Załącznik

do Zarządzenia nr R-0121-19/2005
Rektora AE  z dnia 11 kwietnia 2005 r.
REGULAMIN

 ZAMIEJSCOWYCH  OŚRODKÓW  DYDAKTYCZNYCH

AKADEMII  EKONOMICZNEJ  W  KRAKOWIE

Rozdział 1

Przepisy ogólne

§1

Zamiejscowe Ośrodki Dydaktyczne Akademii Ekonomicznej w Krakowie (ZOD) tworzone są zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 12 września 1990r. o szkolnictwie wyższym (Dz.U. nr 65, poz.385, z późn.zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 marca 2003r. w  sprawie szczegółowych warunków tworzenia i funkcjonowania zamiejscowego ośrodka dydaktycznego oraz tworzenia filii lub wydziału zamiejscowego uczelni  (Dz.U. nr 61, poz.538).

§2

Zamiejscowe Ośrodki Dydaktyczne powoływane są do prowadzenia działalności dydaktycznej poza siedzibą Akademii Ekonomicznej w Krakowie.

§3

Działalność ZOD związana jest z realizacją procesu dydaktycznego Uczelni. Studia w ZOD odbywają się zgodnie z planami kierunków studiów i specjalności, obowiązującymi w Akademii Ekonomicznej w Krakowie.

§4

Zamiejscowy Ośrodek Dydaktyczny może zostać zlikwidowany lub jego działalność może zostać zawieszona, jeżeli wynika to ze zmiany strategicznych warunków funkcjonowania Uczelni lub innych ważnych okoliczności. Likwidacja następuje zgodnie z przepisami Ustawy o szkolnictwie wyższym i wydanych na jej podstawie aktów wykonawczych.

  Rozdział 2

Organizacja działalności zamiejscowych ośrodków dydaktycznych

§5

Nadzór nad Zamiejscowymi Ośrodkami Dydaktycznymi sprawuje Prorektor ds. Studenckich i Kształcenia, który koordynuje działalność Dziekanów (Prodziekanów) i Kierowników ZOD w tym zakresie.

§6

Dziekani (Prodziekani) odpowiedzialni są za merytoryczną stronę działalności ZOD, zgodną                 z programem studiów, kierunkami i formami kształcenia w Uczelni.

§7

ZOD kierowany jest przez Kierownika, powoływanego przez Rektora, na wniosek Prorektora ds. Studenckich i Kształcenia, spośród pracowników naukowo-dydaktycznych posiadających co najmniej stopień naukowy doktora. 

§8

Rekrutacja kandydatów na studia w ZOD prowadzona jest łącznie w skali całej Uczelni na  kierunki i specjalności zaproponowane przez rady odpowiednich wydziałów na wniosek Dziekanów (Prodziekanów). 

§9

Egzaminy dla studentów odbywających zajęcia w ZOD przeprowadzane są w siedzibie Uczelni. Dopuszcza się odbywanie egzaminów w ZOD – w porozumieniu z Kierownikiem ZOD, za zgodą właściwego Kierownika Katedry, samodzielnego Zakładu, Studium.

§10

Studenci odbywający zajęcia w ZOD wnoszą dodatkową opłatę na pokrycie kosztów związanych z utrzymaniem ZOD. Wysokość dodatkowych opłat ustala Rektor.

Rozdział 3

Zakres obowiązków i odpowiedzialności Kierownika

Zamiejscowego Ośrodka Dydaktycznego

§11

Kierownik ZOD podlega bezpośrednio Prorektorowi ds. Studenckich i Kształcenia.

§12

Do obowiązków Kierownika ZOD należy:

1) Przygotowanie, współrealizacja i koordynacja działań związanych z rekrutacją kandydatów na studia w ZOD.

2) Współpraca z władzami samorządu terytorialnego i instytucjami lokalnymi.

3) Opracowywanie, na początku roku akademickiego, rocznego preliminarza wydatków Uczelni związanych z działalnością ZOD.

4) Inicjowanie i koordynowanie akcji promocyjnych Uczelni na terenie działania ZOD, w tym spotkań z młodzieżą lokalnych szkół średnich. 

5) Organizowanie inauguracji roku akademickiego oraz innych uroczystości w ZOD.

6) Opracowywanie, przed rozpoczęciem każdego semestru, rozkładu zajęć dydaktycznych, zgodnie z obowiązującym planem studiów (we współpracy z Działem Nauczania).

7) Ogłaszanie w ZOD planu studiów, aktualnego planu zajęć oraz obowiązujących zaliczeń            i egzaminów na dany semestr, a także innych informacji bieżących, ważnych dla studentów. 

8) Ustalanie propozycji dla Dziekanów odnośnie ilości grup dziekańskich i seminaryjnych.

9) Przedstawienie Dziekanom (Prodziekanom) właściwych wydziałów propozycji obsady personalnej seminariów dyplomowych oraz innych zajęć fakultatywnych.

10) Przyjmowanie i opiniowanie podań studentów kierowanych do Dziekanów (Prodziekanów), Prorektora ds. Studenckich i Kształcenia.

11) Bieżąca kontrola realizacji opracowanego uprzednio rozkładu zajęć, a w razie potrzeby wprowadzenie do niego koniecznych zmian.

12) Koordynacja terminów egzaminów w sesji egzaminacyjnej w ZOD.

13) Uczestniczenie w egzaminach komisyjnych studentów odbywających zajęcia w ZOD,              w charakterze członka komisji egzaminacyjnej.

14) Nadzór nad działalnością pracownika administracyjnego ZOD.

15) Nadzór nad prawidłową realizacją procesu dydaktycznego w ZOD.

16) Potwierdzanie delegacji pracownikom odbywającym zajęcia w ZOD.

17) Potwierdzanie semestralnych sprawozdań z wykonania zajęć dydaktycznych przedstawianych przez pracowników prowadzących zajęcia w ZOD.

18) Nadzór nad realizacją postanowień umowy między Uczelnią a instytucją wynajmującą pomieszczenia i urządzenia niezbędne do prowadzenia ZOD.

19) Zapewnienie prawidłowej realizacji harmonogramu zajęć w ZOD.

20) Wykonywanie niezbędnych czynności związanych z realizacją świadczeń dla pracowników realizujących zajęcia dydaktyczne w ZOD (ewentualne noclegi, przejazdy, itp.).

21) Utrzymywanie stałego kontaktu z Dziekanami (Prodziekanami).

22) Zabezpieczenie prawidłowego obiegu dokumentacji studentów odbywających zajęcia              w ZOD, a w szczególności:

a) zbiorowe pobieranie z właściwych dziekanatów indeksów i kart egzaminacyjnych dla studentów spełniających wymagane przez Uczelnię warunki,

b) zbiorowe przekazywanie indeksów i kart egzaminacyjnych do dziekanatów w celu  zaliczenia semestru.

23) Okresowa weryfikacja w dziekanacie ewidencji studentów odbywających zajęcia w ZOD.

24) Załatwianie wszystkich innych spraw (nie wymienionych w pkt. 22), nie wymagających obecności studenta w dziekanacie.

25) Dbanie o zbiory biblioteczne, sprzęt techniczny i inne pomoce naukowe będące w dyspozycji ZOD.

26) Wykonywanie innych czynności doraźnie zleconych przez władze Uczelni.

27) Bieżący nadzór nad stanem warunków kształcenia w ZOD, w tym warunków personalnych, lokalowych, technicznych oraz informacyjnych.

§13

Kierownik ZOD odpowiada w szczególności za:  

1) Mienie Uczelni będące w dyspozycji ZOD,

2) Prawidłową gospodarkę środkami powierzonymi ZOD.

3) Przestrzeganie w ZOD obowiązujących przepisów prawa i wewnętrznych aktów normatywnych Uczelni, a w szczególności:

a) zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

b) tajemnicy służbowej,

c) przepisów dotyczących ochrony danych osobowych,

d) regulaminu pracy,

e) regulaminu studiów.

4) Prawidłowy obieg i przechowywanie dokumentów w ZOD.

5) Prawidłową organizację pracy w ZOD.

6) Prawidłowy przebieg procesu dydaktycznego w ZOD.
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