ZARZADZENIE Nr 26/2011

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 27 wrzesnia 2011 roku w sprawie zasad
opracowywania, wydawania i rozpowszechniania wewnetrznych
aktow normatywnych w Akademii Wychowania Fizycznego
w Krakowie

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolictwie
wyzszym (Dz. U. nr 164, poz. 1365 z pdzn. zm. ), § 43 Statutu Akademii Wychowania
Fizycznego w Krakowie (Zarzadzenie nr 7/2010 z dnia 7 kwietnia 2010 roku), art. 4,
art. 6, art. 7 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U.nr 112, poz. 1198 z p6ézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

W Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie
wydawane sa nastepujace wewnetrzne akty normatywne:

1) uchwaty Senatu;

2) uchwaty Rady Wydziatu;

3) zarzadzenia Rektora;

4) zarzadzenia Dziekana;

5) pisma okdlne;

6) polecenia stuzbowe;

7) decyzje i komunikaty Rektora, Dziekana, Kanclerza

§2

1. Uchwaly podejmuje organ kolegialny AWF — Senat lub Rada Wydziatu.

2. Uchwaty redagowane sa podczas obrad Senatu lub Rady Wydziatu.

3. Uchwaly podpisuje Rektor, w przypadku uchwal Rad Wydziatlu uchwaty
podpisuje Dziekan.

4. Uchwaty senatu i rady wydzialu podjete w zakresie kompetencji stanowiacych sa
wigzace dla innych organéw Uczelni, jej pracownikow, doktorantow i studentow.

5. Uchwaly wchodza w zycie z dniem ich podjecia lub z dniem okreslonym
w uchwale.

6. Uchwaty Senatu i Rad Wydzialéw publikowane sa w protokotach posiedzen oraz
przekazywane do wiadomosci spotecznosci akademickiej AWEF pismami
okolnymi Rektora lub Dziekana oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na
stronie internetowej AWF w Krakowie.

7. Ewidencje uchwal Senatu oraz oryginaly wraz z materialami zrédlowymi
prowadzi Biuro Rektora.



. Ewidencja uchwat Rad Wydzialdéw prowadzona jest przez Kierownikow
Dziekanatow.

. Za zgodnos$¢ z prawem wydawanych uchwat Rad Wydzialow oraz wlasnych
zarzadzen odpowiada Dziekan.

§3

. Zarzadzenia podpisuje i wydaje Rektor lub Dziekan. W czasie nieobecnosci
Rektora zarzadzenie podpisuje upowazniony Prorektor lub upowazniony
Prodziekan.

. Zarzadzenie jest aktem normatywnym o charakterze dlugofalowym, normujacym

sprawy posiadajace decydujacy wplyw na caloksztatt prawidlowej dziatalnosci

Uczelni.

. Zarzadzeniami regulowane sa w szczegdlnosci:

1) sprawy konieczne do uregulowania na podstawie Uchwat Senatu AWF lub
aktow normatywnych wyzszego rzedu (np. wprowadzenie Statutu AWF,
instrukcji i regulamindéw okreslajacych zasady organizacji Uczelni i jej
jednostek oraz zasady dzialania, ustalanie struktury organizacyjnej Uczelni,
powotywanie nowych wydziatow, jednostek organizacyjnych wydziatlowych
i migdzywydzialowych),

2) powolywanie jednostek administracji Uczeni,

3) podzial zadan w kierownictwie Uczeni.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wskazanym w jego tresci.

. Zarzadzenie posiada moc prawng az do jego uchylenia innym zarzadzeniem

i obowiazuje cala spoleczno$¢ akademicka, w tym wszystkie jej jednostki

organizacyjne.

§4

. Pisma okdlne podpisuje i wydaje Rektor.

. W zakresie nadzoru nad administracja i gospodarka, pisma okdélne moze

podpisywac i wydawad Kanclerz.

. W czasie nieobecnosci Rektora pisma okdlne podpisuje upowazniony Prorektor.

. Pismo okdlne jest wewnetrznym aktem normatywnym o charakterze

informacyjno-wykonawczym.

. Pismem okéInym podaje si¢ m.in.:

1) tresci uchwat Senatu AWF,

2) sposob realizacji okreslonych zadan w AWF, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

3) sklady powotanych komisji.

. Pismo okolne obowiazuje czionkéw spolecznosci akademickiej, do ktorych

zostato skierowane i ktorych zakresem zadan objete sg sprawy podane w pismie

okolnym.

. Pismo okélne wchodzi w zycie z dniem jego ogloszenia.



§5

1. Polecenia stuzbowe podpisuje i wydaje Rektor.

2. W zakresie nadzoru nad administracjq i gospodarka, polecenia stuzbowe moze
podpisywac i wydawad Kanclerz.

3. W czasie nieobecnosci Rektora polecenia stuzbowe podpisuje upowazniony
Prorektor.

4. Polecenie stuzbowe wydawane jest w celu zalatwienia okreslonej sprawy lub
zalecenn pokontrolnych organéw kontrolnych wewnetrznych oraz zewnetrznych
(np. NIK, PIP, UKS, ZUS) w okreslony sposdb i w okre$lonym terminie
z podaniem osoby lub jednostki odpowiedzialnej za realizacje polecenia.

5. Polecenie stuzbowe obowiazuje osoby lub pracownikéw tych jednostek
organizacyjnych, do ktérych zostalo skierowane lub ktérzy zostali wymienieni
w poleceniu.

6. Po realizacji polecenia osoba odpowiedzialna za jego realizacje winna zlozy¢
sprawozdanie o wykonaniu polecenia Rektorowi, Kanclerzowi lub osobie
wskazanej w poleceniu.

§6

Rektor, Dziekan oraz Kanclerz przekazuja rowniez do wiadomosci spolecznosci
akademickiej informacje w formie decyzji i komunikatéw w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem AWF . Decyzje i komunikaty wchodza w zycie z dniem ich
ogloszenia.

§7

1. Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego (zarzadzenia, pisma
okolnego, polecenia stuzbowego, decyzji, komunikatu) nalezy do obowiazkow tej
jednostki, ktérej zakres dzialania obejmuje sprawy, ktoérych ma dotyczyc
projektowany akt normatywny. Jednostka opracowuje akt normatywny
z inicjatywy wlasnej, na polecenie wiladz Uczelni lub bezposredniego
przefozonego jednostki. Z wnioskiem do wiadz Uczelni o sporzadzenie projektu
aktu normatywnego moze rowniez wystapi¢ Sekcja Organizacji, Zarzadzania
i Funduszy Pozabudzetowych.

2. W przypadku aktu normatywnego, ktorego tematyka obejmuje zakres dzialania
kilku jednostek opracowanie projektu nalezy do obowiazkéw tej jednostki, ktora
jest wiodaca w zakresie realizacji lub koordynacji spraw regulowanych aktem lub
ta, ktora otrzymala polecenie opracowania projektu. Projekty aktow
normatywnych moga by¢ rowniez opracowane przez zespoly robocze powolane
przez Rektora.

3. Projekt aktu normatywnego winien by¢ podpisany przez kierownika jednostki
przygotowujacej projekt lub cztonkdéw zespotu roboczego.

4. Projekt nalezy przekazac¢ do Biura Rektora, ktory:



1) sprawdza projekt pod wzgledem formalno-prawnym,

2) przekazuje do zaopiniowania Kancelarii prawnej a w miare potrzeb
kwestorowi, zwigzkom zawodowym dziatajacych w Akademii Wychowania
Fizycznego, audytorowi wewnetrznemu lub innym opiniodawcom,

3) dokonuje, wspdlnie z autorami, ostatecznej redakcji uwzgledniajacej opinie
i sporzadza oryginat,

4) nadaje sygnatury i przedklada do podpisu Rektorowi wraz z materialami
zrodlowymi,

5) po podpisaniu przekazuje do druku w zadysponowanej liczbie egzemplarzy
oraz do BIP AWF.

§8

. Podstawqg do wydania i rozpowszechnienia w Akademii Wychowania
Fizycznego wewnetrznego aktu normatywnego jest jego podpisany oryginat.

. Akty normatywne wydaje si¢ z zachowaniem w roku kalendarzowym kolejnosci
numerow.

§9

. Wydrukowane akty normatywne jednostki organizacyjne odbieraja, zgodnie
z ustalonym rozdzielnikiem, w Biurze Rektora.

. Akty normatywne publikowane s rowniez w internetowym Biuletynie
Informacji Publicznej AWF (BIP).

. Centralng ewidencje wydawanych wewnetrznych aktéw normatywnych oraz
komplety oryginalow aktéw wraz z materialami podkladowymi i rozdzielnikami
prowadzi Biuro Rektora.

§10

. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych winni zapewni¢ zapoznanie
sie podlegtych pracownikow z wydawanymi wewnetrznymi aktami
normatywnymi w sposob przyjety w podleglej jednostce.

. Kazda jednostka winna posiada¢ komplet otrzymywanych aktéw normatywnych
wydawanych przez kierownictwo Akademii Wychowania Fizycznego, w tym
bezwzglednie musi posiada¢ komplet przepisow dotyczacych spraw
wchodzacych w jej zakres.

REKTOR

Prof. dr hab. Andrzej KLIMEK



