnych;

aktualizowanie dokumentacji obronnej i obrony cywilnej umozliwiajacej Rektorowi sprawne
kierowanie Uczelnig w czasie wojny i reagowanie w sytuacjach kryzysowych;

wspotpraca z organami, ktérych dziatalnos¢ wigze sie z zadaniami obronnymi i obrong
cywilng;

prowadzenie szkolenia obronnego pracownikdw;

upowszechnianie wsrdd studentdw i pracownikéw Uczelni wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do racjonalnych zachowan w sytuacji wystgpienia okreslonych zagrozen;

upowszechnianie zasad zachowania i postepowania studentéw i pracownikéw w przypadku
ogtoszenia alarmu i zarzgdzenia ewakuacji;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora, ktére wynikajg z potrzeb Uczelni lub
zaistniate] sytuacji polityczno-militarne;j.

§37

Biuro ds. Studentéw podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Studentdw. Biurem kieruje

kierownik. W ramach Biura wyodrebnia sie:

1) Akademickie Biuro Karier,

2)
3)

1
2

w

)
)
)
4)
5)

6)
7)

Punkt Obstugi Osdb Niepetnosprawnych,

Punkt Rekrutacyjny.

Do zadan Biura nalezy:

obstuga kancelaryjno-biurowa Prorektora ds. Studentéw;

rekrutacja studentow,

realizacja pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw;

obstuga administracyjna zwigzana z dziatalnoscig artystyczng, naukowa i sportowa
studentow;

organizowanie wsparcia merytoryczno-logistycznego dla oséb niepetnosprawnych;
udostepnianie studentom i absolwentom ofert pracy, praktyk i stazu w kraju i za granicg;

organizowanie spotkan i szkolen w zakresie wejscia na rynek pracy.

3. Szczegotowy zakres zadan Biura ds. Studentdw okresla regulamin zatwierdzony przez Prorektora

ds. Studentéw.

§38

1. Biuro Obstugi Studentéw i Doktorantow podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Studentow.

Biurem kieruje kierownik.

Do zadan Biura nalezy:

1)

obstuga administracyjna studentéw i doktorantéw w zakresie procesu dydaktycznego;
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2) sprawozdawczos$¢ w zakresie studentéw i doktorantéw.
2. Szczegbétowy zakres zadan Biura Obstugi Studentéow i Doktorantdw okresla regulamin
zatwierdzony przez Prorektora ds. Studentow.
§39
1. Osiedle Akademickie podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Studentéw. Osiedlem zarzadza
Kierownik Osiedla. Osiedle Akademickie tworza:
1) Dom Studenta—DS 1,
2) Dom Studenta—DS 3,
3) Dom Studenta — DS 4.

2. Do zadan Osiedla Akademickiego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem Domoéw Studenckich, w tym planowanie i racjonalna realizacja kosztéw.

3. Zadania Osiedla Akademickiego okresla Regulamin Osiedla Akademickiego zatwierdzony przez
Prorektora ds. Studentow.

4. Przepisy porzadkowe i obowigzki mieszkanicow Domoéw Studenckich sg zawarte w Regulaminie
porzagdkowym mieszkarica Domu Studenta Akademii Pomorskiej w Stupsku, zatwierdzonym przez
Prorektora ds. Studentdw po zasiegnieciu opinii Rady Uczelnianej Samorzadu Studenckiego.

§40
1. Biuro ds. Ksztatcenia podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Ksztatcenia. Biurem kieruje
kierownik. W ramach Biura wyodrebnia sie:
1) Sekcje ds. Koordynacji Ksztatcenia,
2) Sekcje ds. Programéw studiéw edukacji ustawicznej.
2. Do zadan Biura nalezy:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Prorektora ds. Ksztatcenia;
2) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjag procesu dydaktycznego
Uczelni, w tym studiéw podyplomowych i kurséw doksztatcajgcych;
3) nadzorowanie planéw i programoéw studidw na wszystkich kierunkach i poziomach
ksztatcenia;
4) przygotowywanie sprawozdan z realizacji procesu dydaktycznego;
5) czuwanie nad prawidtowoscig zawieranych umoéw cywilnoprawnych, sprawdzanie zgodnosci
wystawianych rachunkdw;
6) nadzér nad konkursami dla kadry akademickiej;
7) organizowanie i kierowanie studentow wszystkich kierunkéw ipozioméw ksztatcenia na
praktyki pedagogiczne i zawodowe zgodnie z planami studiow;
8) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi;

9) organizowanie i realizowanie dydaktycznej wspotpracy bilateralnej.
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3. Szczegdtowy zakres zadan Biura ds. Ksztatcenia okresla regulamin zatwierdzony przez Prorektora

ds. Ksztatcenia.

§41

Petnomocnik ds. jakosci ksztatcenia podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Ksztatcenia.

Do zadanh Petnomocnika nalezy:

5.

1) podejmowanie dziatan o charakterze koncepcyjnym i organizacyjnym oraz koordynowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapewniania i podnoszenia jakosci ksztatcenia;

2) opracowywanie procedur; przeprowadzanie i analiza badan ankietowych;

3) monitorowanie procesu ksztatcenia (m in. nadzér nad hospitacjami, nad prawidtowa
realizacjg zajec),

4) koordynacja dziatan w ramach systemu zapewniania jakosci ksztatcenia; przygotowywanie
sprawozdan; prowadzenie dokumentacji i strony internetowej (zaktadka - jakos¢
ksztatcenia); wsparcie w przygotowaniu raportéw samooceny kierunkéw (PKA).

§42

Szkota Doktorska. Szkotg kieruje dyrektor. Dziatalnos¢ Szkoty nadzoruje Prorektor ds. Ksztatcenia.

Dyrektorem szkoty doktorskiej moze by¢ nauczyciel akademicki, dla ktdrego Uczelnia jest

podstawowym miejscem pracy, majacy stopien doktora habilitowanego zatrudniony na

stanowisku badawczo-dydaktycznym lub badawczym.

Dyrektora szkoty doktorskiej powotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Rady Szkoty Doktorskiej.

Do zadan Szkoty Doktorskiej nalezy ksztatcenie doktorantéw przygotowujgce do uzyskania

stopnia doktora.

Zasady ksztatcenia w Szkole Doktorskiej okres$la rozdziat IV Statutu Uczelni.

Szkota Doktorska dziata zgodnie ze swoim regulaminem, przy czym regulamin uchwala Senat na

whniosek dyrektora Szkoty Doktorskiej co najmniej pie¢ miesiecy przed rozpoczeciem roku

akademickiego.
§43

Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych, ktérego zadania zostaty wymienione w § 18

niniejszego Regulaminu, podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Ksztatcenia

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, ktérego zadania zostalty wymienione w § 19

niniejszego Regulaminu, podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Ksztatcenia.

§44
Biuro ds. Nauki podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Nauki. Biurem kieruje Kierownik.
W ramach Biura wyodrebnia sie:
1) Sekcje ds. Wymiany Akademickiej,

2) Akademickie Centrum Komercjalizacji Badan.
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2. Gtéwnymi zadaniami Biura ds. Nauki s3:
1) w zakresie badan naukowych:
a) koordynacja wspodtpracy Uczelni z MNiSW w zakresie finansowania dziatalnosci
naukowo-badawczej;
b) formalny nadzér nad przygotowywaniem, realizacja i rozliczeniem projektéw
badawczych;
c) koordynowanie programéw badawczych jednostek Uczelni;
d) prowadzenie dokumentacji i kontrola formalna prac badawczych;
e) obstuga i aktualizacja Systemu POL-on w zakresie projektéw naukowych, nagréd i
wyrdznien i konferencji naukowych;
f) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych badan
naukowych oraz rozwoju naukowego;
g) uruchamianie procedury zwigzanej z okresowg oceng dziatalnosci badawczej lub
badawczo-rozwojowej jednostek oraz koordynacja prac w tym zakresie.
2) W zakresie aparatury naukowej:
a) obstuga jednostek Uczelni w zakresie przygotowywania wnioskow do MNiSW na:
e specjalne programy i urzadzenia badawcze,
e inwestycje aparaturowe,
b) wspdtudziat w planowaniu zakupdw aparatury i ich realizacja zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie Prawo zamdwien publicznych;
3) w zakresie wspdtpracy z otoczeniem zewnetrznym:
a) wspotpraca z uczelniami zagranicznymi w zakresie badan naukowych;
b) dziatania wynikajace z przynaleznosci Uczelni do miedzynarodowych organizacji
akademickich;
c) koordynowanie dziatalnosci w zakresie projektdw badawczo-rozwojowych, w tym
projektéw unijnych;
d) obstuga wyjazdow krajowych i zagranicznych pracownikéw naukowych i doktorantéw;
e) komercjalizacja badan.
4) W zakresie rozwoju kadry naukowej:
a) prowadzenie dokumentacji przewodow doktorskich, habilitacyjnych i wnioskow
profesorskich,
b) prowadzenie dokumentacji urlopéw naukowych i doktorskich.
5) Koordynowanie uczelnianych imprez naukowych, w tym Festiwalu Nauki.

3. Szczegdtowe zadania Biura ds. Nauki okresla regulamin zatwierdzony przez Prorektora ds. Nauki.
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§45
Wydawnictwo Naukowe, ktérego zadania zostaty wymienione w § 22, podlega bezposrednio
Prorektorowi ds. Nauki.
Biblioteka Uczelniana, ktérej zadania zostaty wymienione w § 20, podlega bezposrednio

Prorektorowi ds. Nauki.

§ 46
. Kancelaria Ogdlna podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Infrastruktury.
. Podstawowym zadaniem Kancelarii Ogdlnej jest obstuga kancelaryjno-biurowa Dyrektora ds.
infrastruktury.
. Szczegétowe zadania Kancelarii Ogolnej okredla stosowny regulamin zatwierdzony przez
Dyrektora ds. infrastruktury.
§47

. Kwestura podlega Dyrektorowi ds. Infrastruktury. Kwesturg kieruje Kwestor bedacy jednoczesnie
zastepcg Dyrektora ds. infrastruktury.
. Kwesture tworzg nastepujgce sekcje, ktdrymi kierujg kierownicy:
1) Sekcja Finansowo-Ksiegowa,
2) Sekcja Ptac.
. Szczegotowe zadania Kwestury okresla regulamin zatwierdzony przez Dyrektora ds. infrastruktury.
. Kwestor — zgodnie z art. 54 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
po0z.1240 ze zm.) — petni funkcje gtéwnego ksiegowego.
. Kwestor odpowiada przed Rektorem z tytutu petnienia funkcji gtéwnego ksiegowego Akademii
Pomorskiej:
1) Rektor powierzyt Kwestorowi obowigzki i odpowiedzialno$é¢ zgodnie z przepisami Ustawy

o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci Uczelni;

b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

c) kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-

finansowym;
d) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2) Kwestor realizuje takze nastepujgce zadania:

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

Uczelni,
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b) w ramach rachunkowosci zarzagdczej opracowuje plany finansowe dysponentéw i z
upowaznienia Rektora nadzoruje ich realizacje,

c) sporzadza sprawozdania finansowe,

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

e analizg obecnie prowadzonych przedsiewzieé pod katem efektywnosci finansowej,

e badaniem rentownosci poszczegdlnych produktédw i jednostek organizacyjnych

uczelni,

e tworzeniem prognoz ekonomicznych,

e analiza planowanych przedsiewzieé i oceng ryzyka ekonomicznego,

e zarzadzaniem ryzykiem finansowym.

§48

Biuro Gospodarowania Majagtkiem podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. infrastruktury.
Biurem kieruje Kierownik.
Gtéwnymi zadaniami Biura Gospodarowania Majgtkiem sg:

1) zarzadzanie wszystkimi sktadnikami majgtku Uczelni,

N

sporzadzanie plandw inwentaryzacyjnych,

A W

planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych,

Ul

)

)

) prowadzenie inwentaryzacji doraznych i rocznych,

)

) administrowanie nieruchomosciami, budynkami i lokalami uzytkowanymi przez Uczelnie,
)

6) koordynacja i nadzér w zakresie wspoétpracy z firmami zewnetrznymi realizujgcymi ustugi na

rzecz Uczelni,

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

8) dysponowanie srodkami transportu Uczelni i nadzér nad ich eksploatacja.

Szczegdtowe zadania Biura okresla regulamin zatwierdzony przez Dyrektora ds. infrastruktury.

§49
Sekcja ds. Zarzadzania Pracowniami i Laboratoriami podlega bezposrednio Dyrektorowi ds.
infrastruktury.
Gtéwnymi zadaniami Sekgji sa:
1) koordynowanie wykorzystania bazy laboratoryjnej na rzecz dydaktyki, badan naukowych i

komercjalizacji nauki;
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2) koordynacja zasobdow bazowych i nadzér w zakresie wspdtpracy z firmami zewnetrznymi

realizujgcymi ustugi na rzecz Uczelni;

3) kontrola stanu aparatury i nadzor nad gospodarowaniem majgtkiem bedacym w zakresie

pracowni i laboratoridw;

3. Szczegdtowe zadania Sekcji okresla regulamin zatwierdzony przez Dyrektora ds. infrastruktury.

§ 50

1. Sekcja Informatyki podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. infrastruktury. Sekcjg kieruje

Kierownik.

2. Gtéwnymi zadaniami Sekgcji sa:

1)

A U0 b W N

)
)
)
)
)
7)

8)

9)

zabezpieczanie sprawnego dziatania sieci informatycznej Uczelni;

administrowanie serwerami uzytkowanymi przez Uczelnie,

dbanie o bezpieczenistwo systemu informatycznego Uczelni;

obstuga i naprawa sprzetu komputerowego, sieciowego i innego sprzetu informatycznego;
koordynowanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu komputerowego;
kwalifikowanie sprzetu komputerowego do likwidacji;

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

prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bezpiecznego korzystania z systemu
informatycznego;

wspotpraca z firmami zewnetrznymi Swiadczgcymi ustugi informatyczne dla Uczelni;

10) udziat w pracach zwigzanych z rozwojem informatyzacji Uczelni.

3. Szczegdtowe zadania Sekcji okresla regulamin zatwierdzony przez Dyrektora ds. infrastruktury.

§51

1. Inspektorat ds. BHP i PPOZ podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. infrastruktury.

2. Gtéwnymi zadaniami Inspektoratu sa:

a. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikom Uczelni oraz bezpieczenstwa i higieny
dotyczacych ksztatcenia studentéw i doktorantow;

b. ponoszenie odpowiedzialnosci za stan gotowosci oraz konserwacje sprzetu
i urzadzen PPOZ, a takze urzadzen alarmowych;

c. prowadzenie spraw i analiza przyczyn powstawania zagrozen zycia ludzkiego,

wypadkdéw przy pracy, pozaréow i chordob zawodowych.

3. Szczegotowy zakres zadan Inspektoratu okresla stosowny regulamin organizacyjny, zaopiniowany

przez Dyrektora ds. infrastruktury i zatwierdzony przez Rektora.
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Rozdziat VIII
ADMINISTRACJE INSTYTUTOWE | KATEDRALNE

§ 52
1. Sekretariat Instytutu/Katedry podporzadkowany jest Dyrektorowi Instytutu/Kierownikowi
Katedry z zachowaniem uprawnien Rektora okreslonych w § 19 Statutu.
2. Szczegotowy zakres zadan Sekretariatu Instytutu/Katedry okresla regulamin organizacyjny

zatwierdzony odpowiednio przez Dyrektora lub Kierownika.

Rozdziat IX
KOLEGIALNE ORGANY UCZELNI

§53

Kolegialnymi organami Uczelni s3: Rada Uczelni, Senat i Kolegium Elektorow.

§54
1. Rada Uczelni jest organem kolegialnym, ktérego zadania okresla § 13 Statutu Uczelni.

2. Rada Uczelni uchwala regulamin okreslajgcy tryb jej funkcjonowania.

§55
1. Senat jest organem kolegialnym Uczelni, ktéremu przewodniczy Rektor.
1. Posiedzenia zwyczajne Senatu zwotuje Rektor co najmniej cztery razy w semestrze.
2. Nadzwyczajne posiedzenia Senatu zwotuje Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek co
najmniej 1/3 cztonkéw Senatu w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia wniosku.
3. Senat moze powotywaé komisje state i dorazne oraz okreslac ich sktad i zadania.
4. Szczegotowe zasady okreslajace tryb prac Senatu:

1) Senat obraduje na posiedzeniach zwyczajnych i nadzwyczajnych.

2) Obradom Senatu przewodniczy Rektor. W razie nieobecnosci Rektora na posiedzeniu Senatu
obradom przewodniczy Prorektor.

3) Zwotania posiedzenia zwyczajnego organu kolegialnego dokonuje przewodniczacy Senatu —
przez wystanie do wszystkich cztonkdw tego organu oraz oséb stale biorgcych udziat w jego
posiedzeniach z gtosem doradczym — zawiadomien okreslajgcych doktadny termin i miejsce
posiedzenia oraz projekt porzadku obrad. Zawiadomienia mogg by¢ wystane w formie

elektronicznej lub papierowej i s udostepniane na portalu BIP.
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4) Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 3, powinny zosta¢ wykonane nie pdzniej niz na 5 dni
kalendarzowych przed terminem posiedzenia, a w sytuacjach waznym termin ten moze
zostac skrécony do 2 dni kalendarzowych.

5) Projekt porzadku obrad posiedzenia zwyczajnego ustala przewodniczgcy Senatu.

6) Projekt porzadku obrad posiedzenia zwyczajnego obejmuje:

a. sprawy wynikajgce z biezgcej pracy organu kolegialnego, zaproponowane przez jego
przewodniczgcego,

b. sprawy okreslone przez dany organ kolegialny na jego poprzednich posiedzeniach,

c. sprawy zgtoszone przewodniczgcemu organu kolegialnego w pisemnym wniosku ztozonym
przez co najmniej 1/5 cztonkdw danego organu kolegialnego,

d. sprawy zgtoszone przewodniczgcemu organu kolegialnego w zgodnym wniosku wszystkich
przedstawicieli danej grupy pracowniczej lub przedstawicieli studentéw.

7) Whnioski, o ktérych mowa w pkt 6.c. i 6.d., powinny by¢ zgtoszone w formie pisemnej nie
pozniej niz na 10 dni przed terminem posiedzenia.

8) Przewodniczacy organu kolegialnego jest odpowiedzialny za wprowadzenie we wtasciwym
czasie do projektu porzadku obrad spraw, ktdre powinny by¢ rozpatrzone przez ten organ.

9) Senat zatwierdza porzgdek obrad posiedzenia zwyczajnego.

10) Nieumieszczenie w porzadku obrad spraw objetych projektem porzadku obrad moze nastgpic
jedynie w wyniku uchwaty podjetej bezwzgledng wiekszoscig gtoséw. Senat moze umiesci¢ w
porzadku obrad sprawy wniesione przez cztonkdéw tego organu, a nie objete projektem
porzadku obrad.

11) Do zwotania nadzwyczajnego posiedzenia Senatu stosuje sie odpowiednio postanowienia
pkt.5, 6, 7.

12) Whniosek o zwotanie nadzwyczajnego posiedzenia Senatu powinien by¢ ztozony na pismie do
przewodniczacego organu kolegialnego.

13) Porzadek obrad nadzwyczajnego posiedzenia Senatu okresla przewodniczacy tego
organu. Zwotujagc nadzwyczajne posiedzenie Senatu na wniosek cztonkéw organu,
przewodniczgcy Senatu okresla porzadek obrad zgodnie z trescig wniosku.

14) Termin nadzwyczajnego posiedzenia Senatu ustala przewodniczacy tego organu.

15) Niewyczerpane czesci porzadku obrad za zgodg Senatu mogg zostaé przetozone na kolejne
zwyczajne posiedzenie Senatu lub na posiedzenie nadzwyczajne, ktérego termin ustala
przewodniczgcy Senatu.

16) Poszczegdlne sprawy sg referowane przez tych cztonkéw Senatu, ktdrzy wnosili o ich
umieszczenie w porzadku obrad. Pozostate sprawy referuje przewodniczacy organu

kolegialnego lub osoba przez niego wskazana.
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17) Uchwaty — z wyjgtkiem przypadkédw okreslonych w punkcie 18 — s3 podejmowane w

gtosowaniu jawnym.
18) W gtosowaniu tajnym podejmowane sg uchwaty:

a. w sprawach personalnych,

b. nazarzadzenie przewodniczacego,

c. nawniosek cztonka organu kolegialnego, poparty w gtosowaniu przez co najmniej 1/5

cztonkéw tego organu obecnych na posiedzeniu.
. Uchwata obejmujaca wiecej niz jedng decyzje moze by¢ gtosowana facznie, jezeli nikt z obecnych
nie zgtosi sprzeciwu.
. Do podjecia uchwaty Senatu konieczna jest obecnos¢ co najmniej potowy ogdlnej liczby
uprawnionych do gtosowania cztonkéw tego organu, jezeli przepis szczegélny nie wymaga
wyzszego kworum.
. Uchwaty w sprawach wniesionych, nieobjetych projektem porzadku obrad, mogg by¢
podejmowane jedynie na zwyczajnych posiedzeniach Senatu, o ile zostang facznie spetnione
nastepujgce warunki:
1) na posiedzeniu jest obecnych co najmniej 2/3 cztonkéw danego organu kolegialnego,
2) co najmniej 2/3 biorgcych udziat w posiedzeniu cztonkdw danego organu kolegialnego wyrazi
zgode na przeprowadzenie gtosowania.

. Senat podejmuje uchwaty zwyktg wiekszoscig gtoséw, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.
. Przez zwyktg wiekszos¢ gtosdw nalezy rozumieé, ze do podjecia uchwaty niezbedne jest, aby liczba
gtosow za podjeciem uchwaty byta wieksza od liczby gtosdw przeciwnych, niezaleznie od liczby
0s0b, ktére wstrzymaty sie od gtosu.
. Przez bezwzgledng wiekszo$¢ gtoséw nalezy rozumie¢, ze do podjecia uchwaty niezbedne jest, aby
za jej podjeciem oddano wiecej niz 1/2 gtosow.
. Cztonkowie Senatu majg prawo wystepowania z interpelacjami do przewodniczacych tego
organodw.
. Przewodniczacy Senatu lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek odpowiedzie¢ na
interpelacje na najblizszym posiedzeniu danego organu.
. Senat moze — z wiasnej inicjatywy lub na wniosek przewodniczacego organu kolegialnego —

powotac zespdt do zbadania sprawy bedacej przedmiotem interpelacji.

10.Senat powotuje komisje state i dorazne oraz okresla ich zadania i uprawnienia.

1) Komisje sg powotywane do wszechstronnego badania spraw bedacych przedmiotem ich
dziatalnosci i przygotowywania dla potrzeb organéw kolegialnych materiatéw i informacji
przydatnych do podejmowania decyzji przez te organy. Komisje sg niezalezne w swej

dziatalnosci i formutowaniu swych opinii.
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2) Komisje state mogg uchwalié swdj regulamin. Regulamin zatwierdza organ kolegialny.

3) W skfad komisji mogg wchodzié¢, poza cztonkami organdw kolegialnych, takze inne osoby
zatrudnione w Uczelni, przy czym przewodniczagcym komisji jest cztonek Senatu lub prorektor
Uczelni.

4) Komisja przyjmuje do rozpatrzenia sprawy skierowane do niej przez organ kolegialny lub jego
przewodniczgcego.

5) W przypadku rozbieznosci zdan stanowisko komisji ustala sie przez gtosowanie.

6) Przewodniczacy komisji informuje organ kolegialny o wynikach pracy komisji i przedstawia jej
stanowisko. Na najblizszym jej posiedzeniu referuje przebieg dyskusji i decyzje organu
kolegialnego w danej sprawie.

7) Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ przedstawienia komisji materiatéw, dokumentéw lub
wyjasnien zwigzanych ze sprawg bedacg przedmiotem pracy komisji.

11.0brady Senatu sg protokotowane i/lub nagrywane.

12.Uchwaty Senatu sg udostepniane na portalu BIP.

13.Protokoty obrad Senatu mogga by¢ udostepnione dla cztonkéw spotecznosci akademickiej Uczelni,
z wyjatkiem czesci protokotdw objetych tajemnicg panstwowg lub stuzbowg, jezeli osoba

domagajaca sie dostepu do protokotu nie ma niezbednych uprawnien.

§ 56
Kolegium Elektoréw jest organem uczelni, ktérego sktad i zadania okresla § 37, 38 i 39 Statutu

Uczelni.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§57
1. Kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych ustalajg i podpisujg podlegtym pracownikom
ich szczegdtowe zakresy czynnosci.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz te wynikajgce

z realizowanych zadan rozstrzyga Rektor.
§ 58

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym obowigzujg przepisy

ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz wewnetrzne akty normatywne Uczelni.
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§ 59

Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.
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