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ZARZADZENIE Nr 42/2020

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 29 wrzeénia 2020 roku w sprawie wprowadzenia
w zycie Regulaminu Organizacyjnego Akademii Wychowania
Fizycznego w Krakowie

Na podstawie art. 23 ust. 2. pkt. 2, art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (. Dz.U. z 2020 roku poz. 85 z pozn. zm.),
§ 39 ust. 1 Statutu Uczelni (Zarzadzenie nr 22/2019 z dnia 11 lipca 2019 roku)
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Z dniem 1 pazdziernika 2020 roku w Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie nadaje Regulamin Organizacyjny stanowiacy
Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.
Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc postanowienia
Regulaminu Organizacyjnego Uczelni oraz Zarzadzenie Rektora nr 22/2009 z dnia
30 czerwca 2009 roku wraz z pdzn. zm.

REKTOR

¢ ’ﬁeﬁ}

r'{

Prof. dr hab. Andrzej KLIMEK




Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Rektora nr 42/2020
z 29 wrzesnia 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
AKADEMII WYCHOWANIA FIZYCZNEGO IM. BRONISLAWA CZECHA
W KRAKOWIE

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegolowa organizacje
i zasady dzialania administracji Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie, w tym strukture organizacyjng administracji, zasady je; funkcjonowania,
kierowania i sprawowania nadzoru oraz zakresy zadan jednostek organizacyjnych
administracji. Zawiera rowniez regulaminy okreslajgce organizacje i szczegdlowe zadania
jednostek pozawydzialowych.

§2
Podstawe prawng dzialania Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie, zwanej dalej ,,Uczelnia” stanowia:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(4. Dz. U. 22020 1. poz. 85, 374, 695, 875, 1086 z pézn. zm.);
2) Statut Uczelni;
3) Regulamin Organizacyjny Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie.

§3
W Uczelni obowigzuja:
1) akty normatywne powszechnie obowigzujgce;
2) akty wewnatrz-uczelniane.

§4
1. Akty wewnatrz-uczelniane, o ktérych mowa w § 3 pkt 2, wydawane sa w formie pisemnej
przez Senat, Rektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegOlowych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych lub w ramach
kompetencji Rektora do kierowania Uczelnig.
2. Akty wewnatrz-uczelniane to:
1) uchwaty Senatu;
2) zarzadzenia;
3) decyzje;
4) pisma okélne;
5) komunikaty.
3. Zakresy spraw regulowanych aktami wewngtrz-uczelnianymi:
1) Uchwaly Senatu rozstrzygaja w szczegélnogci sprawy, o ktérych mowa w § 17 Statutu
Uczelni.
2) Zarzadzeniami regulowane s3 zasadnicze dla Uczelni sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.



[

3) Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowiazywania jest scisle okreslony.

4) Pisma okélne powiadamiaja o czyms, cO nie wchodzi w zakres przedmiotowy
zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania Uczelni.

5) Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikow i studentow informacje
o biezacej dziatalnosci Uczelni.

§5

Nadz6r nad administracja Uczelni sprawuje Rektor.

2. Jednostki Administracyjne Uczelni podporzadkowane sg Rektorowi bezposrednio oraz za

&

posrednictwem Prorektorow, Kanclerza, Kwestora oraz Dziekanow.

Pracg pracownikéw zatrudnionych w podleglych sobie jednostkach administracji kieruja
odpowiednio: Rektor, Prorektor, Dziekan, Kanclerz i Kwestor oraz bezposrednio
kierownicy tych jednostek.

W stosunku do pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu Rektor,
Prorektor, Dziekan, Kanclerz i Kwestor realizuja zalozenia polityki kadrowej i nadzoruja
dzialalno$é podlegtych im jednostek i zatrudnionych w nich pracownikéw pod wzgledem
merytorycznym oraz dyscypliny pracy.

Prorektor, Dziekan, Kanclerz i Kwestor wystepuja do Rektora o nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, oceniaja wyniki pracy, wystgpuja z wnioskami o nagrody 1 awanse.
Kanclerz dziata przy pomocy zastgpcy.

Do realizacji okreslonych zadan kierujgcy praca administracji, w zakresie powierzonych
im spraw, mogg wyznacza¢ koordynatorow oraz state lub zadaniowe zespoly.
Podejmowanie decyzji lub skladanie o$wiadczen woli w przekazanym zakresie
obowiazkéw, jezeli powoduja one skutki finansowe dla Akademii Wychowania
Fizycznego, wymaga uprzedniego uzgodnienia z Kwestorem jako gtéwnym ksiggowym
jednostki sektora finanséw publicznych.

Uzyskanie przez Prorektorow, Kanclerza, Zastgpey Kanclerza, Kwestora szczegdlnych
petnomocnictw Rektora wymagane jest, gdy odrebne przepisy prawa wymagaja takich
petnomocnictw.

ROZDZIAL II. ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACIJI

§6

. Administracje Uczelni tworza jednostki organizacyjne - podlegte Rektorowi,

Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi, Kwestorowi i wymienione w niniejszym
regulaminie.

Jednostkami organizacyjnymi administracji sg biura, dzialy, dziekanaty, instytuty,
zaklady, zespoly, centra, studia, sekcje, sekretariaty oraz stanowiska jednoosobowe.
Strukture organizacyjna i podleglo$¢ jednostek organizacyjnych Uczelni przedstawia
Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§7

. Administracja zapewnia realizacj¢ zadan Uczelni, wykonujac czynnosci administracyjne,

gospodarcze, techniczne, ustugowe, organizacyjne i finansowe.

Funkcjonowanie administracji opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, okreslenia czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnoci za wykonanie powierzonych zadan.

§8

Administracja wykonuje zadania w zakresie:
1) obstugi administracyjnej i finansowej,



2) biezacej gospodarki majatkiem Uczelni z uwzglednieniem inwestycji i remontéw,
3) prac o charakterze zaopatrzeniowym, technicznym i porzadkowym.

§ 9

Jednostki organizacyjne administracji lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach  pracy organizuja, wykonuja oraz  koordynuja prace wynikajace

z przyporzgdkowanych im zakreséw dziatania w celu realizacji zadan oraz sprawnego

funkcjonowania Uczelni, a w szczegélnosci:

1) zapewniaja zgodno$¢ prowadzonych dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) sporzadzajg roczne plany:

a) pracy,
b) wydatkow i wpltywéw jednostki na potrzeby planu rzeczowo-finansowego,

3) sporzadzajg analizy kosztéw oraz efektow prowadzonych dziatalnosci, ustalaja niezbedne
normatywy, harmonogramy, kalkulacje oraz prowadza ewidencje, rejestry, wykazy
1 zestawienia,

4) przygotowuja projekty decyzji, uméw, porozumien i innych dokumentéw, w tym
wewnetrznych aktow prawnych w  zakresie merytorycznym spraw przez siebie
realizowanych,

5) wnioskuja o wszczecie postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz kontrolujg
realizacj¢ umow w tym zakresie,

6) opracowujg sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materiaty,

7) dbaja o ochrone powierzonego mienia,

8) rozpatrujg i zatatwiaja skargi i wnioski,

9) prowadza niezbedna dokumentacje,

10) prowadzg zbiory przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem swojego dziatania,

11) przechowuja, zabezpieczaja i archiwizujg dokumenty, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 10
1. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci kierownikéw oraz pracownikéw administracji
okreslajg ich szczegélowe zakresy czynnosci.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji odpowiadaja za sprawna organizacje
pracy w podleglej jednostce oraz na zajmowanym stanowisku, a w szczegolnoscei za:
1) wiasciwe, terminowe oraz zgodne z obowiazujgcymi przepisami prawa i procedurami
wykonanie powierzonych zadan,
2) inicjowanie dziatan w celu ograniczania kosztéw oraz usprawniania i zwiekszania
efektywnosci dziatania podlegtej jednostki organizacyjnej lub stanowiska,
3) wystepowanie z wnioskami w zakresie unormowan zawartych w wewnetrznych aktach
prawnych,
4) zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa pracy,
5) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do decyzji wlasciwych przetozonych,
6) prawidlowe wykorzystanie i ochrone powierzonego mienia,
7) zapewnienie wymaganych warunkéw pracy oraz przestrzeganie obowigzujacych
przepisow w zakresie bhp i ochrony ppoz.,
8) merytoryczny i formalny nadzér nad praca podlegtych pracownikow,
9) prowadzenie biezacych szkolen podleglych pracownikéw, udzielanie niezbednych
wyjasnien i instruktazy zapewniajacych sprawng i kompetentng realizacje zadan,
a takze dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw.
3. Realizujac zadania administracji, osoby o ktérych mowa w ust. 2, zobowigzane sg do
biezacej znajomosci przepisow, statego samoksztalcenia oraz scistej wspolpracy
z kierownikami innych jednostek w formie uzgodniefi, konsultacji, opinii, wyjasnien,



udostepniania materialéw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad okreslonymi
zadaniami.

4. Wspoltprace prowadzi sig bezposrednio, ograniczajac do niezbgdnego minimum
korespondencje wewngtrzng.

5. W przypadku realizacji zadan wymagajacych wspoldziatania  kilku jednostek
organizacyjnych administracji wspoiprace t¢ inicjuje, koordynuje i organizuje kierownik,
w ktérego zakresie dziatania miesci sig problem podstawowy.

6. Spory kompetencyjne migdzy podlegtymi sobie jednostkami organizacyjnymi
rozstrzygaja Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz i Kwestor lub na ich wniosek Rektor.

§11
Pracownicy administracji bezposrednio podlegaja kierownikowi jednostki, w ktorej sa
zatrudnieni i zobowigzani sg w szczegélnosci do:

1) realizacji zadan okreslonych w zakresach czynnosci oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac,

2) znajomosci i przestrzegania obowigzujgcych przepisow prawa dotyczgeych calego
zakresu wykonywanych prac, w tym wewngtrznych aktow prawnych, a w szczegblnoscl
statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisow o ochronie tajemnicy
shuzbowej i panistwowej, a takze przepisow w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy,

4) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

5) dbania o powierzone mienie,

6) poglebiania wiedzy niezbednej do realizacji zadan, a takze podnoszenia kwalifikacji,
jakosci pracy i usprawniania sposobow jej wykonywania,

7) wspdldzialania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadan wspétpracownikom,

8) analizy i usprawniania metod pracy.

§ 12
1. W celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan w jednostkach administracji stosuje si¢
zasade automatycznego zastgpstwa nieobecnych, o ile nie narusza ona przepisow prawa
pracy.
2. Zakresy wzajemnego zastepstwa wyznacza si¢ w zakresach czynnosci pracownikow.

§ 13

1. Kazdy dokument sporzadzany w ramach administracji w Uczelni powinien by¢
parafowany przez pracownika, ktory go przygotowal.

2. Rodzaj dokumentéw, do ktérych podpisywania pracownik jest upowazniony okresla si¢
szczegdtowo w zakresie czynnosci pracownika.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Rektorowi, Prorektorom, Dziekanom,
Kierownikom Instytutéw, Jednostek Pozawydziatowych, Kwestorowi, Kanclerzowi i jego
zastepy wymagaja, na dowdd sprawdzenia ich poprawnosci pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, zaakceptowania przez kierownika jednostki organizacyjnej
administracji, w ktorej zostaly przygotowane.

4. Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikajgce z dziatalnosci Uczelni wymagaja
uprzedniej akceptacji przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

5. Obieg dokumentéw wywolujacych skutki finansowe okresla instrukcja obiegu
dokumentow finansowych.



ROZDZIAL 1II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZAKRES DZIALANIA

ADMINISTRACJI PODLEGLEJ REKTOROWI

REKTOR (R)
§14

1. Rektor kieruje Uczelnia wykonujgc zadania okreslone w § 12 Statutu Akademii
Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie.

Na okres sprawowania kadencji Rektor ustala odrebnie, szczegoltowy zakres obowigzkow

W obszarze spraw administracyjnych, pozostajacych w jego wytacznej dyspozycji oraz
przekazanych prorektorom, kanclerzowi i kwestorowi.

Rektorowi podlegaja bezposrednio nastepujgce jednostki organizacyjne administracji

oraz samodzielne stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Biuro Rektora (RBO),

Dziat Kadr (RP),

Kwestor (RF),

Audytor wewngtrzny (RK),

Pelnomocnik ds. Kontroli Zarzadczej (RZ),

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (RO),
Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (RB),
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (RIODO),
Petnomocnik Rektora ds. Certyfikacji i Akredytacji (RC).

BIURO REKTORA (RBO)
§15

1. Do zadan ogélnych Biura Rektora nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)

prowadzenie spraw Rektora,

wykonywanie prac biezgcych zleconych przez Rektora i Prorektoréw: do spraw Nauki
1 do spraw Studenckich,

zbieranie informacji, przekazywanie polecen i decyzji Rektora i Prorektorow.
gromadzenie aktéw normatywnych oraz wszelkiej dokumentacji potrzebnej do
biezacego zarzadzania,

zalatwianie interesantéw oraz prowadzenie sekretariatu Rektora i Prorektorow.

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizowane sa w szczegolnosci poprzez:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

przyjmowanie interesantdw oraz kierowanie ich do poszczegolnych dzialow
organizacyjnych Uczelni,

odbieranie korespondencji zewnetrznej i wewnetrzne] kierowanej do Rektora
i Prorektorow, jej rejestracia w dziennikach podawczych i przekazywanie
do dekretacji Rektorowi i Prorektorom,

przechowywanie akt, dokumentéw i innych pism, a po uptywie wymaganego terminu,
przygotowanie i przekazanie ich do Uczelnianego archiwum,

gromadzenie i przechowywanie zewnetrznych i wewnetrznych aktéw normatywnych
oraz udostgpnianie ich osobom zainteresowanym,

przygotowywanie sprawozdan i informacji dla ministerstw i innych organéw
panstwowych (np. MNiSW, GUS, wiadze miejskie, samorzadowe, sady, policja, itp.),
prowadzenie terminarza zaje¢ Rektora i Prorektoréow z uwzglednieniem w nim
konferencji, narad, spotkaf, a takze spraw, ktére maja by¢ zalatwione wewnatrz
Uczelni,

prowadzenie rejestru spraw terminowych oraz czuwanie nad ich prawidlowym
1 terminowym zalatwieniem,

zapewnienie obstugi posiedzen Senatu i spotkan z udziatem Rektora przez:



11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

a) zbieranie z odpowiednim wyprzedzeniem materiatow, ktore maja by¢é omawiane
na posiedzeniu oraz przekazywanie ich do wiadomosci osobom bioracym udzial
w tych posiedzeniach,

b) protokolowanie posiedzen Senatu,

c) opracowywanie konicowych uchwat oraz zarzadzen wykonawczych,

d) przekazywanie uchwat osobom zainteresowanym w celu ich terminowego
i prawidtowego zatatwienia,

e) gromadzenie i przechowywanie materialtow, a po uplywie okreslonego czasu
przekazywanie ich do Uczelnianego archiwum oraz prowadzenie stosownej
ewidencji podjetych uchwal, decyzji 1 zarzadzen wykonawczych, a takze
czuwanie nad ich pelna i terminowg realizacja,

wysylanie i przyjmowanie korespondencji Rektora 1 Prorektorow droga

elektroniczna, a takze przekazywanie jej do odpowiednich komorek

organizacyjnych po uprzednim zadekretowaniu ich przez Rektora lub Prorektorow,
obstuga potgczen telefonicznych sekretarsko-rektorskich,

prowadzenie spraw wynikiych ze zgloszonych skarg i wnioskOw oraz z krytyki

prasowej w Scistej wspoipracy z zainteresowanymi dziatami administracji —

prowadzenie rejestru spraw i nadzor nad ich terminowym zatatwieniem,
redagowanie wewnetrznych — aktow normatywnych, ewidencjonowanie ich

i rozprowadzanie do zainteresowanych jednostek Uczelni,

dbaloéé o aktualizacje dokumentéw stanowigcych podstawy prawne dziatania

Uczelni i jej organizacjg,

prowadzenie elektronicznych rejestrow zarzadzen rektora, studenckich kot

naukowych dziatajacych na terenie Uczeln, porozumien o wspdlpracy zawartych

z AWF w Krakowie;

biezace prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

prowadzenie korespondencji poufnej, nie obejmujgcej informacji nigjawnych,

prowadzenie rejestru umoéw wspolpracy z Uczelniami partnerskimi w ramach

Programu Erasmus+ oraz prowadzenie wszelkich spraw organizacyjno-

administracyjnych zwigzanych z pozyskaniem i rozliczeniem dotacji celowej na

realizacje tego programu,

pozyskiwanie i rozliczanie dotacji celowej na realizacje Programu POWER

(wyjazdy studentow ze specjalnymi potrzebami),

prowadzenie naboru studentéw, i nauczycieli akademickich oraz pracownikow

administracjii wyjezdzajacych za granice w ramach Programow Erasmus + oraz

POWER (dotyczgcego studentow),

przyjmowanie studentéw i kadry dydaktyczno-administracyjnej w ramach Programu

Erasmus,

sporzadzanie i wysylanie dokumentow zwigzanych z organizacja wyjazdow

i przyjazdéw studentéw i pracownikow zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej

oraz Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji,

wprowadzanie i aktualizacja danych uczestnikow wyjazdow w ramach Programu

Erasmus+ i POWER w systemach informatycznych: on-line FRSE, Mobility Tool

USOS i innych.

wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie

Wyzszym i Nauce POL-on 2.0- w zakresie wynikajagcym z zadan wykonywanych

w jednostce.

DZIAL KADR (RP)
§16

1. Dziat Kadr prowadzi catoksztalt zagadnien w zakresie polityki kadrowej Uczelni.
2. Do zadan Dziatu Kadr nalezy:
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1)
2)
3)

4)
3)

6)

sporzadzanie planow zatrudnienia;

wspotdziatanie w sporzadzaniu planu rzeczowo — finansowego Uczelni;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zatrudnienia - miesiecznych, kwartalnych
i rocznych w zakresie dziatalnosci dziatu;

dokonywanie analiz z wykonania zatrudnieni;

- przygotowanie wraz z Dzialem Plac danych na potrzeby wyceny rezerw
pracowniczych;

sprawdzanie list plac po wzgledem merytorycznym.

W sferze polityki kadrowej zakres dziatania obejmuje w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

3)

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych we wszystkich grupach pracownikow,

wspotdziatanie w celu doboru wysoko wyspecjalizowanej kadry do realizacji procesu

dydaktycznego i naukowego w Uczelni wedtug zasad okreslonych ustawg z dnia 20

lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 85,

z p6zn. zm.) i Statutem Uczelni;

przeprowadzanie  formalnosci zwigzanych z  zatrudnianiem pracownikow,

a w szczeg6lnosci:

a) oglaszanie konkurséw na stanowiska nauczycieli akademickich, zgodnie z ustawg
1 Statutem Akademii;

b) prowadzenie spraw zwiazanych z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy z pracownikami Akademii;

¢) ewidencja zmian w trakcie trwania stosunku pracy tj. awanse, przeszeregowania,
regulacje, zmiany warunkéw pracy i placy, zmiany w podporzadkowaniu
pracownikéw w strukturze organizacyjnej Uczelni itp.;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowa i dyscyplinarng
pracownikow;

zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego

i ubezpieczenia zdrowotnego i zZwigzana z tym wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéow zatrudnionych w Uczelni:

a) wprowadzenie nowoprzyjetego pracownika do elektronicznego systemu kadrowo-
ptacowego Egeria i rejestrowanie w nim przebiegu kariery zawodowej przez caty
okres trwania zatrudnienia;

b) wydawanie pracownikom skierowan na badania wstegpne w zakresie medycyny
pracy;

¢) ustalanie uprawnien pracowniczych takich jak: dodatek stazowy, wymiar urlopu,
prawo do nagrody jubileuszowej i innych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
W tym zakresie;

d) prowadzenie akt osobowych pracownikéw:

e) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem wnioskow o nadanie
pracownikom odznaczen panstwowych, resortowych i lokalnych;

f) biezace prowadzenie ewidencji odznaczen;

g) wydawanie legitymacji stuzbowych, nauczycielom akademickim;

h) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu w Uczelni;

i) prowadzenie spraw dotyczacych emerytur, rent i §wiadczen rehabilitacyjnych;

j) opracowywanie planéw urlopéw, koordynowanie, kontrolowanie i egzekwowanie
ich realizacji, a takze ewidencjonowanie;

k) prowadzenie innych spraw osobowych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw
prawnych (ogolnie obowigzujacych i wewnetrznych);

1) okresowe przekazywanie akt bytych pracownikéw do Archiwum Uczelni;

w zakresie dyscypliny pracy:

a) ewidencja czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi
w formie list obecnosci;
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b) prowadzenie rocznych kartotek ewidencji czasu pracy dla wszystkich
pracownikow;

¢) nadzorowanie przesirzegania —obowigzujacego  czasu - pracy zgodnie
z regulaminem pracy:

d) przeprowadzanie kontroli ~wykorzystania —przez pracownikow  zwolnien
lekarskich, prowadzenie ewidencji i dokumentacji w tym zakresie;

¢) prowadzenie okresowej analizy stanu zatrudnienia, przestrzegania dyscypliny
pracy, absencji i przyczyn fluktuacji oraz podejmowanie Srodkow
zapobiegawczych;

6) w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow:

a) organizowanie, prowadzenie 1 kontrolowanie réznych form szkolenia
zawodowego;

b) prowadzenie ewidencji pracownikow podnoszacych kwalifikacje;

¢) zawieranie z pracownikami umow na doksztatcanie oraz kontrola ich realizacji;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem kompetencji pracownikow
koniecznych do realizacji celéw Akademii;

7) w zakresie dzialalnosci socjalnej w ramach gospodarowania Funduszem Swiadczen
Socjalnych:

a) inicjatywa i wspOlpraca w tworzeniu regulaminu zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych;

b) ustalanie odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych;

¢) opracowywanie rocznych planow dzialalnosci w zakresie $wiadczen socjalnych,

d) realizacja zaplanowanych przedsigwzigc,

e) biezgce analizowanie wydatkow na dzialalno$¢ socjalna,

f) sporzadzenie rocznego sprawozdania z gospodarowania $rodkami funduszu
$wiadczen socjalnych,

g) wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w Uczelni w prowadzeniu
dziatalnosci socjalnej,

8) wspblpraca z inspektorem ds. bhp w zakresie szkolenia bhp, ustalania zdolnosci do
pracy pracownikéw oraz okresowych badan lekarskich;

9) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on 2.0- w zakresie wynikajgcym z zadan wykonywanych w
jednostce..

10) przygotowywanie projektow aktéw prawnych (w szczegdlnosci zarzadzen Rektora,
regulaminéw) w zakresie funkcjonowania dziatu;

11) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

KWESTOR (RF)
§ 17
Zakres obowiazkow Kwestora obejmuje:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

3) dokonywanie ~ wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompetentnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) przygotowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

6) przestrzeganie obowigzujacych Uczelnie i jej jednostki organizacyjne podstawowych
zasad dyscypliny finansowej, majatkowej i ksiegowej,

7) biezaca weryfikacje realizacji budzetu oraz przestrzegania przez jednostki
organizacyjne dyscypliny budzetowej,
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8) przygotowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania planu rzeczowo-
finansowego Uczelni, jej jednostek i dziatalnoci,

9) informowanie Rektora o biezacych zagrozeniach w realizacji planu rzeczowo-
finansowego,

10) biezacg analizg przychodéw i kosztow Uczelni,

11) aktywna polityke biezacymi i terminowymi rezerwami finansowymi Uczelni,

12) prowadzenie  rachunkowo$ci  zgodnie  z obowigzujacymi  przepisami,
aw szezegOlnodei: wlasciwego przygotowania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw operacji finansowych i gospodarczych, biezgcego, prawidtowego
prowadzenia ksiegowosci,

13) sporzadzanie kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j,

14) kontrole prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych,

15) sterowanie platnosciami Uczelni w sposéb zapewniajacy ptynno$é finansowa,

16) przygotowywanie na podstawie posiadanych dokumentéw (rachunki Uproszczone,
faktury, wezwania do zaptaty itp.) wnioskéw do kancelarii prawnej, obshugujgce;j
Uczelnig, o egzekucje naleznych wierzytelnosci,

17) sprawowanie formalnego i merytorycznego nadzoru nad dyspozycjami finansowymi
jednostek Uczelni oraz racjonalng gospodarke $rodkami i mieniem ze szczegblnym
uwzglednieniem  wykonywania dyspozycji  $rodkami pienieznymi zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

18) w zakresie ustalonym przez Rektora — zapewnienie pod wzgledem finansowym
prawidiowosci uméw zawieranych przez Jednostki organizacyijne,

19) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

20) biezacg analize wykorzystania przydzielonych srodkow,

21) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej biezacej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow,

22) kontrolg legalnosci dokumentéw wykonania planéw finansowych,

23) kontrolg operacji gospodarczych jednostek Uczelni,

24) opracowywanie projektow przepis6w wewnetrznych — zarzadzen Rektora i instrukeji
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji itp.,

25) wydawanie opinii dotyczacych zbycia sktadnikéw majatkowych,

26) dokonywanie analiz z wykonania funduszu plac.

§18
1. Kwestor kieruje podlegltymi sobie jednostkami organizacyjnymi i sprawuje bezposredni
nadzor nad ich dziatalnoécia.
2. Jednostkami podlegtymi Kwestorowi CER
1) Drziat Finansowo-Ksiegowy (RFEK), w sktad ktérego wchodzg:
a) Sekcja Rachunkowosci i Ewidencji Majatku (RFRM),
b) Sekcja Finansowa (RFF)
¢) Sekcja Budzetowa (RFB).
2) Dzial Plac (RFP).

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (RFFK)
§ 19
1. Dzial Finansowo-Ksiggowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowe;j
i rachunkowosci Uczelni, zgodnie z zasadami rachunkowodci i przepisami podatkowymi.
W szczegolnosci:

1) prowadzi ewidencje ksiegowa dokumentow finansowych oraz ewidencje majatkowa
Uczelni, dokonujac uzgodnien kont, rozliczenia podatkéw i wszelkich operacji

finansowych Uczelni z tytutu prowadzonej dziatalnosci,

13



2) prowadzi kontrolg formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych 1 dokonuje

rozliczen finansowych w zakresie operacji gotéwkowych i bezgotéwkowych,

3) przygotowuje analizy finansowe i projekty planow rzeczowo-finansowych oraz

dokonuje ich weryfikacji,

4) sporzadza sprawozdania finansowe na potrzeby Ministerstwa Finanséw, Ministerstwa

Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz GUS-u.

2. Dzial Finansowo-Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie gospodarki finansowej
i rachunkowosci Uczelni przy pomocy:
1) Sekeji Rachunkowosci i Ewidencji Majatku (RFRM),
2) Sekcji Finansow (RFF)
3) Sekcji Budzetowa (RFB).
3. Zakres obowigzkéw Sekcji Rachunkowosci i Ewidencji Majatku w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

ewidencje  ksiggowa  dokumentow zgodnie z  zasadami rachunkowosci
w systemie komputerowym w szczegoOlnoscei:

a) ewidencje i rozliczanie dokumentéw bankowych,

b) ewidencje i rozliczanie dokumentow kosztowych

¢) ewidencjg i rozliczanie sprzedazy VAT,

ewidencje i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT i podatku
od o0s6b prawnych CIT,

sporzadzanie analiz dotyczacych sytuacji finansowej Uczelni,

prowadzenie uzgodnien w zakresie:

a) grantow,

b) badan wiasnych i statutowych,

¢) funduszu stypendialnego,

d) programdw finansowanych ze zrodet zewnetrznych,

e) materialéw i produktow w zapasie,

f) rozrachunkéw dotyczacych naleznosci, zobowigzan, wynagrodzen,
g) dotacji,

h) wplat za studia, kursy i specjalizacje,

i) zobowigzan, czynszow z doméw studenckich,

j) gotéwki w kasie fiskalnej (sprzedaz ustug obiektow sportowych),
k) obshugi terminali ptatniczych.

przygotowywanie na podstawie posiadanych dokumentéw (rachunki uproszczone,

faktury, wezwania do zaplat itp.) wnioskéw do kancelarii prawnej obstugujgce;j

Uczelnig o egzekucje naleznych wierzytelnosci,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej do Ministerstwa Finansow, bilansu wraz

z zalacznikami oraz sprawozdan do GUS-u,

wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie

Wyzszym i Nauce POL-on 2.0- w zakresie wynikajgcym z zadan wykonywanych w

jednostce,

prowadzenie ewidencji majatkowej Uczelni, w szczegblnosei:

a) ewidencje ksiegowa dokumentoéw zgodnie z zasadami rachunkowosci w systemie
komputerowym w dotyczacg zakupu srodkow trwalych oraz wprowadzanie na
stan inwentarza do ksiegi glownej Uczelni,

b) ewidencje ksiggowa faktur dotyczacych nakladow inwestycyjnych, rozliczenie
inwestycji,

10) sporzadzanie ~ sprawozdawczosci finansowej do Ministerstwa Finansow oraz

sprawozdan do GUS-u.

11)kontrole  formalno-rachunkowg dokumentéw  ksiegowych, potwierdzajgcych

dokonanie operacji gospodarczych i finansowych w Uczelni,

12) prowadzenie obrotu gotowkowego kasy Uczelni,
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13) prowadzenie obrotu bezgotowkowego poprzez elektroniczny system bankowy,
4. Zakres obowiazkow Sekeji Finanséw obejmuje w szczegdlnosci:

1) kontrole¢ formalno-rachunkows dokumentéw ksiggowych,  potwierdzajacych
dokonanie operacji gospodarczych i finansowych w Uczelni,

2) wprowadzanie dokumentow finansowych do systemu komputerowego,

3) prowadzenie obrotu gotéwkowego kasy Uczelni.

4) prowadzenie obrotu bezgotéwkowego poprzez elektroniczny system bankowy,

5. Zakres obowiazk6w Sekcji Budzetowej obejmuje w szczegdlnosei:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym,

2) przygotowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

3) biezacg weryfikacje budzetu oraz przestrzegania przez jednostki organizacyjne
dyscypliny budzetowej,

4) przygotowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania planu rzeczowo-
finansowego Uczelni, jej jednostek i dziatalnosci,

5) informowanie Rektora, Kanclerza oraz Kwestora 0 biezacych zagrozeniach
w realizacji planu rzeczowo-finansowego,

6) biezaca analize przychodéw i kosztow Uczelni,

7) aktywna polityke biezacymi i terminowymi rezerwami finansowymi Uczelni,

8) przygotowywanie wszelkich analiz finansowo-ksiggowych,

9) prowadzenie i rozliczanie ewidencji analitycznej wykorzystania scentralizowanych
srodkéw finansowych przez jednostki organizacyjne wedlug przyjetych zasad
w Uczelni.

DZIAL PLAC (RFP)
§ 20
1. Dziat Ptac realizuje zadania w zakresie:

1) polityki ptacowej Uczelni, w szczegblnosei zajmuje sie obliczaniem wynagrodzen
i $wiadczen z tytutu zatrudnienia oraz umow cywilnoprawnych,

2) sporzadza listy plac i dokonuje rozliczen w zakresie wszelkich wyplat z tytulu
wynagrodzen i $wiadczen,

3) prowadzi rozliczenia zwiazane z naliczaniem podatku od 0s6b fizycznych i sktadek do
ZUS-u,

4) uwzglednia w wyplacie potracenia, w szczegolnosci z tytutu egzekucji komorniczych,
alimentacyjnych oraz dobrowolne,

5) sporzadza i przesyla zgodnie z przepisami wszelkie informacje, deklaracje, Pit-y do
urzedow skarbowych i ZUS-u oraz do pracownikéw,

6) przygotowuje i wydaje zaswiadczenia dla pracownikow w zakresie zwigzanym
z wyplatg wynagrodzen i $wiadczen,

7) przygotowuje dane w formie elektronicznej na potrzeby realizacji wyplat
dokonywanych na rachunki bankowe,

8) sporzadza projekty planéw dotyczacych funduszu plac, w szczegdlnosci w zakresie
wynagrodzen i $wiadczen na potrzeby planu rzeczowo-finansowego oraz monitoruje
na biezgco stan ich realizacji,

9) przygotowuje wraz z Dzialem Kadr dane na potrzeby wyceny rezerw pracowniczych,

10) wylicza kwoty rocznego odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie
z ustalonym wskaznikiem procentowym,

11) przygotowuje i sporzadza analizy i sprawozdania okresowe i roczne dotyczace
funduszu plac 1 $wiadczen pracowniczych, w szczegdlnosci sprawozdanie
z wykonania planu rzeczowo-finansowego w czgsci odnoszacej si¢ do wynagrodzen,
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12) prowadzenie innych spraw zwigzanych z wynagrodzeniami i $wiadczeniami
wynikajagcych z obowigzujacych przepisow prawnych (ogélnie obowigzujacych
i wewnetrznych).

AUDYTOR WEWNETRZNY (RA)
§ 21

Do zadafi samodzielnego stanowiska audytora wewngtrznego nalezy:

1. Przeprowadzanie audytow o charakterze zapewniajgcym prawidtowos¢ procesow,
wynikajacych z przeprowadzonej analizy ryzyka.

2. Przeprowadzanie audytow o charakterze doradczym, zleconych przez Rektora AWF
w Krakowie.

3. Przeprowadzanie audytow wewnetrznych zleconych, zgodnie z zaleceniami przekazanymi
przez Ministra Finansow.

4. Przedstawianie kierownictwu AWF w Krakowie raportow dotyczacych przeprowadzonych
audytow.

5. Monitorowanie realizacji zalecen poaudytowych.

Opracowywanie planéw i sprawozdan z prowadzenia audytu.

7. Skladanie wnioskéw dotyczacych wprowadzenia niezbednych zmian w zarzadzeniach
i procedurach wewngtrznych.

b

PEELNOMOCNIK DS. KONTROLI ZARZADCZE] (RZ)
§22
Wdrozenie oraz nadzér nad wykonywaniem zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie
7z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 roku — o finansach publicznych (fj. Dz.U. z 2019 roku,
poz. 869 z pdzn. zm.).

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH (RO)
§23
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadzi sprawy ochrony informacji
niejawnych, obrony cywilnej. Zakres obowigzkéw pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych obejmuje w szczeg6lnosei:
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych w Uczelni, ich wysylanie
i przyjmowanych z zewnatrz, w tym ich ochrony fizycznej,
b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
e) opracowywanie stosownych zarzadzen i planu ochrony informacji niejawnych
w Uczelni,
f) przeprowadzanie postepowania  sprawdzajgcego pracownikow  zajmujgcych
stanowiska wytypowane do prac z dokumentami niejawnymi i ich szkolenie
w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2) w zakresie obronnosci i obrony cywilnej:
a) opracowywanie planéw zwigzanych z dzialalnoscia i funkcjonowaniem Uczelni na
wypadek wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci panstwa,
b) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg
dokumentacji powszechnej samoobrony,
¢) prowadzenie instruktazu z pracownikami Uczelni z tematyki dotyczacej spraw
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obronnych i obrony cywilnej,

d) biezaca wspolpraca z wojskowymi komendami uzupehieni, Wydzialem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie
realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej.

3) w zakresie szkolenia z przysposobienia obronnego studentow:

a) opracowywanie stosownego zarzadzenia oraz biezacych informacji dotyczacych
organizacji szkolenia w danym roku akademickim;

b) przyjmowanie zgloszen studentéw do uczestnictwa oraz informowanie o terminach
prowadzonych zaje¢ i egzaminéw:

INSPEKTOR DS. BHP I OCHRONY PRZECIWPOZAROWE] (RB)
§24
1. Caloksztalt zagadnien w zakresie stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy nalezy
do inspektora ds. bhp i ochrony przeciwpozarowe;.
2. Zakres obowiazkow inspektora ds. bhp i ochrony przeciwpozarowej obejmuje

w szczegllnosei:

1) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi lub, z jego upowaznienia, Kanclerzowi, co
najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
zawierajacych propozycije przedsigwzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow
pracy,

2) biezace informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacyjnych i rozwoju Uczelni oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
technicznych, organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bezpieczerstwa
i higieny pracy,

5) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowywanych zalozen i dokumentacji modernizacji Uczelni lub Jjej czescei oraz
nowych inwestycji, a takze udziat w ocenie tej dokumentacji,

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow, urzadzen produkcyjnych oraz innych maszyn i urzgdzen majacych wpltyw
na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

7) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych dotychczas sposobach pracy (prace o charakterze ustugowo-
remontowym),

8) przedstawianie Rektorowi lub Kanclerzowi wnioskow dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

9) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczgcych bhp oraz w ustalaniu zadan kierownikow jednostek organizacyjnych
i innych 0s6b kierujacych zespolami pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

10) opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1podejrzen o takie
choroby, atakze przechowywanie wynikow badah i pomiardw  czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,
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12) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

13) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,

14) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwa w zakresie doboru
najwhasciwszych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy,
na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,

15) wydawanie pracownikom skierowan na badania okresowe w zakresie medycyny pracy
oraz prowadzenie rejestru tych badan i kontrola ich waznosci;

16) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

17) wspdlpraca z Dziatem Kadr, Spotecznym Inspektorem ds. BHP i innymi jednostkami
organizacyjnymi w szczeg6lnosci W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
okreslaniu zakresu wstgpnych i okresowych badan pracownikéw oraz zapewnienia
whasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionym pracownikom,

18) prowadzenie szkolenia wstgpnego z zakresu bhp 1 ppoz. z nowo przyjmowanymi
pracownikami oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie i wydawanie wiasciwych
zaswiadczen,

19) wspélpraca z panstwowymi organami inspekcji sanitarnej oraz laboratoriami
zakladowymi i $rodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych oraz sposobow ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami,

19) wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz organizacjami zwigzkowymi przy:

a) przedsiewzigciach majgcych na celu poprawg warunkéw pracy, podejmowanych
przez zaklad pracy, opracowywanie w tym celu planéw rzeczowo-finansowych
poprawy warunkéw pracy na okresy kwartalne, roczne i wieloletnie,

b) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepisow
i zasad bhp i ppoz.,

20) inicjowania i rozwijanie na terenie Uczelni réznych norm popularyzacji problematyki
bhp i ppoz. oraz ergonomii,

21) uczestniczenie w pracach zaktadowych komisji zajmujacych sie problematyka bhp i
ppoz., w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do zadan inspektora ds. bhp i ochrony
przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadaf w zakresie ppoz. zabezpieczenia Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego
w poszczegédlnych obiektach i skladowiskach materialowych oraz wydawanie
doraznych zalecen w sprawie poprawy bezpieczenstwa pozarowego,

3) zglaszanie Rektorowi potrzeb i wnioskéw dotyczacych poprawy bezpieczenstwa ppoz.
oraz wspéldzialanie z wlasciwymi terenowymi komendami strazy pozarnej,

4) ustalanie norm wyposazenia przeciwpozarowego oraz kontrola przestrzegania
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

5) czuwanie nad skutecznoscig dzialania sprzetu przeciwpozarowego we wszystkich
pomieszczeniach i obiektach Uczelni i nad terminowymi przegladami tego sprzgtu,

6) wspolpraca z Dzialem Kadr w organizowaniu  szkolenia w  zakresie
bhp i przeciwpozarowego dla pracownikow,

7) opracowywanie protokotow pokontrolnych Iacznie z koncowymi wnioskami oraz
przygotowywanie i odpowiedzialnos¢ za terminowa realizacje zalecen pokontrolnych
jednostek zewngtrznych i przestrzeganie terminowosci odpowiedzi.

3. Inspektor ds. bhp i ochrony przeciwpozarowej posiada nastepujace uprawnienia:
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1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i  higieny pracy oraz
przeciwpozarowej, a takze przestrzegania zasad i przepiséw w tym zakresie na
wszystkich stanowiskach pracy, jak réwniez wystepowanie do kierownik6w jednostek
organizacyjnych z zaleceniami usuniecia stwierdzonych uchybien i zagrozen dla zycia
i zdrowia ludzkiego,

2) wystepowanie do Rektora z wnioskiem o nagradzanie pracownikow wyrézniajacych
si¢ w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bhp i ppoz., a takze o ukaranie os6b
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w tym zakresie,

3) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika oraz odsunigcie od pracy
pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;j.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH (RIODO)
§25

Zadania Inspektora Ochrony Danych:

1.

Informowanie wtadz Uczelni, jako podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) zwanego dalej RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub

panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityki Uczelni jako podmiotu

przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:

1) podzial obowiazkow,

2) dzialania zwigkszajace swiadomosé,

3) szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
Z tym audyty;

. Udzielanie na zadanie wtadz Uczelni zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych

oraz monitorowanie jej wykonania i ocena skutkéw dla ochrony danych zgodnie
zart. 35 RODO;

. Wspoélpraca z organem nadzorczym:;
- Pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO
uprzednie konsultacje, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
1 cele przetwarzania.

. Opracowywanie procedur przetwarzania danych osobowych w podstawowym zakresie

funkcjonowania Uczelni.

PELNOMOCNIK REKTORA ds. CERTYFIKACJI i AKREDYTACJI (RC)
§ 26

. Do obowigzkéw Pelnomocnika Rektora ds. Certyfikacji i Akredytacji (RC) nalezy:

1) zapewnienie terminowe;j realizacji projektu wdrozeniowego oraz jego poszczeg6lnych
etapow — zgodnie z przyjetym harmonogramem;

2) zapewnienie zgodno$ci wdrozonego, funkcjonujacego i doskonalonego systemu
zarzadzania jakoscig z wymaganiami norm ISO 9001;
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3) zapewnienie uzyskania pozytywnego wyniku auditu certyfikujacego oraz cyklicznie
realizowanych auditéw nadzoru;

4) zapewnienie odpowiedniego poziomu swiadomogci wszystkich pracownikéw Uczelni
z zakresu idei i wymagan Systemu Zarzadzania Jakoscig;

5) zapewnienie narzgdzi do oceny 1 weryfikacji Systemu Zarzadzania Jakoscia;

6) zapewnienie, ze kontekst organizacji, w tym informacje dotyczace czynnikow
zewnetrznych i wewngtrznych oraz stron zainteresowanych i ich wymagan, sa
okredlane i aktualizowane z nalezyta starannoscig zgodnie z zaplanowanymi
ustaleniami, a ich wyniki stanowia podstawg do okredlenia ryzyka 1 szans oraz
regulacji systemu zarzadzania jakoscig;

7) zapewnienie, ze ryzyko i szanse s3 okreélane i aktualizowane z nalezyta starannoscig,
zgodnie z zaplanowanymi ustaleniami, a ich wyniki stanowig podstawe do okreslenia
regulacji systemu zarzadzania w tym do okreélenia zakresu udokumentowanych
informacji;

8) zapewnienie realizacji auditow wewnetrznych zgodnie z przyjgtym programem,

9) zapewnienie poprawnosci dokumentacji i zapisow zwigzanych z planowaniem
i realizacja auditéw wewnetrznych oraz dziatan poauditowych;

10) zapewnienie poprawnosci dokumentacji i dowodéw zwigzanych z realizacja dzialan

korygujacych;

11) zapewnienie poprawnosci dokumentacji i dowodéw zwiazanych z realizacja dziatan

doskonalacych;

12) zapewnienie terminowej realizacji dziatan korygujacych oraz doskonalacych

i przegladu ich skutecznosci;
13) zapewnienie zgodnos$ci dokumentacji systemowej z Wwymaganiami standardu
ISO-9001;

14) zapewnienie odpowiednich danych na przeglad zarzadzania przeprowadzany przez

kierownictwo Uczelni;

15) zapewnienie odpowiednich dowodow z przegladu zarzadzania przeprowadzanego

przez kierownictwo;

16) zapewnienie realizacji ustalen z przegladu zarzadzania przeprowadzanego przez

kierownictwo zgodnie z przyjetymi zatozeniami;

17) zapewnienie odpowiedniego wizerunku funkcjonujgcego Systemu Zarzadzania

Jakoécia na zewnatrz Uczelni (Klienci, dostawcy i inne strony zainteresowane);

18) zapewnienie sprawnej organizacji auditow zewnetrznych w  organizacji

realizowanych przez jednostkg certyfikujaca;

19) zapewnienie skutecznej komunikacji z auditorami jednostki certyfikujacej

w zakresie planowania i realizacji auditu oraz realizacji dziataf poauditowych;
20) pozostale odpowiedzialnosci wynikajace z dokumentacji systemu zarzadzania
jakoscig.
2. Zadania:

1) nadzér nad ustanowieniem, wdrozeniem, utrzymywaniem i doskonaleniem
poszczegblnych proceséw oraz calego systemu zarzadzania jakoscig;

2) nadzor nad opracowaniem i realizacja harmonogramu wdrazania systemu zarzadzania

jakoscia;

3) planowanie i realizacja szkolen dla pracownikéw Uczelni z zakresu systemu
zarzadzania jakoscig;

4) realizacja i dokumentowanie szkolen dla nowo zatrudnionych z zakresu systemu
zarzadzania jakoscig;

5) wsparcie odpowiedzialnych za okreélenie i nadzorowanie aktualnosci kontekstu
organizacji (informacji dotyczacych czynnikéw zewngtrznych i wewnetrznych oraz
stron zainteresowanych i ich wymagan);
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6) wsparcie odpowiedzialnych za okreslenie i nadzorowanie aktualnosci dotyczacych
ryzyka i szans oraz dziatan z nimi zwiazanych;

7) organizacja komunikacji wewnetrznej dla pracownikéw Uczelni w zakresie systemu
zarzadzania jakoscig oraz wynikéw jego funkcjonowania;

8) organizacja komunikacji zewnetrznej w zakresie systemu zarzgdzania jakoscig oraz
wynikow jego funkcjonowania;

9) planowanie, opracowywanie programow i nadzorowanie auditow wewngtrznych;

10) nadzorowanie realizacji dzialan korygujacych oraz doskonalgcych;

11) opracowywanie dokumentacji systemowej lub wsparcie merytoryczne dla oséb
odpowiedzialnych za opracowanie dokumentacji;

12) nadzorowanie dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia;

13) zapewnienie dostepnosci aktualnej dokumentacji systemowej dla zainteresowanych
(pracownikéw, ktérych dany dokument dotyczy);

14)okresowe przeglady dokumentéw systemowych wraz z odpowiedzialnymi za nie
w celu zapewnienia ich statej aktualnogci, przydatnosci i adekwatnosci;

15) przygotowanie oraz kompletowanie danych niezbednych do przeprowadzenia
przegladu systemu zarzadzania jakoscig przez kierownictwo;

16) dokumentowanie ~ wynikéw przegladu zarzgdzania przeprowadzanego przez
kierownictwo;

17)komunikowanie uprawnionym przez kierownictwo osobom wynikéw i ustaleh
z przeglagdu systemu zarzadzania jakoscig przeprowadzanego przez kierownictwo;

18)redagowanie lub weryfikowanie informacji przekazywanych na zewnatrz Uczelni
dotyczacych systemu zarzadzania jakoscig;

19)organizacja wewnetrzna w zakresie auditow zewngtrznych realizowanych przez
jednostke certyfikujgcg.

20) pozostate zadania wynikajace z dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia.

3. Uprawnienia:

1) przydzielanie wszystkim jednostkom organizacyjnym, ktére sa objete Systemem
Zarzadzania Jakoscia zadan zwigzanych z wdrazaniem, funkcjonowaniem i ciggtym
doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscia;

2) nadzorowanie kierownikéw komérek organizacyjnych i podlegtych im pracownikéw
w zakresie okreslania i aktualizacji informacji dotyczacych kontekstu organizacji
(czynniki zewnetrzne i wewnetrzne, strony zainteresowane i ich wymagania) oraz
dotyczacych ryzyka i szans;

3) wnioskowanie do kierownictwa (m.in. Rektora, Prorektorow, Dziekanéw) o szkolenia
zewnetrzne dla pracownikdw z zakresu systemu zarzgdzania jako$cia;

4) przekazywanie, na biezaco, informacji dot. Systemu Zarzadzania Jakoscig
pracownikom, w formie przyjetej na Uczelni:

5) opracowywanie programu auditéw wewnetrznych;

6) powolywanie auditoréw wewngtrznych  sposrod  kandydatow posiadajacych
odpowiednie kompetencije;

7) wnioskowanie do kierownictwa o szkolenia dla Auditoréw wewngtrznych bedacych
pracownikami Uczelni;

8) nadzorowanie pracy Auditoréw wewnetrznych;

9) definiowanie lub zatwierdzanie zgloszonych przez pracownikéw dzialan korygujacych
1 doskonalgcych;

10) wskazywanie odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegélnych dziatan korygujacych
1 doskonalgcych;

11) przeprowadzanie oceny skutecznogci realizowanych na Uczelni dzialan korygujacych
1 doskonalgcych;

12) weryfikacja projektéw dokumentéw systemu zarzgdzania jakoscig oraz przedstawianie
ich kierownictwu do zatwierdzenia;
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13)dostgp do danych i informacji z zakresu poszczegblnych realizowanych na Uczelni
procesow;

14)inicjowanie przegladu zarzadzania przeprowadzanego przez kierownictwo;

15)pozyskiwanie danych z poszczegdlnych obszaréw i proceséw, niezbgdnych do
skompletowania danych na przeglad  zarzgdzania przeprowadzany  przez
kierownictwo;

16) przekazywanie na zewnatrz Uczelni, autoryzowanych przez kierownictwo, informacji
dotyczacych systemu zarzadzania jakoscia;

17)komunikacja z jednostka certyfikujaca oraz reprezentujacymi jg auditorami;

18) pozostate uprawnienia wynikajace z dokumentacji systemu zarzgdzania jakoscig.

ROZDZIAL IV. STRUKTURA ORGANIZACYJINA 1 ZAKRES DZIALANIA
ADMINISTRACJI PODLEGELE] PROREKTOROM

PROREKTOR ds. STUDENCKICH (RS)

§ 27

Prorektorowi ds. Studenckich podlegajg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne
administracji:

1) Dzial Nauczania i Spraw Socjalno-Bytowych Studentow (SN),

2) Szkota Doktorska (SD),

3) Centrum Edukacji Zawodowej (SSCEZ),

4) Biuro Karier (SBK),

5) Studium Jezykéw Obceych (SJ),

6) Koordynator ds. Sportu Akademickiego (SSA),

7) Zespot Tanca Ludowego Krakowiak (SZTL).

DZIAL NAUCZANIA I SPRAW SOCJALNO-BYTOWYCH STUDENTOW (SN)
§ 28
1. Do zakresu obowiazkéw Dzialu Nauczania i Spraw Socjalno-Bytowych Studentow
nalezy: prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscig dydaktyczna,
wychowawczg oraz prowadzenie spraw socjalno-bytowych studentéw, doktorantow

i stuchaczy Szkoty Doktorskiej dziatajgcej w Uczelni, a w szczegOlnosei:

1) akcja informacyjna w zakresie rekrutacji na wszystkie kierunki studiow,

2) organizacja roku akademickiego, a w tym opracowanie rocznego planu zaj¢é
dydaktycznych,

3) opracowywanie tygodniowych harmonograméw zaje¢ dla wszystkich rocznikow
studiow stacjonarnych i niestacjonarnych na podstawie obowigzujacych planow
studiow,

4) opracowywanie harmonograméw zajg¢ na sesje zjazdowe dla studiow
niestacjonarnych na podstawie obowigzujacych planow studiow,

5) opracowywanie planéw, analiz i sprawozdan zwigzanych z procesem dydaktyczno-
wychowawczym oraz biezace informowanie Rektora o wynikach tej dziatalnosci,

6) opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminow 1 wytycznych dotyczacych
organizacji procesu dydaktycznego, a takze w innych sprawach dotyczgcych toku
studiow, organizacji roku akademickiego, obozow szkoleniowych,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie planowania i rozliczania wykonania godzin
dydaktycznych pracownikoéw dydaktycznych,
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8) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja i rozliczaniem kosztow poniesionych
przez Uczelni¢ w zwigzku z praktykami, obozami szkoleniowymi i zajeciami w
terenie,

9) prowadzenie ewidencji wszystkich sal dydaktycznych i obiektow sportowych
wktorych  odbywaja sie  zajecia dydaktyczne i komercyjne, uzgadnianie
i koordynowanie racjonalnego ich wykorzystania, gospodarowanie  salami
dydaktycznymi Uczelni,

10) przygotowywanie wnioskow w zakresie zamoéwien publicznych na ushugi zwiazane
z organizacja obozow  szkoleniowych, wynajmu  obiektow, opracowywanie
kosztoryséw,  warunkéw umowy 1 dokonywanie rozliczen finansowych
wynajmowanych obiektéw oraz czuwanie nad terminowym regulowaniem naleznosci
z tego tytutu,

I1)wspotpraca z kierownikiem doméw studenckich, samorzadem studenckim,
doktoranckim, koordynatorem ds. sportu akademickiego oraz z klubem sportowym
AZS AWF KRAKOW,

12) biezace  wspoldzialanie z dziekanami, kierownikami komérek naukowo-
dydaktycznych i innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

13) obstuga  administracyjna Komisji Dyscyplinarnej dla studentéw, doktorantéw
1 stuchaczy Szkoly Doktorskiej dziatajacej w Uczelni,

14) pomoc materialna dla studentéw i doktorantéw , Przyjmowanie i prowadzenie
dokumentacji dotyczgcej stypendiéw i doméw studenckich,

15) przygotowywanie pisemnych decyzji podejmowanych przez dziekanéw o przyznaniu
badz nie przyznaniu stypendium i przekazywanie ich studentom,

16) sporzadzanie list stypendialnych oraz innych list w zakresie udzielania studentom,
doktorantom i stuchaczom Szkoly Doktorskiej dzialajacej w Uczelni pomocy
materialnej i przekazywanie ich do Dziaty F inansowo-Ksiegowego,

17) opracowywanie projektu przydziatu miejsc w domach studenckich i przedktadanie go
wlasciwej komisji, branie udziatu w posiedzeniach tychze komisji,

18) pomoc materialna dla obcokrajowcow (stypendystow RP) studiujacych na Uczelni,

19) przyjmowanie, rejestrowaniec odwotan, skarg i wnioskéw w zakresie $wiadczen
pomocy materialnej dla studentéw,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem zdrowotnym  studentéw,
wydawanie zaswiadczen dla studentéw doktorantéw i stuchaczy Szkoty Doktorskiej
dzialajacej w Uczelni do ZUS,

21) obstuga kancelaryjno-biurowa komisji Uczelnianych — zgodnie z ustaleniami wiadz
Uczelni,

22) prowadzenie ewidencji i sprawowanie nadzoru nad S$rodkami finansowymi
przeznaczonymi na dzialalno$¢ organéw samorzadu studenckiego i samorzadu
doktorantéw,

23) sporzadzanie uméw dotyczacych dziatalnogci dziatu,

24) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on 2.0 - w zakresie wynikajacym z zadan wykonywanych
w jednostce.,

25) opracowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan dla MNiSW i GUS.

2. W sprawach organizacji procesu dydaktycznego Dzial Nauczania i Spraw Socjalno-

Bytowych zwigzany jest wytycznymi Dziekandw.
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SZKOLA DOKTORSKA (SD)
§ 29
Zasady funkcjonowania Szkoly Doktorskiej Nauk o Kulturze Fizycznej dzialajace]
w Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie okresla Regulamin
Szkoly Doktorskiej Nauk o Kulturze Fizycznej dziatajacej w Akademii Wychowania
Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie stanowiacy Zalgeznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

CENTRUM EDUKACII ZAWODOWE] (SCEZ),
§ 30
Zakres obowiazkéw Centrum Edukacji Zawodowej (SCEZ) obejmuje w szczegoOlnosci:

1) organizowanie specjalizacji instruktorskich, trenerskich, kurséw instruktorskich,
trenerskich lub innych dla potrzeb kultury fizycznej, turystyki, korekty wad postawy
itp.,

2) organizowanie studiéw podyplomowych dla nauczycieli, treneréw, specjalistow
rehabilitacji oraz turystyki i rekreacji,

3) prowadzenie naboru na specjalizacje instruktorskie, trenerskie, kursy instruktorskie,
trenerskie i studia podyplomowe, wykorzystujgc w tym celu srodki masowego
przekazu (Internet) i prasg lokalna,

4) sporzadzanie zestawien dotyczacych naleznodci za ustugi edukacyjne $wiadczone
przez SCEZ,

5) fakturowanie ustug edukacyjnych $wiadczonych przez SCEZ,

6) opracowywanie rocznych planow szkoleniowych w zakresie rzeczowo-finansowym
i uzgadnianie ich z wladzami Uczelni i Dzialem Finansowo-Ksiggowym,

7) wspoldziatanie w zakresie doskonalenia kadr z wlasciwym ministerstwem, zwigzkami
sportowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami,

8) wspdlpraca z Dziatem Nauczania i Spraw Socjalno - Bytowych Studentéw w zakresie:
a) rozliczania wypracowanych zajg¢ dydaktycznych,

b) rezerwacji obiektow i sal na zajgcia,
9) wspblpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie:
a) zestawienia przychodéw z dziatalnosci dydaktycznej kursow instruktorskich,
trenerskich, specjalizacji oraz studiow podyplomowych,
b) zestawienia rocznego przychodow z dziatalnosci dydaktycznej kursow
instruktorskich, trenerskich, specjalizacji oraz studiow podyplomowych,
10)wspdlpraca z instytutami, zakladami w  sprawie realizacji zleconych zajgé
dydaktycznych (liczba godzin, warunki finansowe itp.) i dokumentacji,

11) prowadzenie ewidencji 0s6b uczestniczacych w  szkoleniu oraz wydawanych
certyfikatow, zaswiadczen, swiadectw, dyplomow i legitymaciji,

12)zaktadanie teczek osobowych dla uczestnikow  specjalizacji  instruktorskich,
trenerskich, kurséw instruktorskich, trenerskich i studiow podyplomowych,

13) opracowywanie, przy wspotudziale zainteresowanych jednostek organizacyjnych
o charakterze dydaktycznym, programéw zajec, kalkulacji kosztow i innej
dokumentacji oraz przechowywanie jej,

14)archiwizowanie dokumentacji specjalizacji instruktorskich, trenerskich, kursow
instruktorskich, trenerskich, studiéw podyplomowych, szkolen itp.

BIURO KARIER (SBK)
§ 31
Biuro Karier realizuje polityke Uczelni w zakresie aktywizacji zawodowej studentow. Zakres
obowiazkow Biura Karier obejmuje w szczegdlnoscei:
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1) prowadzenie indywidualnego doradztwa zawodowego dla studentdéw i absolwentéw
Uczelni w zakresie planowania $ciezek kariery zawodowej, przygotowania
dokumentéw aplikacyjnych, przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej,

2) pozyskiwanie ofert pracy, stazy i praktyk skierowanych do studentow i absolwentow
Uczelni,

3) tworzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej Biura Karier poprzez
zamieszczanie informacji istotnych z punktu widzenia rozwoju kariery zawodowej
studentéw i absolwentéw Uczelni m.in. ofert pracy, stazy i praktyk, mozliwosci
wolontariatu, informacji dotyczacych organizowania réznego rodzaju akcji
zwigzanych posrednio lub bezposrednio z rozwojem potencjalu zawodowego,
aspektéw prawnych podejmowania pracy itp.,

4) organizowanie spotkan branzowych z potencjalnymi pracodawcami, $cisle zwiazanych
z prowadzonymi kierunkami studiéw przez Uczelnig, ktérych celem jest przyblizenie
dziatalnosci firm, informacja o mozliwosciach pracy i odbywania praktyk,

5) wspolpraca z firmami, instytucjami edukacyjnymi i rynku pracy, portalami
1 czasopismami studenckimi polegajaca na wymianie informacii istotnych z punktu
widzenia rozwoju kariery zawodowej studentow i absolwentéw Uczelni wyzszych,

6) promowanie Biura Karier wsréd studentéw i absolwentéw Uczelni oraz potencjalnych
pracodawcow.

7) badanie loséw absolwentdw.

STUDIUM JEZYKOW OBCYCH (SJ)
§ 32
Zasady funkcjonowania Studium Jezykéw Obcych (SI) Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie okresla Regulamin Organizacyjny Studium Jezykéw
Obcych (SJ) Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie
stanowiacy Zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

KOORDYNATOR ds. SPORTU AKADEMICKIEGO (SSA)
§ 33
Do zadan Koordynatora ds. Sportu Akademickiego (SSA) nalezg obowiazki z zakresu:

1. Popularyzacji i promocji sportu Uczelnianego w tym:

a) pelnienie funkcji Uczelnianego koordynatora Akademickich Mistrzostw Matopolski
oraz Akademickich Mistrzostw Polski,

b) wspolpraca z KS AZS AWF Krakéw oraz Akademickim Zwigzkiem Sportowym,

¢) przygotowanie rocznego planu imprez sportowych,

d) opracowywanie preliminarzy, koordynacja i obstuga imprez Uczelnianych
o charakterze sportowym,

e) aktualizacja strony internetowej ze szczegblnym uwzglednieniem zagadnien
zwigzanych ze sportem akademickim,

f) organizowanie wystaw sportowych oraz obstuga sportowej gabloty informacyjnej,

g) wspdlpraca z Samorzadem Studenckim AWF i w razie potrzeby z Samorzadami
innych krakowskich Uczelni w ramach dziatan zwigzanych z imprezami sportowymi,

h) opracowywanie preliminarzy, koordynacja i obstluga imprez Uczelnianych
propagujacych szeroko rozumiang kulture akademicka,

2. obowigzujacych w Uczelni zarzadzer i regulaminéw w tym:

a) udziatlu w powotanych przez pracodawce komisjach Uczelnianych,

b) wspdlpracy z innymi jednostkami Uczelni w zakresie przypisanych czynnosci,

¢) prowadzenia dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw,

d) prowadzenie zestawien i rejestrow — zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i procedurami wewnetrznymi,
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e) prowadzenie i ewidencja korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,
f) prowadzenie ewidencji i rozliczen zwiazanych z prowadzonymi sprawami.

7ZESPOL TANCA LUDOWEGO KRAKOWIAK (SZTL)
§ 34
Dziatalno$é Zespotu Tanca Ludowego Akademii Wychowania Fizycznego ,.Krakowiak™
reguluje ,,Regulamin Organizacyjny Zespolu Tafica Ludowego Akademii Wychowania

Fizycznego ,,Krakowiak™ stanowigcy Zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

PROREKTOR ds. NAUKI (RN)

§ 35
1. Prorektorowi ds. Nauki podlegaja bezposrednio nastepujgce jednostki organizacyjne
administracji:
1) Centralne Laboratorium Naukowo-Badawcze (NCLBN)
2) Dziat Nauki i Wydawnictw (NN),
3) Biblioteka (NB),
4) Archiwum (NA).

CENTRALNE LABORATORIUM NAUKOWO-BADAWCZE (NCLNB)
§ 36
Zasady funkcjonowania Centralnego Laboratorium Naukowo-Badawczego (NCLNB)
Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie okresla Regulamin
Organizacyjny Centralnego Laboratorium Naukowo-Badawczego Akademii Wychowania
Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie stanowigcy Zalgeznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

DZIAL NAUKI I WYDAWNICTW (NN)
§ 37
1. Do zadan Dziatu Nauki i Wydawnictw nalezy:

1) obstuga administracyjno-biurowa dziatalnosci Prorektora ds. Nauki w zakresie:

a) planowania, ewidencji, kontroli i sprawozdawczosci rozwoju nauki na Uczelni,
b) kreowania polityki naukowej i osobowej przez Prorektora ds. Nauki,

2) obstuge biurowa i rachunkowa dziatalnosci naukowej nauczycieli akademickich
w zakresie realizacji Uczelnianych badan w ramach srodkow na utrzymanie potencjaiu
badawczego i rozwoju mtodych naukowcow,

3) pozyskiwanie i rozliczanie grantow finansowanych przez MNiSzW, Narodowego
Centrum Nauki, Narodowego Centrum Badan i Rozwoju,

4) pozyskiwanie 1 rozliczanie grantow europejskich  (,,unijnych  programow
badawczych”™),

5) pozyskiwania $rodkéw na rzecz rozwoju nauki z innych zrodet niz MNiSzW oraz
Unia Europejska,

6) przygotowywanie i ewidencja umow dotyczacych prac naukowo-badawezych,

7) prowadzenie ewidencji projektéw badan naukowych pracownikéw Uczelni, prac
naukowo-badawczych, grantéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych,

8) prowadzenie ewidencji i opracowywanie kosztorysow rzeczowo-finansowych prac
naukowo-badawczych planowanych do realizacji w danym roku,

9) koordynowanie i monitorowanie prac naukowo-badawczych — prowadzonych
w Instytutach,
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10) prognozowanie mozliwosci realizacii prac i sterowanie dzialalnoscia naukowo-
badawcza w Uczelni oraz dzialalnosé sprawozdaweza w tym zakresie,

11) monitorowanie prawidlowosci wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych
na badania naukowe,

12) przygotowywanie okresowych sprawozdan przeznaczonych do rozliczen finansowych
realizowanych badan,

13) opracowywanie projektéw porozumiefi i uméw krajowych w zakresie wspolpracy
naukowej oraz prowadzenie ich rejestru,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng parametryczng Uczelni,

I5) prowadzenie biezacej dokumentacii zwigzanej z rozwojem, promocja i ksztalceniem
kadr naukowych (doktoraty, habilitacje, profesury),

16) sprawozdawczos¢ zwiazana z ksztatceniem kadr naukowych;

17) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia przewodéw doktorskich,
habilitacyjnych,

18) monitorowanie przebiegu realizacji  przewodéw  doktorskich, habilitacyjnych
1 profesorskich,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadaniem tytulu doktora honoris causa
1 honorowego profesora Uczelni.

20) obstuga administracyjna Rady Naukowej Uczelni:

a) zawiadamianie czlonkéw Rady o planowanym posiedzeniu w raz
z proponowanym porzadkiem obrad,
b) przygotowywanie materialéw na posiedzenia Rady,
¢) sporzadzanie protokoléw i uchwat z posiedzen,
21) obstuga administracyjna Centralnego Laboratorium Naukowo-Badawczego:
a) obstuga Komisji Naukowej powstatej przy CLNB,
b) sprzedaz ustug badawczych,
¢) prowadzenie rejestru badan,
d) prowadzenie rozliczen kosztow i przychodéw CLNB,
e) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnogci CLNB)

22) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z finansowaniem kosztow publikacji artykutéw
naukowych w czasopismach ujetych w Journal Citation Reports oraz
w Rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie sporzadzania
wykazéw wydawnictw monografii naukowych oraz czasopism naukowych
1 recenzowanych materiatéw z konferencji migdzynarodowych,

23) obstuga biurowo-rachunkowa udzialu nauczycieli akademickich w konferencjach
naukowych:

a) oplaty konferencyjne,
b) prowadzenie rejestru wyjazdéw konferencyijnych,
¢) opisywanie faktur za uczestnictwo w konferencjach,

24) przygotowywanie i prowadzenie dokumentaciji zwigzanej ze sprawozdawczoscia
z dzialalno$ci naukowo-badawczej, promocji kadr Uczelni dla potrzeb MNiSW, GUS
oraz wiadz Uczelni,

25) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on 2.0- w zakresie wynikajgcym z zadan wykonywanych
w jednostce,

26) opracowywanie projektéw planow wydawniczych:

a) wysokosci naktadéw i ich realizacji,
b) sprawozdawczosci z wykonania tych planéw
¢) przedstawienie ich do akceptacji przez Kolegium Wydawnicze Uczelni,

27) sporzadzanie Uczelnianego planu wydawniczego i przedstawienie go Kolegium
Wydawniczemu Uczelni,

28) nadzor nad realizacja planu wydawniczego,
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29) prowadzenie ewidencji wydawnictw oraz kontroli ich dystrybucji,

30) dokumentowanie przychodéw zwiazanych z dziatalnoécia badawcza i wydawnicza:
fiskalizacja za pomoca kas rejestrujacych, fakturowanie,

31) zawieranie umow z autorami lub recenzentami,

32) zlecanie opracowywania pisemnych recenzji wydawniczych,

33) prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji z autorami, recenzentami,
ttumaczami itp.,

34) wspotudzial przy opracowywaniu wszelkich wydawnictw typu informacyjnego,
folderow oraz wydawnictw o charakterze porzadkowo-administracyjnym,

35) inne prace wydawnicze — zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie,

36) prowadzenie prac o charakterze techniczno-wydawniczym (skiad i lamanie) oraz
adiustacje stylistyczna przyjetych przez Kolegium Wydawnicze Uczelni prac do
druku,

37) zlecanie prac poligraficznych na zewnatrz we wspblpracy z Sekcjg Zamdwien
Publicznych,

38) realizacja obowiazkowej wysylki wydawnictw Uczelni — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w przedmiotowe;] sprawie,

39) obstuga administracyjna powielarni,

40) opracowywanie sprawozdawczosci z pracy wydawnictwa,

41) prowadzenie magazynu wydawnictw,

42) obstuge administracyjng Kolegium Wydawniczego Uczelni,

43) wspolpraca z Redakcjami czasopism wydawanych w Akademii Wychowania
Fizycznego w Krakowie

44) obstuge administracyjng wspotpracy zagranicznej Uczelni:

a) przygotowanie i ewidencjonowanie umow 0 bezposredniej wspoipracy
z miedzynarodowymi instytucjami naukowymi,

b) przygotowywanie i ewidencjonowanie listow intencyjnych,

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspoipracg z Uczelniami zagranicznymi,
placowkami naukowo-badawczymi i organizacjami migdzynarodowymi w ramach
zawartych przez Uczelnig umow,

45) przygotowanie dokumentacji zwiazane] z wyjazdami stazowymi pracownikow
Uczelni,

46) obstuge biurowa i rachunkowg wyjazdéw pracownikow badawczych, badawczo-
dydaktycznych i dydaktycznych na migdzynarodowe staze naukowe, konferencje,
sympozja naukowe oraz narady,

47) obstuga biurowa i rachunkowa wyjazdow zagranicznych wiadz Uczelni,

ARCHIWUM (NA)
§ 38
1. Do podstawowych funkcji Archiwum nalezy:

1) gromadzenie, zabezpieczanie, porzadkowanie, ~opracowywanie i udostepnianie
materiatéw archiwalnych o trwalej wartoéci historycznej nalezacych do Uczelni oraz
0s6b i instytucji z nig zwigzanych,

2) gromadzenie, zabezpieczanie i udostepnianie dokumentacji aktowej Uczelni, powstalej
po 1950 roku,

3) sprawowanie - W porozumieniu z jednostkami administracyjnymi Uczelni - nadzoru
nad sposobem przechowywania dokumentacji aktowej w jednostkach organizacyjnych
Uczelni oraz czuwanie nad prawidlowym ksztaftowaniem gromadzonego zasobu
aktowego, w tym przeprowadzanie ekspertyz i inicjowanie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej,
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4) sprawowanie - z upowaznienia Rektora - nadzoru w zakresie wskazanym w pkt.3 nad
registraturg organizacji spolecznych dzialajgcych na terenie Uczelni, o ile to nie
koliduje z przepisami o stuzbie archiwalnej,

5) prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej i szkoleniowej, organizowanie odczytow,
pokazdw i wystaw materialéw aktowych dotyczacych historii Uczelni,

6) opracowywanie materialow wchodzacych w sklad wiasnego zasobu aktowego,
prowadzenie prac badawczych w zakresie archiwistyki, historii nauki i szkolnictwa ze
szczeg6lnym uwzglednieniem dziejow Uczelni.

2. Ponadto Archiwum Uczelni jest zobowiazane do:

1) gromadzenia i koordynowania dziatalnosci archiwalnej na terenie Uczelni,

2) prowadzenia rejestru przyjetych do archiwizacji dokumentow,

3) sprawowania nadzoru nad wlasciwym gromadzeniem, brakowaniem, ewidencja,
przechowywaniem, opracowywaniem, udostepnianiem i zabezpieczaniem materialéw
archiwalnych na terenie Uczelni,

4) udostgpniania materiatow archiwalnych pracownikom Uczelni albo - za zgoda Rektora
- osobom trzecim,

5) opieki nad materiatami archiwalnymi, a w szczeg6lnosci:

a) ochrony przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,

b) niezwlocznego  zawiadomienia wlasciwego  archiwum panstwowego
0 wydarzeniach mogacych mieé¢ ujemny wplyw na stan i zachowanie materialow
archiwalnych,

6) opracowywania regulamindw, wewngtrznych zarzadzen i instrukcji regulujacych
dziatalnos¢ archiwalna,

7) gromadzenia, ewidencjonowania i przechowywania wszelkich aktéw normatywnych
dotyczacych dziatalnogci Archiwum.

BIBLIOTEKA (NB)
§ 39
Zasady funkcjonowania Biblioteki (NB) Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa
Czecha w Krakowie okresla Regulamin Organizacyjny Biblioteki Akademii Wychowania
Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie stanowiacy Zalgeznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

ROZDZIAL V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZAKRES DZIALANIA
ADMINISTRACII PODLEGLEJ DZIEKANOM

WYDZIAL WYCHOWANIA FIZYCZNEGO I SPORTU (WFIS)

DZIEKANAT WYDZIALU WYCHOWANIA FIZYCZNEGO I SPORTU (DWF)
§ 40
Dziekanowi Wydziatlu Wychowania Fizycznego i Sportu podlegajg bezposrednio nastepujace
jednostki organizacyjne administracji:
1) Dziekanat Wydziatlu Wychowania Fizycznego i Sportu (DWF),
2) instytuty Wydziatu Wychowania Fizycznego i Sportu,
3) sekretariaty instytutéw Wydzialu Wychowania Fizycznego i Sportu.
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§ 41

Do zakresu obowigzkéw Dziekanatu Wydziatu nalezy obstuga Dziekana w zakresie
wykonywanych przez niego kompetencji oraz obstuga studenta w tym:

L

Przygotowywanie i przestanie do jednostek organizacyjnych, po zatwierdzeniu przez
Senat Uczelni, planéw studiow dla wszystkich kierunkéow i trybow studiow
realizowanych na wydziale (zamieszczenie informacji na stronie internetowej Uczelni).
Wykonywanie decyzji Dziekana dotyczacych przydzialu przedmiotow do realizacji
poszczeg6lnym jednostkom dydaktycznym lub okreslonym pracownikom Uczelni (lub
spoza Uczelni) i przesylanie informacji poszczegblnym jednostkom organizacyjnym.
Przygotowywanie rocznej organizacji sesji zaliczeniowych 1i egzaminacyjnych na
podstawie danych przekazanych z Dziatu Nauczania i Spraw Socjalno-Bytowych
Student6w, a po jej zatwierdzeniu przez Rade Wydziatu - rozestanie do poszezegblnych
jednostek organizacyjnych Uczelni (zamieszczenie informacji na stronie internetowej
Uczelni).

Prowadzenie catoksztattu dokumentacji elektronicznej i pisemnej studentéw studiow

stacjonarnych i niestacjonarnych poprzez:

1) immatrykulacj¢ elektroniczng w systemie USOS;

2) zakladanie teczek osobowych dla nowo przyjetych studentéw(na podstawie list
otrzymanych z Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej i Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej) oraz ich opisanie i nadanie numeru;

3) nadanie numeru albumu studentom w systemie USOS;

4) skompletowanie kart wpisowych i drukéw $lubowan oraz wpinanie ich do akt
osobowych studentow;

5) wprowadzenie planow studiéw do programu komputerowego;

6) wpisywanie studentéw na wlasciwy program i etap studiow;

7) tworzenie grup dziekanskich i laboratoryjnych;

8) wprowadzanie terminéw przedtuzen sesji zaliczeniowych i egzaminacyjnych oraz
wszelkich pozostatych decyzji dziekanskich dotyczacych przebiegu studiow kazdego
studenta do elektronicznej kartoteki w programie USOS;

9) drukowanie i prolongata legitymacji studenckich;

10) wydruk i wydawanie uméw o warunkach odplatnosci za ushugi edukacyjne
dla studentéw (w przypadku studiéw niestacjonarnych wprowadzanie do umowy
ratalnego podziatu);

11) wprowadzanie do elektronicznej kartoteki studenta naleznosci zwigzanych
z powtarzaniem etapu, roku lub przedmiotow, oplat za legitymacje i dyplom, czesne;

12) biezaca kontrola ptatnosci;

13) wystawianie wezwaf do zaplaty i naliczanie w systemie USOS odsetek od
nieterminowych wplat;

14) kierowanie spraw po bezskutecznych wezwaniach o zaptate do kancelarii prawnej
obstugujacej Uczelnig;

15) wystawianie faktur z tytulu odptatnosci za ustugi edukacyjne:

16) kontrola waznosci badan lekarskich;

17) wyznaczanie roznic programowych w przypadku zmiany trybu lub kierunku studiow,
przeniesienia z innej Uczelni -wprowadzanie danych do elektronicznej kartoteki
studenta, biezaca kontrola platnosci za réznice programowe;

18) przesytanie dokumentdéw do innych Uczelni w przypadkach przeniesienia studenta na
inna Uczelnie, wysylanie pism do innych Uczelni z prosba o przestanie dokumentacji
studentow przenoszacych si¢ do naszej Uczelni;

19) tworzenie grup studentow powtarzajacych przedmioty — dodawanie tych
przedmiotow do cyklu 1 etapu w systemie USOS, tworzenie grup do zajec;
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20) przypisywanie studentow i prowadzacych do grup oraz koordynatorow
do przedmiotow;
21) podpinanie przedmiotéw w systemie USOS.
5. Organizacja sesji egzaminacyjnych poprzez:
1) tworzenie protokotow zaliczeniowych i egzaminacyjnych do zaje¢ w systemie USOS,
wprowadzanie terminéw ich automatycznego zamknigcia;
2) wydruk okresowych osiggnieé¢ studentéw po sesji;
3) wydruk protokoléw egzaminéw komisyjnych;
4) sprawdzanie wpisow zaliczen i egzamindéw w programie komputerowym;
5) organizacja egzaminéw komisyjnych;
6) przyjmowanie, opisywanie i archiwizacja podan studentow sktadanych do Dziekana
oraz rejestracja decyzji dziekanskich w programie komputerowym;
7) kontrola terminowosci uzyskiwania zaliczen i sktadania egzamindéw przez studentow;
8) przygotowywanie decyzji o skresleniach z list studenckich, urlopach dziekanskich,
powtarzaniu semestru lub roku, przeniesieniach na inny kierunek studiéw lub do innej
Uczelni;
9) kontrola wptywu protokotéw po sesji egzaminacyjne;j.
6. Organizacja indywidualnego toku studiow (ITS) dla studiéw stacjonarnych
i niestacjonarnych poprzez:
1) przyjmowanie od studentéw udokumentowanych podan o przyznanie ITS iich
opisywanie;
2) sporzadzanie wykazow alfabetycznych w obrebie rocznikéw studentow starajgcych sie
o ITS (Word);
3) tworzenie oddzielnych grup ITS w systemie USOS;
4) wprowadzenie do elektronicznej kartoteki studenta decyzji Dziekana;
5) wprowadzanie biezacych zmian w listach studentéw z ITS;
6) wpinanie rozpatrzonych podafi do akt osobowych.
7. Organizacja wyboréw seminariow dyplomowych poprzez:
1) sporzadzanie rankingu ocen do wyboréw:
2) przyjmowanie zgloszen studentéw o wyborze jednostki dydaktycznej realizujacej
seminarium dyplomowe;
3) tworzenie grup seminaryjnych i zawiadamianie jednostek dydaktycznych o przydziale
grup lub grupy seminaryjnej;
4) wprowadzanie biezgcych zmian w grupach seminaryjnych i informowanie o zmianach
pracownik6w prowadzacych seminaria dyplomowe;
5) wprowadzanie do bazy tematéw prac dyplomowych.
8. Przydzielanie magistrantow do promotoréw poprzez:
1) zbieranie deklaracji studentéw i wpinanie do kartotek;
2) sporzadzanie list magistrantéw przydzielonych do okreslonych promotoréw;
3) wprowadzanie biezacych zmian w wykazach magistrantéw 1 informowanie
promotoréw o tych zmianach;
4) zbieranie tematéw prac magisterskich.
9. Organizacja wyboréw specjalnodci, fakultetow i przedmiotéw do wyboru poprzez:
1) sporzadzanie rankingu ocen do wybordw:;
2) przyjmowanie deklaracji studentéw:
3) tworzenie list specjalnosci i wybranych przedmiotow (Word, Excel);
4) wprowadzanie danych do programu komputerowego (tworzenie grup);
5) wprowadzanie biezacych zmian w listach;
6) wpinanie kart wyboru do akt osobowych.
10. Wydawanie legitymacji instruktorskich poprzez:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji instruktorskich, opisywanie;
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2) prowadzenie rejestru wydawanych legitymacji instruktorskich w wersji papierowej
i elektronicznej;
3) wydawanie legitymacji instruktorskich po uprzednim sprawdzeniu uiszczenia oplaty;
4) reczne wypisanie legitymacji.
11. Organizacja sesji dyplomowych poprzez:
1) przyjmowanie prac dyplomowych sktadanych do obrony wraz z dokumentacja;
2) przesylanie prac do systemu antyplagiatowego;
3) przesylanie prac dyplomowych do wyznaczonych recenzentow;
4) przyjmowanie wykonanych recenzji prac dyplomowych;
5) organizowanie egzaminow dyplomowych- telefoniczne ustalanie  termindéw
egzaminéw dyplomowych, informowanie komisji oraz studenta;
6) przygotowanie akt osobowych do obrony (wydruk protokotu, za$wiadczenia,
uzupetnienie indeksu, opis teczki zgodnie z wymogami archiwizacyjnymi);
7) rejestrowanie obronionych prac dyplomowych;
8) wydruk dyploméw i suplementéw w jezyku polskim oraz w jezyku angielskim na
wniosek studenta;
9) wydawanie dyplomow i dokumentéw po uprzednim zlozeniu przez studenta karty
obiegowej i dokonaniu optaty;
10) przygotowanie uroczystego rozdania dyplomow dla absolwentow Wydziatu — zebranie
dokumentacji niezbednej do wydania dyploméw, organizacja przebiegu uroczystosci.
12. Obstuga administracyjna studentdw poprzez:
1) wydawanie zaswiadczen o aktualnym statusie studenta;
2) wydawanie zaswiadczen o stanie odbytych studiow;
3) wydawanie zaswiadczen dotyczacych $redniej ocen;
4) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
5) prowadzenie rejestru zaswiadczen do kredytu bankowego i ich wydawanie;
6) sporzadzanie wykazu najlepszych absolwentéw Uczelni do kredytéw bankowych
i wydawanie stosownych zaswiadczen;
7) prowadzenie rejestru elektronicznego nowych, duplikatow i prolongowanych
legitymacji studenckich;
8) przyjmowanie podan o zmiany terminow odbywania oboz6éw letnich, zimowych oraz
praktyk studenckich;
9) wysylanie informacji pisemnych o studentach do ZUS, KRUS, sadéw, policji oraz
innych instytucji uprawnionych do otrzymywania takich informacji;
10) sporzadzanie wypiséw z indeksow dla absolwentow na wniosek zainteresowanego,
11) weryfikacja wyksztatcenia absolwentow na prosbe podmiotéw zewngtrznych;
12) wypelnianie i wysytanie za granicg aplikacji do instytucji zwracajacych si¢ do Uczelni
w tym zakresie;
13) przyjmowanie podaf o usprawiedliwienia nieobecnosci na zajeciach dydaktycznych
i wystawianie pisemnych usprawiedliwien (Word);
14) wysylanie wnioskéw do Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow 1 przyjmowanie
decyzji Komisji — wpinanie do akt studentow;
15) uzupetianie historii studiéw w systemie USOS z systemu ABACO, dla studentéw po
przeniesieniu z innej Uczelni, dla studentow z programu MOST i ERASMUSH,
16) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on 2.0 - w zakresie wynikajacym z zadan wykonywanych
w jednostce.
13. Sprawozdawczos¢ w zakresie:
1) przygotowywania sprawozdan z przebiegu procesu dydaktycznego dla Rady Wydziatu
i Senatu;
2) przygotowywania danych dotyczacych studentow dla innych instytucji zwracajacych
siec w tej sprawie do Uczelni (za zgoda Rektora lub Dziekana);
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3)

przygotowywanie i sporzadzanie zestawien i sprawozdan dla Dziekana, Rektora,
Kwestora.

14. Prowadzenie archiwum wydziatu:

1)
2)

3)

przekazywanie akt osobowych studentéw do Archiwum Uczelni zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujacym w Uczelni;
przekazywanie pozostalej dokumentacii prowadzonej przez Dziekanat do Archiwum
Uczelni zgodnie z Instrukcja kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowiazujacym w Uczelni:

przekazywanie prac dyplomowych do Archiwum Uczelni zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Uczelni.

15. Prowadzenie spraw zaopatrzeniowych dziekanatu:

1)
2)

prowadzenie i rozliczanie drukéw $cislego zarachowania;

inwentaryzacja roczna drukéw Scislego zarachowania( sporzadzanie zestawienia
rocznego; wspdtpraca z gtéwnym ksiggowym)

likwidacja drukéw anulowanych — wspolpraca z dzialem inwentaryzacji Uczelni;
zamawianie drukéw na potrzeby wydziahu;

zamawianie materialéw biurowych,

16. Upublicznianie na stronie Wydziahu:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

informacji dotyczacych godzin przyje¢, urlopéw i zmiany terminow dyzurow
pracownikéw oraz wladz Dziekanatu — aktualizacja na biezaco;

planéw studiow;

rocznej organizacji zajg¢ (harmonograméw roku akademickiego);

terminéw sesji egzaminacyijnych;

informacji dotyczacych sktadania prac dyplomowych;

informacji dotyczacych odbioru dyplomu ukonczenia studiow;

upublicznianie informacji ,.réznych” w zaktadce Aktualnosci;

17. Tworzenie i upublicznianie na stronie:

1)
2)

wzorow podan dla studentow:
wzoréw  deklaracji wyboréw sportéw, specjalnosci, seminarium dyplomowego
1 innych.

18. Obstuga posiedzeri Rady Wydziatu:

1)
2)
3)

4)

przygotowywanie materiatéw na posiedzenie;

protokolowanie posiedzen;

sporzgdzanie stosownych uchwal Rady Wydzialu i przekazywanie ich do
poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni;

sporzadzanie wyciagow z protokotéw posiedzen Rady Wydziahu.

19. Obstuga pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na wydziale:

)
2)
3)
4)
5)

6)

przyjmowanie (wnioskow i rozliczen) delegacji stuzbowych do zatwierdzenia przez
Dziekana i przesylanie ich do Dzialu Kadr;

przyjmowanie uméw — zlecen i uméw o dzieto oraz rachunkéw dla pracownikow
Uczelni i spoza Uczelni do zatwierdzenia przez Dziekana;

przyjmowanie wnioskéw o urlopy wypoczynkowe i inne do zatwierdzenia przez
Dziekana;

przyjmowanie wnioskéw o nagrody dla nauczycieli akademickich do zatwierdzenia
przez Rade Wydziatu;

przyjmowanie wnioskéw o zatrudnienie pracownikow dydaktycznych na wydziale do
zaopiniowania przez Rade Wydziahu;

przyjmowanie wnioskéw w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko dydaktyczno-
naukowe lub dydaktyczne, ogtaszanie konkurséw, organizowanie posiedzen komisji
konkursowych oraz przesylanie wynikéw konkursu, po zatwierdzeniu przez Rade
Wydzialu do Rektora,
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7) przyjmowanie programow specjalizacji realizowanych przez Centrum Edukacji
Zawodowej do zaopiniowania przez Radg Wydziatu;
8) przyjmowanie wnioskow o zmiany w strukturze wydziatu do zaopiniowania przez
Rade Wydziatu;
9) przyjmowanie planowanych godzin dydaktycznych dla pracownikow dydaktycznych
wydziatu do zatwierdzenia przez Dziekana;
10) przyjmowanie wszystkich innych pism skierowanych do zaopiniowania lub podjecia
decyzji przez Dziekana.
20. Obstuga pracownikéw nie bgdgcych nauczycielami akademickimi wydziatu poprzez:
1) przyjmowanie wnioskow o premie dla pracownikoéw administracyjnych wydziatu
i przekazywanie zatwierdzonych zestawien premii przez Dziekana do Dziahu Plac;
2) przyjmowanie wnioskow 0 podwyzszenie wynagrodzenia dla pracownikow
administracyjnych wydziatu do zaopiniowania przez Dziekana;
3) przyjmowanie wnioskéw o nagrody dla pracownikow administracyjnych wydzialu do
zatwierdzenia przez Dziekana.
21. Przyjmowanie uméw - zawieranych z jednostkami, w ktérych studenci odbywaja
praktyki - do zatwierdzenia przez Dziekana.

WYDZIAL REHABILITACJI RUCHOWEJ (WRR)

DZIEKANAT WYDZIALU REHABILITACJI RUCHOWEJ (DRR)

§ 42
Dziekanowi Wydziatu Rehabilitacji Ruchowej podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki
organizacyjne administracji:
1) Dziekanat Wydziatu Rehabilitacji Ruchowe; (DRR),
2) instytuty Wydziatu Rehabilitacji Ruchowej,
3) sekretariaty instytutow Wydziatu Rehabilitacji Ruchowe;.

§ 43

Do zakresu obowiazkéw Dziekanatu Wydzialu nalezy obstuga Dziekana w zakresie

wykonywanych przez niego kompetencji oraz obstuga studenta w tym:

1. Przygotowywanie i przestanie do jednostek organizacyjnych, po zatwierdzeniu przez Rade
Wydziatu, planow studiow dla wszystkich kierunkow i trybow studiow realizowanych na
wydziale (zamieszczenie informacji na stronie internetowej Uczelni).

2. Wykonywanie decyzji Dziekana dotyczacych przydziatu przedmiotéow do realizacji
poszczegélnym jednostkom dydaktycznym lub okreslonym pracownikom Uczelni (lub
spoza Uczelni) i przesytanie informacji poszczeg6lnym jednostkom organizacyjnym.

3. Przygotowywanie rocznej organizacji sesji zaliczeniowych 1 egzaminacyjnych na
podstawie danych przekazanych z Dzialu Nauczania i Spraw Socjalno-Bytowych
Studentoéw, a po jej zatwierdzeniu przez Radeg Wydziatu - rozestanie do poszezegdlnych
jednostek organizacyjnych Uczelni (zamieszczenie informacji na stronie internetowe;)
Uczelni).

4. Prowadzenie caloksztattu dokumentacji elektronicznej i pisemnej studentow studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych poprzez:

1) immatrykulacje elektroniczng w systemie USOS;

2) zakladanie teczek osobowych dla nowo przyjetych studentéw(na podstawie list
otrzymanych z Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej i Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej) oraz ich opisanie i nadanie numeru;

3) nadanie numeru albumu studentom w systemie USOS;

4) skompletowanie kart wpisowych i drukéw $lubowan oraz wpinanie ich do akt
osobowych studentow;

5) wprowadzenie planow studiéw do programu komputerowego;
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6) wpisywanie studentow na wlasciwy program i etap studiow;

7) tworzenie grup dziekanskich i laboratoryjnych;

8) wprowadzanie terminéw przedtuzen sesji zaliczeniowych i egzaminacyjnych oraz
wszelkich pozostatych decyzji dziekaniskich dotyczacych przebiegu studiéw kazdego
studenta do elektronicznej kartoteki w programie USOS:

9) drukowanie i prolongata legitymacji studenckich;

10) wydruk i wydawanie uméw o warunkach odplatnosci za ustugi edukacyjne
dla studentéw (w przypadku studiow niestacjonarnych wprowadzanie do umowy
ratalnego podziahu);

11) prowadzenie ewidencji w elektronicznej  kartotece naleznodci Zwigzanych
z powtarzaniem etapu, roku lub przedmiotéw, oplat za legitymacje i dyplom, czesne
studenta;

12) biezaca kontrola platnogci;

13) wystawianie wezwan do zaplaty i naliczanie w systemie USOS odsetek od
nieterminowych wplat;

14) kierowanie spraw po bezskutecznych wezwaniach o zaplate do kancelarii prawnej
obstugujacej Uczelnie;

15) wystawianie faktur z tytutu odplatnosci za ustugi edukacyjne;

16) kontrola waznosci badan lekarskich;

17) wyznaczanie réznic programowych w przypadku zmiany trybu lub kierunku studiéw,
przeniesienia z innej Uczelni -wprowadzanie danych do elektronicznej kartoteki
studenta, biezgca kontrola platnosci za réznice programowe;

18) przesylanie dokumentéw do innych Uczelni w przypadkach przeniesienia studenta na
inng Uczelnig, wysylanie pism do innych Uczelni z prosba o przestanie dokumentacji
studentéw przenoszacych sie do naszej Uczelni;

19) tworzenie grup studentow powtarzajacych przedmioty — dodawanie tych przedmiotow
do cyklu i etapu w systemie USOS, tworzenie grup do zajeé;

20) przypisywanie studentow i prowadzacych do grup oraz koordynatorow
do przedmiotow;

21) podpinanie przedmiotéw w systemie USOS.

- Organizacja sesji egzaminacyjnych poprzez:

1) tworzenie protokolow zaliczeniowych i egzaminacyjnych do zaje¢ w systemie USOS,
wprowadzanie termindéw ich automatycznego zamknigcia;

2) wydruk okresowych osiagnie¢ studentéw po sesji;

3) wydruk protokotéw egzaminéw komisyjnych;

4) sprawdzanie wpisow zaliczen i €gzamindw w programie komputerowym:;

5) organizacja egzaminéw komisyjnych;

6) przyjmowanie, opisywanie i archiwizacja podan studentéw sktadanych do Dziekana
oraz rejestracja decyzji dziekafskich w programie komputerowym;

7) kontrola terminowosci uzyskiwania zaliczen i skladania egzaminow przez studentow:

8) przygotowywanie decyzji o skresleniach z list studenckich, urlopach dziekanskich,
powtarzaniu semestru lub roku, przeniesieniach na inny kierunek studiow lub do innej
Uczelni;

9) kontrola wptywu protokotéw po sesji egzaminacyjnej.

. Organizacja indywidualnego toku studiéw (ITS) dla studiow stacjonarnych

1 niestacjonarnych poprzez:

1) przyjmowanie od studentéw udokumentowanych podan o przyznanie ITS iich
opisywanie;

2) sporzadzanie wykazéw alfabetycznych w obrebie rocznikéw studentéow starajacych si¢
o ITS (Word);

3) tworzenie oddzielnych grup ITS w systemie USOS;

4) wprowadzenie do elektronicznej kartoteki studenta decyzji Dziekana;
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5) wprowadzanie biezacych zmian w listach studentéw z ITS;
6) wpinanie rozpatrzonych podan do akt osobowych.
7. Organizacja wyboréw seminariow dyplomowych poprzez:
1) sporzadzanie rankingu ocen do wyboréw;
2) przyjmowanie zgloszefi studentow o wyborze jednostki dydaktycznej realizujacej
seminarium dyplomowe;
3) tworzenie grup seminaryjnych i zawiadamianie jednostek dydaktycznych o przydziale
grup lub grupy seminaryjnej;
4) wprowadzanie biezgcych zmian w grupach seminaryjnych i informowanie o zmianach
pracownikéw prowadzacych seminaria dyplomowe;
5) wprowadzanie do bazy tematow prac dyplomowych.
8. Przydzielanie magistrantow do promotorow poprzez:
1) zbieranie deklaracji studentow i wpinanie do kartotek;
2) sporzadzanie list magistrantow przydzielonych do okreslonych promotorow;
3) wprowadzanie biezagcych zmian w wykazach magistrantow i informowanie
promotoréw o tych zmianach;
4) zbieranie tematow prac magisterskich.
9. Organizacja wyboréw specjalnosci, fakultetow i przedmiotow do wyboru poprzez:
1) sporzadzanie rankingu ocen do wyborow;
2) przyjmowanie deklaracji studentow;
3) tworzenie list specjalnoéci i wybranych przedmiotow (Word, Excel);
4) wprowadzanie danych do programu komputerowego (tworzenie grup);
5) wprowadzanie biezacych zmian w listach;
6) wpinanie kart wyboru do akt osobowych.
10. Wydawanie legitymacji instruktorskich poprzez:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji instruktorskich, opisywanie;
2) prowadzenie rejestru wydawanych legitymacji instruktorskich w wersji papierowej
i elektronicznej;
3) wydawanie legitymacji instruktorskich po uprzednim sprawdzeniu uiszczenia opfaty;
4) reczne wypisanie legitymacji.
11. Organizacja sesji dyplomowych poprzez:
1) przyjmowanie prac dyplomowych skfadanych do obrony wraz z dokumentacja;
2) przesylanie prac do systemu antyplagiatowego;
3) przesylanie prac dyplomowych do wyznaczonych recenzentow;
4) przyjmowanie wykonanych recenzji prac dyplomowych;
5) organizowanie egzaminéw dyplomowych- telefoniczne ustalanie terminow
egzaminéw dyplomowych, informowanie komisji oraz studenta;
6) przygotowanie akt osobowych do obrony (wydruk protokotu, zaswiadczenia,
uzupeknienie indeksu, opis teczki zgodnie z wymogami archiwizacyjnymi);
7) rejestrowanie obronionych prac dyplomowych;
8) wydruk dyploméw i suplementéw w jezyku polskim oraz w jgzyku angielskim na
wniosek studenta;
9) wydawanie dyploméw i dokumentéw po uprzednim zlozeniu przez studenta karty
obiegowej i dokonaniu oplaty;
10) przygotowanie uroczystego rozdania dyploméw dla absolwentow Wydziatu — zebranie
dokumentacji niezbednej do wydania dyplomow, organizacja przebiegu uroczystosci.
12. Obstuga administracyjna studentow poprzez:
1) wydawanie zaswiadczen o aktualnym statusie studenta;
2) wydawanie zaswiadczen o stanie odbytych studiow;
3) wydawanie zaswiadczen dotyczacych $redniej ocen;
4) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
5) prowadzenie rejestru zaswiadezen do kredytu bankowego i ich wydawanie;
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6) sporzadzanie wykazu najlepszych absolwentéw Uczelni do kredytow bankowych
i wydawanie stosownych zaswiadczen;

7) prowadzenie rejestru elektronicznego nowych, duplikatow i prolongowanych
legitymacji studenckich;

8) przyjmowanie podari o zmiany terminéw odbywania obozéw letnich, zimowych oraz
praktyk studenckich;

9) wysylanie informacji pisemnych o studentach do ZUS, KRUS, sadéw, policji oraz
innych instytucji uprawnionych do otrzymywania takich informacji;

10) sporzadzanie wypiséw z indekséw dla absolwentéw na wniosek zainteresowanego;

11) weryfikacja wyksztalcenia absolwentow na prosb¢ podmiotéw zewnetrznych;

12) wypelnianie i wysylanie za granice aplikacji do instytucji zwracajacych si¢ do Uczelni
w tym zakresie;

13) przyjmowanie podan o usprawiedliwienia nieobecnosei na zajeciach dydaktycznych
1 wystawianie pisemnych usprawiedliwien (Word);

14) wysylanie wnioskéw do Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw i przyjmowanie
decyzji Komisji — wpinanie do akt studentow;

15) uzupetnianie historii studiéw w systemie USOS z systemu ABACO, dla studentéw po
przeniesieniu z innej Uczelni, dla studentéw z programu MOST i ERASMUS+,

16) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on 2.0 - w zakresie wynikajacym z zadan wykonywanych
w jednostce.

13. Sprawozdawczo$é w zakresie:

1) przygotowywania sprawozdan z przebiegu procesu dydaktycznego dla Rady Wydziatu
i Senatu;

2) przygotowywania danych dotyczgcych studentéw dla innych instytucji zwracajacych
si¢ w tej sprawie do Uczelni (za zgoda Rektora lub Dziekana);

3) przygotowywanie i sporzadzanie zestawich i sprawozdaf dla Dziekana, Rektora,
Kwestora.

14. Prowadzenie archiwum wydziatu:

1) przekazywanie akt osobowych studentéw do Archiwum Uczelni zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna i Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Uczelni;

2) przekazywanie pozostalej dokumentacii prowadzonej przez Dziekanat do Archiwum
Uczelni zgodnie z Instrukcja kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujacym w Uczelni;

3) przekazywanie prac dyplomowych do Archiwum Uczelni zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Uczelni.

15. Prowadzenie spraw zaopatrzeniowych dziekanatu:

1) prowadzenie i rozliczanie drukéw scistego zarachowania;

2) inwentaryzacja roczna drukéw Scistego zarachowania( sporzadzanie zestawienia
rocznego; wspotpraca z gléwnym ksiggowym)

3) likwidacja drukéw anulowanych — wspolpraca z dziatem inwentaryzacji Uczelni;

4) zamawianie drukéw na potrzeby wydziatu;

5) zamawianie materiatéw biurowych.

16. Upublicznianie na stronie Wydziatu:

1) informacji dotyczacych godzin przyje¢, urlopéw i zmiany terminéw dyzurow
pracownikéw oraz wladz Dziekanatu — aktualizacja na biezaco;

2) plandow studiow;

3) rocznej organizacji zaje¢ (harmonograméw roku akademickiego);

4) termindéw sesji egzaminacyjnych;

5) informacji dotyczacych sktadania prac dyplomowych;

6) informacji dotyczacych odbioru dyplomu ukoficzenia studiow;

7) upublicznianie informacji ,,réznych” w zaktadce Aktualnodci;

37



18. Tworzenie i upublicznianie na stronie:
1) wzoréw podan dla studentow;

2) wzordéw deklaracji wyborow sportéw, specjalnosci, seminarium dyplomowego
i innych.

19. Obstuga posiedzen Rady Wydziatu:

1) przygotowywanie materiatow na posiedzenie;

2) protokotowanie posiedzen;

3) sporzadzanie stosownych uchwat Rady Wydzialu i przekazywanie ich do
poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Uczelni;

4) sporzadzanie wyciggdéw z protokotéw posiedzen Rady Wydziatu.

20. Obstuga pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na wydziale:

1) przyjmowanie (wnioskow i rozliczen) delegacji stuzbowych do zatwierdzenia przez
Dziekana i przesytanie ich do Dziatu Kadr;

2) przyjmowanie umow — zlecen i umow o dzieto oraz rachunkéw dla pracownikow
Uczelni i spoza Uczelni do zatwierdzenia przez Dziekana;

3) przyjmowanie wnioskow o urlopy wypoczynkowe i inne do zatwierdzenia przez
Dziekana;

4) przyjmowanie wnioskéw o nagrody dla nauczycieli akademickich do zatwierdzenia
przez Rade Wydziatu;

5) przyjmowanie wnioskow o zatrudnienie pracownikow dydaktycznych na wydziale do
zaopiniowania przez Rade Wydziatu;

6) przyjmowanie wniosk6w w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko dydaktyczno-
naukowe lub dydaktyczne, oglaszanie konkursow, organizowanie posiedzef komisji
konkursowych oraz przesylanie wynikéw konkursu, po zatwierdzeniu przez Radg
Wydziatu do Rektora,

7) przyjmowanie programow specjalizacji realizowanych przez Centrum Edukacji
Zawodowej do zaopiniowania przez Rade Wydziatu;

8) przyjmowanie wnioskéw o zmiany w strukturze wydziatu do zaopiniowania przez
Rade Wydziatu;

9) przyjmowanie planowanych godzin dydaktycznych dla pracownikow dydaktycznych
wydziatu do zatwierdzenia przez Dziekana;

10) przyjmowanie wszystkich innych pism skierowanych do zaopiniowania lub podje¢cia
decyzji przez Dziekana.

21. Obstuga pracownikow nie bgdacych nauczycielami akademickimi wydziatu poprzez:

4) przyjmowanie wnioskéw o premie dla pracownikéw administracyjnych wydziatu
i przekazywanie zatwierdzonych zestawien premii przez Dziekana do Dziatu Plac;

5) przyjmowanie wnioskow o podwyzszenie ~wynagrodzenia dla pracownikoéw
administracyjnych wydzialu do zaopiniowania przez Dziekana;

6) przyjmowanie wnioskow o nagrody dla pracownikéw administracyjnych wydziatu do
zatwierdzenia przez Dziekana.

22. Przyjmowanie uméw - zawieranych z jednostkami, w ktérych studenci odbywajg
praktyki i éwiczenia kliniczne - do zatwierdzenia przez Dziekana.

WYDZIAL TURYSTYKI I REKREACII (WTIR)

DZIEKANAT WYDZIALU TURYSTYKI i REKREACII (DTiR)
§ 44
Dziekanowi Wydziatu Turystyki i Rekreacji podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki
organizacyjne administracji:
1) Dziekanat Wydziatu Turystyki i Rekreacji (DTIR),
2) instytuty Wydziatu Turystyki i Rekreacii,
3) sekretariaty instytutow Wydziatu Turystyki i Rekreacji.
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§ 45

Do zakresu obowigzkéw Dziekanatu Wydziatu nalezy obstuga Dziekana w zakresie
wykonywanych przez niego kompetencji oraz obstuga studenta w tym:

1

Przygotowywanie i przestanie do jednostek organizacyjnych, po zatwierdzeniu przez
Rade Wydziatu, planéw studiow dla wszystkich kierunkéw i trybéw studiéw
realizowanych na wydziale (zamieszczenie informacji na stronie internetowej Uczelni).
Wykonywanie decyzji Dziekana dotyczacych przydziatu przedmiotéw do realizacji
poszczegdlnym jednostkom dydaktycznym lub okreslonym pracownikom Uczelni (lub
spoza Uczelni) i przesytanie informacji poszczegblnym jednostkom organizacyjnym.
Przygotowywanie rocznej organizacji sesji zaliczeniowych i egzaminacyjnych na
podstawie danych przekazanych z Dzialu Nauczania i Spraw Socjalno-Bytowych
Studentéw, a po jej zatwierdzeniu przez Rade Wydziatu - rozestanie do poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Uczelni (zamieszczenie informacji na stronie internetowe;j
Uczelni).

Prowadzenie caloksztattu dokumentacji elektronicznej i pisemnej studentéw studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych poprzez:

1) immatrykulacje elektroniczng w systemie USOS;

2) zakladanie teczek osobowych dla nowo przyjetych studentéw(na podstawie list
otrzymanych z Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej i Uczelnianej Komisji
Rekrutacyijnej) oraz ich opisanie i nadanie numeru;

3) nadanie numeru albumu studentom w systemie USOS;

4) skompletowanie kart wpisowych i drukéw Slubowan oraz wpinanie ich do akt
osobowych studentéw;

5) wprowadzenie planéw studiéw do programu komputerowego;

6) wpisywanie studentéw na wlasciwy program i etap studiéw;

7) tworzenie grup dziekanskich i laboratoryjnych;

8) wprowadzanie terminéw przedtuzen sesji zaliczeniowych i egzaminacyjnych oraz
wszelkich pozostatych decyzji dziekanskich dotyczacych przebiegu studiéw kazdego
studenta do elektronicznej kartoteki w programie USOS;

9) drukowanie i prolongata legitymacji studenckich;

10) wydruk i wydawanie uméw o warunkach odplatnosci za ustugi edukacyjne
dla studentéw (w przypadku studiéw niestacjonarnych wprowadzanie do umowy
ratalnego podziatu);

11) prowadzenie ewidencji w elektronicznej kartotece naleznosci zwigzanych
z powtarzaniem etapu, roku lub przedmiotow, oplat za legitymacje i dyplom, czesne
studenta;

12) biezaca kontrola platnosci:

13) wystawianie wezwan do zaplaty i naliczanie w systemie USOS odsetek od
nieterminowych wplat;

14) kierowanie spraw po bezskutecznych wezwaniach o zaplate do kancelarii prawnej
obstugujacej Uczelnie;

15) wystawianie faktur z tytutu odplatnogci za ustugi edukacyjne;

16) kontrola waznosci badan lekarskich;

17) wyznaczanie réznic programowych w przypadku zmiany trybu lub kierunku studiéw,
przeniesienia z innej Uczelni -wprowadzanie danych do elektronicznej kartoteki
studenta, biezaca kontrola platnosci za réznice programowe;

18) przesytanie dokumentéw do innych Uczelni w przypadkach przeniesienia studenta na
inng Uczelnig, wysylanie pism do innych Uczelni z prosba o przestanie dokumentacji
studentow przenoszacych sie do naszej Uczelni:

19) tworzenie grup studentéw powtarzajgcych przedmioty — dodawanie tych przedmiotow
do cyklu i etapu w systemie USOS, tworzenie grup do zajeé;
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20) przypisywanie studentow i prowadzacych do grup oraz koordynatorow
do przedmiotow;

21) podpinanie przedmiotow w systemie USOS.

. Organizacja sesji egzaminacyjnych poprzez:

1) tworzenie protokotow zaliczeniowych i egzaminacyjnych do zaje¢ w systemie USOS,
wprowadzanie terminéw ich automatycznego zamknigcia;

2) wydruk okresowych osiagnig¢ studentdw po sesji;

3) wydruk protokotéw egzaminow komisyjnych;

4) sprawdzanie wpisow zaliczen i egzamin6w w programie komputerowym;

5) organizacja egzaminow komisyjnych;

6) przyjmowanie, opisywanie i archiwizacja podan studentéw sktadanych do Dziekana
oraz rejestracja decyzji dziekanskich w programie komputerowym;

7) kontrola terminowosci uzyskiwania zaliczen i sktadania egzaminow przez studentow;

8) przygotowywanie decyzji o skresleniach z list studenckich, urlopach dziekanskich,
powtarzaniu semestru lub roku, przeniesieniach na inny kierunek studiow lub do innej
Uczelni;

9) kontrola wplywu protokotéw po sesji egzaminacyjnej.

. Organizacja indywidualnego toku studiow (ITS) dla studiow stacj onarnych

i niestacjonarnych poprzez:

1) przyjmowanie od studentow udokumentowanych podan o przyznanie ITS iich
opisywanie;

2) sporzadzanie wykazow alfabetycznych w obrebie rocznikéw studentow starajgcych sie
o ITS (Word);

3) tworzenie oddzielnych grup ITS w systemie USOS;

4) wprowadzenie do elektronicznej kartoteki studenta decyzji Dziekana,

5) wprowadzanie biezacych zmian w listach studentow z ITS;

6) wpinanie rozpatrzonych podan do akt osobowych.

. Organizacja wyboroéw seminariéw dyplomowych poprzez:

1) sporzadzanie rankingu ocen do wyborow;

2) przyjmowanie zgloszef studentéw o wyborze jednostki dydaktycznej realizujace;
seminarium dyplomowe;

3) tworzenie grup seminaryjnych i zawiadamianie jednostek dydaktycznych o przydziale
grup lub grupy seminaryjnej;

4) wprowadzanie biezacych zmian w grupach seminaryjnych i informowanie o zmianach
pracownikéw prowadzacych seminaria dyplomowe;

5) wprowadzanie do bazy tematéw prac dyplomowych.

. Przydzielanie magistrantéw do promotorow poprzez:

1) zbieranie deklaracji studentéw i wpinanie do kartotek;

2) sporzadzanie list magistrantow przydzielonych do okreslonych promotorow;

3) wprowadzanie biezacych zmian w wykazach magistrantow i informowanie
promotoréw o tych zmianach;

4) zbieranie tematow prac magisterskich.

. Organizacja wybordw specjalnosci, fakultetow i przedmiotéw do wyboru poprzez:

1) sporzadzanie rankingu ocen do wyborow;

2) przyjmowanie deklaracji studentow;

3) tworzenie list specjalnodci i wybranych przedmiotow (Word, Excel);

4) wprowadzanie danych do programu komputerowego (tworzenie grup);

5) wprowadzanie biezacych zmian w listach;

6) wpinanie kart wyboru do akt osobowych.

10. Wydawanie legitymacji instruktorskich poprzez:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacji instruktorskich, opisywanie;
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2) prowadzenie rejestru wydawanych legitymacji instruktorskich w wersji papierowej
i elektroniczne;j;
3) wydawanie legitymacji instruktorskich po uprzednim sprawdzeniu uiszczenia oplaty;
4) rgczne wypisanie legitymacii.
11. Organizacja sesji dyplomowych poprzez:
1) przyjmowanie prac dyplomowych sktadanych do obrony wraz z dokumentacja;
2) przesytanie prac do systemu antyplagiatowego;
3) przesylanie prac dyplomowych do wyznaczonych recenzentow;
4) przyjmowanie wykonanych recenzji prac dyplomowych;
5) organizowanie egzamindw dyplomowych- telefoniczne ustalanie terminow
egzaminéw dyplomowych, informowanie komisji oraz studenta;
6) przygotowanie akt osobowych do obrony (wydruk protokotu, zaswiadczenia,
uzupetnienie indeksu, opis teczki zgodnie z wymogami archiwizacyjnymi);
7) rejestrowanie obronionych prac dyplomowych;
8) wydruk dyploméw i suplementéow w jezyku polskim oraz w jezyku angielskim na
wniosek studenta;
9) wydawanie dyploméw i dokumentow po uprzednim zlozeniu przez studenta karty
obiegowe;j i dokonaniu oplaty:;
10) przygotowanie uroczystego rozdania dyploméw dla absolwentéw Wydziatu — zebranie
dokumentacji niezbednej do wydania dyploméw, organizacja przebiegu uroczystosci.
12. Obstuga administracyjna studentow poprzez:
1) wydawanie zaswiadczeti o aktualnym statusie studenta;
2) wydawanie za$wiadczen o stanie odbytych studiéw;
3) wydawanie za$wiadczen dotyczacych $redniej ocen;
4) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
5) prowadzenie rejestru zaswiadczen do kredytu bankowego i ich wydawanie;
6) sporzadzanie wykazu najlepszych absolwentéw Uczelni do kredytéw bankowych
i wydawanie stosownych zaswiadczer;
7) prowadzenie rejestru elektronicznego nowych, duplikatow i prolongowanych
legitymacji studenckich;
8) przyjmowanie podan o zmiany terminéw odbywania obozéw letnich, zimowych oraz
praktyk studenckich;
9) wysylanie informacji pisemnych o studentach do ZUS, KRUS, sadow, policji oraz
innych instytucji uprawnionych do otrzymywania takich informacji;
10) sporzadzanie wypiséw z indeksow dla absolwentéw na wniosek zainteresowanego;
11) weryfikacja wyksztatcenia absolwentow na prosbg podmiotéw zewnetrznych;
12) wypelnianie i wysylanie za granice aplikacji do instytucji zwracajacych sie do
Uczelni w tym zakresie;
13) przyjmowanie podan o usprawiedliwienia nieobecnosci na zajeciach dydaktycznych
i wystawianie pisemnych usprawiedliwien (Word);
14) wysylanie wnioskéw do Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw i przyjmowanie
decyzji Komisji — wpinanie do akt studentow:;
15) uzupetnianie historii studiéw w systemie USOS z systemu ABACO, dla studentow
po przeniesieniu z innej Uczelni, dla studentéw z programu MOST i ERASMUSH,
16) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on 2.0- w zakresie wynikajagcym z zadan wykonywanych
w jednostce.
13. Sprawozdawczo$é w zakresie:
1) przygotowywania sprawozdaf z przebiegu procesu dydaktycznego dla Rady
Wydziatu i Senatu;
2) przygotowywania danych dotyczacych studentéw dla innych instytucji
zwracajgcych si¢ w tej sprawie do Uczelni (za zgoda Rektora lub Dziekana);
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3) przygotowywanie i sporzgdzanie zestawien i sprawozdan dla Dziekana, Rektora,

14.

Kwestora.
Prowadzenie archiwum wydziahu:

1) przekazywanie akt osobowych studentéw do Archiwum Uczelni zgodnie z Instrukcja

kancelaryjna i Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujacym w Uczelni;

2) przekazywanie pozostale] dokumentacji prowadzonej przez Dziekanat do Archiwum

Uczelni zgodnie z Instrukcja kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujacym w Uczelni;

3) przekazywanie prac dyplomowych do Archiwum Uczelni zgodnie z Instrukcja

15,

kancelaryjng i Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujgcym w Uczelni.
Prowadzenie spraw zaopatrzeniowych dziekanatu:

1) prowadzenie i rozliczanie drukow scistego zarachowania;
2) inwentaryzacja roczna drukéw scistego zarachowania( sporzadzanie zestawienia

rocznego; wspotpraca z gléwnym ksiegowym)

3) likwidacja drukow anulowanych — wspOlpraca z dzialem inwentaryzacji Uczelni;
4) zamawianie drukow na potrzeby wydziatu;
5) zamawianie materialéw biurowych.

16. Upublicznianie na stronie Wydziatu:

17.

1) informacji dotyczacych godzin przyjec, urlopéw i zmiany terminéw dyzurow
pracownikow oraz wadz Dziekanatu — aktualizacja na biezgco;

2) planéw studiow;

3) rocznej organizacji zaje¢ (harmonogram6w roku akademickiego);

4) terminéw sesji egzaminacyjnych;

5) informacji dotyczacych sktadania prac dyplomowych;

6) informacji dotyczacych odbioru dyplomu ukonczenia studiow;
7) upublicznianie informacji ,,roznych” w zakfadce Aktualnosci;
Tworzenie i upublicznianie na stronie:

1) wzoréw podan dla studentow;
2) wzoréw deklaracji wyboréw sportow, specjalnosci, seminarium dyplomowego

18.

19.

i innych.
Obshuga posiedzen Rady Wydziatu:
1) przygotowywanie materialow na posiedzenie;

2)protokotowanie posiedzen;
3)sporzadzanie stosownych uchwal Rady Wydzialu i przekazywanie ich do

poszczegblnych jednostek organizacyjnych Uczelni;

4)sporzadzanie wyciggow z protokotdéw posiedzeni Rady Wydziatu.

Obstuga pracownikéw dydaktycznych zatrudnionych na wydziale:

1) przyjmowanie (wnioskow i rozliczen) delegacji stuzbowych do zatwierdzenia przez

2)
3)
4)
5)
6)

Dziekana i przesytanie ich do Dzialu Kadr;

przyjmowanie uméw — zlecen i umoéw o dzieto oraz rachunkow dla pracownikoéw
Uczelni i spoza Uczelni do zatwierdzenia przez Dziekana;

przyjmowanie wnioskéw o urlopy wypoczynkowe i inne do zatwierdzenia przez
Dziekana;

przyjmowanie wnioskow o nagrody dla nauczycieli akademickich do zatwierdzenia
przez Rade Wydziatu;

przyjmowanie wnioskéw o zatrudnienie pracownikow dydaktycznych na wydziale do
zaopiniowania przez Radg Wydzialu;

przyjmowanie wnioskow w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko dydaktyczno-
naukowe lub dydaktyczne, oglaszanie konkursow, organizowanie posiedzen komisji
konkursowych oraz przesylanie wynikow konkursu, po zatwierdzeniu przez Radg
Wydziatu do Rektora,
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7) przyjmowanie programéw specjalizacji realizowanych przez Centrum Edukacji
Zawodowej do zaopiniowania przez Rade Wydziatu;
8) przyjmowanie wnioskéw o zmiany w strukturze wydziatu do zaopiniowania przez Rade
Wydziatu;
9) przyjmowanie planowanych godzin dydaktycznych dla pracownikéw dydaktycznych
wydziatu do zatwierdzenia przez Dziekana;
10) przyjmowanie wszystkich innych pism skierowanych do zaopiniowania lub podjecia
decyzji przez Dziekana.
20. Obstuga pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi wydziat poprzez:
1) przyjmowanie wnioskdw o premie dla pracownikéw administracyjnych wydziatu
1 przekazywanie zatwierdzonych zestawien premii przez Dziekana do Dziatu Plac;
2) przyjmowanie wnioskéw o podwyzszenie wynagrodzenia dla pracownikow
administracyjnych wydziatu do zaopiniowania przez Dziekana;
3) przyjmowanie wnioskéw o nagrody dla pracownikéw administracyjnych wydziatu do
zatwierdzenia przez Dziekana,
21. Przyjmowanie uméw - zawieranych z jednostkami, w ktérych studenci odbywaja
praktyki - do zatwierdzenia przez Dziekana.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA W ZAKRESIE DZIALALNOSCI
BADAWCZO - DYDAKTYCZNEJ]

§ 46
Struktura organizacyjna w zakresie dziatalnosci badawczo-dydaktycznej Akademii
Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie zostala okreslona
w Zalgczniku nr 7 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VI. STRUKTURA ORGANIZACYINA I ZAKRES DZIALANIA
ADMINISTRACJI PODLEGLE] KANCLERZOWI

§ 47
Jednostki organizacyjne podlegte Kanclerzowi tworzy, przeksztalca i znosi Rektor z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek Kanclerza, po zasiggnieciu opinii Senatu.

§ 48
1. W sklad administracji podleglej Kanclerzowi wchodza nastepujace  jednostki
organizacyjne:
1) Dzial Obiektéw Sportowych (K-1),
2) Zespot Krytych Ptywalni (K-3),
3) Dziat Techniczny (K-4), sktadajacy sie z nastepujacych sekeji:
a) Sekcja Inwestycji i Remontow (K-4.1),
b) Sekcja Obstugi Technicznej (K-4.2),
¢) Sekcja Gospodarki Odpadami (K-4.3),
4) Sekcja Zaméwien Publicznych (K-2)
5) Biuro Kanclerza (K-5),
a) Kancelaria i Sekretariat Kanclerza (K-5.1),
b) Sekcja Inwentaryzacji i Likwidacji (K-5.2),
6) Glowny Specjalista ds. Projektéw i Inwestycji (K-6)
7) Dziat Domow Studenckich (KZ-2),
8) Dziat Administracji Gospodarki Materiatowej i Zaopatrzenia (KZ-3),
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2.
3.

9) Dziat Informatyzacji Uczelni (KZ-4),

Jednostki organizacyjne wskazane w ust. 1 pkt 1-5 podlegaja bezposrednio Kanclerzowi.
Jednostki organizacyjne wskazane w ust. 1 pkt 6-9 podlegaja bezposrednio zastepcy
Kanclerza.

KANCLERZ (K)
§ 49

Kanclerz zarzadza majatkiem Uczelni, a w szczegoOlnoscet:

)

2)
3)

4)

3)
6)

7)
8)
9)

kieruje podlegta administracjg i gospodarkg Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace
mienia w zakresie zwyklego zarzadu - w tych sprawach reprezentuje Uczelnig na
Zewnatrz,

odpowiada za administrowanie i gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku Uczelni,
organizuje podlegla administracj¢ i opracowuje regulaminy oraz instrukcje porzadkowo—
organizacyjne,

prowadzi sprawy inwestycji i remontow budynkéw oraz budowli,

prowadzi sprawy konserwacji obiektow, instalacji i innych urzadzen,

prowadzi sprawy utrzymania porzadku i czystosci obiektow oraz gospodarki, transportu,
energii, paliw 1 zaopatrzeniowo—magazynowe,

ustala instrukcje obiegu dokumentow,

prowadzi prawidtowg polityke finansowo—ekonomiczna,

opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego i zakresow dziatania kierownikow
jednostek organizacyjnych podleglej administracji,

10) wystepuje z wnioskami do Rektora w sprawie powotania, odwotania i awansowania

pracownikoéw podlegtej sobie administracji.

ZASTEPCA KANCLERZA (KZ)
§ 50

Do zakresu dziatania Zastepcy Kanclerza nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7
8)

9)
10)

kierowanie Biurem Kanclerza i nadzor nad jego praca,

administrowanie i gospodarka rzeczowymi sktadnikami majatku Uczelni,

organizowanie administracji w podlegltych jednostkach organizacyjnych,

opracowywanie regulaminéw oraz instrukcji porzadkowo—organizacyjnych w zakresie
spraw podlegtych,

prowadzenie spraw utrzymania porzadku i czystosci oraz ochrony obiektow; gospodarki,
transportu, energii, paliw i zaopatrzeniowo—magazynowych,

prowadzi sprawy podejmowane przez podlegle dzialy przedsiewzigé zwigkszajacych
dochody wiasne Uczelni,

wystepowanie z wnioskami do Kanclerza w sprawie powolania, odwolania i awansowania
podlegtych sobie pracownikéw administracji,

reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w zakresie udzielonego przez Rektora
pelnomocnictwa,

nadzo6r nad sprawami zwigzanymi z informatyzacja Uczelni,

Przewodniczenie komisjom powolanym przez Kanclerza w zwigzku z udzielaniem
zamOwien publicznych w postgpowaniach prowadzonych na podstawie ustawy Prawo
zamobwien publicznych oraz wytaczonych z obowiazku jej stosowania.

DZIAL OBIEKTOW SPORTOWYCH (K-1)
§ 51

Zakres obowigzkéw Dzialu Obiektow Sportowych obejmuje prowadzenie cafosci spraw
zwigzanych z administracjg nastgpuj acych obiektow sportowych Uczelni:
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1.

Obiekty Sportowe przy al. Jana Pawta II:
1) hala gier sportowych,
2) stadion i pawilon lekkoatletyczny,
3) treningowy stadion lekkoatletyczny,
4) pawilon dydaktyczno-sportowy im. Henryka Jordana w tym;
a) tunel lekkoatletyczny,
b) zespot sal sportowo-gimnastycznych,
¢) zespdt pomieszezen naukowo-dydaktycznych,
5) boisko pitkarskie ze sztuczna trawa,
6) kryte korty tenisowe,
7) boisko do siatkowki plazowe;.
Obiekty Sportowe przy ul. Sniadeckich:
1) budynek gtéwny A w tym:
a) sala do sportow walki,
b) wielofunkcyjna hala sportowa,
2) boisko pitkarskie z okélng bieznig naturalna,
3) budynek dydaktyczny B i C.
Obiekty w Znamirowicach — Zatezu (Osrodek Sportéw Wodnych):
1) budynek socjalny,
2) budynek sanitarny,
3) hangar na sprzet,
4) domki turystyczne drewniane,
5) boisko do koszykéwki i siatkdwki.

§ 52

Do obowigzkéw Dzialu Obiektow Sportowych ~ w zakresie spraw zwigzanych

z administracjg obiektéw wykazanych w § 51 ust. 112 nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie prawidtowej eksploatacji obiektow, urzadzer i instalacji,

2) przestrzeganie przepisow sanitarnych, bhp i przeciwpozarowych,

3) zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4) zabezpieczenie organizacyjne zajeé dydaktycznych i wynajméw komercyijnych,

5) przygotowanie obiektow wraz z zapleczami oraz odpowiedniego sprzetu sportowego
do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych i wynajméw komercyjnych,

6) monitorowanie stanu technicznego obiektéw i sprzetu,

7) sporzadzanie rocznych planéw inwestycji, remontéw, dostaw, ustug oraz nadzor nad
biezacg konserwacjg obiektéw, sprzetu i pomieszezen naukowo dydaktycznych,

8) nadzor nad przebiegiem umowy z firmg sprzatajaca obiekty sportowe,

9) zabezpieczenie obiektow i pomieszczen przed wiamaniem, kradzieza oraz przed
wykorzystywaniem przez osoby nieupowaznione,

10)nadzér nad przebiegiem umowy z firma ochroniarska w obiektach sportowych,

11) nadzér nad przebiegiem umowy z firma odpowiedzialng za utrzymanie terenow
zielonych w obiektach sportowych przy ul. Sniadeckich,

12) Scista wspélpraca z kierownictwem instytutéw i zakladéw oraz z Dzialem Nauczania
i Spraw Socjalno-Bytowych Studentéw w zakresie zapewnienia wlasciwych
warunkéw odbywania zajeé dydaktycznych,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z komercyjnym wynajmem obiektow sportowych,
W uzgodnieniu i we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Do obowigzkéw Dzialu Obiektéw Sportowych w  zakresie spraw zwigzanych

z administracjg obiektéw wykazanych w § 51 ust. 1. pkt. 3 nalezy:

1) nadzér na przebiegiem umowy dzierzawy sprzetu ptywajgcego.
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SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (K-2)
§ 53

Zakres obowiazkéw Sekcji Zamowien Publicznych obejmuje w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7
8)

9)

nadzo6r nad stosowaniem w Uczelni ustawy - Prawo zamowien publicznych,
prowadzenie ~ wymaganej prawem i zasadami organizacji ~dokumentacji
i sprawozdawezo$ei w zakresie zamowien publicznych,

kontrole wypetniania w Uczelni wymogow prawa w zakresie zaméwien publicznych.
Sporzgdzanie rocznych planéw Uczelni w oparciu o plany jednostkowe sktadane przez
jednostki organizacyjne Uczelni,

sporzadzenie planu postgpowan W danym roku, publikowanego na stronie
internetowej Uczelni,

prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udzielenie zamoéwienia, ktore sg
sktadane do Sekcji Zamowien Publicznych,

proponowanie trybu dla prowadzonego postepowania, badz uzasadnienie do
swolnienia zamowienia z obowigzku stosowania ustawy PZP,

kierowanie wniosku do realizacji wiasciwym jednostkom lub wszezgeie
i przeprowadzenie procedury zgodnie z przepisami ustawy PZP,

przygotowanie i prowadzenie calej dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

10) wspolpraca z biurem prawnym obstugujacym Uczelnie w zakresie projektow umow

dla procedowanych zaméwien publicznych,

11) publikacja postgpowan odpowiednio W Dzienniku Urzedowym  Wspolnot

Europejskich, w Biuletynie Urzgdu Zaméwien Publicznych lub w Biuletynie
Informacji Publiczne;j,

12) wspolpraca z Dziatlem Finansowo - Ksiggowym w zakresie kontroli wniesienia

i zwrotu wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, ztozonego
w formie gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych,

13) udostepnienie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz

organom kontroli zewngtrznej i wewnetrznej,

14) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami

zwiazanymi z postepowaniem o zaméwienie publiczne w trakcie jego trwania.

15)sporzadzenie i przekazanie Prezesowi UZP rocznego sprawozdania Uczelni

z udzielonych zamowien ustawowych i pozaustawowych,

16) potwierdzanie na fakturach trybu udzielenia zamowienia.

ZESPOL KRYTYCH PEYWALNI (K-3)
§ 54

1. Zakres obowigzkow dziatu ,,Zespot Krytych Plywalni” (K-3) obejmuje prowadzenie
calosci spraw zwigzanych z administracja obiektem Zespotu Krytych Plywalni AWF
w Krakowie przy al. Jana Pawta II 78.

9
2)
3)
4)

5)
6)

7)

. W ramach administracji obiektem Zespotu Krytych Ptywalni do zadan dziatu nalezy:

prowadzenie prawidlowej eksploatacji obiektu, urzgdzen i instalacji

przestrzeganie przepisow sanitarnych, bhp i przeciwpozarowych,

nadzor nad utrzymaniem obiektow w nalezytej czystosci,

zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

zabezpieczenie organizacyjne zajec dydaktycznych i wynajméw komercyjnych,
przygotowanie obiektu oraz odpowiedniego sprzgtu sportowego do prowadzenia zajeé
dydaktycznych i wynajmow komercyjnych

monitorowanie stanu technicznego obiektu i sprzgtu,
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8) sporzadzanie planéw inwestycji, remontéw i napraw oraz biezgcej konserwacji
obiektéw, sprzetu i pomieszezeri naukowo dydaktycznych,

9) sporzadzanie rocznych planéw na ustugi i dostawy,

10) zabezpieczenie obiektu i pomieszczen przed wlamaniem, kradziezami oraz przed
wykorzystywaniem przez osoby nieupowaznione,

11) nadzor nad realizacja umowy z firma ochroniarska obstugujaca obiekt

12) Scista wspotprace z kierownictwem instytutéw i zakladéw oraz z Dziatem Nauczania
i Spraw  Socjalno-Bytowych w zakresie zapewnienia wlasciwych warunkow
odbywania zaje¢ dydaktycznych

13) prowadzenie spraw zwigzanych z komercyjnymi wynajmami realizowanymi
w obiekcie, w uzgodnieniu i we wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uczelni,

DZIAL TECHNICZNY (K-4)

§ 55

. Dzial Techniczny wykonuje swoje zadania poprzez Sekcje Inwestycji i Remontdéw oraz

Sekcjg Obstugi Technicznej i Sekcje Gospodarowania Odpadami i Ochrony Srodowiska.

. Do zadan Sekcji Inwestycji i Remontéw nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie zbiorczego planu rzeczowo-finansowego remontéw obicktéw
1 urzagdzen budynkowych oraz zadan inwestycyjnych AWF;

2) wspoludziat w typowaniu obiektow i urzadzen budynkowych do konserwac;ji;

3) zlecanie opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowe;;

4) uczestnictwo w przygotowaniu i realizacji inwestycji oraz remontow;

5) nadzér nad przegladami gwarancyjnymi i w ramach rekojmi;

6) nadzorowanie realizacji i odbior inwestycji;

7) nadzér nad stanem technicznym obiektéw Uczelni w tym: administracyjnych,
dydaktycznych, sportowych i zbiorowego zamieszkania- doméw studenckich;

8) nadzor nad stanem technicznym bedacych w gestii Uczelni instalacji zewnetrznych
wodnych i kanalizacyjnych;

9) nadzér nad stanem technicznym bedacych w gestii Uczelni urzadzen energetycznych
1 zewngtrznych sieci i instalacji energetycznych;

10) nadz6r nad stanem technicznym drég , chodnikéw oraz terendw zewnetrznych;

11) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur za:
a) dostawe medidw;
b) prace remontowe i inwestycyjne;
¢) zakupy czgsci zamiennych do urzadzef i instalacji budynkowych.

12) wystepowanie z wnioskami o zawarcie uméw na konserwacje i naprawe urzadzen
technicznych i instalacji w budynkach;

13) wystepowanie z wnioskami o zawarcie uméw na dostawe medidw;

14) nadzorowanie racjonalnego zuzycia energii elektrycznej, energii cieplnej oraz
gospodarki wodno-$ciekowej;

15) zapewnianie wlasciwej organizacji remontow stosowanie do potrzeb Uczelni;

16) zapewnianie udzialu swojego przedstawiciela w komisjach odbiorowych wykonanych
remontow oraz ustug technicznych;

17) podejmowanie dziatan w zakresie techniczno-organizacyjnym zgodnie z zasada
optymalizacji.

- Do zadan Sekcji Obstugi Technicznej (warsztaty techniczne) nalezy w szczegdlnoscei:

1) opiniowanie sprawnosci technicznej maszyn i urzadzeni nie bedacych aparaturg
naukowa;

2) wystgpowanie z wnioskami w sprawie zakupu nowych lub wymiany maszyn
i urzadzen budynkowych lub ich naprawy;
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3)

4)

S)
6)
7)

8)
9

zapewnienie wiasciwej organizacji konserwacji i remontow stosownie do potrzeb
Uczelni;

nadzor, organizacja, kontrola i koordynacja prawidtowego wykonania biezacej
konserwacji wszystkich instalacji i urzadzen budynkowych znajdujacej si¢ w gestii
administracji Uczelni;

ustalanie i organizacja gospodarki materiatowej w sferze wykonawstwa, remontow
i konserwacji;

nadzor nad przyjmowaniem obiektow oraz urzadzef i instalacji bedgcych whaczonych
do eksploatacji;

rozliczenie wykonanych prac konserwacyjnych i naprawczych;

prowadzenie szkolenia stanowiskowego dla pracownikéw Sekcji Obstugi Technicznej

w terminach natychmiastowych usuwanie awarii stanowigcych zagrozenie
z jednoczesnym zabezpieczeniem miejsca awarii.

Do zadan Sekcji Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzeniem

spraw w obszarze ochrony srodowiska i gospodarki nalezy:

D
2)

3)

4)

5)

)

7)

8)

9)

przygotowanie 1 opracowanie dokumentacji koniecznej do ztozenia raportow
srodowiskowych,

prowadzenie ewidencji odpadow, sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki
odpadami w tym realizacja zadan wynikajacych z wpisu Uczelni do systemu BDO -
sporzadzanie wykazow, zestawien, analiz dotyczacych prowadzonych dziatan
w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki odpadami zgodnie z biezacymi
potrzebami,

przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwiazanych z ubieganiem si¢ o uzyskanie
decyzji/pozwolen na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie ochrony s$rodowiska
i gospodarowania odpadami oraz wspdipraca z jednostkami Sanepid, WIOS
w zakresie realizacji biezgcych pozwolen i obowigzkow,

opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych postepowania z odpadami,
nadzorowanie i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie systemu gospodarowania
odpadami,

wybor specjalistycznych firmy prowadzacych utylizacje odpadéw specjalistycznych
i wlasciwe ich przekazanie,

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidlowej
gospodarki odpadéw komunalnych (ustalanie odbiorow odpadéw komunalnych
wielkogabarytowych) i rozliczen odpadéw powstajacych w wyniku dostaw (np. zuzyte
tonery),

udzial w pracach Komisji Likwidacyjnej w celu nadzorowania prawidiowego
postepowania ze skladnikami majgtkowymi i odpadami powstajacymi w wyniku
likwidacji,

monitorowanie zmian przepiséw prawa ochrony srodowiska i powiazanych.

BIURO KANCLERZA (K-5)
§ 56

1. Biura Kanclerza (K-5) realizuje swoje zadania poprzez:
1) Kancelarig i Sekretariat Kanclerza (K-5.1);
2) Sekcje Inwentaryzacji i Likwidacji (K-5.2).
2. Zadania Kancelarii i Sekretariatu Kanclerza obejmuja:
1) obstuge sekretarska Kanclerza i jego zastgpcy i zespoldw administracyjnych

powotywanych doraznie;

2) obshuge kontaktow zewngtrznych, kontraktowych, negocjacyjnych w  zakresie

kompetencji Kanclerza i jego zastgpey;

3) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dziatan administracji oraz spraw jej

przedkiadanych;
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4) prowadzenie terminarza zaje¢ 1 spraw biezacych zalatwianych przez Kanclerza i jego

zastepey;,

5) prowadzenie ewidencji adreséw, telefonoéw, adreséw e-mail oséb i instytucji,

z ktérymi Kanclerz i jego zastepca utrzymujg kontakty stuzbowe;

6) obstuge biurowa narad i spotkan odbywajacych sie w siedzibie Kanclerza i jego

zastepcy;

7) prowadzenie ewidencji spraw prowadzonych przez Kanclerza i jego zastepcee;

8) planowanie, organizacje i realizacje dziatan Uczelni dotyczacych ustug $wiadezonych
przez Uczelnig (obiekty sportowe, dydaktyczne i pozostate, Uczelniane imprezy
i konferencje naukowe, kongresy, wystawy, targi);

9) wspieranie jednostek Uczelni w zakresie organizacji konferencji naukowych;

10) wspieranie jednostek Uczelni w zakresie organizacji wlasnych imprez sportowych
rekreacyjnych i o charakterze promocyjnym;

11) ustalanie warunkéw i przygotowywanie uméw zwigzanych z najmem obiektéw,
pomieszczen i urzadzen oraz dzierzawa terenu i urzadzen Uczelni;

12) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez jednostki podlegle Kanclerzowi
zwigzanych z najmem obiektow, pomieszczen i urzadzen oraz dzierzawa terenu
i urzadzen Uczelni;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem obiektow, pomieszczen i urzadzen oraz
dzierzawg terenu i urzadzen na cele poza-uczelniane,

14) nadzoér nad terminowa realizacjg warunkéw umownych:

15) fakturowanie przychodow z tytutu wynajmu terenéw, najmu obiektow, pomieszczen
i urzadzen, w tym naleznych czynszéw, oplat za media i gospodarke odpadami oraz
innych oplat zwigzanych z najmami;

16) rozliczanie i czynnosci wykonywanych przez Biuro wymienionych w pkt. 7 — 9
niniejszego paragrafu;

17) prowadzenie ewidencji powierzchni wynajmowanych nieruchomosci, budowli
1 gruntéw dla celéw zwigzanych z ustaleniem podatku od nieruchomosci od gruntow,
budynkéw lub ich czesei oraz budowli bedacych wiasnoscig lub we wladaniu AWF
w Krakowie;

18) obliczanie wysokosci podatku od nieruchomosci od gruntow naleznego do zaplaty
przez Uczelni;

19) wykonywanie obowiazkéw dotyczacych sktadania deklaracji i informacji w zakresie
podatku od nieruchomosci;

20) nadzor i merytoryczng opieke nad Biuletynem Informacii Publicznej AWF oraz nad
terminowym umieszczaniem materialéw w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Zadania Sekeji Inwentaryzacji i Likwidacji obejmuja:

1) nadzér nad gospodarka majatkiem ruchomym -— inwentaryzacja, likwidacja,

zagospodarowanie zbednych sktadnikow itp.;

2) opracowanie wieloletnich planéw inwentaryzacji i rocznych harmonogramow spisow
z natury oraz ich realizacje, sporzadzanie rocznych wykazéw pél spisowych i ich
biezaca aktualizacje.

GLOWNY SPECJALISTA DS. PROJEKTOW I INWESTYCJ] (K-6)

§57
1. Monitorowanie i udzial w ustalaniu zapiséw Miejscowych Planéw Zagospodarowania
Przestrzennego dla terenéw bedacych wlasnoscia AWF w Krakowie.
2. Uczestniczenie wraz z wlasciwg jednostka Uczelni (np. Dzial Techniczny, Dzial Nauki)
W przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji przez instytucje zewnetrzne
(np. ministerstwa, fundusze unijne).
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(8]

Uczestniczenie w sporzadzaniu i realizacji rocznych i wieloletnich planow inwestycji.

4. Przygotowanie, koordynacja i nadzor nad zaméwieniami dotyczacymi ustug projektowych
dla inwestycji.

5. Reprezentowanie i przygotowywanie stanowiska Uczelni w stosunku do inwestorow
i instytucji zewnetrznych zwigzanych z procesem budowlanym.

6. Koordynacja i nadzor w sprawach geodezyjnych dotyczacych terenéw Uczelni.

DZIAL INFORMATYKI (KZ-1)
§ 58

Zadania Dziatu Informatyki (KZ-1) obejmuja:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

monitorowanie  przestrzegania procedur polityki bezpieczenstwa informacji

{ przetwarzania danych w systemach informatycznych Uczelni.

nadzor nad fizyczng infrastrukturg sieci komputerowej, a w szczegolnosci:

a) administrowanie (konfiguracja i monitorowanie) urzadzeniami aktywnej sieci
komputerowej,

b) planowanie rozwoju infrastruktury sieciowej na Uczelni,

¢) projektowanie infrastruktury sieciowej w nowo powstajacych obiektach Uczelni,

d) obstuga informatyczna komputerowych pracowni dydaktycznych Uczelni
obstugowo podlegtych pod Dziat Informatyki.

opieke nad serwerami i urzadzeniami sieciowymi niezbednymi do poprawne] pracy

ushug sieciowych i obliczeniowych, a w szczegOlnosel:

a) konserwacjg, rozbudowe, naprawg serwerow 1 urzadzen sieciowych,

b) konfiguracje serwerdw i urzadzen sieciowych,

¢) administracje systemami serwerowymi (zapewnianie ~ dostepnosci  ustug,
aktualizowanie oprogramowania, przyznawanie uprawnien dostgpu do zasobow,
archiwizowanie danych, zabezpieczanie transmisji, monitorowanie wykorzystania
zasobow sieciowych i obliczeniowych Uczelni),

opieke nad stacjami roboczymi uzytkownikow, a w szczegblnoscei:

a) prace naprawcze, zabezpieczenie danych uzytkownikéw, reinstalacje systemow
operacyjnych, oprogramowania uzytkowego, oprogramowania antywirusowego,

b) prace modernizacyjne, tj. wzbogacanie konfiguracji sprzgtowej, instalowanie
nowszych wersji oprogramowania systemowego, uzytkowego, programu
antywirusowego,

c) interwencje dotyczace nieprawidlowej pracy komputera lub urzadzen
peryferyjnych,

d) obstuga napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzgtu komputerowego
i sieciowego,

e) udziat w komisji likwidacyjnej i opiniowanie wnioskéw likwidacyjnych
dotyczacych  sprzetu komputerowego, — sieciowego, teleinformatycznego,
drukujacego, urzadzen peryferyjnych i no$nikéw danych.

wsparcie uzytkownikow i pomoc w zakresie:

a) oprogramowania systemowego (Windows);

b) oprogramowania uzytkowego (MS Office, program pocztowy),

¢) oprogramowania antywirusowego,

opieke nad serwisami internetowymi poprzez:

a) aktualizacje oprogramowania serwerow hostujacych tresci www oraz modyfikacje
funkcjonalnosei Uczelnianych witryn internetowych,

b) tworzenie nowych witryn w zaleznosci od potrzeb,

¢) aktualizacja tresci strony glownej Uczelni.
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7) wspblprace z przedsiebiorcami i osobami fizycznymi w zakresie oprogramowania
uzytkowego, a w szczegdlnoscei:
a) zglaszanie usterek i koniecznosci modyfikacji programéw podmiotom
odpowiedzialnym,
b) instalowanie nowych wersji programow uzytkowych,
8) planowanie i opiniowanie rozwoju oprogramowania Uczelni,
9) opiniowanie zakupéw sprzgtu komputerowego oraz przygotowywanie wzorcowych
konfiguracji,
10) realizacja uméw z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dzierzawy urzadzen
wielofunkcyjnych obstuga informatyczna urzadzen zgodnie z warunkami umowy,
11) obstuga sieci telefonicznej Uczelni oraz sieci teleinformatyczne;j:
a) administracja planem numeracji telefonéw wewnetrznych oraz zasobami telefondw
miejskich,
b) realizacja uméw o $wiadczenie ustug telefonicznych stacjonarnych i komorkowych,
¢) udzial w przygotowaniu i realizacji prac remontowych i inwestycyjnych w zakresie
sieci telefonicznej i teleinformatyczne;j,
12) obstuga centrali telefonicznej, telekomunikacyjnej sieci kablowej, abonentéw sieci
telefonéw stacjonarnych w tym:
a) nadzér nad biezgca eksploatacja  centrali telefonicznej,  urzadzen
telekomunikacyjnych — usuwanie awarii,
b) przylaczanie do sieci nowych uzytkownikéw,
¢) realizacja i opiniowanie wnioskéw abonentéw wewngtrznych i miejskich
dotyczacych zmiany uprawnien lub dodatkowych ustug,
d) prowadzenie ewidencji i rejestracjii danych dotyczacych abonentéw sieci
telefonii stacjonarnej,
¢) prowadzenie comiesigczne; taryfikacji ruchu telefonicznego wychodzacego
zsieci Uczelni, sporzgdzanie wykazéw dla potrzeb rozliczania jednostek
organizacyjnych,
f) udzial w przygotowaniu dokumentacji technicznej do SIWZ w postepowaniu
0 zamowienie publiczne na dostawe ustug telekomunikacyjnych,
13) obstuga informatyczna systemu kontroli wjazdu na teren Uczelni- aktualizacja list

dostepowych.
DZIAL DOMOW STUDENCKICH (KZ-2)
§ 59
Zadania Dzialu Doméw Studenckich (KZ-2) obejmuja:
1) administrowanie domami studenckimi (DS-1, DS-2, DS-3) — zwanymi dalej
,obiektami”,

2) stworzenie jak najlepszych warunkéw do zamieszkania oraz nauki dla studentéw oraz
innych os6b zameldowanych w obiektach,

3) przestrzeganie i realizacje decyzji wladz Uczelni w zakresie zakwaterowania
iregulaminu porzadkowego obowiazujacego studentéw oraz innych o0s6b
zameldowanych w obiektach,

4) gromadzenie i opracowywanie dokumentacji dotyczacej przydzialdbw miejsc
w obiektach,

5) prowadzenie  spraw  zwigzanych z zakwaterowaniem,  zameldowaniem
i wymeldowaniem mieszkancéw obiektow,

6) egzekwowanie naleznosci czynszowych oraz innych zobowigzan finansowych
mieszkancow obiektow,

7) przyjmowanie wplat gotéwkowych i przy uzyciu urzagdzen elektronicznych,
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8) dokumentowanie przychodow zwigzanych z dzialalnoscia domow studenckich:
fiskalizacja za pomoca kas rejestrujacych, fakturowanie,

9) prowadzenie gospodarki materialowej oraz dbalos¢ o wilasciwe uzytkowanie
wyposazenia obiektow,

10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacja urzadzen i instalacji znajdujacych
sie na terenie obiektow oraz nad przestrzeganiem przepisow sanitarnych, bhp i ppoz.,

11)wspotprace z samorzadem studenckim na terenie obiektow,

12) prowadzenie wynajmu wyznaczonych pokoi goscinnych ,

13) wykonywanie innych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem obiektow.

DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY (KZ-3)

§ 60

1. Zadania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego obejmuja prowadzenie spraw zwigzanych

z zaopatrzeniem Uczelni, oraz z administracja nastepujacymi obiektami:

1) Budynek Gtéwny pawilon A i pawilon B,

2) Budynek Gtowny pawilony dydaktyczne -1V,

3) Aula,

4) Komora Termoklimatyczna,

5) Pawilon Socjalny czg$¢ A i B,

6) Lacznik podziemny,

7) Sale wyktadowe w Domu Studenckim 1,21 3,
2. Do szczegotowych zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) organizacja i wykonywanie prac gospodarczych,

2) sporzadzanie harmonograméw prac konserwacyjnych,

3) zabezpieczenie organizacyjne zajg¢ dydaktycznych, w tym:

a) przygotowanie sal wykladowych, seminaryjnych oraz laboratoriow wraz
z zapleczem do prowadzenia zajec,

b) w porozumieniu z kierownikiem Dzialu Nauczania i Spraw Socjalno-Bytowych
Studentéw — uzgadnianie irealizacja wszelkich zmian majgcych na celu
usprawnienie przebiegu zaje¢ dydaktycznych,

4) §cista wspotpraca z kierownictwem instytutow i zakladéw w zakresie zapewnienia
wlasciwych warunkéw odbywania zaje¢ dydaktycznych,

5) wspoldziatanie w realizacji zadan remontowych,

6) organizacja i nadzor usuwania zaistniatych awarii w obiektach,

7) zapewnienie ochrony mienia we wspétpracy z firma wykonujgcg na rzecz Uczelni
ustugi dotyczace ochrony mienia,

8) zabezpieczenie obiektow i pomieszczen przed wilamaniem, kradziezg oraz przed ich
wykorzystywaniem przez osoby nieupowaznione,

9) zapewnienie utrzymania obiektow w nalezytej czystosci i nadzor nad realizacja umowy
zawartej przez Uczelnie z firmg sprzatajaca,

10) przygotowywanie pomieszczen i budynkow w zwigzku ze $wietami i innymi
uroczystosciami o charakterze Uczelnianym lub panstwowym,

11) organizowanie wywozu nieczystosci,

12) zlecanie na zewnatrz napraw sprzgtu i sSrodkow transportowych,

13) analiza zuzycia wyposazenia obiektow i sprzgtu i planowanie remontéw uszkodzonego
i zakupow nowego.

14) realizowanie zamowien i zapotrzebowan wszystkich jednostek organizacyjnych
poprzez zakupy $rodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwalych, sprzgtu sportowego,
materiatéw eksploatacyjnych (biurowych, odczynnikéw chemicznych, biletow
komunikacji miejskiej itp.), aparatury,
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15) przygotowywanie planu zakupoéw materialéw na podstawie zlozonych zaméwieri
i zapotrzebowan,

16) zaopatrzenie we wszystkie materialy niezbedne do biezacego funkcjonowania Uczelni,

17) zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz $rodkéw czystosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

18) organizacja prac zwigzanych z utrzymaniem terenow zielonych (wraz z parkingami
1 chodnikami) i nadzér nad realizacjg uméw zawartych przez Uczelni¢ w tym zakresie,

19) przygotowywanie obiektéw sportowych (boiska trawiaste) do zajeé i imprez
sportowych,

20) organizacja prac porzadkowych na zewnatrz obiektéw, a w szczegdlnosci
utrzymywanie czystosci, od$niezanie drég i chodnikéw wewngtrznych oraz parkingow
i nadzor nad realizacja umow zawartych przez Uczelni¢ w tym zakresie,

21) organizacja ruchu drogowego na drogach i parkingach wewngtrznych, w tym
dbanie o ich prawidtowe oznakowanie i stan techniczny tego oznakowania,

22) nadzér nad obiektami Uczelni w trakcie imprez Uczelnianych i wydarzen zwigzanych
z wynajmami tych obiektow,

23) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen zawieranych przez Uczelni¢ z zakresu
OC, mienia, komunikacyjnych oraz abonamentu RTV za zarejestrowane w Uczelni
odbiorniki.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 42/2020 Rektora
z dnia 29 wrzesnia 2020 roku

Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie.

Regulamin Szkoly Doktorskiej Nauk o Kulturze Fizycznej
Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronislawa Czecha w Krakowie

Rozdziat 1. Postanowienia ogolne
§ 1

1. Regulamin Szkoty Doktorskiej Nauk o Kulturze Fizycznej Akademii Wychowania
Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie, zwany dalej ,,Regulaminem”,
prowadzonej przez Akademi¢ Wychowania Fizycznego, zwana dalej LAWEF?”, okresla
w szczegblnosci organizacje ksztalcenia w Szkole Doktorskiej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki doktorantow.

7. Szkola Doktorska Nauk o Kulturze Fizycznej AWF w Krakowie, prowadzi ksztalcenie
doktorantéw w dziedzinie nauk medycznych i nauk o zdrowiu, w dyscyplinie naukowej -
nauki o kulturze fizycznej.

3. Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. z 2018 roku, poz. 1668 z p6zn. zm.),

2) KPA - ustawg z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z 2018 roku, poz. 2096 z p6zn. zm.),

3) Szkota Doktorska Nauk o Kulturze Fizycznej, zwana dalej Szkota Doktorskg
prowadzona przez AWF, bedaca zorganizowang forma ksztalcenia doktorantow,
przygotowujaca do uzyskania stopnia doktora, konczaca sie zlozeniem rozprawy
doktorskiej,

4) Podmiot prowadzacy Szkote Doktorska —o kreslenie odnoszgce si¢ do Akademii
Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie,

5) Prorektor — Prorektor ds. studenckich w AWF,

6) Rada Naukowa — jednostka organizacyjna wskazana w odrebnych przepisach AWF,

7) Jednostka organizacyjna — w szczegdlnosci: wydzial, instytut lub inna jednostka AWF
wskazana w odrebnych przepisach,

8) Dyrektor Szkoty Doktorskiej — osoba kierujaca Szkotg Doktorska,

9) Kolegium Szkoly Doktorskiej — organ powolywany przez Rektora na wniosek
Dyrektora, funkcjonujacy w ramach Szkoly Doktorskiej AWF w Krakowie,

10) Doktorant — osoba odbywajgca ksztalcenie w Szkole Doktorskiej.

11) 8 PRK — ogdlne charakterystyki efektow uczenia si¢ dla kwalifikacji na poziomie
8 Polskiej Ramy Kwalifikacji okreslone w ustawie z dnia 22 grudnia 2015 roku
o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (. Dz.U. z 2018 roku, poz. 2153
z pozn. zm.) oraz w przepisach wydanych na podstawie art. 7 ust. 3 tej ustawy.

12) USOS — Uniwersytecki System Obstugi Studiow.

§2
1. Szkota Doktorska Nauk o Kulturze Fizycznej, utworzona Zarzadzeniem 10/2019 Rektora
Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie zdnia
18 kwietnia 2019 roku, funkcjonuje w oparciu o przepisy ustawy, Statutu AWF oraz

regulaminu Szkoty Doktorskiej.



Szkota Doktorska prowadzona jest na podstawie obowigzujacych przepisow,
w szczegoblnosei:
a) ustawy z dnia 3 lipca 2018 roku — Przepisy wprowadzajgce ustawg — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 roku, poz. 1669 z pézn. zm.),
b) ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. z 2018 roku, poz. 1668 z pézn. zm.).

2. Szkota Doktorska jest tworzona, przeksztatcana oraz likwidowana przez Rektora AWF,
po zasiggnigciu opinii Senatu.

3. Szkola Doktorska zajmuje si¢ organizacja ksztalcenia, stwarzaniem warunkow do
prowadzenia badan naukowych oraz obstuga administracyjng doktorantéw.

4. Ksztatcenie w Szkole Doktorskiej jest realizowane na podstawie programu ksztalcenia
oraz indywidualnego planu badawczego.

5. Realizacja programu ksztalcenia Szkoty Doktorskiej prowadzi do osiagniecia efektow
ksztalcenia charakterystycznych dla kwalifikacjii na poziomie 8 Polskiej Ramy
Kwalifikacji okreslonych w obowigzujacym rozporzadzeniu MNiSW.

6. Program ksztalcenia zatwierdzany jest przez Senat AWF, na wniosek Dyrektora
i Kolegium Szkoly Doktorskiej, po zasiggnigciu opinii samorzadu doktorantéw.
W przypadku braku przedmiotowej opinii, lub braku porozumienia z Samorzadem
Doktorantéw Szkoty Doktorskiej w zakresie tregci regulaminu decyzje w tej sprawie
podejmuje Senat.

7. Przygotowany przez doktoranta w uzgodnieniu z promotorem lub promotorami

indywidualny plan badawczy jest zatwierdzany przez Dyrektora w terminie do

12 miesigcy od rozpoczecia ksztalcenia, po wezesniejszym zaopiniowaniu przez eksperta

1 zaakceptowaniu przez Kolegium Szkoty Doktorskie;.

Realizacja indywidualnego planu badawczego podlega ocenie srodokresowe;.

9. Obshluge administracyjng Szkoty Doktorskiej i doktorantéw prowadzi sekretariat Szkoty
Doktorskiej i inne jednostki administracyjne AWF, w zakresie swoich kompetencji.

10. Reprezentantem ogétu doktorantéw Szkoly Doktorskiej jest Samorzad Doktorantdw.

11. Rektor AWF w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty Doktorskiej oraz Kolegium Szkoty
Doktorskiej ustala maksymalng liczbe doktorantéw, ktéra moze by¢ przyjeta na dany rok
akademicki.

12. Szezegbtowe warunki i tryb rekrutacji do Szkoty Doktorskiej reguluja odrebne przepisy.

13. Szczegbétowe warunki i tryb postepowania w sprawie nadania stopnia doktora regulujg
odrebne przepisy.

14. Ksztalcenie w Szkole Doktorskiej jest bezplatne.

o

Rozdziat II. Struktura organizacyjna Szkoty Doktorskiej
§3
1. Strukture organizacyjng Szkoty Doktorskiej AWF tworza:
1) Dyrektor Szkoty Doktorskiej,
2) Kolegium Szkoty Doktorskiej,
3) Sekretariat Szkoty Doktorskiej.
2. Szkola Doktorska kieruje Dyrektor powolywany przez Rektora po uzyskaniu opinii
Senatu.
3. Dyrektor podlega bezposrednio Rektorowi badz upowaznionemu przez niego
Prorektorowi.
4. Dyrektor jest przewodniczacym Kolegium Szkoty Doktorskiej.
Dyrektor reprezentuje Szkote Doktorska.
6. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym doktorantow.

§ 4

“

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
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1) tworzenie planu dziatania Szkoty Doktorskiej,

2) organizowanie pracy Szkoty Doktorskiej,

3) organizowanie warunkéw do prowadzenia skutecznego ksztalcenia w Szkole
Doktorskiej poprzez zapewnienie odpowiedniej obsady kadrowej wiasciwej do
realizacji programow ksztalcenia oraz indywidualnych planow badawezych,

4) wypracowanie i wdrozenie W porozumieniu z Kolegium Szkoty Doktorskiej
mechanizméw wsparcia prowadzenia dziatalnosci naukowej przez doktorantow,

5) sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem funkcjonowania Szkoty Doktorskiej, w tym
prawidtowoscig 1 jakoscig realizacji program6w ksztalcenia i indywidualnych planow
badawczych oraz jakoscig —sprawowania opieki naukowej przez promotora
(promotoroéw) i sposobem przeprowadzania oceny srodokresowej, a takze sposobem
dokumentacji przebiegu ksztalcenia,

6) przygotowywanie w ramach ewaluacji Szkoty Doktorskiej we wspotpracy z Kolegium
Szkoty Doktorskiej raportu samooceny,

7) przedstawianie Rektorowi, po zasiegnigciu opinii Kolegium Szkoty Doktorskiej,
wniosku w sprawie zasad rekrutacji, utworzenia, zmiany lub zamknigcia programu
ksztatcenia w Szkole Doktorskiej,

8) przedstawianie Rektorowi, po zasiegnieciu opinii Kolegium Szkoty Doktorskiej
i Samorzadu Doktorantéw, propozycji zmian w regulaminie,

9) wystepowanie do wlasciwych organow kolegialnych i jednoosobowych AWEF
w Krakowie, z wnioskami dotyczacymi funkcjonowania Szkoty Doktorskiej,

10) podejmowanie decyzji w sprawie mienia i gospodarki finansowej Szkoty Doktorskiej
w zakresie ustalonym przez Rektora,

11) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Szkoly Doktorskiej
niezastrzezonych do kompetencji innych organéw AWE,

12) wspblpraca z Dziekanami wydziatow, Samorzadem Doktorantéw oraz otoczeniem
spoteczno-gospodarczym w zakresie ksztalcenia doktorantéw,

13) dokonywanie wpisu na list¢ doktorantéw osob przyjetych do Szkoty Doktorskiej,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy przyjecia do Szkoly
Doktorskiej i skreslenia z listy doktorantéw, na podstawie upowaznienia Rektora,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie stypendiow doktoranckich, na
podstawie upowaznienia Rektora,

16) rozpatrywanie zastrzezen doktorantow we wszystkich sprawach dotyczacych
dziatalnosci Szkoty Doktorskiej, niezastrzezonych do kompetencji innych organow
AWF,

17) przyjecie i przekazanie Radzie Naukowej wniosku doktoranta w przedmiocie
powotania lub odwotania promotora lub promotoréw (w tym promotora
pomocniczego) na czas ksztalcenia w Szkole Doktorskiej,

18) zatwierdzenie indywidualnego planu badawczego po zaopiniowaniu przez eksperta
i Kolegium Szkoty Doktorskiej,

19) powotanie komisji ds. oceny $rédokresowej,

20) przedhuzenie terminu zlozenia rozprawy doktorskiej wskazanego w indywidualnym
planie badawczym,

21) zawieszenie ksztatcenia doktoranta w przypadkach wskazanych w regulaminie,

22) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
statutu AWF, uchwatami Senatu, zarzadzeniami Rektora, zwiagzanych z dziatalnoscig
Szkoty Doktorskie;j.

§5

1. Kolegium Szkoly Doktorskiej powotuje Rektor na wniosek Dyrektora po uzyskaniu
opinii Senatu AWF.
2. W sktad Kolegium Szkoty Doktorskiej wehodza:
1) Dyrektor, ktéry przewodniczy pracom Kolegium,
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3,
4,

2) Zastgpca Dyrektora powolywany przez Rektora na wniosek Dyrektora,
3) osoby ze stopniem doktora habilitowanego lub tytulem profesora zaproponowane

przez Dyrektora Szkoly, posiadajace aktualny dorobek naukowy w zakresie
dyscypliny naukowej (lub dyscyplin pokrewnych), w ramach ktérej prowadzone jest
ksztalcenie w Szkole Doktorskiej,

4) przedstawiciel doktorantéw ksztateacych sie w Szkole Doktorskiej wskazany przez

samorzad doktorantéw zgodnie z regulaminem, o ktérym mowa wart. 110 ust. 6
ustawy w zwigzku z art. 215.
Kadencja Kolegium Szkoty Doktorskiej trwa 4 lata.
Rektor na wniosek Dyrektora Szkoty Doktorskiej odwotuje cztonka Kolegium przed
uptywem kadencji.

§6

Do zadan Kolegium Szkoty Doktorskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie indywidualnych planéw badawczych,

2) tworzenie i opiniowanie propozycji zasad rekrutacji do Szkoly Doktorskiej,

3) opiniowanie przedtozonej przez Rektora propozycji limitéw przyje¢,

4) udziat w tworzeniu i opiniowaniu propozycji programéw ksztalcenia w Szkole
Doktorskiej, w tym inicjowanie tworzenia nowych programéw ksztalcenia badz
zmiany istniejacych,

5) opiniowanie planu dziatania Szkoly Doktorskiej przedktadanego przez Dyrektora,

6) analiza skutecznosci funkcjonowania Szkoty Doktorskiej,

7) przygotowanie z Dyrektorem regulaminu Szkoty Doktorskiej oraz opiniowanie
propozycji zmian w regulaminie,

8) okreslenie zasad dokonywania oceny realizacji programu ksztalcenia oraz
indywidualnego planu badawczego,

9) okreslenie zaktadanych ogolnych i szczegotowych efektow uczenia sie dla kwalifikacji
na poziomie 8 PRK, kt6re powinien nabyé¢ doktorant w trakcie ksztalcenia w Szkole
Doktorskie;j,

10)  ocena realizacji przez doktorantéw programu ksztalcenia oraz indywidualnego planu

badawczego,

IT)  okreslenie szczegdtowych zasad przeprowadzenia oceny srodokresowej,
12) opiniowanie niezatrudnionych w AWF kandydatow do komisji przeprowadzajacej

oceng srodokresowa doktorantow,

13) opracowanie we wspolpracy z Dyrektorem raportu samooceny w jezyku polskim

i angielskim na potrzeby ewaluacji jakosci ksztalcenia,

14)  wspieranie umiedzynarodowienia procesu ksztalcenia w Szkole Doktorskie;j.

Rozdzial III. Ksztalcenie w Szkole Doktorskiej

B

§7
Do Szkoly Doktorskiej moze byé przyjeta osoba, ktéra posiada tytul zawodowy magistra,
magistra inzyniera albo réwnorzedny, lub osoba, o ktorej mowa w art. 186 ust. 2 ustawy.
Rekrutacja do Szkoly Doktorskiej odbywa sie w drodze konkursu na zasadach
przygotowanych przez Dyrektora Szkoly Doktorskiej w porozumieniu z Kolegium
Szkoty Doktorskiej zatwierdzonych przez Senat oraz Rektora.
Ostateczne wyniki konkursu sa jawne.
Przyjecie do Szkoly Doktorskiej nastepuje w drodze wpisu na liste doktorantdw.
Odmowa przyjecia do Szkoty Doktorskiej nastgpuje w drodze decyzji administracyijnej.
Decyzj¢ wydaje Dyrektor. Od decyzji przystuguje wniosek odwotawczy do Rektora
AWF lub wyznaczonego przez niego Prorektora, skfadany na pismie o ponowne
rozpatrzenie sprawy w terminie 7 dni od ogloszenia wynikéw rekrutacji.
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Jednoczesnie mozna by¢ doktorantem tylko w jednej Szkole Doktorskiej.

Osoba przyjeta do Szkoly Doktorskiej rozpoczyna ksztalcenie i nabywa prawa doktoranta
7z chwila zlozenia $lubowania.

Tekst $lubowania okre$la i zatwierdza Senat AWEF w Krakowie. Podpisany przez
doktoranta akt §lubowania przechowywany jest w teczce akt osobowych doktoranta.

Po zlozeniu $lubowania doktorant otrzymuje legitymacje doktoranta na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu wydanym przez Rektora.

Dyrektor moze wpisa¢ na listg doktorantow osobe, ktora:

1) przerwata ksztatcenie w Szkole Doktorskiej po zaliczeniu I roku w wyniku skreslenia
z listy doktorantéw, o ile nie minety 3 lata od wydania decyzji o skresleniu,
a skreéleniec nie bylo wydane w zwigzku z negatywnym wynikiem oceny
érodokresowej lub niezlozeniem rozprawy doktorskiej w terminie okreslonym w
indywidualnym planie badawczym,

2) zlozyla wniosek o przeniesienie z innej Szkoly Doktorskiej, w ktorej zaliczyla co
najmniej I rok.

Osoba zainteresowana wznowieniem ksztalcenia w Szkole Doktorskiej lub przyjeciem do

Szkoly Doktorskiej w trybie przeniesienia z innej Szkoly Doktorskiej sktada do

Dyrektora pisemny wniosek zawierajacy:

1) dane osobowe: imi¢, nazwisko, PESEL. a w przypadku jego braku — numer

dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz adres do korespondencji,

2) propozycje osoby promotora lub promotorow ze wskazaniem dyscypliny nauk

o kulturze fizycznej, w jakiej ma by¢ przygotowywana rozprawa doktorska,

3) zgode na objecie funkeji promotora przez wskazana osobe,

4) propozycje indywidualnego planu badawczego spelniajacego  wymagania

przewidziane w niniejszym regulaminie i przepisach na jego podstawie wydanych,

5) uzasadnienie wraz ze wskazaniem dotychczasowych postgpow W przygotowywaniu

rozprawy doktorskiej,

6) zaswiadczenie o okresie pobierania stypendium doktoranckiego w Szkole Doktorskiej

oraz okresie odbywania ksztalcenia w Szkole Doktorskiej,

7) decyzje o skresleniu z listy doktorantow (w przypadku wznowienia ksztalcenia).
Dyrektor wydajac zgodg na przyjecie do Szkoty Doktorskiej w trybie przewidzianym
wust. 10 wskazuje roznice programowe, ktore musi zaliczy¢ wnioskodawca oraz
proponuje harmonogram ich zaliczenia.

Przyjecie do Szkoly Doktorskiej w trybie okreslonym w ust. 10 nie wydiuza okresu

ksztatcenia w Szkole Doktorskiej, o ktorym mowa w § 9 ust 1.

Doktorant moze przenies¢ sie do innej Szkoty Doktorskiej za zgoda kierujgcego szkota
przyjmujaca, jezeli wypeknit wszystkie obowigzki wynikajace z przepisow
obowigzujacych w szkole doktorskiej, ktorg opuszcza i zlozyl pisemng rezygnacje
z kontynuacji ksztalcenia.

§8

. Ksztalcenie doktoranta w Szkole Doktorskiej przygotowuje do uzyskania stopnia

doktora.

Ksztalcenie jest prowadzone na podstawie programu ksztalcenia oraz indywidualnego
planu badawczego i prowadzi do uzyskania efektow uczenia sie dla kwalifikacji na
poziomie 8 PRK.

Program ksztalcenia okresla w szczegolnosci:
1) przedmioty obowigzkowe oraz ich wymiar godzinowy,
2) semestr lub rok, w ktorym jest prowadzony przedmiot,
3) forme zaliczenia przedmiotu,
4) wykaz i liczbg obowigzkowych zaliczen i egzaminow.

Program ksztatcenia Szkoty Doktorskiej uwzglednia w szczegolnosci:
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1) przedmioty skierowane do wszystkich doktorantéw Szkoly Doktorskiej,

2) przedmioty skierowane do doktorantow przygotowujacych rozprawe doktorska
w dyscyplinie nauk o kulturze fizycznej, ktérzy ukonczyli kierunek studidow, nie
zapewniajacy im odpowiednich kwalifikacji w dziedzinie nauk o kulturze fizycznej,
niezbednych do przygotowania rozprawy doktorskie;j,

3) praktyki naukowe i dydaktyczne.

Doktorant jest zobowigzany zrealizowaé wszystkie przedmioty i praktyki objete
programem Szkoty Doktorskiej.
Doktorant moze wystapié¢ do Dyrektora z wnioskiem o wyrazenie zgody na zrealizowanie
przedmiotéw przypisanych do innej dyscypliny naukowej innej Szkoty Doktorskiej. Po
wyrazeniu zgody przedmioty wskazane przez doktoranta staja sie przedmiotami
obowiazkowymi, ktérych zaliczenie wymagane jest do zaliczenia okresu zaliczeniowego.
Dyrektor moze odméwi¢ udzielenia zgody, o ktorej mowa w ust. 6, jezeli wskazane przez
doktoranta zajecia nie majg zwigzku z indywidualnym planem badawczym, wymagaja
wniesienia oplaty przez Szkole Doktorska prowadzona przez AWF lub uczestnictwo
doktoranta w zajeciach nie jest mozliwe z przyczyn organizacyjnych. W przypadku, gdy
zajecia sg prowadzone przez inng Szkot¢ Doktorska wymagane jest uzyskanie dodatkowo
zgody Dyrektora Szkoly Doktorskiej prowadzacej zajecia.

Ksztalcenie doktoranta koficzy sie zlozeniem rozprawy doktorskiej.

§9

Ksztalcenie doktoranta w Szkole Doktorskiej trwa 8 semestrow.

. Rok akademicki rozpoczyna si¢ 1 pazdziernika i trwa do 30 wrzesnia nastepnego roku

kalendarzowego.

Podstawowym okresem zaliczeniowym w Szkole Doktorskiej jest semestr akademicki.
Doktorant sktada, w formie pisemnej, coroczne sprawozdanie wraz z opinig promotora
lub promotoréw (w tym promotora pomocniczego), wedtug formularza obowigzujacego
w Szkole Doktorskiej, obejmujace opis postgpow  ksztalcenia oraz realizacji
indywidualnego planu badawczego. Przyjecie sprawozdania przez Dyrektora po
zasiggnigciu opinii Kolegium Szkotly Doktorskie] jest niezbednym warunkiem zaliczenia
kazdego roku ksztalcenia.

Rektor, po zaakceptowaniu projektu przedtozonego przez Dyrektora Szkoty Doktorskiej
programu ksztalcenia i zasiggnigciu opinii samorzadu doktorantéw kieruje go do Senatu,
ktéry zatwierdza program ksztalcenia.

Organizacje, harmonogram i tryb zaliczania semestru lub roku studiow wynikajacych
z programu ksztalcenia ustala Dyrektor w oparciu o obowiazujace programy ksztalcenia
1 podaje doktorantom do wiadomogci przed rozpoczeciem semestru lub roku studiow
uwzgledniajge organizacje roku akademickiego ustalong przez Rektora.

Szczegbtowy zakres wymagan z danego przedmiotu, w tym warunki zaliczenia ustala
nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia i podaje do wiadomosci doktorantom
w formie sylabusa na poczatku zaje¢.

Zajecia dydaktyczne oraz zaliczenia/egzaminy moga by¢ przeprowadzane w jezyku
obcym, w szczegdlnosci na wniosek prowadzacego zajecia lub doktorantéw, w zakresie
i na warunkach okreslonych przez Dyrektora.

Zajecia objete programem ksztalcenia realizowane w formie zaje¢ dydaktycznych moga
prowadzi¢ osoby, co najmniej ze stopniem doktora lub rownowaznym, posiadajgce
aktualny dorobek naukowy opublikowany w okresie ostatnich 5 lat w dyscyplinie - nauki
o kulturze fizycznej lub dyscyplinie pokrewne;.

Doktorant moze rowniez odbywaé ksztalcenie w trybie:

1) indywidualnej organizacji zaje¢, gdy jest to uzasadnione wzgledami naukowymi lub
losowymi,
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2) indywidualnego programu ksztalcenia, gdy jest to uzasadnione wzgledami
naukowymi.

Indywidualna organizacja zaje¢, o ktérej mowa w ust. 10 pkt. 1, polega w szczegdlnosci
na ustaleniu indywidualnych termindéw i sposobow realizacji obowigzkow wynikajacych
z programu ksztalcenia.

Indywidualny program ksztalcenia, szczegotowe warunki, terminy i sposob realizacji
obowigzkéw doktoranta, o ktérym mowa w ust. 10 pkt. 2 zatwierdza Dyrektor,
poprzedzony wnioskiem doktoranta zaopiniowanym przez promotora.

Indywidualny program ksztalcenia moze trwa¢ krocej niz program ksztalcenia
realizowany w trybie zwyklym z zastrzezeniem, ze powinien on umozliwi¢ osiggnigcie
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poziomie 8 PRK.

W przypadku, gdy doktorant nie realizuje nalezycie indywidualnego programu
ksztalcenia, Dyrektor kieruje doktoranta na kontynuowanie studiéw w trybie zwyktym.
Dyrektor okresla terminy uzyskania brakujacych zaliczen i egzamindw.

Doktorant moze zrezygnowa¢ z kontynuowania indywidualnej organizacji zajgc
i indywidualnego programu ksztatcenia sktadajgc w tej sprawie wniosek do Dyrektora.
Zasady i tryb odbywania praktyk okresla Dyrektor, w oparciu 0 program ksztalcenia
1 ustawe.

§ 10

. Wszystkie realizowane przez doktoranta formy zaje¢ z danego przedmiotu przewidziane

w programie ksztalcenia, koncza sig egzaminem lub zaliczeniem na ocen¢ i s3 wpisywane

do dokumentéw przebiegu ksztalcenia. Doktorant nie moze przystapi¢ do egzaminu

z przedmiotu, z ktorego nie uzyskat wezesniej wymaganych zaliczen.

Przebieg ksztalcenia w Szkole Doktorskiej dokumentowany jest, z zastrzezeniem ust. 3,

w szczegolnosci w:

1) kartach okresowych osiggnie¢ doktoranta sporzadzanych w postaci wydrukow danych
z systemu USOS,

2) protokotach zaliczen przedmiotow w systemie USOS,

3) systemie USOS,

4) teczce akt osobowych doktoranta.

Lista doktorantow jest prowadzona w formie albumu w systemie USOS.

Szczegdlowe zasady dokumentowania przebiegu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej,

w tym dokumentacji prowadzonej w formie elektronicznej, okresla Rektor w drodze

zarzadzenia.

Do éredniej ocen wlicza sig¢ oceny uzyskane z poszczegolnych przedmiotow,

przewidzianych programem ksztalcenia, wystawione przez osoby prowadzgce.

§11

W terminie dwoch miesiecy od podjecia ksztalcenia doktorant sklada do Rady Naukowej

AWF, za posrednictwem Dyrektora, wniosek o wyznaczenie promotora lub promotorow

(w tym promotora pomocniczego), pod ktorych kierunkiem bedzie realizowal

indywidualny plan badawczy i przygotowywat rozprawg doktorskg. Wniosek zawiera:

1) dane doktoranta: imie, nazwisko, PESEL, a w przypadku jego braku — numer
dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,

2) propozycje osoby promotora lub promotoréw (w tym promotora pomocniczego)
ze wskazaniem dyscypliny - nauki o kulturze fizycznej, w jakiej ma by¢
przygotowywana rozprawa doktorska,

3) zgode proponowanej osoby, lub 0s6b na objecie funkcji promotora,

4) uzasadnienie.

Dyrektor przekazuje wniosek po jego zaopiniowaniu w terminie do 2 tygodni od jego

otrzymania.
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3. Rada Naukowa AWF powoluje promotora lub promotoréw (w tym promotora
pomocniczego) w terminie do trzech miesiecy od rozpoczecia ksztalcenia w Szkole
Doktorskiej, przekazujge stosowna informacje Dyrektorowi i promotorowi lub
promotorom.

4. Dyrektor informuje doktoranta o powolaniu promotora lub promotoréw (w tym
promotora pomocniczego).

5. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach doktorant moze wystapi¢ do Rady Naukowej
AWF za posrednictwem Dyrektora Szkoly z wnioskiem o zmiang¢ promotora lub
promotoréw (w tym promotora pomocniczego). Wniosek zawiera:

1) dane doktoranta: imie, nazwisko, PESEL, a w przypadku jego braku — numer
dokumentu potwierdzajacego tozsamosé,

2) propozycj¢ osoby nowego promotora lub promotorow (w tym promotora
pomocniczego) ze wskazaniem dyscypliny — nauki o kulturze fizycznej, w jakiej ma
by¢ przygotowywana rozprawa doktorska,

3) zgodg proponowanej osoby na objecie funkcji promotora,

4) uzasadnienie,

5) korekte indywidualnego planu badawczego, o ile istnieje taka potrzeba, zatwierdzong
przez proponowanego promotora lub promotoréw (w tym promotora pomocniczego),

6) opini¢ poprzedniego promotora, w ktorej promotor okresla stan zaawansowania
przygotowywanej pod jego kierunkiem rozprawy doktorskiej na dzien zlozenia
wniosku o zmiang promotora, o ile nie zachodza okolicznosci uniemozliwiajace
wydanie opinii.

6. Rada Naukowa przekazuje Dyrektorowi informacje¢ o zmianie promotora lub promotoréw

(W tym promotora pomocniczego).

§12

I. Promotor powinien by¢ pracownikiem badawczym lub badawczo-dydaktycznym,
posiadajacym, co najmniej stopien naukowy doktora habilitowanego, a takze
doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci badawczej w zakresie dyscypliny - nauki
o kulturze fizycznej lub dyscyplin pokrewnych, potwierdzone aktualnym dorobkiem
naukowym.

2. Rolg promotora pomocniczego moze pelnié osoba posiadajgca stopieri naukowy doktora
1 doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnogci badawczej w zakresie dyscypliny - nauki
o kulturze fizycznej lub dyscyplin pokrewnych, potwierdzone aktualnym dorobkiem
naukowym.

3. W uzasadnionych przypadkach promotorem moze by¢ takze osoba niespeiajaca
warunkow okreslonych w pkt.1, zwlaszcza, jesli jest ona pracownikiem zagranicznej
Uczelni lub instytucji naukowej, a Kolegium Szkoly Doktorskiej uzna, ze osoba ta
posiada znaczace osiagnigcia w zakresie zagadnien naukowych, ktérych dotyczy
rozprawa doktorska.

4. Promotorem nie moze zostaé osoba, ktéra w okresie ostatnich 5 lat sprawowala opieke
nad przygotowaniem rozprawy, przez co najmniej 2 osoby ubiegajace sie o stopien
doktora, ktére nie uzyskaly pozytywnych recenzji za opracowane pod ich kierunkiem
prace.

5. Promotor, lub promotorzy (w tym promotor pomocniczy):

1) prowadza seminarium doktoranckie,
2) wspierajg doktoranta w samodzielnej pracy badawczej,
3) sprawujg bezposrednig opieke naukows nad doktorantem,
4) ustalajg z doktorantem indywidualny plan badawczy i czuwaja nad jego realizacja,
5) kieruja rozwojem naukowym doktoranta w szczegdlnosci poprzez:
a) odbywanie regularnych konsultacji z doktorantem pozostajacym pod ich opieka,
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b) udzielanie pomocy merytorycznej W realizacji zaplanowanych badan
i w przygotowaniu rozprawy doktorskiej,

6) dokonujg oceny rozwoju naukowego doktoranta w postaci pisemnej opinii sktadanej
Dyrektorowi semestralnie w terminach przewidzianych przepisami niniejszego
regulaminu,

7) opiniuja  wszelkie wnioski  doktoranta dotyczace przebiegu ksztalcenia,
w szezegblnosei wnioski o wyjazdy na konferencje i staze naukowe,

8) zawiadamiaja Dyrektora o braku postgpow doktoranta w realizacji indywidualnego
planu badawczego i wnioskujg o jego skreslenie z listy doktorantow,

9) wykonujg inne zadania okreslone w odrebnych przepisach.

Promotor lub promotorzy (w tym promotor pomocniczy) solidarnie realizuja obowigzki

wymienione w ust. 5.3.W przypadku, gdy promotor przebywa na urlopie naukowym lub

urlopie na poratowanie zdrowia, badz zachodzi okoliczno$é losowa uniemozliwiajaca
wlaéciwe sprawowanie opieki nad doktorantem, Dyrektor zwraca si¢ z wnioskiem do

Rady Naukowej o zmiang promotora.

Promotor (lub promotorzy) moze wnioskowaé do Dyrektora Szkoly Doktorskie]

w sprawie skreslenia doktoranta z listy uczestnikéw Szkoty Doktorskiej w przypadku

niewypelniania przez doktoranta jego obowiazkow.

Opieka promotorska podlega ewaluacji podczas oceny $rodokresowej doktoranta.

§ 13
Kolegium Szkoly Doktorskiej niezwlocznie po rozpoczeciu ksztalcenia doktorantow
opracowuje wytyczne do przygotowania indywidualnych planéw badawczych w zakresie
dyscypliny - nauki o kulturze fizyczne;.
Doktorant w uzgodnieniu z promotorem lub promotorami opracowuje projekt
indywidualnego planu badawczego w zakresie dyscypliny — nauki o kulturze fizycznej,
kierujac si¢ wytycznymi, o ktérych mowa w ust. 1, zawierajacy w szczegolnoscei:
1) harmonogram przygotowania rozprawy doktorskiej,
2) planowany termin publikacji:
a) artykutu naukowego opublikowanego W czasopiémie naukowym lub
w recenzowanych materiatach z konferencji miedzynarodowej, ktére w roku
opublikowania artykutu w ostatecznej formie byly ujete w wykazie sporzadzonym
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 267 ust. 2 pkt 2 lit. b ustawy,
lub
b) monografii naukowej wydanej przez wydawnictwo, ktore w roku opublikowania
monografii w ostatecznej formie bylo ujgte w wykazie sporzadzonym zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art. 267 ust. 2 pkt 2 lit. a ustawy, albo
rozdziatu w takiej monografii,
3) termin zlozenia rozprawy doktorskiej.
Doktorant przedklada Dyrektorowi projekt indywidualnego planu badawczego przed
zakonczeniem pierwszego semestru ksztatcenia.
Niezlozenie projektu indywidualnego planu badawczego w terminie moze skutkowaé
skresleniem z listy doktorantow.
Dyrektor w ciagu 14 dni od zlozenia przez doktoranta projektu indywidualnego planu
badawczego, po zasiegnieciu opinii Kolegium Szkoty Doktorskiej, moze:
1) zaakceptowacé przedstawiony projekt indywidualnego planu badawczego,
2) zwrbcié projekt indywidualnego planu badawczego doktorantowi i promotorowi badz
promotorom do poprawy, wskazujac elementy wymagajace zmiany, lub brak
wymaganych elementow.

6. W terminic 14 dni od otrzymania zwréconego projektu indywidualnego planu

badawczego doktorant i promotor (lub promotorzy) przedktadaja poprawiony projekt
indywidualnego planu badawczego Dyrektorowi do akceptacji.
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Dyrektor w ciagu 14 dni od zlozenia przez doktoranta poprawionego projektu

indywidualnego planu badawczego, po ponownym zasiggnigeiu opinii Kolegium Szkoty

Doktorskiej, moze:

1) zaakceptowaé przedstawiony projekt indywidualnego planu badawczego,

2) odmowic akceptacji projektu indywidualnego planu badawczego, co moze skutkowaé
skresleniem doktoranta z listy doktorantow.

Od decyzji wydanej przez Dyrektora, o ktérej mowa w ust. 5 i 7 pkt. 2 stuzy prawo

zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy do Rektora, lub wyznaczonego przez

niego Prorektora.

Zaakceptowany przez Dyrektora projekt indywidualnego planu badawczego staje sig

indywidualnym planem badawczym w rozumieniu ustawy.

§ 14

. Ewaluacja doktoranta dokonywana jest na podstawie semestralnej i corocznej oceny

prowadzonej w oparciu o:

1) zaliczenia programowych zajeé w szkole doktorskiej,

2) oceng postepéw w realizacji indywidualnego planu badawczego na podstawie

zlozonego sprawozdania,

3) oceng praktyk dydaktycznych i naukowych,

4) oceng dorobku naukowego zwigzanego z tematem pracy doktorskiej oraz

5) oceng srodokresowa, o ktérej mowa w ustawie.

Realizacja indywidualnego planu badawczego podlega ocenie srodokresowej,
przeprowadzanej w polowie okresu ksztalcenia, okreslonego w programie ksztaltcenia.
Ocena $rédokresowa koficzy si¢ wynikiem pozytywnym lub negatywnym, a Komisja
przyjmuje oceng wigkszoscia glosow.
Wynik oceny wraz z uzasadnieniem jest jawny.
W przypadku pozytywnej oceny srodokresowej Komisja moze przedstawié rekomendacje
odnosnie dalszej realizacji indywidualnego planu badawczego.

Negatywny wynik oceny $rédokresowej skutkuje skresleniem z listy doktorantow.
Od decyzji o skresleniu wydanej przez Dyrektora przystuguje wniosek do Rektora, lub
Wyznaczonego przez niego Prorektora o ponowne rozparzenie sprawy w terminie 14 dni
od skreslenia.

§15

. Ocena srodokresowa jest przeprowadzana przez Komisj¢ Ewaluacyjna powolywana

przez Dyrektora, w skfad kt6rej wehodzg 3 osoby, w tym:

1) jedna osoba posiadajaca stopien doktora habilitowanego lub tytul profesora
w dyscyplinie, w ktorej przygotowywana jest rozprawa doktorska, zatrudniona poza
podmiotem prowadzacym Szkole Doktorska (takze zagranicg), ktora uzyskata
pozytywna opinig¢ Kolegium Szkoty Doktorskiej,

2) dwie osoby posiadajace stopiei doktora habilitowanego lub tytut profesora
w dyscyplinie, w ktorej przygotowywana jest rozprawa doktorska lub dyscyplinach
pokrewnych, zatrudnione w AWF w Krakowie.

. Promotor lub promotorzy doktoranta nie moga by¢ cztonkami Komisji przeprowadzajacej

oceng Srodokresowg doktoranta, nad ktérym sprawuje (sprawuja) opieke.

. Czlonkiem Komisji nie moze zosta¢ osoba, ktéra w okresie ostatnich 5 lat:

1) byla promotorem 4 doktorantéw, ktérzy zostali skresleni z listy doktorantéw z powodu
negatywnego wyniku oceny srodokresowej, lub

2) sprawowala opieke nad przygotowaniem rozprawy przez co najmniej 2 osoby
ubiegajace sie o stopien doktora, ktdre nie uzyskaly pozytywnych recenzji, o ktérych
mowa w art. 191 ust. 1.
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4. Ocena opieki promotorskiej dokonywana jest na podstawie oceny realizacji zadan

5.

promotora wymienionych w § 12 ust. 5.

Ocenie postepow w realizacji indywidualnego planu badawczego przedstawionego

w prezentacji ustnej oraz dyskusji nad osiagnietymi wynikami przed komisjg podlega:

1) poprawnos¢ celu i przyjgtych zatozen metodologicznych pracy,

2) stopien zaawansowania pracy doktorskiej,

3) zgodnoé¢ realizacji z przyjetym harmonogramem (w tym, okre$lenie rozbieznosci
w stosunku do zatozen wyniktych w trakcie realizacji pracy),

4) wykaz najwazniejszych osiggnigé naukowych doktoranta od rozpoczgcia nauki
w Szkole Doktorskiej.

6. Raporty z przebiegu i wyniku procedury ewaluacyjnej doktoranta i ewaluacji opieki

promotorskiej komisja ewaluacyjna przedstawia Dyrektorowi Szkoty Doktorskiej.

§ 16

Niezwlocznie po rozpoczeciu ksztatcenia doktorantow Kolegium Szkoty Doktorskiej okresla
szczegotowe zasady przeprowadzania oceny $rodokresowe.

Rozdziat IV. Zaliczenia i egzaminy

1.

il

§ 17
Przy zaliczeniu przedmiotow oraz sktadaniu egzaminOw stosowane sg nastgpujace oceny:
bardzo dobry 5,0
dobry plus 4,5
dobry 4,0
dostateczny plus 3,5
dostateczny 3,0
niedostateczny 2.0
zaliczony zal.
nie zaliczony nzal.
Egzaminy i zaliczenia odbywaja si¢ w siedzibie AWF.
Egzaminy i zaliczenia moga odbywac si¢ poza siedzibg AWF, w szczegolnosel ze
wzgledéw zdrowotnych doktoranta lub organizacyjnych wynikajacych ze specyfiki
programu ksztalcenia.

e © © o o o o o

§18

Egzamin lub zaliczenie z przedmiotu przewidzianego programem ksztalcenia odbywa si¢
w terminach sesji zaliczeniowo-egzaminacyjnej. Terminy egzaminu lub zaliczenia ustala
egzaminator w porozumieniu z doktorantami i przedkiada do akceptacji Dyrektorowi.
Harmonogram egzamindw i zaliczen winien by¢ podany do wiadomosci doktorantom nie
poZniej niz na dwa tygodnie przed poczatkiem sesji zaliczeniowo-egzaminacyjnej.
W egzaminach i zaliczeniach moga uczestniczy¢ ttumacze jezyka migowego, a takze
asystenci 0s6b z niepelnosprawnosciami.  Osoby pomagajace  doktorantom
z niepetnosprawnosciami  powinny mie¢ zgod¢ Dyrektora na uczestniczenie
w egzaminach i zaliczeniach. Prowadzacy zajgcia ma prawo odmoéwié udziatu asystenta
doktoranta z niepetnosprawnosciami w egzaminie lub zaliczeniu w sytuacji, gdy jest nig
osoba merytorycznie badZ zawodowo zwigzana z przedmiotem, z ktérego doktorant zdaje
zaliczenie/egzamin.
Doktoranci z niepetnosprawno$ciami w uzasadnionych przypadkach, najpdzniej na 7 dni
przed rozpoczgciem sesji zaliczeniowo-egzaminacyjnej, mogg ubiegac sig o:
1) dostosowanie terminéw egzaminow lub zaliczen do ich potrzeb, po wczesniejszym

zgloszeniu takiego faktu u egzaminatora,
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2) zmiang formy egzaminu lub zaliczenia z pisemnego na ustny lub odwrotnie,

3) mozliwos¢ otrzymania arkusza egzaminacyjnego lub zaliczeniowego w formie
dostosowanej do stopnia niepelosprawnosci (np. z powigkszonym tekstem
w przypadku o0s6b stabo widzacych) po wezesniejszym zgloszeniu takiej potrzeby.

Warunkiem zaliczenia przedmiotu jest udziat doktoranta w przewidzianych programem

ksztalcenia zajgciach dydaktycznych, uzyskanie pozytywnych ocen z prac objetych tymi

zajgciami oraz zlozenie egzaminu lub zaliczenia, zgodnie z programem ksztalcenia.

Po otrzymaniu na egzaminie lub zaliczeniu oceny niedostatecznej doktorantowi

przystuguje prawo przystapienia do jednego egzaminu lub zaliczenia poprawkowego

z kazdego przedmiotu objetego programem szkoty.

Egzamin lub zaliczenie poprawkowe nie moze odby¢ si¢ wezesniej niz po 7 dniach od

terminu pierwszego egzaminu lub zaliczenia.

Niezgloszenie si¢ na egzamin lub zaliczenie w ustalonym terminie bez usprawiedliwienia

powoduje wpisanie przez Dyrektora oceny niedostatecznej.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze przywréci¢ termin egzaminu/zaliczenia

doktorantowi, ktéry nie przystapil do tego  egzaminu/zaliczenia zgodnie

z harmonogramem. Wniosek o przywrécenie terminu nalezy ztozy¢ w ciagu 7 dni od

ustania przyczyny nieprzystapienia do egzaminu/zaliczenia.

§ 19

- Na wniosek doktoranta, zglaszajacego zastrzezenia, co do bezstronnosci egzaminatora lub

sposobu  przeprowadzenia egzaminu/zaliczenia Dyrektor moze zarzagdzi¢ komisyjne
sprawdzenie wiedzy i umiejetnoéci doktoranta. Z wnioskiem o zarzadzenie komisyjnego
zaliczenia lub egzaminu moze réwniez wystapi¢ prowadzacy zajecia z okreslonego
przedmiotu.

- Wniosek o komisyjne sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci powinien byé zlozony w ciagu

3 dni od daty pierwszego terminu zaliczenia lub egzaminu.

. Zaliczenie komisyjne lub egzamin odbywa si¢ w terminie do 10 dni od ztozenia wniosku.

Zaliczenie komisyjne lub egzamin odbywa sie przed komisja, w ktorej skiad wehodza:
1) Dyrektor, jako przewodniczacy,
2) egzaminator przeprowadzajacy poprzedni egzamin lub osoba wystawiajgca ocene
z zaliczenia,
3) drugi specjalista z zakresu objetego egzaminem lub zaliczeniem albo specjalista
z przedmiotu pokrewnego wskazany przez Dyrektora.

- Ustalona komisyjnie ocena z zaliczenia/egzaminu jest ostateczna.

§ 20

. Najpozniej 7 dni przed koncem roku doktoranci sg zobowiazani zlozy¢é Dyrektorowi

sprawozdanie z postgpéw w realizacji indywidualnego planu badawczego zaopiniowane
przez promotora lub promotoréw (w tym promotora pomocniczego).

Dyrektor dokonuje zaliczenia okresu rozliczeniowego na podstawie danych z systemu
USOS oraz sprawozdan, o ktorym mowa w ust. 1.

Z uzasadnionych wzgledéw losowych lub naukowych Dyrektor moze przeniesé realizacje
niektérych obowigzkéw przewidzianych programem ksztalcenia na nastgpny semestr lub
rok akademicki, wyznaczajac termin ich realizacji.

Warunkiem zaliczenia okresu rozliczeniowego jest spelienie wszystkich wymagan
objetych programem ksztalcenia oraz uzyskanie przez doktoranta pozytywnej opinii
wystawionej przez promotora o postepach w realizacji indywidualnego planu
badawczego.
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§ 21
1. Skredlenie doktoranta z listy doktorantéw nastepuje w drodze wydania przez Dyrektora
decyzji administracyjnej.
2. 0d decyzji o skresleniu przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy do Rektora
lub wyznaczonego przez niego Prorektora.
3. Dyrektor skresla doktoranta z listy doktorantow w przypadku:
1) negatywnego wyniku oceny $rodokresowe],
2) nieztozenia rozprawy doktorskiej w terminie okreslonym w indywidualnym planie
badawczym,
3) rezygnacji z ksztalcenia,
4) prawomocnego ukarania doktoranta karg dyscyplinarng wydalenia z Uczelni.
4. Rezygnacje z ksztalcenia w Szkole Doktorskiej doktorant sktada na pismie Dyrektorowi.
5. Doktorant moze by¢ skreslony z listy doktorantow w przypadku:
1) niepodjecia ksztalcenia,
2) niezlozenia wniosku o powolanie promotora,
3) niezlozenia indywidualnego planu badawczego,
4) niezaakceptowania indywidualnego planu badawczego,
5) braku zaliczenia semestru/roku,
6) niezadowalajgcego postgpu w przygotowywaniu rozprawy doktorskiej,
7) braku realizacji indywidualnego planu badawczego,
8) braku realizacji programu ksztalcenia w szczegdlnosci poprzez:
a) nieusprawiedliwione nieuczestniczenie W zajeciach objetych programem
ksztatcenia,
b) nieprzystapienie do wymaganych zaliczen lub egzaminow,
9) niewypehienia obowigzkoéw przewidzianych regulaminem.
6. Dyrektor stwierdza fakt niepodjecia ksztalcenia w Szkole Doktorskiej w przypadkach
niespelnienia przez osobg wpisana na list¢ doktorantow, co najmniej jednego
z ponizszych warunkow:
1) niezlozenia slubowania w terminie miesiaca od rozpoczecia zajec,
2) nieusprawiedliwionego nieuczgszczania na zajecia przez okres przekraczajacy jeden
miesige od rozpoczecia zajec.
7. Osoba prowadzaca zajgcia jest zobowigzana poinformowa¢ Dyrektora o braku udziatu
doktoranta w zajeciach.
8. Osoba skreslona z listy doktorantéw podejmuje dziatania umozliwiajace rozliczenie karty
obiegowej i zwraca legitymacj¢ doktoranta.

Rozdziat V. Przedluzenie i zawieszenie ksztalcenia

§22
1. Dyrektor, na wniosek doktoranta, po zasiegnieciu opinii promotora lub promotorow

(wtym promotora poOmocniczego), moze przedtuzy¢ termin zlozenia rozprawy

doktorskiej wskazany w indywidualnym planie badawczym, lacznie nie dhuzej niz

o0 2 lata w przypadku:

1) koniecznosci prowadzenia dlugotrwalych badan naukowych realizowanych
na podstawie indywidualnego planu badawczego. Warunkiem zlozenia wniosku
o przedtuzenie terminu ztozenia rozprawy doktorskiej jest posiadanie przez doktoranta
publikacji, o ktorych mowa w § 13 ust. 2 pkt. 2a,

2) czasowej niezdolnosci do kontynuowania ksztalcenia spowodowanej choroba,
na podstawie zaswiadczenia lekarskiego wskazujacego okres braku mozliwosci
odbywania ksztalcenia,

3) koniecznosci sprawowania osobiste] opieki nad chorym czionkiem rodziny,
udokumentowanej na podstawie za$wiadczenia lekarskiego wskazujacego okres,
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2.

w jakim czlonek rodziny jest niezdolny do samodzielnego funkcjonowania i wymaga
opieki,

4) koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do 4 roku zycia lub
dzieckiem posiadajacym orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Whniosek o przedtuzenie terminu ztozenia rozprawy doktorskiej zawiera:

1) dane doktoranta: imig, nazwisko, PESEL, a w przypadku jego braku — numer
dokumentu potwierdzajacego tozsamogé,

2) uzasadnienie wraz z okresleniem przewidywanego terminu zlozenia rozprawy
doktorskiej zaakceptowanym przez promotora lub promotoréw (w tym promotora
pomocniczego).

Do wniosku dotacza sie:

1) opini¢ promotora lub promotoréw (W tym promotora pomocniczego) w przypadku,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 1,

2) zaswiadczenie lekarskie w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 lub 3.

Doktorant ubiegajacy sie o przediuzenie terminu zlozenia rozprawy doktorskiej skiada

wniosek nie poézniej niz na 30 dni przed uptywem terminu wskazanego w indywidualnym

planie badawczym.
§ 23

Dyrektor, na wniosek doktoranta, zawiesza ksztatcenie doktoranta w Szkole Doktorskiej na
okres odpowiadajacy czasowi trwania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu rodzicielskiego, okreslonych w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. 22019 roku poz. 1040 z pozn. zm.).

Rozdzial VI. Prawa i obowigzki doktorantéw

B

1.

§ 24

. Osoba wpisana na liste doktorantéw rozpoczyna ksztalcenie i nabywa prawa doktoranta

z chwilg zlozenia Slubowania.

Doktorant otrzymuje stypendium doktoranckie na zasadach okreslonych w Ustawie.

Dyrektor wydaje decyzje o przyznaniu stypendium doktoranckiego okreslajac jego

wysokos¢ zgodnie z aktami prawnymi wymienionymi w § 2 ust 1.

Rektor, po uzyskaniu pozytywnej opinii Dyrektora moze podwyzszy¢ wysokosé

stypendium doktoranckiego ponad minimum wskazane w ustawie i uzalezni¢ jego

przyznanie od osiagnig¢ doktoranta, przy czym kazdy doktorant otrzymuje stypendium

doktoranckie w minimalnej wysokosci okreslonej zgodnie z aktami prawnymi

wymienionymi w § 2 ust 2.

Stypendium doktoranckie wyptacane jest co miesige nie pézniej niz do 25 dnia kazdego

miesigca. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostaé

przedtuzony do konca miesiaca.

Utrata statusu doktoranta nastepuje:

1) w dniu zlozenia rozprawy doktorskiej w terminie przewidzianym w planie
badawczym,

2) w dniu ziozenia rozprawy doktorskiej w terminie wskazanym w decyzji wydanej
zgodnie z §22,

3) w wyniku wydania ostatecznej decyzji Dyrektora o skresleniu z listy doktorantow.

Prawo do otrzymywania stypendium doktoranckiego wygasa z pierwszym dniem

miesigca nastepujgcego po miesigeu, w ktorym nastgpifa utrata statusu doktoranta lub po

uptywie okresu okreslonego w art. 209 ust. 2 ustawy.

§ 25
Doktorantowi zgodnie z obowigzujacymi przepisami przystuguje prawo w szczegdlnosci
do:
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1) zdobywania wiedzy i rozwijania wlasnych zainteresowan oraz korzystania w tym
zakresie z pomieszezen —dydaktycznych, urzadzen i $rodkéw podmiotow
prowadzgacych szkolg doktorska,

2) udziatlu w pracach naukowo-badawczych, w tym projektach, konferencjach
i seminariach naukowych,

3) ubiegania si¢ o kredyt studencki na zasadach okreslonych w ustawie,

4) ubiegania sie o zakwaterowanie w domu studenckim AWF na zasadach okreslonych
zarzadzeniem przez Rektora,

5) ubiegania si¢ o zakwaterowanie matzonka lub dziecka w domu studenckim AWF na
zasadach okreslonych zarzadzeniem przez Rektora,

6) ubiegania si¢ o stypendia fundowane przez jednostki samorzadu terytorialnego na
zasadach okreslonych w ustawie,

7) ubiegania si¢ o stypendia naukowe fundowane przez osobg fizyczng lub osobg prawng
niebedgca pafstwowa ani samorzadowg osobg prawng na zasadach okreslonych
w ustawie,

8) ubiegania si¢ o stypendium Ministra dla wybitnych mtodych naukowcow na zasadach
okreslonych w ustawie,

9) korzystania z ulg w oplatach za przejazdy publicznymi $rodkami komunikacji
miejskiej o ile jednostka samorzadu terytorialnego takie ulgi wprowadzi na zasadach
okreslonych w ustawie,

10) zrzeszania sie¢ w organizacjach i stowarzyszeniach doktorantéw w AWF na zasadach
okreslonych w ustawie,

11) aktywnego udziatu w samorzadzie doktorantow na zasadach okreslonych w Ustawie,

12) wspotuczestnictwa w decyzjach organow kolegialnych AWF, za posrednictwem
przedstawicieli samorzadu doktorantow, bedacych cztonkami tych organéw na
zasadach okreslonych w ustawie i w statucie AWF,

13) w przypadku pobierania stypendium doktoranckiego: ubezpieczenia spolecznego,
emerytalnego, rentowego i wypadkowego zgodnie z ustawg z dnia 3 lipca 2018 r. —
Przepisy wprowadzajqce ustawg — Prawo o szkolnictwie wyzZszym i nauce
(Dz.U. 2018 roku, poz. 1669 z p6zn. zm.),

14) ubezpieczenia zdrowotnego zgodnie z ustawg z dnia 3 lipca 2018 r. — Przepisy
wprowadzajgce ustawg — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 roku
poz. 1669 z pdézn. zm.),

15) przerw wypoczynkowych w wymiarze nieprzekraczajacym 8 tygodni w roku,
realizowanych w przerwie migdzysemestralne;j,

16) zglaszania do wiadz AWF, postulatéw dotyczacych programéw ksztatcenia oraz spraw
zwiazanych z procesem nauczania poprzez swoich przedstawicieli w samorzadzie
doktorantéw.

. Dyrektor moze na wniosek doktoranta sfinansowac lub dofinansowaé czes¢ kosztow

niezbednych w szczegolnosci do realizacji:

1) udziatu w konferencji naukowej,

2) badan naukowych,

3) publikacji,

4) wyjazdu naukowo-badawczego.

§ 26
Doktorant moze, za zgoda Dyrektora, po uzyskaniu pozytywnej opinii promotora lub
promotoréw (w tym promotora pomocniczego), wyjezdza¢c na staze naukowe
i dydaktyczne (odbywanie czgsci ksztalcenia) krajowe i zagraniczne oraz prowadzié
badania w krajowych lub zagranicznych instytucj ach naukowych. Okres pobytu na stazu,
badz prowadzenia badan naukowych wlicza sie do okresu odbywania ksztalcenia
w Szkole Doktorskiej.
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Doktorantowi wyjezdzajacemu na staz trwajacy dluzej niz miesiac Dyrektor ustala
indywidualne terminy realizacji obowiazkéw wynikajacych z programu ksztalcenia.

W przypadku  koniecznoci  prowadzenia  badan naukowych  zwigzanych
Z przygotowywang rozprawa doktorska poza siedzibg podmiotow prowadzacych Szkote
Doktorska, Dyrektor moze zwolnié doktoranta na czas prowadzenia tych badan
z obowigzku uczestnictwa w zajeciach objetych programem ksztalcenia, wskazujge nowy
termin odbycia wymaganych zajeé.

§ 27
Doktorant moze, za zgoda Dyrektora, po uzyskaniu pozytywnej opinii promotora lub
promotoréw, odby¢ cze$¢ ksztalcenia w ramach krajowych lub migdzynarodowych
programdéw wymiany.
Przed wyjazdem na inng Uczelnie lub inny podmiot prowadzacy ksztatcenie doktorantow
uzgadnia z Dyrektorem program ksztatcenia oraz warunki zaliczenia semestru lub roku.
Na podstawie dokumentu stwierdzajacego zaliczenie przedmiotéw wraz z wykazem
ocen, Dyrektor zalicza doktorantowi okres odbytego ksztalcenia.
Zaliczenia zaj¢¢ odbytych poza Szkola Doktorska, dokonuje Dyrektor Szkoly w oparciu
0 potwierdzone na pismie uzyskanie analogicznych efektéw ksztatcenia oraz uzyskanej
oceny.
Osiagni¢te wyniki s3 uwzgledniane przy obliczaniu sredniej ocen w danym
semestrze/roku.

§28

- Do obowigzkéw doktoranta nalezy pelne wykorzystanie mozliwosci ksztatcenia sig, jakie

stwarza mu Szkola Doktorska oraz postepowanie zgodnie z jej regulaminem,

w szczegolnosci:

1) sumienne i rzetelne realizowanie programu ksztalcenia oraz indywidualnego planu
badawczego,

2) udziat w zajeciach przewidzianych programem ksztatcenia,

3) terminowe zdawanie egzaminéw i uzyskiwanie zaliczen, jak réwniez wypehianie
innych obowigzkow przewidzianych programem ksztatcenia i regulaminem,

4) skiadanie rocznych sprawozdan z realizacji indywidualnego planu badawczego,

5) wykazywanie osiagni¢¢ naukowych, ktére powstalty w zwigzku z odbywaniem
ksztalcenia w Szkole Doktorskiej na potrzeby ewaluacji dziatalnosci naukowej
w tym wykazywanie afiliacjii AWF w publikacjach, zgodnie z miejscem realizacji
indywidualnego planu badawczego,

6) postepowanie zgodnie z trescig §lubowania,

7) przestrzeganie przepiséw obowigzujacych na AWF, dbanie o dobre imi¢ Uczelni,

8) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

9) zapoznanie si¢ z kodeksem etyki doktoranta opracowanym przez samorzad
doktorantow,

10) sprawdzanie uzyskanych ocen na swoim koncie w Uniwersyteckim Systemie Obstugi
Studidow,

11) posiadanie elektronicznego identyfikatora naukowca zgodnego z migdzynarodowymi
standardami (ORCiD),

12) niezwloczne pisemne poinformowanie Dyrektora o podjeciu  zatrudnienia
w charakterze nauczyciela akademickiego lub pracownika naukowego ze
wskazaniem wymiaru zatrudnienia,

13) niezwloczne, pisemne poinformowanie Dyrektora o rozpoczeciu ksztalcenia w innym
podmiocie prowadzacym Szkote Doktorska,

14) sprawdzenie rozprawy doktorskiej z wykorzystaniem jednolitego  systemu
antyplagiatowego.
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2. Doktorant zobowigzany jest powiadomic¢ niezwlocznie Dyrektora o zmianie nazwiska lub
adresu do korespondencji lub adresu e-mail. W razie niezawiadomienia Dyrektora
o zmianie tych danych, pisma i powiadomienia wysylane na ostatni podany adres uwaza
sie za doreczone.

3. Doktorant, zgloszony przez Szkole Doktorska, do ubezpieczenia zdrowotnego,
zobowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretariat Szkoty Doktorskiej o zmianie
podstawy do ubezpieczenia zdrowotnego, np. 0 nawigzaniu stosunku pracy,
wykonywaniu pracy na podstawie umowy zlecenia lub uzyskaniu statusu czlonka rodziny
osoby ubezpieczonej.

§ 29
1. Doktorant podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za naruszenie —przepisow
obowiazujacych w AWF, oraz za czyn uchybiajacy godnosci doktoranta.
2. 7a ten sam czyn doktorant nie moze by¢ ukarany jednoczesnie przez Rektora i komisjg
dyscyplinarng.
3. Karami dyscyplinarnymi sa:
1) upomnienie,
2) nagana,
3) nagana z ostrzezeniem,
4) zawieszenie w okreslonych prawach doktoranta na okres do 1 roku,
5) skreslenie z listy doktorantow.
4. Komisja dyscyplinarna rozstrzyga sprawe doktoranta zgodnie z przepisami zawartymi
w statucie AWFE.
5. Do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej doktorantow stosuje si¢ odpowiednio przepisy art.
307 ust. 2, art. 308—320 oraz przepisy wydane na podstawie art. 321 Ustawy.

Rozdziat VII. Przepisy koncowe

§ 30
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, decyzje podejmuje Rektor lub
upowazniony przez niego Prorektor po uzyskaniu opinii Dyrektora Szkoty Doktorskiej.
2. Decyzje przewidziane niniejszym regulaminem wydawane w indywidualnych sprawach
dotyczacych doktoranta, ktorego promotorem jest Dyrektor, przewidziane do
kompetencji Dyrektora wydaje Zastepca Dyrektora.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 42/2020 Rektora
z 29 wrze$nia 2020 roku

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie.

Regulamin Organizacyjny Studium Jezykow Obceych

§1

Studium Jezykéw Obcych (zwane dalej Studium) jest jednostka ogdlnouczelniang
(pozawydziatowa) powotana w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z jezykéw obceych
zgodnie z obowigzujgcymi programami ksztatcenia na poszczegblnych kierunkach studiow.

1.

2.

§2
Do podstawowych zadan Studium nalezy nauczanie Jezykéw obeych na poziomach
okreslonych w Europejskim Systemie Opisu Ksztatcenia Jezykowego.
Studium moze realizowaé zadania zwiazane z prowadzeniem kursow jezykowych dla
studentow, pracownikéw Uczelni oraz innych oséb.
Studium realizuje swoje zadania poprzez:

1) organizowanie i prowadzenie lektoratow jezykéw obcych zgodnie z obowigzujacymi
w Uczelni programami ksztalcenia na studiach wyzszych,

2) prowadzenie zaje¢ z jezykow specjalistycznych (branzowych) w ramach programéw
ksztalcenia na studiach wyzszych,

3) opracowywanie programéw nauczania dla poszezegdlnych kierunkow studiow i stopni
zaawansowania oraz nadzor nad ich realizacjg (w tym hospitacje zaje¢ oraz ocena
efektow ksztalcenia dokonywana przez studentow),

4) prowadzenie kursow jezykowych,

5) opracowanie i przeprowadzanie egzamindéw konczacych cykl ksztalcenia,

6) opracowywanie i przeprowadzanie egzaminow z jezyka obcego dla doktorantéw,

7) opracowywanie metod ksztalcenia oraz pomocy dydaktycznych dostosowanych do
specyfiki poszezeg6lnych kierunkow studiéw.

Zadania wymienione w punktach 1-3 realizowane s3 w poprzez nauczanie nastepujacych
jezykow:

1) jezyk angielski,

2) jezyk francuski,

3) jezyk hiszpanski,

4) jezyk niemiecki,

5) jezyk rosyjski,

6) jezyk wiloski.

Studium kierowane jest przez kierownika, powolywanego przez Rektora na okres nie
dhuzszy niz kadencja Rektora.

Zadania kierownika Studium obejmujg, poza obowiazkami okreslonymi dla kierownika
jednostki administracji w § 10. ust. 1-3 Regulaminu Organizacyjnego Akademii
Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie, organizowanie
i nadzorowanie realizacji zadan, o ktorych jest mowa w punktach 1-3 niniejszego
Regulaminu, a ponadto:

1) organizowanie i nadzorowanie obstugi organizacyjno-administracyjnej zaje¢
prowadzonych przez Studium,

2) dbanie o wiasciwy poziom zaje¢ odbywanych przez pracownikow Studium
1 zapewnienie whasciwej jakosci ksztalcenia poprzez m.in. analizowanie opinii
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dotyczacych przebiegu procesu ksztalcenia oraz wspolprace z osoba/jednostka

wlasciwg do kontroli jakosci ksztalcenia,

3) zapewnienie jednolitych i spojnych zasad realizowania przez pracownikow Studium
procesu ksztalcenia, w tym opracowanie zwigzanej z tym dokumentacji,

4) organizowanie i zapewnienie wlasciwego poziomu wspétpracy z innymi jednostkami
(dydaktycznymi, naukowymi i administracyjnymi) Uczelni.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 42/2020 Rektora
z dnia 29 wrzes$nia 2020 roku

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie.

Regulamin Organizacyjny Zespolu Tanca Ludowego Akademii Wychowania Fizycznego

(%]

wKrakowiak”

Postanowienia ogdlne
§1

Zespot Tafica Ludowego Akademii Wychowania Fizycznego , Krakowiak™ zwany dalej
»Zespolem” wchodzi w sktad struktury organizacyjnej Akademii Wychowania
Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie, zwane] dalej ,,Akademig”.
Siedziba Zespotu jest Akademia Wychowania Fizycznego w Krakowie, 31-571 Krakow,
Al. Jana Pawta II 78.
Zespot podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Studenckich, ktéry powotuje Kierownika
Zespotu, Choreografow i Akompaniatora.
Organem wspotpracujacym z Prorektorem ds. Studenckich w sprawach zespolu jest
Komitet Sterujacy, ktéry jest odpowiedzialny za wdrazanie i przestrzeganie przez
czlonkéw Zespohu postanowien niniejszego Regulaminu.
Wiadze Akademii zapewniajg funkcjonowanie Zespolu poprzez zapewnienie $rodkéw
potrzebnych do realizacji plandw Zespotu, przygotowywanych przez Kierownika Zespohu
1 zatwierdzonych przez Komitet Sterujacy, w tym sali do ¢wiczen oraz pomieszezen do
przechowywania strojow.
Zespol wspolpracuje $ciSle ze Stowarzyszeniem Wychowankéw Zespotu Tanca
Ludowego Akademii Wychowania Fizycznego »Krakowiak”, zwanym dalej
»Stowarzyszeniem”.

Komitet Sterujacy
§2

W sklad Komitetu Sterujacego wchodza 4 osoby; dwie z posrdd nich, bedgce
przedstawicielami Akademii sg powolywane na czas kadencji przez Prorektora
ds. Studenckich. Pozostate 2 osoby to przedstawiciele Zarzadu Stowarzyszenia.
Komitet Sterujgcy:

1) wnioskuje do Prorektora ds. Studenckich o powolanie Kierownika Zespohu,

Choreografow i Akompaniatora;
2) zatwierdza plany pracy Zespotu;
3) opiniuje roczne sprawozdania Kierownika Zespolu przedkiadane do zatwierdzenia
Prorektorowi ds. Studenckich.

Komitet Sterujgcy wybiera ze swego grona przewodniczacego.
Glosowania odbywaja si¢ zwykla wigkszoscig przy obecnosci 3/4 czionkéw Komitetu.
W przypadku réwnej liczby gloséw, decyduje glos Przewodniczacego.
Na wniosek Komitetu Sterujacego, w zebraniach moga braé udziat glosem doradczym
osoby zaproszone przez Przewodniczacego.
Zebrania plenarne Komitetu Sterujgcego organizowane sg po zakoniczeniu roku
akademickiego oraz w miare biezacych potrzeb.
Zebrania moga by¢ organizowane na wniosek Przewodniczacego albo najmniej
2/4 cztonkoéw Komitetu Sterujacego.

79



ol ol ol

OB

Przewodniczacy przygotowuje i prowadzi zebrania Komitetu Sterujacego oraz jest
odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej cztonkéw o terminie i porzadku
zebrania.

Kierownik Zespotu przedstawia Komitetowi Sterujacemu na zebraniu plenarnym roczne
sprawozdanie z dziatalnosci Zespotu oraz plan na kolejny rok dziatalnosei.

Stowarzyszenie
§3
Wspiera dziatanie Zespotu zgodnie ze swoim Statutem.
Deleguje przedstawicieli Zarzadu do Komitetu Sterujacego.
Wspomaga prace Zespotu poprzez uczestnictwo w wyjazdach, koncertach.
Gtéwne cele dziatalnosei Zespotu:
1) Rozwijanie pasji tanecznej wsrod studentow i absolwentow Akademii.
2) Rozwdj kultury fizycznej , wychowanie prozdrowotne tancerzy.
3) Wzbogacanie wiedzy o polskiej kulturze regionalnej i narodowe;j.
4) Rozwijanie wrazliwosci estetycznej poprzez kontakt z taficem.
5) Zapoznanie z roznorodnoscia form tanecznych.
6) Ksztaltowanie nawyku kulturalnego spedzania wolnego czasu oraz podnoszenie
poziomu sprawnosci ogolnej studentow i absolwentow Akademii.
7) Wyrabianie odpowiedzialnosci za swoje dziatania, punktualnodci i systematycznosci.
8) Wyrabianie umiejetnosci zycia i pracy w grupie.
9) Godne reprezentowanie i promowanie Akademii, Miasta Krakoéw, Regionu
Matopolski i Polski w kraju i za granica.
10)Sceniczna prezentacja opracowanych programéw, a tym samym osiggnigc
artystycznych.
11)Integracja oraz nawigzywanie nowych kontaktow.

Kierownik Zespotu
§4
Kierownika Zespolu powoluje Prorektor ds. Studenckich, na wniosek Komitetu

Sterujgcego.
W celu usprawnienia pracy Zespotu, Kierownik Zespolu moze powotac:
Kierownika do Spraw Muzycznych;
Kierownika Magazynu.
W przypadku braku powyzszych, Kierownik Zespotu pelni wszystkie wyze] wymienione
funkcje.
Obowigzki:
1) Obowiazki Kierownika Zespotu:
a) organizowanie naboru do Zespotu;
b) organizowane biezacej pracy Zespotu (préby, koncerty, przedstawienia, wyjazdy);
¢) publikowanie oferty Zespolu (strony internetowe i kazda inna forma);
d) reprezentowanie Zespotu;
e) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw w celu realizowania biezace] pracy
Zespotu i jego promowania;
f) przygotowywanie stosownych umoéw, rozliczen finansowych 1 dokumentow
zwigzanych z biezgca praca Zespohu;
g) utrzymywanie kontaktow ze Stowarzyszeniem i bylymi cztonkami Zespotu;
h) organizowanie uroczystosci integrujacych takich jak: wigilia, spotkania
integracyjne, itp.);
i) dbanie o dyscypling cztonkéw Zespotu;
i) opracowanie i realizacja rocznych planow (w tym finansowych) Zespolu,
zatwierdzonych przez Prorektora ds. Studenckich.
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2) Obowigzki Choreografa:
a) tworzenie i udoskonalanie uktadow tanecznych;
b) wspétpraca z Kierownikiem do Spraw Muzycznych;
¢) obecnos¢ podezas wyjazdow, koncertow:
d) ustalanie sktadu osobowego poszczegblnych tafncow na planowane koncerty, na
podstawie umiejetnoscei tancerzy i obecnosci na zajeciach i zgrupowaniach.
3) Obowigzki Kierownika do Spraw Muzycznych:
a) koordynowanie pracy kapeli;
b) zapewnienie obecnosci i repertuaru kapeli na planowane wyjazdy, koncerty;
¢) przeprowadzanie préb i nagran repertuaru Zespotu.
4) Obowigzki Kierownika Magazynu:
a) nadzorowanie, kontrola i prowadzenie dokumentacji dotyczacej strojow Zespotu;
b) organizowanie pracy magazynu;
¢) wydawanie i przyjmowanie strojow przed i po wyjazdach i wystepach Zespotu;
d) monitorowanie stanu strojéw i wnioskowanie o ich naprawe badz zakup.
Naboér do Zespotu
§5
1. O przyjeciu do Zespotu decyduje Kierownik Zespotu i Choreograf.
2. Warunkiem uczestnictwa w zajeciach Zespolu jest:
1) che¢ rozwijania zainteresowarn tanecznych i muzycznych;
2) dobra prezencja;
3) dobra koordynacja ruchowa;
4) poczucie rytmu;
5) umiejgtnos¢ koncentracji na zajeciach;
6) dobre umiejetnosei wokalne;
7) wykazanie poczynionych na zajgciach postepow;
8) odpowiednie zachowanie;
9) tolerancja;
10) umiejgtno$¢ pracy w grupie;
11) systematycznos¢ i punktualnosé.
3. Prawa cztonkéw Zespotu:
1) Uczestniczenie w probach taneczno-wokalnych oraz imprezach organizowanych przez
Zespot.
2) Udzial w koncertach Zespotu na terenie kraju i poza jego granicami.
3) Korzystanie z kostiuméw zespotowych podczas koncertéw i wyjazdow.
4) Godne traktowanie przez Kierownika, Choreografa oraz innych cztonkéw Zespotu.
5) Dostep do informacji na temat dziatalnosci Zespotu.
4. Obowiazki cztonkow Zespotu:
1) Podstawowym obowigzkiem cztonka Zespohu jest obecnosé na prébach i koncertach.
2) Swiadome i konsekwentne podnoszenie swojego indywidualnego poziomu
artystycznego.
3) Dbanie o estetyke stroju na zajeciach i na koncertach.
4) Tworzenie i umacnianie dobrego imienia Zespolu swoja postawg 1 godnym
zachowaniem.
5) Bezwzglgdne szanowanie i chronienie przed uszkodzeniem kostiuméw scenicznych
oraz innych rekwizytow zespolowych.
6) Pokrycie kosztéw zniszczonego lub zgubionego kostiumu/rekwizytu.
7) Po kazdym koncercie zwrot kompletnego kostiumu w ustalonym terminie.
8) Wykonywanie polecen Kierownictwa Zespohu i Choreografa.
9) Zachowanie czystoéci i porzadku w miejscu, w ktérym odbywajg si¢ zajecia lub
koncerty.
10) Stwarzanie atmosfery wzajemnego szacunku i poczucia wspoélnoty.
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11) Przeciwdziatanie wszelkim naruszeniom postanowien niniejszego Regulaminu.

Postanowienia koncowe
§ 6
1. Kierownik Zespotu i Choreograf mogg wnioskowac o zmiany postanowient Regulaminu.
2. Zmiany Regulaminu nastepuja po zatwierdzeniu przez Komitet Sterujacy.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 42/2020 Rektora
z dnia 29 wrzesnia 2020 roku

Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie

Regulamin Organizacyjny Centralnego Laboratorium Naukowo-Badawczego (NCLBN)

§1

1. Centralne Laboratorium Naukowo-Badawcze (CLNB) jest jednostka ogdlnouczelniang
(pozawydziatowa), podlegajaca Prorektorowi.

2. Gléwnym zadaniem CLNB jest realizacja prac badawczych, naukowych, rozwojowych
i badan zleconych oraz koordynowanie dziatan poszczegdlnych pracowni naukowo-
badawczych w Uczelni.

3. W sklad Centralne Laboratorium Naukowo-Badawcze ktérego wechodza pracownie:

1) Pracownia Badan Biometrycznych

2) Pracownia Badan i Analiz Statystycznych

3) Pracownia Analiz Rynku Turystycznego i Rekreacyjnego
4) Pracownia Badan Spolecznych

5) Pracownia Biofizyki i Analizy Ruchu

6) Pracownia Biokinetyki

7) Pracownia Diagnostyki Funkcjonalnej

8) Pracownia Fizjologicznych Podstaw Adaptacii
9) Pracownia Fizjologii Krwi

10) Pracownia Fizjologii Skéry

11) Pracownia Hodowli Komérkowych

12) Pracownia Motorycznosci Czlowieka

13) Pracownia Olimpizmu

14) Pracownia Psychologiczna

15) Pracownia Terapii Zajeciowej

16) Pracownia Wibroterapii

17) Sala Do$wiadczania Swiata (Sala Snoezelen)

§2

Centralnym Laboratorium Naukowo-Badawczym kieruje jego dyrektor.

2. Pracg w poszczegolnych pracowniach kierujg kierownicy pracowni.

W pracowniach CLNB prowadzone sg badania: naukowe, zlecone oraz komercyjne,

prace rozwojowe, oraz zaj¢cia dydaktyczne.

4. W pracowniach CLNB moga odbywaé sie staze naukowe oraz praktyki.

Projekty migdzyUczelnianie oraz we wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi (w tym

badania zlecone) organizuje dyrektor CLNB.

6. Za przestrzeganie procedur ISO odpowiada kierownik pracowni lub osoba(-y) przez
niego wskazana (-e) tj. opiekun (-owie) pracowni.

7. Z pracowni moga korzystaé wszyscy pracownicy AWF w Krakowie, studenci
i doktoranci w ramach wykonywanych prac licencjackich/magisterskich/doktorskich/
kota naukowego.

8. O priorytetach w realizacji projektow decyduje Komitet Naukowy CLNB.

(-

(9%)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1%

18.

19.

20.

21

22.

23,

24.

Wszystkie realizowane projekty badaweze (w tym réwniez bez kosztowe) musza zostac
pisemnie zgloszone przed rozpoczgeiem planowanych badan do Dzialu Nauki
i Wydawnictw, ze wskazaniem kierownika projektu, tytulu projektu i okresu jego
realizacji.

Zgode na realizacje badan wydaje dyrektor CLNB po uzyskaniu opinii kierownika
pracowni, z zastrzezeniem, ze badania zlecone/komercyjne oraz projekty naukowe, ktdre
zostaly pozytywnie zaopiniowane (badania statutowe, NCN, NCBiR, MNiSZW, Komitet
Naukowy CLNB i inne) i skierowane do realizacji w pracowniach CLNB nie wymagaja
takowej zgody.

Kierownik projektu zobowiazany jest do uzyskania zgody komisji bioetycznej na
przeprowadzenie planowanych badan, zorganizowanie zespotu badawczego oraz do
pozyskania niezbednych §rodkéw finansowych do realizacji badan.

Centralne Laboratorium Naukowo-Badawcze nie gwarantuje przechowywania materiatu
biologicznego, materialtow i odczynnikéw niezbgdnych do pracy badawcze] oraz nie
finansuje kosztow publikacji.

Pracownia moze by¢ wykorzystywana do celow dydaktycznych. Warunkiem
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w pracowni jest ich zgloszenie do kierownika
pracowni na odpowiednim formularzu i uzyskania jego zgody.

Uzycie aparatury lub urzadzen badawczych poza pracownig na terenie AWF wymaga
pisemnej zgody kierownika pracowni i dyrektora CLNB. Natomiast nieodplatne
wypozyczenie sktadnikéw majatkowych poza teren Uczelni moze nastapic wylacznie na
podstawie pisemnej zgody kierownika pracowni, dyrektora CLNB oraz kanclerza AWF
zgodnie z obowigzujacymi zarzgdzeniami.

Aparatura lub urzadzenia badawcze moga zosta¢ odplatnie wypozyczone po uzgodnieniu
z dyrektorem CLNB, kierownikiem pracowni i kanclerzem.

Osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne lub badania naukowe w pracowni musi posiadac
odpowiednie przygotowanie (przeszkolenie) gwarantujace ich przeprowadzenie zgodnie z
zasadami BHP i instrukcjami obstugi urzadzen.

Przed rozpoczeciem prac w pracowni nalezy zapozna¢ sie¢ z obowigzujgcymi
regulaminami.

Sposob obstugi poszczegdlnych urzadzen znajdujacych si¢ w pracowniach okreslaja
instrukcje stanowiskowe i/lub procedury ISO. Za obshuge i prawidlowe korzystanie
z aparatury iurzadzen badawczych oraz bezpieczenstwo i zdrowie badanych
odpowiadajg osoby prowadzace badania lub zajecia dydaktyczne.

Osoby prowadzace prace w pracowni sg materialnie odpowiedzialne za powierzong im
aparature i urzadzenia badawcze, a takze za uszkodzenia urzadzen przez inne osoby
uczestniczace w prowadzonych przez nich badaniach lub zajeciach dydaktycznych.

Za stan techniczny aparatury i urzadzen badawczych odpowiadaja kierownicy pracowni.
Osoby korzystajagce z pracowni zobowigzane s3 do niezwlocznego zglaszania
kierownikowi pracowni wszystkich zauwazonych awarii aparatury oraz wypadkow.

W przypadku wystapienia w pracowni wypadku kierownik pracowni powiadamia
Uczelnianego Inspektora ds. BHP, ktéry wdrozy odpowiednie procedury zgodnie
z obowigzujacym prawem.

Do przebywania w pracowni w czasie nieobecnosci kierownika upowaznione sg osoby,
ktére uzyskaly pisemna zgode kierownika pracowni. Upowaznienie do korzystania
z pracowni sklada kierownik pracowni w jednostce organizacyjne] administrujacej
obiektem w ktérym znajduje si¢ pracownia.

Przed rozpoczeciem prac lub zajgé w pracowni osoba, ktora je prowadzi jest zobowigzana
sprawdzi¢ stan aparatury i urzadzen badawczych oraz zapozna¢ badanych,
wsp6lpracownikow lub studentéw z zasadami i przepisami BHP, obowiazujgcymi przy
obstudze aparatury. Osoby realizujgce badania lub prowadzace zajgcia dydaktyczne
zobowiazane sg do uporzadkowania pracowni po zakonczeniu pracy.
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26.
27

28.

W przypadku stwierdzenia, ze sposob wykonywania prac stwarza zagrozenie dla zycia
1 zdrowia uczestnikéw badan zajg¢ dydaktycznych, kierownik pracowni lub kierownik
projektu ma obowigzek wstrzymania wykonywania czynnosci oraz wskazania sposobu
ich prawidtowego wykonania.

Wszelkie uwagi zwigzane z dziatalnoscig CLNB nalezy zgtaszaé jego dyrektorowi.

W poszczeg6lnych pracowniach obowiazuje niniejszy regulamin. W sprawach
nieobjetych niniejszym regulaminem, zasady pracy precyzuje regulamin danej pracowni.
Regulamin pracowni zatwierdza dyrektor CLNB.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje dyrektor
CLNB.

§3

Obstuge administracyjng CLNB prowadzi Dziat Nauki i Wydawnictw. Zakres prac
administracyjnych ustala Prorektor ds. Nauki.

§ 4

. Pracownicy badawczy, badawczo-dydaktyczni oraz dydaktyczni wykonywujgcy prace

badawcze (dydaktyczne) w pracowni podlegajg kierownikowi zakladu, z zastrzezeniem, ze
w trakcie pracy naukowej (dydaktycznej) w pracowni zobowiazani sa do bezwzglednego
przestrzegania polecen kierownika pracowni oraz obowigzujacych regulaminéw.

. Pracownicy wykonujacy prace na stanowiskach badawczo-technicznych lub technicznych

sg zatrudnieni w pracowniach.

. Pracownicy badawczo-techniczni i techniczni podlegaja bezposrednio kierownikowi

pracowni.
Kierownik pracowni moze oddelegowaé pracownika badawezo-technicznego lub
technicznego do obstugi zaje¢ dydaktycznych.

- Pracownik badawczo-techniczny lub techniczny moze wykonywaé¢ swojg prace w innej

pracowni niz ta, w ktorej jest zatrudniony (badania interdyscyplinare) na podstawie
decyzji z dyrektora CLNB podjetej w porozumieniu z kierownikiem jego macierzystej
pracowni,.

. Premi¢ dla podleglych pracownikéw badawczo-technicznych i technicznych ustala

dyrektor CLNB.

§5

. Aparatura oraz urzgdzenia badawcze bedace znajdujace si¢ na polach spisowych pracowni

przynaleznych do CLNB podlegaja serwisowaniu i naprawom w pierwszej kolejnosci.

. Procedury planowania i zlecania ustugi naprawy lub serwisowania przygotowuje wskazany

przez kierownika pracowni pracownik badawczo— techniczny, techniczny, lub osoba
upowazniona przez kierownika pracowni, zgodnie z obowiazujacymi w Uczelni w tym
zakresie przepisami dotyczacych planowania i udzielania zaméwien publicznych.

§6

. Kazde zakupione urzadzenie badawcze bez wzgledu na zrédlo finansowania, jest

niezwlocznie przyjmowane na pole spisowe kierownika pracowni wskazanego przez
dyrektora CLNB, a w przypadku sfinansowania zakupu ze $rodkéw pochodzacych z
grantow i projektdw pole spisowe wskazane zostanie przez dyrektora CLBN w
uzgodnieniu z kierownikiem danego grantu/projektu.

. Planowane zakupy aparatury i urzadzen badawczych opiniowane sg przez dyrektora

CLNB.
Ze srodkow CLNB w pierwszej kolejnosci realizowane sg zakupy do pracowni, ktére
pozyskatly najwigcej $rodkow finansowych przekazanych na potrzeby CLNB.
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§7

. Wszystkie operacje finansowe dotyczace dziatalnoéci naukowo-badawczej Centralnego
Laboratorium Naukowo-Badawczego, w szczegélnosci o charakterze komercyjnym
ewidencjonowane sg na wyodrgbnionym rachunku bankowym i ksiggowane na specjalnie
do tego celu utworzonym koncie ksiggowym.

_ $rodki finansowe zgromadzone na rachunku bankowym i zaewidencjonowane na koncie
ksiegowym, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu pozostaja w dyspozycji
CLNB.

. Potrzeby CLBN w pierwszej kolejnosci finansowane sg z funduszy wypracowanych przez
CLBN oraz ze $rodkéw pochodzacych z projektow i grantéw, a w pozostatej czesci
z subwencji.

. Dziatalnoé¢ CLNB (zakup, przeglady i serwis aparatury oraz urzadzen badawczych, itp.)
w pierwszej kolejnosci finansowana jest srodkéw, o ktorych mowa w ust. 2 niniejszego
paragrafu.

. Serwis aparatury i pozostale wydatki finansowane, po wyczerpaniu $rodkow, ktérych
mowa ust. 2 niniejszego paragrafu sg finansowane z subwencji w ramach istniejgcych
mozliwoéci finansowych.

. Dysponentem $rodkéw finansowych CLBN jest Rektor, chyba, ze zostang one
wyodrebnione np. jako rezerwa lub fundusz, dla ktérych Rektor wskaze dysponenta.
Whnioskodawca w zakresie wydatkowania Srodkow finansowych CLBN jest dyrektor
CLBN.

. Dyrektor CLNB tworzy i przedstawia do akceptacji pod wzgledem merytorycznym
Prorektorowi ds. Nauki, a nastepnie sklada w jednostce whasciwej ds. zamowien
publicznych, na zasadach przyjetych w Uczelni, roczne plany zakupow aparatury i ustug
zwigzanych z jej serwisem i naprawa.

§ 8

. Kierownicy pracowni opracowuja i przedstawiaja do zatwierdzenia dyrektorowi CLNB
cenniki ustug i kalkulacje ustug komercyjnych swiadczonych przez podlegajace im
pracownie.

. Wszystkie realizowane ustugi $wiadczone przez pracownie CLNB w ramach dziatalnosci
komercyjnej musza by¢ udokumentowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
rachunkowymi i podatkowymi.
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1.

2.

Zalacznik do Zarzgdzenia nr 42/2020 Rektora
z dnia 29 wrzesnia 2020 roku

Zalgeznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie

Regulamin Organizacyjny Biblioteki (NB)

W Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie dziata system
biblioteczno-informacyjny, ktorego podstawe stanowi Biblioteka.

Biblioteka jest ogdlnouczelniang Jednostka organizacyjna o zadaniach ustugowych,
dydaktycznych i naukowych. Ma charakter ogdlnodostepnej biblioteki naukowe;.

- Do zadan Biblioteki, zgodnie z ustawg o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (Dz.U.

Nr 85, poz. 539 z pozn. zm.), ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85, 374, 695, 875, 1086 z pdzn. zm.), oraz Statutem
Uczelni nalezy:
1) Organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej Uczelni przez:

a) gromadzenie, fachowe opracowywanie, whasciwe przechowywanie i ochrong

zbiorow,

b) udostepnianie zbioréw, na warunkach okreslonych przez odpowiednie regulaminy
Biblioteki,

c) opracowywanie i udzielanie informacji naukowej oraz zapewnienie dostepu za
pomocg nowoczesnych narzedzi do krajowych i swiatowych zasobow
informacyjnych.

2) Wspomaganie procesu ksztalcenia poprzez dzialalnosé dydaktyczna, edukacyjna,
popularyzatorska, instrukcyjno-metodyczna:

a) przygotowanie uzytkownikéw (pracownikow i studentow) do poszukiwania,
selekcjonowania i wyboru publikacji oraz zrédet informacji,

b) prowadzenie praktyk zawodowych dla studentéw bibliotekoznawstwa i informacji
naukowej oraz praktyk specjalistycznych dla pracownikéw innych bibliotek
naukowych.

3) Prowadzenie biezacej dokumentacji dziatalnosci naukowej Uczelni poprzez
opracowywanie bazy dorobku naukowego pracownikéw Uczelni.

4) Dziatalno$¢ naukowo-badawcza w zakresie bibliotekoznawstwa i informacji naukowej
oraz dziedzin pokrewnych.

- Bezposredni nadzor nad Biblioteka sprawuje Prorektor ds. Nauki.

1) Biblioteka kieruje dyrektor, ktéry koordynuje realizacj¢ zadan systemu biblioteczno-
informacyjnego.

2) Dyrektora biblioteki zatrudnia rektor po zasiegnigciu opinii Senatu Uczelni. Rektor
okresla kompetencje dyrektora Biblioteki.

3) W czasie nieobecnodci dyrektora jego funkcje wykonuje zastepca dyrektora, ponoszac
odpowiedzialnos$¢ za caloksztalt dziatalnosci Biblioteki.
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8.

9.

10.

iy

12.

13.

4) W czasie nieobecnosci dyrektora i jego zastgpcy funkcje ich wykonuje wyznaczony
przez dyrektora pracownik, ponoszac w tym czasie odpowiedzialno$¢ za caloksztatt
dziatalnosci Biblioteki.

Zastepee dyrektora oraz kierownikow oddzialow powotuje i odwotuje Rektor, na wniosek

dyrektora Biblioteki.

W Akademii Wychowania Fizycznego dziata Rada Biblioteczna jako organ opiniodawczy

Rektora.

W sktad Rady Bibliotecznej wchodza:

1) prorektor ds. Nauki jako przewodniczacy,

2) dyrektor Biblioteki,

3) zastepca dyrektora Biblioteki,

4) kierownicy oddziatow Biblioteki,

5) dwoch przedstawicieli bibliotekarzy akademickich, a w przypadku braku o0séb o takich
kwalifikacjach - dwéch przedstawicieli pracownikow Biblioteki; przedstawicieli tych
wybiera ogét pracownikéw Biblioteki,

6) trzech przedstawicieli nauczycieli akademickich, wybranych przez Senat na wniosek
rektora,

7) po jednym przedstawicielu studentéw i doktorantow wylonionych w trybie okreslonym
regulaminem samorzadu studenckiego i regulaminem Szkoty Doktorskiej.

Kadencja czlonkéw Rady Bibliotecznej, wymienionych w ust. 2 pkt 1-6, zaczyna sig

i konczy wraz z kadencja organéw Uczelni.

Kadencje przedstawicieli studentéw i doktorantow okreslaja odpowiednio regulamin

samorzadu studenckiego i regulamin Szkoty Doktorskie;j.

Do kompetencji Rady Bibliotecznej nalezy:

1) opiniowanie tematyki gromadzonych zbioréw bibliotecznych,

2) wystepowanie do rektora i Senatu z wnioskami w sprawach rozwoju i dziatalnosci
Biblioteki,

3) opiniowanie projektu planu rzeczowo-finansowego Biblioteki oraz sprawozdania
dyrektora Biblioteki, sktadanego Senatowi,

4) opiniowanie kandydatur w sprawie zatrudnienia na stanowisku bibliotekarza
akademickiego opiniowanie innych zleconych jej spraw.

Zasoby systemu biblioteczno-informacyjnego udostgpnia sig:

1) na miejscu w czytelniach i w Informatorium,

2) przez wypozyczanie na zewnatrz,

3) w trybie wypozyczen migdzybibliotecznych,

4) elektronicznie, z wykorzystaniem technologii informatycznych.

Struktura organizacyjna Biblioteki jest nastgpujaca:

1) Dyrektor Biblioteki,

2) Zastepca Dyrektora Biblioteki (zastgpca dyrektora/bibliotekarz systemowy),

3) Oddziat Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,

4) Oddziat Udostepniania Zbiorow i Informacji Naukowej,

Czytelnia Ogodlna;

Czytelnia Czasopism Biezacych:

Informatorium;

Wypozyczalnia;

Magazyn Zbiorow.

Do zadan Dyrektora Biblioteki nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i kontrola pracy w Bibliotece,

2) opracowywanie planéw rozwoju oraz planow rzeczowo-finansowych Biblioteki,
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15.

16.

17.

3) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie  systemu informacyjno-
bibliotecznego w Uczelni,

4) odpowiedzialnos¢ za realizacjg zadan statutowych Biblioteki:

5) odpowiedzialnos¢ za polityke kadrowa w Bibliotece,

6) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora, Prorektoréw,

Zadania zastgpey dyrektora/bibliotekarza systemowego:

1) zastgpstwa okresowe podczas nieobecnosci dyrektora Biblioteki,

2) koordynowanie pracy w komputerowym systemie bibliotecznym w poszczegélnych
modutach,

3) nadzér i korekta poprawnosci danych wprowadzanych do systemu VIRTUA
1 centralnego katalogu NUKAT,

4) kontrola funkcjonowania jednolitego systemu informacyjnego wyszukiwawczego
w calej Bibliotece,

5) prowadzenie szkolen pracownikéw Biblioteki z zakresu obstugi poszczegolnych
moduléw systemu bibliotecznego i nadawanie uprawnies do pracy w systemie.

Zadania Oddziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw:

1) gromadzenie drogg zakupu, daru, wymiany ksigzek, zbioréw specjalnych, czasopism,
zrodet elektronicznych,

2) prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkéw materiatow bibliotecznych,

3) wspolpraca z kadrg naukowa AWF w zakresie ksztaltowania profilu tematycznego
zbiorow,

4) wspdlpraca z ksiggarniami i wydawnictwami,

5) opracowywanie rekordow do katalogu komputerowego w systemie VIRTUA oraz do
katalogu centralnego NUKAT wszystkich rodzajéw zbioréw Biblioteki

6) prowadzenie inwentarzy wszystkich rodzajéw materiatow wprowadzonych do zbioréw
Biblioteki,

7) opracowanie dokumentéw przeznaczonych do prezentacji na platformie biblioteki
cyfrowe;j.

Zadania Oddziatu Udostepniania, Przechowywania i Konserwacji Zbiorow:

1) przechowywanie, opracowanie techniczne oraz konserwacja zbiorow Biblioteki,

2) udostgpnianie zbioréw na miejscu (w Czytelni Ogolne;),

3) wypozyczanie zbior6w na zewnatrz,

4) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

5) organizowanie selekcji i skontrum zbioréw bibliotecznych.

Zadania Oddziatu Informacji Naukowej ze specjalista ds. zwiazanych z informatyka:

1) obstuga informacyjna uzytkownikéw w Informatorium,

2) pelnienie dyzuréw w Czytelni Czasopism Biezacych,

3) udostgpnianie baz danych, 4) opracowywanie baz danych,

4) prowadzenie biezacej dokumentacji dziatalnosci naukowej Uczelni przez
rejestrowanie dorobku naukowego pracownikéw Uczelni,

5) analiza bibliometryczna oraz analizy cytowan (zgodnie z aktualnymi normami
i przepisami) dorobku naukowego pracownikéw Uczelni na potrzeby Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Centralnej Komisji do spraw Stopni i Tytutéw oraz
Rektora, Prorektorow;

6) organizacja i prowadzenie szkolen bibliotecznych dla studentéw i nauczycieli
akademickich Uczelni,

7) obstuga informatyczna komputerowego systemu bibliotecznego,

8) obshuga informatyczna udostepnianych baz danych,
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9) zapewnienie cigglosci pracy we wszystkich oddziatach Biblioteki w zakresie
oprogramowania i sprzgtu.

18. Na podstawie struktury organizacyjnej i wymienionych zadan dyrektor Biblioteki ustala
ramowe plany pracy poszczegélnych oddziatow, szczegbtowe zakresy obowigzkow dla
pracownikow Biblioteki.

19. Szczegolowe zasady korzystania z systemu biblioteczno-informacyjnego Akademii
Wychowania Fizycznego w Krakowie okreslaja regulaminy, zatwierdzone przez Rektora
na wniosek dyrektora Biblioteki, po zaopiniowaniu przez Rade Biblioteczna:

1) Regulamin Wypozyczalni Biblioteki Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie,

2) Regulamin Wypozyczalni Migdzybiblioteczne; Biblioteki Akademii Wychowania
Fizycznego w Krakowie,

3) Regulamin Czytelni Ogolnej Biblioteki Akademii Wychowania Fizycznego
w Krakowie,

4) Regulamin Czytelni Czasopism Biezgcych Biblioteki Akademii Wychowania
Fizycznego w Krakowie,

5) Regulamin Informatorium Biblioteki Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie.

20. Godziny funkcjonowania Biblioteki ustala dyrektor.

21. Wszelkie zmiany dotyczace godzin funkcjonowania Biblioteki podawane s3a do
wiadomosdci w Bibliotece oraz na stronie internetowej Biblioteki z dwutygodniowym
wyprzedzeniem.
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Zaljcznik do Zarzadzenia nr 42/2020 Rektora
z 29 wrzesnia 2020 roku

Zalgeznik nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie.

Struktura organizacyjna w zakresie dzialalnos$ci badawczo-dydaktycznej Akademii
Wychowania Fizycznego im. Bronislawa Czecha w Krakowie

. Wydzial Wychowania Fizycznego i Sportu

. Instytut Nauk Biomedycznych:

1) Zaktad Antropologii,

2) Zaktad Biomechaniki,

3) Zaklad Fizjologii i Biochemii,

4) Zaklad Medycyny Sportowej i Zywienia Cztowieka,
5) Zakiad Odnowy Biologicznej i Korekeji Wad Postawy,
. Instytut Nauk Spotecznych:

1) Zaktad Pedagogiki,

2) Zaktad Psychologii,

3) Zakiad Teorii i Metodyki Wychowania Fizycznego:;
. Instytut Nauk o Sporcie:

1) Zaklad Gier Sportowych i Rekreacyjnych,

2) Zaklad Gimnastyki i Tanca,

3) Zaklad Lekkiej Atletyki,

4) Zaklad Sportow Wodnych,

5) Zaklad Sportéw Zimowych,

6) Zaktad Teorii Sportu i Antropomotoryki.

I1. Wydzial Rehabilitacji Ruchowej
1. Instytut Rehabilitacji Klinicznej:

1) Zakiad Rehabilitacji w Chorobach Wewnetrznych,

2) Zaklad Rehabilitacji w Ortopedii,

3) Zaklad Rehabilitacji w Traumatologii,

4) Zaklad Rehabilitacji w Reumatologii i Geriatrii,

5) Zaktad Rehabilitacji w Chorobach Wieku Rozwojowego,
6) Zaklad Rehabilitacji w Neurologii i Psychiatrii;

2. Instytut Nauk Stosowanych:

1) Zaklad Adaptowanej Aktywnosci Fizycznej i Sportu,
2) Zaklad Kinezyterapii,

3) Zaktad Kosmetologii Stosowanej,

4) Zaktad Kosmetologii Estetycznej,

5) Zakiad Medycyny Fizykalnej i Odnowy Biologicznej,
6) Zaklad Terapii Stosowanej,

7) Zaklad Terapii Zajeciowe]j,

3. Instytut Nauk Podstawowych:

1) Zaklad Anatomii,
2) Zaktad Chemii i Biochemii,
3) Zaktad Fizjologii Miesni,
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4) Zaktad Nauk Spolecznych,
5) Zaklad Promocji Zdrowia.

IT1. Wydzial Turystyki i Rekreacji
1. Instytut Turystyki:
1) Zaklad Filozofii i Socjologii,
2) Zaklad Obstugi Ruchu Turystycznego,
3) Zaktad Hotelarstwa,
4) Zaktad Geografii Turystyki i Ekologii;
2. Instytut Rekreacji i Sportow Przestrzeni:
1) Zaklad Rekreologii i Odnowy Biologicznej,
2) Zaktad Historii i Organizacji Rekreacji,
3) Zaklad Alpinizmu i Sportow Przestrzeni;
3. Instytut Przedsigbiorczosci i Zarzadzania:
1) Zaklad Prawa i Ochrony Dziedzictwa Kulturowego,
2) Zaklad Coachingu i Innowacyjnosci,
3) Zaklad Ekonomii i Zarzadzania,
4) Zaklad Statystyki i Informatyki.

IV. Jednostka Pozawydziatowa — podlegta Prorektorowi ds
1. Studium Jezykéw Obcych.

. Studenckich
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