ZARZADZENIE Nr 5/2021

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 28 stycznia 2021 roku zmieniajace Zarzadzenie
Nr 42/2020 z dnia 29 wrzesnia 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 (tj. Dz.U. z 2020 roku, poz. 85 z pdzn. zm.),
§39 ust. 1 Statutu Uczelni (Zarzadzenie nr 22/2019 z dnia 11 lipca 2019 roku)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem 1 stycznia 2021 roku wprowadzam nastepujace zmiany w Zalaczniku Nr 1

do Zarzadzenia 42/2020 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie

w sprawie wprowadzenia w zZycie Regulaminu Organizacyjnego i strukturze

organizacyjnej Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha

w Krakowie:

1. W § 5 ust. 6 otrzymuje brzmienie: ,Kanclerz i Kwestor dziatajq przy pomocy swoich
zastepcdw”.

2. W §5 ust. 9 otrzymuje brzmienie: , Uzyskanie przez Prorektorow, Kanclerza, Zastepcy
Kanclerza, Kwestora, Zastepcy Kwestora szczegdlnych petnomocnictw Rektora wymagane
jest, gdy odrebne przepisy prawa wymagajq takich petnomocnictw”.

3. W § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,Administracje Uczelni tworzq jednostki
organizacyjne wymienione w niniejszym regulaminie — podlegte Rektorowi, Prorektorom,
Dziekanom, Kanclerzowi, Kwestorowi"” .

4. W §14 ust. 3, pkt. 2 otrzymuje brzmienie: ,Dzial Spraw Pracowniczych (RP)”.

5. W § 14 ust. 3, pkt. 7 otrzymuje brzmienie: ,Specjalista ds. BHP i Ochrony
Przeciwpozarowej (RB)” .

6. W miejsce dotychczasowego brzmienia § 16 wprowadza si¢ nowe brzmienie jego

tytutu i tresci:
~DZIAE SPRAW PRACOWNICZYCH (RP)”
1. ,Dzial Spraw Pracowniczych prowadzi catoksztatt zagadnienn w zakresie polityki
kadrowej i ptacowej Uczelni.
2. W skiad Dziatu Spraw Pracowniczych wchodzq nastepujace jednostki:
1) Sekcja Kadr (RPK),
2) Sekcja Ptac (RPP).
3. Do zadan Sekcji Kadr nalezy:
1) sporzqdzanie planow zatrudnienia;
2) wspdtdziatanie w sporzqdzaniu planu rzeczowo — finansowego Uczelni;



3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

sporzqdzanie sprawozdan statystyczmych z zatrudnienia - miesiecznych,
kwartalnych i rocznych w zakresie dziatalnosci dziatu;

dokonywanie analiz z wykonania zatrudnienia;

prowadzenie spraw zwiqgzanych z pracowniczymi planami kapitatowyms;
sprawdzanie list ptac po wzgledem merytorycznym;

w sferze polityki kadrowej zakres dziatania sekcji obejmuje w szczegélnosci:

a)

b)

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 ustawq z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (tj. Dz. U. z 2020 roku, poz. 85 z pézn. zm.) i Statutem Uczelni;

przeprowadzanie formalnosci zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow,

a w szczegolnosci:

ogtaszanie konkurséw na stanowiska nauczycieli akademickich, zgodnie
z ustawq i Statutem Akademii;

prowadzenie spraw zwiqzanych z nawiqzaniem, trwaniem 1 rozwiqzaniem
stosunku pracy z pracownikami Akademii;

ewidencia zmian w trakcie trwania stosunku pracy t. awanse,
przeszeregowania, regulacje, zmiany warunkéw pracy i placy, zmiany
w podporzadkowaniu pracownikéw w strukturze organizacyjnej Uczelni itp.;

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  odpowiedzialnoscig  porzadkowaq
i dyscyplinarng pracownikow;

zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego
I ubezpieczenia zdrowotnego i zwiqzana z tym wspolpraca z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych w Uczelni:

a)

b)

c)

d)
e)

Q)
h)
i)
7)

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

wydawanie pracownikom skierowan na badania wstepne w zakresie medycyny
pracy;

ustalanie uprawnienn pracowniczych takich jak: dodatek stazowy, wymiar
urlopu, prawo do nagrody jubileuszowej i innych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie;

prowadzenie akt osobowych pracownikdw;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw o nadanie
pracownikom odznaczen panstwowych, resortowych i lokalnych;

biezqce prowadzenie ewidencji odznaczen;

wydawanie legitymacji stuzbowych nauczycielom akademickim;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu w Uczelni;

prowadzenie spraw dotyczqcych emerytur, rent i Swiadczen rehabilitacyjnych;
opracowywanie  plandw  urlopow,  koordynowanie,  kontrolowanie
i egzekwowanie ich realizacji, a takze ewidencjonowanie;



k) prowadzenie innych spraw osobowych wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow prawnych (ogdlnie obowigzujgcych i wewnetrznych);
1) okresowe przekazywanie akt bylych pracownikéw do Archiwum Uczelni;
10) w zakresie dyscypliny pracy:

a) ewidencja czasu pracy pracownikéw nie bedqcych nauczycielami akademickimi
w formie list obecnosci;

b) prowadzenie rocznych kartotek ewidencji czasu pracy dla wszystkich
pracownikow;

c) nadzorowanie  przestrzegania — obowigzujgcego  czasu  pracy  zgodnie
z requlaminem pracy;

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

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

11) w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow:

a) organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie réinych form szkolenia
zawodowego;

b) prowadzenie ewidencji pracownikéw podnoszacych kwalifikacje;

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

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem kompetencji pracownikéw
koniecznych do realizacji celow Akademii;

12) w zakresie dziatalnodci socjalnej w ramach gospodarowania Funduszem Swiadczer:
Socjalnych:

a) inicjatywa i wspolpraca w tworzeniu regulaminu zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

b) ustalanie odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych;

c) opracowywanie rocznych plandw dziatalnoéci w zakresie Swiadczen socjalnych;

d) realizacja zaplanowanych przedsigwziec;

e) biezqce analizowanie wydatkow na dziatalnosé socjalng;

f) sporzqdzenie rocznego sprawozdania z gospodarowania Srodkami funduszu
Swiadczen socjalnych;

8) wspdtpraca ze zwiqzkami zawodowymi dziatajgcymi w Uczelni w prowadzeniu
dziatalnosci socjalnej;

13) wspdlpraca ze specjalistq ds. bhp w zakresie szkolenia bhp, ustalania zdolnosci do
pracy pracownikow oraz okresowych badan lekarskich;

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

15) przygotowywanie projektow aktow prawnych (w szczegolnosci zarzqdzefi Rektora,
regulaminéw) w zakresie funkcjonowania dziatu;

16) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.



4. Sekcja Plac realizuje zadania w zakresie:

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

8)

9)

polityki ptacowej Uczelni, w szczegblnosci zajmuje sie obliczaniem wynagrodzen
i Swiadczen z tytutu zatrudnienia oraz umow cywilnoprawnych;

sporzqdza listy plac i dokonuje rozliczenn w zakresie wszelkich wyptat z tytutu
wynagrodzen i Swiadczen;

prowadzi rozliczenia zwigzane z naliczaniem podatku od 0sob fizycznych i sktadek
do ZUS-u;

uwzglednia w wyplacie potrgcenia, w szczegolnosci z tytutu egzekucyi
komorniczych, alimentacyjnych oraz dobrowolne;

sporzqdza i przesyla zgodnie z przepisami wszelkie informacje, deklaracje, PIT-y do
urzedow skarbowych i ZUS-u oraz do pracownikow;

przygotowuje i wydaje zaswiadczenia dla pracownikéw w zakresie zwigzanym
z wyplatq wynagrodzen i Swiadczen;

przygotowuje dane w formie elektronicznej na potrzeby realizacji wyplat
dokonywanych na rachunki bankowe;

sporzqdza projekty plandw dotyczqcych funduszu plac, w szczegélnosci w zakresie
wynagrodzen i swiadczen na potrzeby planu rzeczowo-finansowego oraz
monitoruje na biezqgco stan ich realizacji;

przygotowuje dane na potrzeby wyceny rezerw pracowniczych;

10) wylicza kwoty rocznego odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczer socjalnych

zgodnie z ustalonym wskaZnikiem procentowym;

11) przygotowuje i sporzqdza analizy, zestawienia, sprawozdania okresowe i roczne

dotyczqce funduszu plac i Swiadczen pracowniczych, w szczegélnosci sprawozdanie
z wykonania planu rzeczowo-finansowego w czesci odnoszqcej si¢ do wynagrodzen;

12) sporzqdza i przekazuje Kwestorowi i Kanclerzowi zestawienia w zakresie

wynagrodzen na potrzeby analizy finansowej i plandw rzeczowo-finansowych;

13) prowadzenia innych spraw zwigzanych z wynagrodzeniami i S$wiadczeniami

wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawnych (ogdlnie obowigzujgcych
i wewnetrznych)”.

7. W §18, ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2., Jednostkami podlegtymi Kwestorowi sg:

1)

Dziat Finansowo-Ksiggowy (RFK), w sktad ktérego wchodzg:

a) Sekcja Rachunkowosci i Ewidencji Majatku (RFK-1);
b) Sekcja Finansowa (RFK-2);
c) Sekcja Budzetowa (RFK-3)”.

8. Skresla sie § 20.

W § 59 pkt 12) otrzymuje brzmienie:

12) ,prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq i funkcjonowaniem sprzedazy ustug

zwigzanych z zakwaterowaniem prowadzonych pod markq ,Hostel AWF” na
zasadach komercyjnych”.



10. Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Akademii Wychowania Fizycznego

11.

w Krakowie i we wszystkich zatacznikach do tego Regulaminu literowe
oznaczenia jednostek organizacyjnych wymienionych w niniejszym ustepie
zastepuje si¢ nowymi oznaczeniami w nastepujacy sposob:

1) oznaczenie literowe Dziatu Finansowo-Ksiegowego ,(RFFK)”, zastepuje sie
oznaczeniem literowym ,(RFK)";

2) oznaczenie literowe Sekcji Rachunkowosci i Ewidencji Majatku ,,(RFRM)”,
zastepuje si¢ oznaczeniem literowym ,,(RFK-1)";

3) oznaczenie literowe Sekcji Finansow ,(RFF)”, zastepuje si¢ oznaczeniem
literowym ,,(RFK-2)";

4) oznaczenie literowe Sekcji Budzetowej ,(RFB)”, zastepuje si¢ oznaczeniem
literowym ,,(RFK-3)";

5) btedne oznaczenia literowe ,NCLBN”, ,CLBN” i ,CLNB” wuzyte
w odniesieniu do Centralnego Laboratorium Naukowo-Badawczego
Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie, we
wszystkich przypadkach zastepuje si¢ oznaczeniem , NCLNB”.

W Zalgczniku Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego - ,Regulamin

Organizacyjny Centralnego Laboratorium Naukowo-Badawczego”, § 3

otrzymuje brzmienie:

1. ,Na wniosek Prorektora ds. Nauki, Rektor powotuje Komisje Naukowg NCLNB,

w sktad ktorej wchodzi: Prorektor ds. Nauki, Dyrektor NCLNB oraz samodzielni
pracownicy nauki o roznych specjalnosciach — tqcznie 6 0sob.

2. Obstuge administracyjng Komisji Naukowej i NCLNB prowadzi Dziat Nauki

1 Wydawnictw, a zakres tej obstugi ustala Prorektor ds. Nauki”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
1 stycznia 2021 roku.
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Prof. dr hab. Andrzej KLIMEK







