Akademia Ignatianum w Krakowie
WYTYCZNE POWSTAWANIA | OBIEGU WEWNETRZNYCH DOKUMENTOW
NORMATYWNYCH AKADEMII IGNATIANUM W KRAKOWIE

I. Cze$¢ ogdlna

1. Wewnetrznymi dokumentami normatywnymi obowigzujgcymi w Akademii
Ignatianum w Krakowie (zwanej dalej AIK) s3:

1) Statut Akademii lgnatianum w Krakowie (Statut AIK)
2) Uchwaty Senatu AIK

3) Uchwaty Rad Wydziatéw

4) Uchwaty Rad Instytutéw

5) Regulamin Organizacyjny Uczelni

6) Regulamin Pracy

7) Zarzadzenia, rozporzadzenia i decyzje Rektora
8) Rozporzadzenia Prorektoréw

9) Zarzadzenia Dziekanéw Wydziatéw
10)Zarzadzenia Dyrektoréw Instytutéow
11)Zarzadzenia Dyrektora administracyjnego

12) Inne regulaminy i instrukcje

2. Sposdb powstawania Statutu AIK okreslony jest przez Ustawe z dnia 27 lipca 2005 r.
Prawo o szkolnictwie wyZszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pdin. zm.). Ponadto
w przypadku Uczelni kosScielnej jaka jest Akademia Ignatianum w Krakowie, sprawy
powstawania i zatwierdzania Statutu Uczelni regulujg przepisy Kongregacji
ds. Wychowania Katolickiego w Rzymie.

3. Uchwaty Senatu Akademickiego AIK podejmowane s3 w sprawach, ktérych
uregulowanie wymaga decyzji Senatu. Uchwaty Senatu s wigzgce dla catej
spotecznosci akademickiej AIK.

4. Uchwaty Rad Wydziatdw podejmowane sg w sprawach, ktérych uregulowanie
wymaga decyzji Rady Wydziatu. Uchwaty Rady Wydziatu sg wigzace dla catej
spotecznosci wydziatu.

5. Regulamin Organizacyjny Uczelni jest dokumentem opisujgcym ogdlny wewnetrzny
podziat pracy i stanowisk w Uczelni i jest wprowadzany zarzgdzeniem Rektora.

6. Regulamin Pracy jest dokumentem powstatym na mocy art. 104 Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. nr 21 z 1998 r., poz. 94 z pézn. zm.) i ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracownikéw i pracodawcy.



7.

10.

Zarzadzenia Rektora wydawane sg w sprawach zastrzezonych do decyzji Rektora
w ustawie i Statucie AIK.

Pozostate wewnetrzne dokumenty normatywne s3 wydawane w sprawach
zastrzezonych dla kompetencji danego stanowiska oraz jednostki.

Dokumenty oraz ich kopie przedstawiane Rektorowi, Prorektorom i Dyrektorowi
administracyjnemu posiadajg adnotacje:

- opracowat - okreslajac wykonawce lub wykonawcéw dokumentu oraz ewentualnie
przez kierownika jednostki administracyjnej, z ktédrym uzgodniona jest tresc
dokumentu

W przypadku, gdy dokument jest przygotowywany przez pracownika Rektoratu tylko
pod wzgledem graficznym a nie merytorycznym, pracownicy administracyjni
Rektoratu na wersji papierowej dokumentu skfadajg swdj podpis wraz z datg jako
potwierdzenie zapoznania sie z dokumentem.

Il.  Uchwaty Senatu Akademickiego

Wytyczne powstawania uchwat Senatu AlK:

1.

Tre$¢ uchwaty jest opracowywana przez jednostke, z ktdrej wyszta inicjatywa
uchwatodawcza, poprzez zredagowanie witasciwej tresci wynikajgcej z Ustawy,
Statutu AIK lub innych aktéw prawnych dotyczgcych dziatalnosci Uczelni. Jednostka
organizacyjna, przesyta tres¢ uchwaty na adres elektroniczny Rektoratu, gdzie jest
nadany kolejny numer uchwaty oraz data posiedzenia Senatu Akademickiego AIK. Na
stopce umieszcza sie adnotacje opracowat — wskazujacg jednostke sporzadzajgca
tres¢ uchwaty.

Tresci niektérych uchwat dodatkowo konsultowane sg z mecenasem Uczelni.

. Tres¢ uchwaty jest prezentowana przez Sekretarza Senatu Akademickiego AIK badz

pracownika Rektoratu na posiedzeniu Senatu Akademickiego AIK oraz akceptowana
badz korygowana o poprawki. Ewentualnie przedstawiciel danej jednostki, ktory
wnioskowat o podjecie uchwaty jest poproszony przez Rektora o zreferowanie tresci.
Tres¢ uchwaty zostaje poddana gtosowaniu.

Po przegtosowaniu tresci uchwaty, po zakonczonym posiedzeniu Senatu
Akademickiego AIK tres¢ uchwaty jest korygowana o poprawki jesli one byty,
pieczetowana i przekazana do podpisu przez Rektora Uczelni.

Uchwata jest podana do ogdlnej wiadomosci na stronie internetowej Uczelni.
Uchwata jest takie przekazywana za posrednictwem poczty elektronicznej badz
za poswiadczeniem odbioru do wtasciwej komarki/komadrek organizacyjnych Uczelni,
ktorych dana uchwata dotyczy,

Uchwata jest przechowywana w Rektoracie Uczelni wraz ze spisem uchwat na dany

rok akademicki oraz w segregatorach tematycznych, jesli do danej sprawy sg,



9.

W przypadku niezaakceptowania przez cztonkdw Senatu opracowanej tresci uchwaty,
nie zostaje ona podjeta, a jej podjecie po korekcie tekstu jest przetozone do
nastepnego posiedzenia Senatu.

lll.  Zarzadzenia, rozporzadzenia i decyzje Rektora

Wytyczne powstawania zarzadzen, rozporzadzen i decyzji Rektora:

1.

Tres¢ dokumentu wynikajgca z Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pdzn. zm.) lub Statutu AIK jest opracowywana
przez pracownika Rektoratu, badZ przez kierownika lub inng osobe do tego
wyznaczong z innej komorki organizacyjnej poprzez zredagowanie witasciwej tresci
wynikajgcej z Ustawy lub Statutu Uczelni. W przypadku opracowania tresci
dokumentu przez dang jednostke organizacyjng, przesyta ona jego tre$¢ na adres
elektroniczny Rektoratu. Pracownik rektoratu nadaje kolejny numer zarzadzenia oraz
date podpisania dokumentu, na stopce jest umieszczona adnotacja opracowat
wskazujgca osobe sporzgdzajacg tres¢ dokumentu.
Tres¢ dokumentu jest prezentowana przez pracownika Rektoratu do weryfikacji
Rektorowi.
Po zaakceptowaniu tresci dokumentu, lub ewentualnej korekcie dokument jest
pieczetowany i podpisany przez Rektora Uczelni.
Dokument jest podany do ogdlnej wiadomosci na stronie internetowej Uczelni.
Dokument jest takze przekazywany za posrednictwem poczty elektronicznej badz za
poswiadczeniem odbioru do witasciwej komaérki/komdrek organizacyjnych, ktérych
dokument dotyczy.
Dokument jest przechowywany w Rektoracie Uczelni w odpowiednim rejestrze na
dany rok akademicki oraz w segregatorach tematycznych, jesli do danej sprawy
takowe s3.
IV. Wewnetrzne dokumenty normatywne - wydziatowe

Wewnetrznymi dokumentami normatywnymi obowigzujgcymi w Wydziatach sa:

e Uchwaty Rady Wydziatu

e Uchwaty Rady Instytutu

e Zarzadzenia Dziekana

e Zarzadzenia Dyrektora Instytutu
Uchwaty Rady Wydziatu/Instytutu podejmowane sg w sprawach, ktorych
uregulowanie wymaga decyzji Rady Wydziatu/Instytutu.
Uchwaty Rady Woydziatu/Instytutu sg wigzgce dla catej spotecznosci
Wydziatu/Instytutu.



Zarzadzenia Dziekana/Dyrektora Instytutu wydawane sg w sprawach, ktérych decyzja
wynika z petnionego urzedu.
Zarzadzenia Dziekana/Dyrektora Instytutu sg wigzgce dla catej spotecznosci
Wydziatu/Instytutu.
V. Uchwaty Rady Wydziatu/Instytutu

. Propozycje uchwat opracowywane s3 przez pracownika Sekretariatu
Wydziatu/Instytutu na polecenie Dziekana Woydziatu/Dyrektora Instytutu na
podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012
r. poz. 572, z pézn. zm.), Statutu Akademii Ignatianum w Krakowie lub innych aktéw
normatywnych wewnetrznych lub zewnetrznych.
. Uchwaty Rady Woydziatu/Instytutu sg numerowane wedtug lat akademickich
poczgwszy od numeru pierwszego tamanego przez biezgcy rok akademicki.
. Uchwata jest prezentowana przez Dziekana Wydziatu/Dyrektora Instytutu na
posiedzeniu Rady Wydziatu/ Instytutu i zostaje poddana gtosowaniu.
. Rada Wydziatu/Instytutu przyjmuje uchwate w proponowanej formie, odrzuca
uchwate, badz zgtasza koniecznos¢ poprawek.
. W zaleznosci od decyzji Rady Wydziatu/Instytutu uchwata zostaje zaakceptowana w
dotychczasowej formie lub zostaja naniesione poprawki zgtoszone przez Rade
Wydziatu/Instytutu.
. Nastepnie uchwata zostaje opieczetowana pieczecia Wydziatu i imienng pieczecia
Dziekana/Dyrektora Instytutu, podpisana przez Dziekana/Dyrektora Instytutu.
. Uchwata Rady Woydziatu/Instytutu jest przesytana za posrednictwem poczty
elektronicznej pracownikom administracyjnym Wydziatu/Instytutu oraz odpowiednim
nauczycielom akademickim Woydziatu/Instytutu w zaleznosci od sprawy, jakiej
dotyczy.
. Wtadze Woydziatu/Instytutu i pracownicy administracyjni Wydziatu/Instytutu na
wersji papierowej Uchwaty Rady Wydziatu/Instytutu sktadajg swoj podpis wraz z datg
jako potwierdzenie zapoznania sie z dokumentem.
. Uchwaty sg przechowywane w Sekretariacie Wydziatu w segregatorach w ktoérych
znajduje sie dokumentacja z posiedzenia Rady. Dokumentacja jest uporzgdkowana
wedtug dat posiedzen Rad z podziatem na lata.

Kserokopie wszystkich Uchwat Rady Wydziatu/Instytutu sg przechowywane
w Sekretariacie Wydziatu/Instytutu w osobnych segregatorach z podziatem na lata
akademickie poprzedzone spisem uchwat na dany rok akademicki.

Wszystkie Uchwaty Rady Wydziatu/Instytutu sg przesytane poczta
elektroniczng do Rektoratu.

VI. Zarzadzenia Dziekana/Dyrektora Instytutu



Propozycje zarzadzen opracowywane sg przez pracownika Sekretariatu
Wydziatu/Instytutu na polecenie Dziekana Wydziatu/Dyrektora Instytutu na
podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012
r. poz. 572, z pézn. zm.), Statutu Akademii Ignatianum w Krakowie lub innych aktéw
normatywnych wewnetrznych lub zewnetrznych.

Zarzadzenia Dziekana/Dyrektora Instytutu sg numerowane wedtug lat akademickich

poczagwszy od numeru pierwszego tamanego przez biezgcy rok akademicki.

3. Tres$¢ zarzadzenia jest prezentowana Dziekanowi Wydziatu/Dyrektorowi Instytutu.

10.

11.

Dziekan/Dyrektor Instytutu akceptuje zarzadzenie w proponowanej formie badz
zgtasza koniecznos¢ poprawek.
W razie potrzeby zarzadzenie zostaje skorygowane z uwzglednieniem wytycznych
Dziekana/Dyrektora Instytutu.
Nastepnie zarzadzenie zostaje opieczetowane pieczecia Wydziatu i imienng pieczecia
Dziekana/Dyrektora Instytutu, podpisane przez Dziekana/Dyrektora Instytutu.
Zarzadzenie Dziekana/Dyrektora Instytutu jest przesytane za posrednictwem poczty
elektronicznej pracownikom administracyjnym Wydziatu/Instytutu oraz
odpowiednim nauczycielom akademickim Woydziatu/Instytutu w zaleznosci od
sprawy, jakiej dotyczy.
Witadze Wydziatu/Instytutu i pracownicy administracyjni Wydziatu/Instytutu na wersji
papierowe] zarzadzenia sktadajg swdéj podpis wraz z datg potwierdzajgcg zapoznanie
sie z dokumentem.
Zarzadzenia w sprawach studenckich sg dodatkowo umieszczane w gablotach
studenckich na terenie uczelni.
Zarzadzenia Dziekana/Dyrektora Instytutu s3 przechowywane w Sekretariacie
Wydziatu/Instytutu w segregatorach wraz ze spisem zarzadzen na dany rok
akademicki.
Wszystkie Zarzadzenia Dziekana/Dyrektora Instytutu s3 przesytane poczta
elektroniczng do Rektoratu.
VIl. Pozostate wewnetrzne dokumenty normatywne

Do pozostatych dokumentéw normatywnych obowigzujgcych w Uczelni naleza:

1) Rozporzadzenia Prorektoréw

2) Zarzadzenia Dyrektora Administracyjnego

3) Inne regulaminy i instrukcje
Tre$¢ dokumentéw, o ktérych mowa w p. 1 ppkt 1) przygotowywana jest przez
pracownika Rektoratu na wniosek danego Prorektora, poprzez zredagowanie
wtasciwej tresci, zatwierdzenie tresci przez Prorektora, nadanie kolejnego numeru

wedtug lat akademickich poczawszy od numeru pierwszego famanego przez biezacy



rok akademicki oraz daty, od kiedy obowigzuje, na stopce jest umieszczona adnotacja
,opracowat [...]” wskazujgca osobe sporzadzajgcg tres¢ dokumentu.

2. Tres¢ dokumentéw, o ktérych mowa w p. 1 ppkt 2) przygotowywana jest przez
Dyrektora administracyjnego, badZz na jego polecenie przez innego pracownika
administracyjnego, ktéry jemu podlega, wdéwczas na stopce jest umieszczona
adnotacja opracowat wskazujgca osobe sporzadzajgcg tresé dokumentu.

Dokumenty sg podane do ogdlnej wiadomosci na stronie internetowe]j Uczelni.

4. Dokumenty sg takze przekazywane za posrednictwem poczty elektronicznej badz za
poswiadczeniem odbioru do witasciwej komarki/komérek organizacyjnych, ktérych
dotyczy lub wszystkich komorek organizacyjnych.

5. Dokumenty sg przechowywane w Rektoracie Uczelni w odpowiednim rejestrze na
dany rok akademicki oraz w segregatorach tematycznych, jesli do danej sprawy
takowe sa.

6. Inne regulaminy i instrukcje wynikajgce z odpowiednich im przepiséw prawnych
opracowywane sg i udostepniane publicznie przez kierownikéw dziatdw/komaérek
organizacyjnych.

VIII.  Zapisy korncowe

1. Dokumenty dotyczace funkcjonowania Uczelni dostepne sg rowniez w folderze
Wspdiny Ignatianum oraz w odpowiednim miejscu na stronie internetowej Uczelni.

2. Informacje o nowych dokumentach i ich miejscu przekazywane sg drogg mailowa

kierownikom poszczegdlnych jednostek.

Krakow, dnia 13 kwietnia 2015 roku

Wytyczne powstawania i obiegu wewnetrznych dokumentéw normatywnych Akademii Ignatianum w Krakowie zostaty
zatwierdzone Zarzadzeniem nr 34/2014/2015 Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie z dnia 13 kwietnia 2015 roku w sprawie aktualizacji

wytycznych oraz instrukcji dotyczacych obiegu dokumentéw w Akademii Ignatianum w Krakowie (zatacznik nr 1) .



