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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 99/2017
Rektora PWSZ w Nowym Saczu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INSTYTUTU KULTURY FIZYCZNEJ
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
W NOWYM SACZU

l. Postanowienia ogodlne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Instytutu Kultury Fizycznej Panstwowej Wyzszej Szkoty

Zawodowej w Nowym Saczu, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady dziatania,

zadania, strukture organizacyjng Instytutu Kultury Fizycznej Pahnstwowe] Wyzszej

Szkoty = Zawodowej w Nowym  Sgczu oraz obowigzki, kompetencje

i odpowiedzialno$¢ oséb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze

zakres obowigzkéw nauczycieli akademickich.

Instytut Kultury Fizycznej PWSZ w Nowym Sgczu zostat utworzony Zarzgdzeniem

Nr 23/2009 Rektora PWSZ w Nowym Saczu z dnia 25 czerwca 2009 r. w sprawie

utworzenia jednostek organizacyjnych.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Uczelni — rozumie sie przez to PWSZ w Nowym Sgczu;

2) Instytucie — rozumie sie przez to Instytut Kultury Fizycznej PWSZ w Nowym
Saczu;

3) MNISW - rozumie sie przez to Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

4) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842 z pézn. zm.);

5) Statucie — rozumie sie przez to Statut PWSZ w Nowym Saczu;

6) RO —rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny PWSZ w Nowym Saczu.

Instytut jest jednostkg organizacyjng Uczelni.

Nazwa Instytutu w jezyku angielskim brzmi: Institute of Physical Education.

Siedzibg Instytutu jest Kampus Dydaktyczno—Sportowy przy ul. Kosciuszki 2

w Nowym Sgczu.

§2

Instytut dziata na podstawie przepisow ustawy, Statutu, RO oraz Regulaminu.
Zadaniem Instytutu jest ksztatcenie studentow w celu ich przygotowania
do pracy zawodowej i wyboru dalszej drogi edukacyjnej oraz realizacja innych
zadanh statutowych, okreslonych w § 8 ust. 1 Statutu.

Instytut prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng na studiach stacjonarnych
pierwszego stopnia oraz na studiach magisterskich o profilu praktycznym. Kierunki
I specjalnosci ksztatcenia okresla zat. Nr 1 do Regulaminu.

Instytut, zgodnie z § 8 ust. 2 Statutu, moze prowadzi¢ badania naukowe, prace
rozwojowe oraz SwiadczyC ustugi badawcze.

Instytut, jako jednostka organizacyjna Uczelni, realizuje takze zadania
administracyjne oraz gospodarcze.
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Instytut moze korzysta¢ z logo Uczelni na zasadach okreslonych w § 4 ust. 3
Regulaminu ,Symbole i zwyczaje akademickie Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Nowym Sgczu”, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Statutu oraz zgodnie
z Zarzgdzeniem Nr 70/2016 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Saczu z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia Systemu
Identyfikacji Wizualnej oraz z zatgcznikiem do tego zarzgdzenia.

II. Kierownictwo Instytutu
§3

Instytutem kieruje dyrektor. Na podstawie upowaznienia Rektora, reprezentuje

Instytut na zewnatrz.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Instytutu.

Dyrektor sprawuje ogdolny nadzér nad dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg

I naukowa, administracyjng oraz gospodarczg, prowadzong w Instytucie.

Do zadan dyrektora nalezy planowanie, zarzgdzanie, kierowanie i administrowanie

Instytutem w celu zapewnienia wysokiej jakosci ksztatcenia, a w szczegdlnoSci:

1) planowanie rozwoju Instytutu, zgodnie ze strategig rozwoju Uczelni;

2) organizacja procesu ksztatcenia w Instytucie;

3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad procesem dydaktycznym
i uzyskiwanymi efektami ksztatcenia;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig sporzgdzanych w Instytucie
dokumentow;

5) zarzadzanie jakoscig ksztalcenia (zapewnianie i ocena jakosci), w tym
monitorowanie zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli akademickich;

6) troska o zapewnienie nalezytych warunkéw do prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej zgodnie z obowigzujgcymi standardami ksztatcenia, w tym
0 zapewnienie minimum kadrowego dla wszystkich kierunkéw ksztatcenia;

7) tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) koordynowanie dziatan zmierzajgcych do przygotowania raportu samooceny
dla potrzeb Polskiej Komisji Akredytacyjnej;

9) wspomaganie nauczycieli akademickich w osigganiu wysokiej jakosci
ksztatcenia;

10)powierzanie zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim, na wniosek
kierownika zaktadu oraz zatwierdzanie zakresu ich obowigzkéw;

11)wiasciwe wykorzystanie kadry i nadzorowanie prawidlowego wypetniania
obowigzkdéw przez pracownikow Instytutu;

12)sporzadzanie czgstkowej, okresowej oceny pracy nauczycieli akademickich
w zakresie rozwoju zawodowego i dziatalnosci organizacyjnej;

13)wystepowanie do Rektora z wnioskami w sprawach zatrudnienia, zwalniania
awansowania, nagradzania i karania pracownikow;

14)wspoétdziatanie z instytucjami, zaktadami pracy, szkotami w celu pozyskiwania
informacji o przygotowaniu studentéw do zawodu,

15)w tym badanie loséw absolwentéw;

16)rozstrzyganie wszystkich spraw dotyczgcych Instytutu, niezastrzezonych dla
organéw Uczelni;

17)sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykorzystywaniem i zabezpieczaniem
mienia znajdujgcego sie w dyspozycji Instytutu;

18)organizowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji w Instytucie;

19)zatatwianie spraw studenckich w zakresie okreslonym w Regulaminie studiéw;
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20)przygotowywanie porozumien lub umoéw o realizacje ptatnych, studenckich
praktyk zawodowych i ich przedktadanie po akceptacji radcy prawnego, do
podpisu Rektora;

21)przewodniczenie Radzie Instytutu;

22)wykonywanie innych  czynnosci przewidzianych  przepisami  prawa,
postanowieniami Statutu oraz uchwatami i zarzgdzeniami organéw Uczelni;

23) organizowanie wspotpracy z innymi uczelniami oraz instytucjami Srodowiska
lokalnego w zakresie zadan realizowanych przez Instytut;

24)promowanie Instytutu i Uczelni;

25)wspieranie dziatalnosci studenckich két naukowych oraz organizacji studenckich,
funkcjonujgcych w Instytucie;

26)przydzielanie pomieszczen do realizacji zadan statutowych Instytutu
I informowanie Kanclerza o podjetych decyzjach;

27)uzgadnianie z Kanclerzem wynajmu sprzetu i pomieszczen Instytutu w celach
niezwigzanych z dziatalnoscig statutowa;

28)udziat w posiedzeniach Senatu oraz Kolegium Rektora.

Do kompetencji dyrektora Instytutu nalezy:

1) reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w sprawach wynikajgcych z dziatalnosci
Instytutu lub na polecenie Rektora;

2) podejmowanie decyzji kierowniczych oraz podpisywanie dokumentow i pism
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw oraz z upowaznienia Rektora;

3) wystepowanie do Rektora w sprawach osobowych pracownikéw, w tym
w sprawach zatrudniania, zwalniania, nagradzania i karania;

4) okreslanie obowigzkéw i kompetencji dla zastepcy dyrektora Instytutu,
kierownikow studiow podyplomowych oraz kierownikow innych jednostek
organizacyjnych Instytutu, o ktérych mowa w § 7;

5) sprawowanie kontroli nad wywigzywaniem sie pracownikow Instytutu
z przydzielonych obowigzkdw;

6) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach studenckich, przewidzianych
Regulaminem studiéw;

7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Instytutu, w tym studiami podyplomowymi i kursami doksztatcajgcymi;

8) sprawowanie nadzoru nad:

a) wdrazaniem zadan wynikajgcych ze strategii rozwoju Uczelni oraz planu
pracy Instytutu,

b) realizacjg procesu dydaktycznego, w tym przeprowadzanie hospitacji zajec,
wynikajgcych z planu studiéw,

c) funkcjonowaniem systemu przenoszenia osiggnie¢ studenta (ECTS),

d) procesem oceniania pracy nauczycieli akademickich,

e) zgtaszaniem instytutowych wnioskéw, dotyczgcych zaméwien publicznych,

f) przestrzeganiem zasad i procedur wynikajgcych z ustanowionego prawa
wewnetrznego,

g) wykonywaniem i rozliczaniem godzin dydaktycznych nauczycieli
akademickich,

h) realizacjg wnioskéw Instytutowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia,

9) zatwierdzanie przedtozonych przez kierownikéw zaktadéw, zaopiniowanych
przez Rade Instytutu, tematéw prac dyplomowych;

7) dokonywanie kontroli przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich
pracownikdéw zatrudnionych w Instytucie;

8) przedktadanie Rektorowi wnioskéw w sprawach obsady stanowisk kierowniczych
w Instytucie;

9) powierzanie funkcji opiekuna roku, zespotu dydaktycznego, kota naukowego;



10) akceptowanie zaopiniowanych przez Rade Instytutu planéw pracy zaktadow,

kontrolowanie ich realizaciji;

11) zawieranie, z upowaznienia Rektora, porozumien =z zaktadami pracy

w zakresie bezptatnych, studenckich praktyk zawodowych;

12) przewodniczenie egzaminom komisyjnym i dyplomowym;
13) wydawanie zalecen i polecen pracownikom Instytutu oraz egzekwowanie ich

wykonania.

6. Dyrektor Instytutu odpowiada przed Senatem i Rektorem za funkcjonowanie
Instytutu, a w szczegolnosci za:

1) zapewnianie wysokiej jakosci ksztatcenia na studiach pierwszego i drugiego
stopnia;

2) obsade kadrowg zaje¢ dydaktycznych, gwarantujgcg wysoki poziom ksztatcenia;

3) prawidtowg organizacje procesu nauczania;

4) powierzone Instytutowi mienie;

5) przestrzeganie w Instytucie zasad wspotzycia spotecznego;

6) bezpieczenstwo i porzadek na terenie Instytutu;

7) rzetelne i zgodne z prawem przyjmowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow;

8) terminowg oraz zgodng z prawem realizacje wszystkich zadan statutowych;

9) celowe i gospodarne wydatkowanie srodkéw finansowych bedgcych
w dyspozycji Instytutu;

10) przestrzeganie przez pracownikdw Instytutu obowigzujgcego prawa
zewnetrznego i wewnetrznego, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad
okreslonych w Kodeksie etyki pracownikdw.

7. Dyrektor Instytutu w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Radg Instytutu, o
ktorej mowa w § 5.

8. Dyrektor Instytutu w celu realizacji okreslonych zdan, moze powotywac w
Instytucie formalne zespoty pracownicze na czas realizacji konkretnego zadania
(projektu) oraz komisje instytutowe.

9. Pracg zespotu koordynuje nauczyciel akademicki, wskazany przez dyrektora
Instytutu, po zasiegnieciu opinii Rady Instytutu.

10.Koordynator zespotu, na zaproszenie dyrektora Instytutu, noze braé udziat
w posiedzeniach Rady Instytutu, z gtosem doradczym.

§4

1. Zastepca dyrektora Instytutu nadzoruje prace Instytutu zgodnie z powierzonym
zakresem zadan i obowigzkdw.
2. Do obowigzkéw zastepcy dyrektora Instytutu w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

koordynacja oraz nadzor nad organizacjg i realizacjg studenckich praktyk
zawodowych, w tym nadzor nad pracg instytutowych opiekunéw praktyk;
nadzér nad zgodnoscig planéw i programéw studiow z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa;

koordynowanie prac w zakresie uruchamiania nowych kierunkéw i specjalnosci
ksztatcenia w Instytucie, w tym wspotredagowanie projektu wnioskéw do MNiSW
0 nadanie uprawnien do prowadzenia nowo tworzonych kierunkow, zgodnie ze
standardami przygotowujgcymi do zawodu nauczyciela oraz wymogami Polskiej
Ramy Kwalifikacji;

wspotpraca z Instytutowg Komisjg ds. Jakosci Ksztatcenia oraz przewodniczenie
komisjom egzaminéw dyplomowych i komisyjnych;

wspoétredagowanie raportu  samooceny dla potrzeb Polskie] Komisiji
Akredytacyjnej;

nadzér nad przebiegiem rekrutacii;
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7) przeprowadzanie okresowych przeglagdéw planéw i programow studiow
w oparciu 0 obowigzujgce procedury uczelnianego systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia oraz wnioskowanie o ich doskonalenie;

8) koordynacja instytutowych  planéw  wydawniczych ~w  porozumieniu
z kierownikami zaktadow i prorektorem ds. nauki, rozwoju i wspétpracy;

9) przygotowywanie informacji o Instytucie, sprawowanie nadzoru nad instytutowg
strong internetowa;

10)wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, Statutu oraz
uchwatami i zarzgdzeniami organow Uczelni, zleconych przez dyrektora.

Zastepca dyrektora posiada kompetencje w zakresie:

1) nadzoru nad:

a) zgodnoscig przygotowywanych programéw studiéw, w tym planéw studiow ze
standardami ksztatcenia przygotowujgcymi do wykonywania zawodu
nauczyciela,

b) efektami ksztatcenia zgodnie z Polskg Ramg Kwalifikacji,

c) przebiegiem procesu ksztatcenia, w tym przeprowadzanie hospitacji zajec,
zgodnie z ustalonym w instytucie planem i harmonogramem,

d) przebiegiem rekrutaciji,

e) funkcjonowaniem instytutowej strony internetowej,

f) pracg opiekunow praktyk,

2) zgtaszania uwag | propozycji zmian dotyczgcych realizacji procesu
dydaktycznego, funkcjonowania i organizacji pracy Instytutu;

3) prowadzenia uzgodnieh z zaktadami pracy w sprawie organizacji studenckich
praktyk zawodowych;

4) przygotowywania projektdw porozumien z zaktadami pracy;

5) przewodniczenia komisji egzaminéw komisyjnych i dyplomowych;

6) zastepowania dyrektora Instytutu we wszystkich sprawach w razie jego
nieobecnosci.

Zastepca dyrektora Instytutu odpowiada przed dyrektorem Instytutu za realizacje

powierzonych mu zadan.

lll. Rada Instytutu

§5

W instytucie dziata Rada Instytutu jako zespét opiniodawczo-doradczy dyrektora

Instytutu.

Rade Instytutu powotuje dyrektor Instytutu na okres kadencji organéw Uczelni.

W sktad Rady Instytutu wchodza:

1) dyrektor Instytutu jako przewodniczgcy;

2) zastepca dyrektora Instytutu;

3) kierownicy zaktadow;

4) po jednym pracowniku zatrudnionym na stanowisku profesora, wchodzgcym
w skiad minimum kadrowego, kazdego kierunku ksztatcenia prowadzonego
w instytucie;

5) koordynator zespotu opiekunéw praktyk;

6) przedstawiciel studentéw, delegowany przez instytutowy organ samorzgdu
studentow.

W posiedzeniach Rady, na zaproszenie dyrektora Instytutu mogg uczestniczy¢ inne

osoby, w zaleznosci od podejmowanej tematyki.

O powotaniu i sktadzie osobowym Rady Instytutu, a takze o zmianach sktadu

osobowego, dyrektor Instytutu powiadamia Rektora.
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Do Rady Instytutu nalezy realizacja zadan okreslonych w § 47 ust. 2 Statutu,
aw szczegolnosci:
1) opiniowanie:
a) zmian zapewniajgcych wewnetrzny rozwdj Instytutu, a zwtaszcza
dotyczacych tworzenia nowych kierunkow i specjalnosci ksztatcenia,
b) projektdw programow ksztatcenia, w tym plandéw i programow studiow,
a takze zmian w nich wprowadzanych, stuzgcych doskonaleniu jakosci
ksztatcenia,
c) tematoéw prac dyplomowych,

d) wnioskéw o zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie nauczycieli
akademickich,
e) wnioskéw o] pokrycie kosztow przewodow doktorskich

i postepowan habilitacyjnych,
f) wnioskdw o odznaczenia panstwowe i resortowe oraz o nagrody Rektora,
g) wnioskéw o utworzenie, przeksztatcenie i zniesienie zaktaddw oraz innych
jednostek organizacyjnych dziatajgcych w Instytucie,
2) analizowanie uwag i spostrzezen wynikajgcych ze sprawowanego nadzoru
nad jakoscig ksztatcenia, proponowanie zmian w tym zakresie;
3) realizacja innych zadan, wynikajgcych z biezgcych potrzeb Instytutu,
niezastrzezonych dla innych, statutowych organow Uczelni;
Rada Instytutu moze ponadto wyraza¢ opinie w kazdej sprawie dotyczgcej
Instytutu i jego jednostek organizacyjnych, w tym takze w sprawie wchodzgcej
w zakres dziatania dyrektora Instytutu.
Posiedzenia Rady Instytutu sg zwotywane nie rzadziej niz dwa razy w roku
akademickim. Termin posiedzenia wyznacza sie nie pozniej niz na 7 dni przed
jego zwotaniem. Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Instytutu jest obowigzkowe.
Posiedzenia Rady Instytutu zwotuje dyrektor Instytutu z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek 1/5 liczby czionkéw Rady Instytutu.

10. Stanowisko Rady Instytutu przyjmowane jest zwyklg wiekszoscig gtosow oséb

obecnych na posiedzeniu.

11.Posiedzenia Rady Instytutu sg protokotowane.

IV. Organizacja Instytutu

§6

Jednostkami organizacyjnymi Instytutu sa:

1) zakiady,

2) sekretariat,

Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, tworzy, przeksztatca
i znosi Rektor na wniosek dyrektora Instytutu, na zasadach okreslonych
w Statucie.

Wykaz zaktaddéw stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

V. Zaktady

§7

Zaktad jest jednostkg organizacyjng powotang do prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej w ramach kierunku lub specjalnosci ksztatcenia, a takze do wspierania
rozwoju naukowego nauczycieli akademickich oraz upowszechniania wiedzy
I postepu dydaktyczno-naukowego.



2. Zaktadem kieruje kierownik, ktory jest bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikow zaktadu.

3. Kierownika zaktadu powotuje i odwotuje Rektor na wniosek dyrektora Instytutu,
wedtug zasad okreslonych w Statucie. Bezposrednim przetozonym kierownika
zaktadu jest dyrektor Instytutu.

4. Do zadan kierownika zaktadu, w szczegdlnosci, nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy, w tym sporzgdzanie rocznego planu pracy
zaktadu, zgodnego z planem pracy Instytutu;

2) proponowanie zakresu dydaktycznych i organizacyjnych obowigzkow dla
pracownikow zaktadu, wnioskowanie do dyrektora Instytutu o uwzglednienie
propozycji w przydziatach czynno$ci ustalanych dla nauczycieli akademickich;

3) przygotowywanie programow ksztatcenia dla nowo tworzonych kierunkéw
studiow, w tym sporzgdzanie programow i planow studiow w porozumieniu
z kierownikami innych zaktaddw;

4) proponowanie zmian w obowigzujgcych programach ksztatcenia: w tym
w okreslonych efektach ksztatcenia, w doborze tresci ksztatcenia opisanych w
programie studiow oraz zmian w planie studiéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

5) akceptowanie w systemie wirtualnym ,dziekanat” kart przedmiotu
przygotowanych przez nauczycieli akademickich;

6) koordynowanie i korelacja tresci programowych w zakresie realizowanych
przedmiotéw nauczania;

7) diagnozowanie, monitorowanie i ewaluacja procesu ksztatcenia oraz osigganych
przez studentéw efektow ksztatcenia;

8) inicjowanie zmian prowadzgcych do poprawy jakosci ksztatcenia oraz jakosci
pracy w Instytucie;

9) wspétpraca z zastepcg dyrektora Instytutu w zakresie organizacji
i nadzoru nad praktykami zawodowymi studentéw;

10)przygotowywanie dokumentacji w celu sporzgdzenia raportu samooceny dla
potrzeb Polskiej Komisji Akredytacyjnej;

11)sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracg zatrudnionych w zaktadzie
nauczycieli akademickich, w tym nad sposobem  weryfikowania
I dokumentowania osigganych przez studentow efektow ksztatcenia;

12) dokonywanie czgstkowej, okresowej oceny pracy podlegtych nauczycieli
akademickich w zakresie dziatalnosci dydaktycznej;

13)dbanie o rozwdj zawodowy i naukowy pracownikow zaktadu, a w szczegolnosci
zapewnianie statej opieki osobom zatrudnionym na stanowisku asystenta;

14)inicjowanie i organizowanie konferencji naukowo - dydaktycznych, w tym
sprawowanie nad nimi merytorycznego nadzoru;

15)dbanie o wtasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie mienia pozostajgcego w
dyspozycji zaktadu;

16)rozstrzyganie spraw dotyczacych zaktadu, niezastrzezonych do kompetencii
dyrektora Instytutu i jego zastepcy;

17)przedktadanie corocznych sprawozdan z realizacji planu pracy zaktadu.

5. Kierownik zaktadu moze, na warunkach okreslonych przez Senat, inicjowad
dziatalnos¢ badawcza.

6. Do kompetencji kierownika zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie biezgcego nadzoru nad nauczycielami akademickimi, w tym
prowadzenie hospitacji zajec;

2) wystepowanie do dyrektora Instytutu z wnioskami w sprawach awansowania,
nagradzania i karania podlegtych mu pracownikow;
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3) proponowanie dyrektorowi Instytutu zmian kadrowych w obsadzie zaje¢
dydaktycznych, dotyczgcych zaktadu;

4) wystawianie czgstkowej oceny o pracy dydaktycznej nauczycieli zatrudnionych
w zaktadzie.

Kierownik zaktadu jest odpowiedzialny za realizacje zadan bedgcych w gestii

zaktadu przed dyrektorem Instytutu.

VI. Pracownicy instytutu

§8
Pracownikami Instytutu sa:
1) nauczyciele akademiccy;
2) pracownicy administracyjni;
3) pracownicy gospodarczy.
W kierowaniu Instytutem obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co
oznacza, ze kazdy pracownik podlega tylko jednemu bezposredniemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za
ich wykonanie.
Dyrektor Instytutu jest bezposrednim przetozonym zastepcy dyrektora, kierownikow
zaktadow, kierownika sekretariatu. Nie wyklucza to jednak posredniej podlegtosci
dyrektorowi Instytutu wszystkich, zatrudnionych w Instytucie nauczyciel
akademickich.
Bezposrednie  podporzgdkowanie  pracownikdw administracji  kierownikowi
sekretariatu, nie wyklucza ich podporzgdkowania dyrektorowi Instytutu
I organizacyjnego Kanclerzowi.
Pracownicy gospodarczy zatrudnieni w Instytucie podlegajg bezposrednio
Kierownikowi Kampusu Dydaktyczno-Sportowego, co nie wyklucza ich
podporzadkowania Dyrektorowi Instytutu i Kanclerzowi..

VII. Nauczyciele akademiccy

§9

Podstawowe prawa i obowigzki nauczycieli akademickich okresla ustawa oraz

inne wiasciwe przepisy.

Szczegotowy zakres i wymiar obowigzkédw nauczyciela akademickiego,

zatrudnionego w Instytucie ustala dyrektor Instytutu w  porozumieniu

z kierownikiem zaktadu.

Bezposrednim przetozonym nauczyciela akademickiego jest kierownik zaktadu.

Nauczyciel akademicki jest pracownikiem dydaktycznym, ktéry moze réwniez

realizowac¢ zadania naukowe, na zasadach ustalonych przez Senat Uczelni.

Do zadan i obowigzkdéw dydaktycznych, w szczegdlnosci, nalezy:

1) rzetelne prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze ustalonym przez
dyrektora Instytutu, w terminach okreslonym harmonogramem zajec;

2) wykorzystywanie w procesie dydaktycznym $rodkéw dydaktycznych i sprzetu
dostepnego w Instytucie;

3) terminowe opracowywanie i aktualizowanie kart przedmiotéw/ modutéw zajec;

4) doskonalenie wilasnego warsztatu pracy, przygotowywanie = pomocy
dydaktycznych, w tym podrecznikéw, skryptow, prezentacji multimedialnych
i innych materiatow niezbednych do prowadzenia zajec;
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5) doskonalenie wtasnej pracy takze z uwzglednieniem uwag pohospitacyjnych
i opinii, wyrazanych w ankietach studenckich, a takze wynikajgcych z uwag
instytutowej komisji ds. jakosci ksztatcenia;

6) stosowanie procedur jakosci ksztatcenia;

7) gromadzenie i przechowywanie, zgodnie z instytutowg procedurg, dokumentacji
weryfikujgcej uzyskanie przez studentéw przedmiotowych i kierunkowych
efektow ksztatcenia;

8) przeprowadzanie egzamindw i zaliczen;

9) prowadzenie konsultacji dla studentéw w czasie i wymiarze, ustalonym
w harmonogramie prac Instytutu;

10)udziat w opracowywaniu programéw ksztatcenia dla tworzonych kierunkow
i specjalnosci ksztatcenia oraz uczestnictwo w przygotowywaniu raportu
samooceny dla Polskie] Komisji Akredytacyjnej;

11)wnioskowanie do kierownika zaktadu o wprowadzenie zmian w programie i planie
studiow, stuzgcych doskonaleniu jakosci ksztatcenia, a takze w innych sprawach
dotyczacych organizacji zaje¢ i modernizacji warsztatu pracy.

12)przygotowywanie publikacji o charakterze dydaktycznym lub naukowym;

13)inne, zlecone przez kierownika zaktadu, dyrektora Instytutu zadania, w tym:
a) promotorstwo prac dyplomowych, przydzielonych przez kierownika zakfadu,
b) przedstawianie = kierownikowi zaktadu, propozycji tematyki prac
dyplomowych,
c) kontrola prac dyplomowych w systemie antyplagiatowym;
d) recenzowanie prac dyplomowych

Do =zadah i obowigzkéw organizacyjnych nauczyciela akademickiego

nalezy w szczegolnosci:

1) aktywne uczestnictwo w pracach komisji uczelnianych, w zespotach
instytutowych, w tym w zespole ds. studenckich praktyk zawodowych;

2) aktywne uczestnictwo w organizacji instytutowych konferencji, sympozjéw,
warsztatow;

3) petnienie funkcji opiekuna roku, kota naukowego, opiekuna praktyk zawodowych;

4) monitorowanie = zasobéw  bibliotecznych z  zakresu  prowadzonych
przedmiotéw/modutéw zaje¢ i wnioskowanie do dyrektora Biblioteki o zakup
brakujgcej literatury;

5) aktywne uczestnictwo w pracach na rzecz promocji Instytutu i Uczelni;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez wtadze Instytutu lub Uczelni.

Nauczyciele akademiccy zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji

dydaktycznych, organizacyjnych i naukowych.

Dyrektor Instytutu, sporzgdza wykaz opiekunéw studenckich praktyk zawodowych na

dany rok akademicki, ktéry przesyta do Dziatu Spraw Osobowych oraz do Prorektora

ds. studenckich i ksztatcenia.

Do zadanh opiekuna studenckich praktyk zawodowych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie miejsca praktyki studentom;

2) sprawdzenie dokonania obowigzkowego ubezpieczenia studentéw od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw oraz, jesli wymaga tego charakter praktyk,
posiadania waznych badan, bedgcych warunkiem rozpoczecia praktyk;

3) opracowywanie, w porozumieniu  dyrektorem Instytutu i jego zastepcs,
dokumentacji wewnetrznej dotyczgcej organizacji praktyk;

4) przygotowywanie informacji o realizacji praktyk dla potrzeb dyrektora Instytutu,
Prorektora ds. studenckich i ksztatcenia oraz Instytutowej Komisji ds. Jako$ci
Ksztatcenia;

5) opracowywanie wewnetrznego regulaminu, programu i planu odbywania praktyk,
ktory zatwierdza dyrektor Instytutu;



6) zapoznanie studentéw z zasadami odbywania praktyk zawodowych,
regulaminem, programem i planem praktyk oraz terminem ich realizaciji,
warunkami zaliczenia;

7) monitorowanie przebiegu praktyki;

8) wdrazanie procedur Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia,
dotyczgcych praktyk zawodowych;

9) hospitacja praktyk, kontrola dokumentacji praktyk, w tym dziennikow praktyk;

10)zaliczanie odbytych praktyk;

11)przygotowywanie i przekazywanie =zastepcy dyrektora Instytutu przed
semestrem, w ktérym rozpoczyna sie praktyka, wykazéw opiekunéw praktyk
z ramienia zaktadu pracy wraz z listg studentow;

12)wspoétpraca z opiekunami praktyk w zaktadzie pracy,

13)ewaluacja praktyk.

10.Dyrektor Instytutu moze wskaza¢ koordynatora zespotu opiekundéw praktyk,

okreslajgc jego zadania i kompetencje.

11.Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w Instytucie mogg uczestniczy¢ w pracach

=
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badawczych. Warunki prowadzenia tych prac okresla Senat Uczelni.
VIIIl. Sekretariat
§ 10

W Instytucie dziata Sekretariat Instytutu, ktéry prowadzi dziatalnos¢
administracyjno—kancelaryjna.
Sekretariatem kieruje kierownik, podlegty bezposrednio dyrektorowi Instytutu.
Pracownicy zatrudnieni w Sekretariacie podlegajg bezposrednio kierownikowi
sekretariatu, co nie wyklucza ich podlegtosci osobom, o ktérym mowa w § 8 ust.4.
Pracownicy Sekretariatu w szczegdlnosci:
1) prowadzg obstuge organizacyjno-administracyjna:
a) dyrektora Instytutu, jego zastepcy oraz kierownikéw zaktadow,
b) nauczycieli akademickich,
2) przygotowujg korespondencje dotyczgcg powierzonych im zadan oraz dokonujg
wysytki i odbioru instytutowej poczty;
3) udzielajg informacji interesantom wewnetrznym i zewnetrznym, a w razie
potrzeby kierujg ich do kompetentnych pracownikow;
4) na biezgco aktualizujg informacje na stronie internetowej Instytutu oraz na
instytutowych tablicach ogtoszen;
5) przygotowujg wnioski o zamodwienia publiczne oraz obstugujg program
,System przetargowy”;
6) przygotowujg zimowe i letnie sesje egzaminacyjne, gromadzg protokoty po
sesjach zaliczeniowych;
7) gospodarujg materiatami promocyjnymi Instytutu;
8) prowadzg obstuge programow komputerowych DZIEKANAT, ASAP;
10) zatatwiajg i dokumentujg wszystkie sprawy studenckie, wynikajgce
z Regulaminu studiow, w tym:
a) prowadzg i aktualizujg ewidencje studentow,
b) przygotowujg i wydajg dyplomy i suplementy ukonczenia studidéw oraz ich
duplikaty,
c) sporzadzajg i wydajg legitymacje studenckie i prowadzg ich rejestr,
d) sprawdzajg aktualno$¢ wymaganych badan lekarskich studentéw, wydajg
stosowne skierowania,
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e) sprawdzajg dopetnienie przez studentéw warunkéw dopuszczenia ich do
sesji egzaminacyjnej oraz zaliczenia semestru,
f) przygotowujg dokumentacje do przeprowadzania sesji egzaminacyjnych,
g) wydajg dokumenty odchodzgcym studentom, w tym karty obiegowe,
zaswiadczenia itp.,
11) prowadzg dokumentacje zwigzang z kontrolg zewnetrzng i wewnetrzng Instytutu;
12) zapewniajg obstuge administracyjno-organizacyjng imprez naukowych:
konferencji, sympozjéw, seminariow, a takze wizyt gosci krajowych
I zagranicznych, organizowanych przez Instytut;

13) zapewniajg prawidtowy obieg dokumentéw i informacji w Instytucie
oraz pomiedzy Instytutem, a odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi
Rektoratu;

14) dokonujg rozliczania pobranych od kierownika sekretariatu drukow $cistego
zarachowania;

15) prowadzg ewidencje skarg i wnioskow, bezposrednio wptywajgcych do Instytutu
i zatatwianych w Instytucie

16) dokonujg corocznej archiwizacji dokumentow i przekazujg je do archiwum
Uczelni;

17) prowadza teczki powierzonych im spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng;

18) wspotpracujg na biezgco z Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich;

19) realizujg inne zadania wynikajgce z biezgcego funkcjonowania Instytutu;

. Pracownicy Sekretariatu, w szczegolnosci, sg zobowigzani do:

1) znajomosci zewnetrznego i wewnetrznego prawa w zakresie powierzonych im
zadan i obowigzkdw;

2) przestrzegania regulaminu pracy, zasad BHP i P/POZ oraz ustalonego
w Instytucie porzadku;

3) troski o ochrone mienia Instytutu, a zwtaszcza powierzonego im sprzetu, narzedzi
pracy, oszczednego gospodarowania materiatami;

4) ksztattowania wiasciwej atmosfery w miejscu pracy, przestrzegania zasad
wspotzycia spotecznego, dochowania tajemnicy stuzbowej, ktorej ujawnienie
mogtoby narazi¢ kogokolwiek na szkode lub utrate dobrego imienia, zachowania
w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia.

. Do kompetencji pracownikbw w szczegdlnosci nalezy zgtaszanie wnioskow,

usprawniajgcych badz poprawiajgcych jakos¢ pracy na zajmowanym stanowisku

lub w Instytucie.

. Szczegbtowe zakresy obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci dla

pracownikow  Sekretariatu  okreslajg indywidualne przydziaty = czynnosci,

przechowywane w teczkach akt osobowych pracownika.

§ 11

. Kierownik Sekretariatu, o ktérym mowa w § 10 ust. 2 realizuje zadania zwigzane

z planowaniem oraz wfasciwg organizacjg pracy Sekretariatu.

. Do obowigzkéw kierownika Sekretariatu w szczegoélnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektdw przydziatdw czynnosci dla podlegtych pracownikow
sekretariatu, ktore zatwierdza dyrektor Instytutu;

2) prowadzenie obstugi administracyjno- organizacyjnej prac Rady Instytutu;

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikOw sekretariatu w zakresie
realizowanych przez nich zadan, w tym nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy;

4) biezgca wspoétpraca z dyrektorem Instytutu i zastepca;

5) przygotowywanie opinii 0 pracy pracownikow sekretariatu;
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6) wnioskowanie do dyrektora Instytutu o premie i nagrody dla podlegtych
pracownikow;

7) wspotpraca z administracjg stopnia centralnego Uczelni;

8) gromadzenie i stata aktualizacja aktéw prawnych oraz zaznajamianie z nimi
pracownikow Sekretariatu;

9) gromadzenie obowigzujgcych w Instytucie programéw studiow, w tym planow,
nanoszenie zatwierdzonych przez Senat zmian, kontrola nad realizacjg
wiasciwych w danym roku akademickim programoéw i planow studiow;

10)przygotowywanie kart planowanych obcigzen dla nauczycieli akademickich
i przedktadanie ich do podpisu dyrektora Instytutu;

11)sporzadzanie  semestralnych ~ harmonogramoéw  zajeC¢,  wprowadzanie
i ewidencjonowanie zmian srédsemestralnych;

12)sporzadzanie wszelkich sprawozdan, w tym z realizacji zaje¢ dydaktycznych;

13)gromadzenie dokumentacji studenckich praktyk zawodowych;

14)przygotowywanie dokumentéw dla potrzeb Polskiej Komisji Akredytacyjnej;
15)gromadzenie dokumentacji, dotyczgcej zaliczania przedmiotdéw oraz godzin
konsultacji;

16) prowadzenie instytutowego rejestru drukéw Scistego zarachowania i nadzér nad
ich rozliczaniem;

17)prowadzenie teczek spraw w zakresie powierzonych zadan i ich biezgce
archiwizowanie.

18)zgtaszanie wnioskow usprawniajgcych prace Sekretariatu, Instytutu i Uczelni.

Kierownik Sekretariatu, w szczegdlnosci odpowiada za jakos¢ pracy sekretariatu

oraz podlegtych pracownikow.

Do kompetencji kierownika nalezy miedzy innymi:

1) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, wydawanie im zalecen i polecen
stuzbowych;

2) przygotowywanie opinii o ich pracy, wnioskowanie do dyrektora Instytutu
0 premie, nagrody, odznaczenia, kary;

3) podpisywanie zaswiadczen dla studentéw oraz innych pism;

4) sktadanie wnioskow stuzgcych poprawie jakosci pracy na wtasnym stanowisku,
w Sekretariacie oraz w Instytucie.

Szczegdtowy zakres obowigzkow, kompetencji i odpowiedzialnosci dla kierownika

Sekretariatu okresla dyrektor Instytutu.

IX. Pracownicy gospodarczy
§12
Podlegtos¢ pracownikéw gospodarczych okresla § 8 ust.5.
Pracownicy gospodarczy zatrudnieni w Instytucie realizujg zadania okreslone

w indywidualnych zakresach obowigzkéw i odpowiedzialnosci przez Kierownika
Kampusu Dydaktyczno-Sportowego w uzgodnieniu z Dyrektorem Instytutu.

X. Organizacja procesu dydaktycznego
§13

Organizacje i tok studidw, a takze zwigzane z nim prawa i obowigzki okreslaja:
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1) dla studentow studiow pierwszego stopnia oraz studiow magisterskich —
Regulamin studiow;

2) dla stuchaczy studiow podyplomowych — regulamin Studiow Podyplomowych;

. Dla wtasciwej organizacji procesu dydaktycznego dyrektor Instytutu moze powotac

state zespoty lub dorazne komisje ds. realizacji zadan dydaktycznych.

. Statym zespotem dziatajgcym w Instytucie jest Instytutowa Komisja ds. Jakosci

Ksztatcenia, dziatajgca w oparciu o zasady funkcjonowania Uczelnianej Komisji

Zapewniania Jakos$ci Ksztatcenia, uchwalonej przez Senat Uczelni.

. Inne zespoly instytutowe niz wymieniony w ust. 3 zespdt, dziatajg w oparciu

0 przygotowane regulaminy, zatwierdzone przez dyrektora Instytutu.

XIl. Przepisy koncowe
§ 14
. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie
odpowiednie przepisy ustawy, Statutu oraz RO.
. Dyrektor Instytutu moze wystgpi¢ do Rektora z inicjatywg wprowadzenia zmian

do niniejszego Regulaminu.
. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym do jego ustanowienia.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego IKF

Wykaz poziomoéw, form oraz kierunkoéw i specjalnosci ksztatcenia

1. W Instytucie Kultury Fizycznej funkcjonujg studia o profilu praktycznym:

1) stacjonarne pierwszego stopnia;
2) magisterskie
. Ksztalcenie na studiach stacjonarnych pierwszego stopnia odbywa sie w ramach
nastepujgcych kierunkéw i specjalnosci ksztatcenia:
e Studia pierwszego stopnia:
1) Kierunek Wychowanie fizyczne
Specjalnosci:
Wychowanie fizyczne z kinezygerontoprofilaktykg
Wychowanie fizyczne z odnowg biologiczng i gimnastykg korekcyjna
Wychowanie fizyczne z odnowg biologiczng i specjalizacjg instruktorskg
Wychowanie fizyczne w stuzbach mundurowych
Wychowanie fizyczne — trener personalny

2) Kierunek Fizjoterapia

e Studia magisterskie

Kierunek Fizjoterapia
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego IKF

Wykaz zaktadéw

1) Zaktad Fizjoterapii

2) Zaktad Nauk Biomedycznych

3) Zaktad Wychowania Fizycznego
4) Zaktad Rekreacji
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