Zarzadzenie nr 4/2018/2019
Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie
z dnia 15 pazdziernika 2018 r.
w sprawie podziatu kompetencji wtadz administracyjnych AIK
w kadencji 2018/2019 - 2021/2022.

W zwigzku ze zmiang kadencji na lata akademickie 2018/2019 — 2021/2022 na podstawie
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz.
1668) oraz Statutu Akademii Ignatianum w Krakowie (Rozdz. Ill, art. 9, § 1, pkt 4) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Zakres kompetencji rektora okresla Art. 18 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668) oraz Statut Akademii Ignatianum
w Krakowie (Rozdz. lll art. 8 § 3i 4, art.9).

§2

Na podstawie art. 23 ust. 1i ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668) oraz Statutu Akademii Ignatianum w Krakowie

(Rozdz. lll art. 8 § 3, art. 10, ), ustalam ponizszy podziat kompetencji wtadz administracyjnych:

.
1.

A)

Prorektorzy
Prorektorzy z upowaznienia rektora koordynujg dziatalnoscia bezposrednio
podporzadkowanych im jednostek dydaktycznych oraz sprawujg funkcje
bezposrednich przetozonych kierownikdw tych jednostek.
Prorektorzy ustalajg zakres dziatan dla podlegtych im jednostek organizacyjnych oraz
okreslajg zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnied kierownikéw tych
jednostek.

Prorektor ds. Studenckich - dr Monika Stankiewicz-Kope¢

Zadania Prorektora ds. Studenckich :

Nadzoruje przygotowanie zasad przyznawania pomocy materialnej dla studentéw do
zatwierdzenia przez rektora. Nadzoruje przyznawanie pomocy materialnej dla
studentow.

Nadzoruje opracowanie dla wtadz Uczelni, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
GUS i innych instytucji zbiorczg sprawozdawczos¢ na temat spraw socjalnych
studentdéw oraz pomocy materialnej.

Nadzoruje opracowanie wszelkiej dokumentacji wigzanej z pobieraniem optat za
Swiadczone ustugi edukacyjne.

Nadzoruje realizacje budzetu przeznaczonego na finansowanie dziatalnosci
studenckiej.

Koordynuje dziatania i nadzoruje studencka dziatalnosciag naukowa, kulturalng,
sportowg i rekreacyjng oraz nadzoruje dziatalnos¢ Studenckich Kot Naukowych AlK.
Podejmuje decyzje w kwestiach rejestracji uczelnianych organizacji studenckich.
Rozpatruje odwotania studentéw AIK od decyzji dziekanéw/kierownikéw jednostek,
w indywidualnych sprawach studentéw, w zakresie spraw studenckich, socjalno-
bytowych, finansowych i pomocy materialnej oraz spraw dyscyplinarnych.

Nadzoruje dziatania realizowane przez Akademickie Biuro Karier AIK.

Nadzoruje dziatania Biura Osdb Niepetnosprawnych oraz Petnomocnika ds. Osob



Niepetnosprawnych AIK.
10. Wspétpracuje z Uczelniang Radg Samorzgdu Studentow AlIK.
11. Wspétpracuje z senackimi i rektorskimi komisjami w kwestiach spraw studenckich.
12. Organizuje i nadzoruje proces rekrutacji studentéw wszystkich stopni.
13. Realizuje inne zadania zlecone przez Rektora AlK.

Jednostki i stanowiska podlegte Prorektorowi ds. Studenckich
- Dziat Rekrutacji i Stypendiow

- Biuro Osoéb Niepetnosprawnych

- Petnomocnik ds. Oséb Niepetnosprawnych

- Akademickie Biuro Karier

- Samorzad Studencki.

B) Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni — dr hab. Artur Wotek, prof. AIK
Zadania Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni:

1. Koordynuje i nadzoruje dziatania zwigzane z opracowaniem strategii rozwoju Uczelni

Koordynuje wdrazanie ustawy , Konstytucja dla Nauki” w AIK.

3. Organizuje dziatania w zakresie wspdtpracy Uczelni z otoczeniem instytucjonalnym,
w tym organami panstwowymi i organami samorzadu terytorialnego.

4. Koordynuje dziatania zwigzane z ksztattowaniem struktury organizacyjnej Uczelni,
dostosowanej do realizowanych zadan i zgodnej z obowigzujgcym prawem.

5. Organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Dyrektorem Administracyjnym catoksztatt
dziatan zwigzanych z wyposazeniem Uczelni w aparature naukowo-badawczg
i dydaktyczng, a takze eksploatacjg tych urzadzen.

6. Koordynuje i nadzoruje przygotowanie oraz realizacje projektéw dofinansowywanych
ze srodkow krajowych i unijnych.

7. Koordynuje nie-naukowe projekty rozwojowe.

8. Przydziela w porozumieniu z Dyrektorem Administracyjnym pomieszczenia
jednostkom organizacyjnym Uczelni, zgodnie z ustalonym przeznaczeniem nalezgcych
do Uczelni obiektow.

9. Nadzoruje dziatalnos¢ Biblioteki Naukowej Ksiezy Jezuitéw oraz organizuje i nadzoruje
dziatalnos¢ systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

10. Nadzoruje dziatania zwigzane z szeroko rozumiang promocjg AIK we wspodtpracy
z Petnomocnikiem Rektora ds. rozwoju i promocji Uczelni.

11. Nadzoruje catoksztatt prac zwigzanych przygotowywaniem i realizacjg projektow
badawczych od strony finansowe;j.

12. Realizuje inne zadania zlecone przez Rektora AIK.

g

Jednostki i stanowiska podlegte Prorektorowi ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni
- Biblioteka Naukowa Ksiezy Jezuitow
- Biuro Projektéw
- Biuro Promogji

C) Do momentu powotania wifasciwego prorektora, obowigzki dotychczasowego
Prorektora ds. Nauki i Programéw Ksztatcenia wraz z podlegtymi mu dziatami pozostajg
w gestii Rektora AlK.



Jednostki i stanowiska podlegte Rektorowi AIK

- Wydawnictwo Naukowe Akademii Ignatianum w Krakowie
- Miedzywydziatowe Studium Jezykéw Obcych

- Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej.

D) W zwigzku z likwidacjg Dziatu IT i przejeciem obowigzkéw dziatu przez firme IT MINDS,

dajgca wsparcie informatyczne Akademii Ignatianum w Krakowie, ustala sie, ze firma
IT MINDS jest podlegta Rektorowi AIK.

Dyrektor Administracyjny — mgr Artur Wolanin

Zadania Dyrektora Administracyjnego:
Dyrektor Administracyjny jest odpowiedzialny za dziatanie AIK pod wzgledem
administracyjnym i finansowym, gospodarczym i ustugowym. Ponosi odpowiedzialnosé
za zgodnos¢ podejmowanych decyzji z obowigzujgcymi normami prawnymi.
Odpowiada za realizacje prac zwigzanych z BHP i PPOZ prowadzonych przez firme
zewnetrzng $wiadczgcg ustugi w tym zakresie.
Dyrektor Administracyjny podlega bezposrednio rektorowi.
Dyrektor Administracyjny reprezentuje Uczelnie na zewnatrz w sprawach wynikajgcych
z jego kompetencji na mocy petnomocnictw udzielonych mu przez rektora.
Do zadan Dyrektora Administracyjnego nalezy:

1) w zakresie ogdlnym:

a) organizacja i koordynacja dziatan administracyjnych i techniczno-
gospodarczych w celu zapewnienia optymalnych warunkéw dla realizacji
podstawowych celdw i zadan Uczelni

b) wydawanie wszelakich decyzji i zarzadzen dotyczacych dziatan
administracyjnych, gospodarczych i ustugowych

c) nadzér administracyjno-gospodarczy nad  majatkiem  ruchomym
i nieruchomym AIK oraz nad dziatalnoscig finansowg i inwestycyjno-
remontowa

d) nadzér nad administracyjnymi jednostkami miedzywydziatowymi w Uczelni

e) nadzér nad bazg materialng Uczelni

f) podejmowanie decyzji w sprawach lokalowych znajdujgcych sie
w dyspozycji administracji

g) zakup aparatury naukowo-badawczej i dydaktycznej oraz nadzdr nad jej

gospodarka

h) ksztattowanie polityki kadrowej w zakresie administracji w porozumieniu z
rektorem

i) organizowanie okresowych ocen pracownikéow administracyjnych Uczelni

j) nadzér nad pracownikami technicznymi, inzynieryjno-technicznymi
i gospodarczymi

k) organizowanie imprez wypoczynkowo-sportowych dla pracownikow
I) sporzadzanie tresci wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu spraw
zwigzanych ze swojg dziatalnoscig;
m) wykonywanie innych polecen rektora
2) w zakresie gospodarki mieniem:
a) zapewnienie ochrony majatku Uczelni
b) zapewnienie utrzymania sprawnosci technicznej obiektéw, urzadzen




3)

4)

5)

f)

g)

i instalacji bedacych w eksploatacji Uczelni, odpowiedzialno$¢ za stan
techniczny urzadzen

prowadzenie dokumentacji prawno-geodezyjnej obiektéw
administrowanych przez Uczelni

zawieranie uméw najmu oraz umoéw dotyczacych konserwacji i ustug
w obiektach Uczelni

zawieranie umdéw wynajmu i najmu pomieszczen Uczelni na zewnatrz jak
i pomieszczen dla AIK z zewnatrz

kontrola zabezpieczen uzytkowania poszczegdlnych obiektéw i lokali dla
celéw dydaktycznych, mieszkalnych i administracyjnych

kontrola merytoryczna faktur oraz wszelkie rozliczenia zwigzane
z przynaleznym zakresem kompetencji

w zakresie zaopatrzenia:

a)
b)

f)

prowadzenie ekonomicznej gospodarki zaopatrzeniowej i magazynowej
opracowywanie zbiorczych plandéw zaopatrzenia w materiaty gospodarcze
techniczne, biurowe, wyposazanie w meble oraz zaopatrywanie na
podstawie zapotrzebowan poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
realizacja zamowien, ewidencjonowanie ich, rozliczanie, dystrybucja,
magazynowanie

prowadzenie dokumentacji magazynowej, ewidencji zuzycia materiatow,
srodkdéw czystosci i innych

przeprowadzanie postepowania likwidacyjnego, uptynniania oraz
ztomowania zlikwidowanych sktadnikow majgtkowych

udziat w ustalaniu przyczyn powstania szkéd i strat wynikltych w czasie
transportu badz sktadowania materiatéw w magazynie

w zakresie spraw inwestycyjnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z  przygotowaniem zamierzen
inwestycyjnych do realizacji zgodnie z zatwierdzonym planem rozwoju AlK

b) opracowywanie programéw zamierzen inwestycyjnych w planach
wieloletnich

c) wspotpraca z inwestorem zastepczym w zakresie przygotowywania
i realizacji inwestycji

d) uczestnictwo w odbiorach technicznych obiektéw zrealizowanych
i przekazywanych do eksploatacji

e) wspotpraca z Dziatem Ksiegowo-Finansowym w zakresie rozliczen
finansowych dotyczgcych zrealizowanych inwestycji oraz odnosnej
sprawozdawczosci

w__zakresie spraw __remontowo-budowlanych i konserwacji urzadzen

technicznych:

a)

b)

d)

prowadzenie kompleksowych prac zwigzanych z przygotowaniem
i realizacjg biezacych i kapitalnych remontéw budynkow, urzadzen
technicznych oraz sieci energetycznych i teletechnicznych

prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z konserwacjg czynnych urzadzen
technicznych i sieci zasilajgcych urzadzenia

opracowywanie projektu planu remontu posiadanej infrastruktury
technicznej Uczelni na kolejny rok

dokonywanie odbioréow wykonanych robét budowlanych



e) rozliczanie wykonywanych robét
f) organizowanie przegladéw technicznych infrastruktury technicznej Uczelni i
sporzadzanie protokotow
g) przedstawianie  harmonogramdéw  robdt  remontowo-budowlanych
uzytkowanych obiektow rektorowi
h) opracowywanie projektu planu remontéw na dany rok
6) w zakresie nadzoru nad Archiwum Uczelni
a) organizowanie i nadzér nad dziatalnoscia zwigzang z gromadzeniem,
przechowywaniem, zabezpieczaniem i udostepnianiem; dokumentow
podlegajacych archiwizacji,
7) w zakresie Fundacji Ignatianum
a) przewodniczenie Radzie Fundacji Ignatianum
b) sktadanie raportu finansowego do odpowiedniego Ministerstwa, Ekonoma
Prowincji oraz Rektora AIK.

Jednostki i stanowiska pracy podlegte Dyrektorowi Administracyjnemu
- Dziat Techniczno-Gospodarczy
- Dziat Inwentaryzacji i Ochrony Mienia
- Fundacja Ignatianum
- Archiwum Uczelni.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ks. prof. dr hab. J6zef Bremer SJ
Rektor Akademii Ignatianum w Krakowie



