WYTYCZNE DOTYCZACE OBIEGU PODAN SKtADANYCH W REKTORACIE UCZELNI
PRZEZ PRACOWNIKOW AKADEMICKICH ORAZ ADMINISTRACYJNYCH
AKADEMII IGNATIANUM W KRAKOWIE

I. Czesc ogdlna

Kazde podanie sktadane przez pracownika akademickiego bgdZ administracyjnego

w Rektoracie Uczelni powinno by¢ zaadresowane do Rektora lub wtasciwego

prorektora wedtug zakresu jego kompetencji i obowigzkow:

1) Zakres kompetencji i obowigzkéw rektora okresla art. 66 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2012, poz. 572 i poz. 742 z pdin.
zm.), oraz art. 9, rozdz. Ill Statutu Akademii Ignatianum w Krakowie;

2) Zakresy obowigzkéw prorektoréw okresla odpowiednie Zarzgdzenie Rektora
w sprawie podziatu kompetencji wtadz Uczelni.

3) Prorektor ds. Studenckich przyjmuje podania w kwestiach :

-studenckich - wynikajgcych z Regulaminu Studidow pierwszego stopnia, drugiego

stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich

-dziatalnosci studentéw (Samorzadu Studenckiego oraz innych organizacji

studenckich)

- dziafalnosci Biura Stypendialnego

- dziatalnosci Akademickiego Biura Karier

- dziatalnosci Biura Oséb ds. Niepetnosprawnych

- dziafalnosci Biura Rekrutacji

- innych wynikajacych z jego kompetencji

4) Prorektor ds. Nauki i Programow Ksztatcenia przyjmuje podania w kwestiach:

- naukowych, badawczych i doradczych

- projektédw badawczych i konferencji

- umow o wspodtpracy z zagranicznymi i krajowymi osrodkami naukowo-badawczymi

- wspotpracy naukowej z otoczeniem spotecznym i administracyjnym

- zapewnienia jakosci ksztatcenia

- dziatalnosci wydawniczej Uczelni

- dziatalnosci Wydawnictwa Ignatianum

- dziatalnosci Miedzywydziatowego Studium Jezykdw Obcych

- Biura Wspétpracy Miedzynarodowej

- innych wynikajacych z jego kompetencji

5) Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni przyjmuje podania w kwestiach:

- strategii i rozwoju Uczelni

- wspotpracy z otoczeniem instytucjonalnym

- struktury organizacyjnej Uczelni

- wyposazenia Uczelni

- realizacji projektéw dofinansowywanych ze srodkéw krajowych i unijnych

- nadzoru prac nad Bibliotekg Naukowa Ksiezy Jezuitow



- zwigzanych z systemem POL-on

- prac zwigzanych z WSD)

- finansowych spraw studenckich

- innych wynikajgcych z jego kompetenc;ji.

2. Podanie powinno zawieraé¢ petne dane pracownika wskazane w zatwierdzonym
wzorze podania, ktdre znajduje sie na stronie internetowej Ignatianum. Przyjmowane
sg tylko podania w sprawach, ktérych zakres nie jest zwigzany z dziatalnoscig
wydziatéw. Podania w sprawach finansowych zwigzanych z dziatalnoscia na rzecz
danego wydziatu kierowane s3 do odpowiedniego dziekana, wg wytycznych
wydziatowych.

3. Kazde podanie winno by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem pracownika
oraz akceptacjg przetozonego, jesli taka zaleznos¢ zachodzi.

4. Podania s3 sktadane w Rektoracie Uczelni w godzinach urzedowania i rejestrowane
w dzienniku korespondencyjnym przez pracownika przyjmujacego podanie.

5. Osoba przyjmujgca podanie przybija na podaniu pieczatke wptywu, wpisuje date
wptywu podania, kolejny numer wedtug rejestru przyjetych podan i sktada swdj
podpis. Te same dane wypetnia w odpowiedniej rubryce w dzienniku
korespondencyjnym w wersji elektronicznej i tradycyjne;j.

6. Podanie zostaje przedtozone Rektorowi/wtasciwemu prorektorowi.

7. Podanie jest rozpatrywane do 14 dni od momentu ztozenia i zarejestrowania go
w Rektoracie Uczelni z uzasadnieniem w przypadku udzielenia decyzji negatywnej. W
sytuacjach skomplikowanych termin zostaje przedtuzony wedtug wytycznych KPA.

8. Odpowiedzi na podania sg przekazywane w nastepujgcych formach:

- odpowiedzi pisemne do odbioru osobistego w Rektoracie Uczelni w godzinach
urzedowania,

- przesytanie zeskanowanego podania wraz z odpowiedzig Rektora/wtasciwego
prorektora na adres zainteresowanej osoby z posrednictwem poczty elektronicznej,

- do odbioru w Dziale Ksiegowo-Finansowym Uczelni (w przypadku, gdy pismo
dotyczy spraw finansowych).

9. podania/pisma sktadane przez pracownikéw Ignatianum przekazywane sg do Dziatu
Kadr lub do Dziatu Ksiegowo-Finansowego — jesli sprawa dotyczy wskazanych dziatéw.
W Rektoracie pozostajg umieszczone w odpowiednim segregatorze kopie podan i
odpowiedzi, wedtug numeracji zgodnej z zapisami w dzienniku korespondencyjnym,
jesli zachodzi taka koniecznosc.

Il. Dofinansowanie/sfinansowanie uczestnictwa w konferencjach, szkoleniach,
warsztatach etc.

1. Podanie o dofinansowanie/sfinansowanie uczestnictwa w konferencjach, szkoleniach,

warsztatach, nalezy ztozy¢ do Rektora/Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni

(tylko i wytgcznie jesli podanie o dofinansowanie/sfinansowanie nie jest zwigzane



z dziatalnoscig wydziatu). Podania zwigzane z dziatalnoscia wydziatu nie bedg
przyjmowane w Rektoracie Uczelni.

2. Do podania nalezy dotgczy¢ kopie/kserokopie zaproszenia na konferencje, szkolenie,
warsztaty wraz z informacjg o koszcie uczestnictwa i innymi danymi wskazanymi w
formularzu.

3. W podaniu nalezy zawrzeé¢ informacje o przewidywanym koszcie transportu
(w przypadku, kiedy chodzi o wyjazd poza Krakdw), czasie pobytu oraz o doktadne
terminy wyjazdu i przyjazdu oraz o koszcie pobytu i uczestnictwa:

a) w przypadku szkolen stosuje sie odpowiednig procedure. Informacje dostepne
sg w Dziale Kadr,
b) w pozostatych przypadkach stosuje sie niniejsze wytyczne.

4. Kazde podanie powinno by¢ podpisane przez kierownika danej jednostki, jesli takowa
zaleznos¢ zachodazi.

5. Po uzyskaniu zgody na dofinansowanie/sfinansowanie uczestnictwa w konferencjach,
szkoleniach, warsztatach etc., dokumenty z Rektoratu Uczelni zostajg przekazane do
Dziatu Ksiegowo-Finansowego, gdzie nalezy zgtosié sie po delegacje przed wyjazdem
oraz rozliczenie jej po przyjezdzie.

6. W przypadku braku zgody decyzja zostaje przekazana zainteresowanemu do odbioru
osobistego w Rektoracie Uczelni.

lll. Podania w sprawach organizacyjnych i finansowych zwigzanych
z konferencjami/uroczystosciami w Ignatianum

1. Podanie w sprawach organizacyjnych i  finansowych  zwigzanych
z konferencjami/uroczystosciami w Ignatianum nalezy ztozy¢ do Prorektora
ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni, tylko i wytgcznie, gdy wydarzenie jest
ogdlnouczelniane (nie jest organizowane przez konkretny wydziat).

2. Do podania nalezy dotaczy¢ przynajmniej wstepny plan konferencji, informacje
organizacyjne oraz przewidywany kosztorys.

3. Po rozpatrzeniu podania, w przypadku zgody, jedna kopia decyzji zostaje
przekazana organizatorom w celu umozliwienia dalszych dziatan organizacyjnych,
druga kopia pozostaje w Rektoracie Uczelni, oryginat zostaje przekazany do Dziatu
Ksiegowo-Finansowego Uczelni.

4. W przypadku braku zgody decyzja zostaje przekazana organizatorom do odbioru
osobistego w Rektoracie Uczelni.

IV. Podania sktadane przez nauczycieli akademickich w sprawie udzielenia ptatnego urlopu
naukowego lub zdrowotnego

1. Kazde podanie sktadane przez pracownika akademickiego w Rektoracie Uczelni

powinno by¢ zaadresowane do Rektora i powinno zawiera¢ petne dane pracownika

wskazane w zatwierdzonym wzorze podania, ktére znajdujg sie na stronie



internetowej Ignatianum w zaktadce Pracownicy/Dziat Kadr lub w Dziat Ksiegowo —
Finansowy.
Kazde podanie winno by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem pracownika.

3. Kazde podanie w pierwszej kolejnosci musi zostaé zaopiniowane w Dziale Kadr pod
katem przepiséw prawnych do udzielenia pracownikowi urlopu.

4. Podanie z adnotacjg Dziatu Kadr pracownik sktada do dziekana danego wydziatu,
ktory opiniuje prosbe. Po uzyskaniu opinii dziekana pismo zostaje ztozone
w Rektoracie Uczelni.

5. Podania sg sktadane w Rektoracie Uczelni w godzinach urzedowania i rejestrowane
w dzienniku korespondencyjnym przez pracownika przyjmujgcego podanie.

6. Osoba przyjmujgca podanie przybija na podaniu pieczatke wptywu, wpisuje date
wptywu podania, kolejny numer wedtug rejestru przyjetych podan i sktada swdj
podpis. Te same dane wypetnia w odpowiedniej rubryce w dzienniku
korespondencyjnym.

7. Podanie zostaje przedtozone rektorowi do rozpatrzenia.

8. Podanie jest rozpatrywane do 14 dni od momentu ztozenia i zarejestrowania go
w Rektoracie Uczelni z uzasadnieniem przypadku uzyskania decyzji negatywne;.

9. Zaopiniowane podania w oryginale przekazywane sg do Dziatu Kadr i umieszczane
w teczce personalnej danego pracownika. W Rektoracie Uczelni pozostajg kopie
podan.

10. Dziat Kadr pisemnie informuje pracownika o podjetej przez Rektora decyzji.

V. Podania w pozostatych sprawach
1. W sprawach zwigzanych z urlopami macierzyiskimi, dodatkowymi urlopami
macierzyiskimi, urlopami wychowawczymi, urlopami ojcowskimi, obnizeniem
wymiaru czasu pracy pracownikowi uprawnionemu do urlopu wychowawczego oraz
udzielenia przerw na karmienie podania wnosi sie do Dziatu Kadr.
2. Przy sktadaniu podan w pozostatych sprawach nieujetych w ww. dokumencie nalezy
stosowac sie do wytycznych z Czesci .

Krakow, dnia 13 kwietnia 2015 roku.

Wytyczne dotyczqce obiegu podarn sktadanych w rektoracie uczelni przez pracownikow akade mickich
oraz administracyjnych Akademii Ignatianum w Krakowie zostaty zatwierdzone Zarzqdzeniem nr 34/2014/2015
Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie z dnia 13 kwietnia 2015 roku w sprawie aktualizacji wytycznych oraz
instrukcji dotyczgcych obiegu dokumentéw w Akademii Ignatianum w Krakowie (zatgcznik nr 3).
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