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1. CEL I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY:

Procedury określają sposób postępowania przy ubieganiu się o udział w stażu przygotowującym studenta studiów II stopnia do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego i tryb przyznawania stypendium 
z tego tytułu oraz w przypadku stwierdzenia utraty prawa do udziału w stażu przygotowującym studenta studiów II stopnia do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego i otrzymywania stypendium 
z tego tytułu. 
2. WYMAGANE DOKUMENTY/FORMULARZE:

· wniosek o udział w stażu przygotowującym studenta do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego i przyznanie stypendium z tego tytułu wraz z akceptacją kierownika jednostki organizacyjnej wydziału na odbycie stażu w tej jednostce;

· dwie pozytywne opinie nauczycieli akademickich co najmniej ze stopniem doktora, w tym opinia nauczyciela akademickiego przewidywanego jako opiekun naukowy studenta;
· sprawozdanie z przebiegu stażu przygotowującego studenta do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego;
· wniosek o stwierdzenie wygaśnięcia decyzji dotyczącej udziału w stażu przygotowującym studenta do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego i przyznania stypendium z tego tytułu.
3. ZASADY POSTĘPOWANIA:

	1. PROCEDURA WYŁANIANIA STUDENTÓW DO ODBYWANIA STAŻU PRZYGOTOWUJĄCEGO DO PODJĘCIA OBOWIĄZKÓW NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO I PRZYZNAWANIA  STYPENDIUM Z TEGO TYTUŁU 

	Lp.
	Działanie
	Termin
	Właściwa jednostka organizacyjna

	1.
	Złożenie w dziekanacie właściwego wydziału wniosku o udział w stażu przygotowującym studenta do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego 
i przyznanie stypendium z tego tytułu wraz z akceptacją kierownika jednostki organizacyjnej wydziału na odbycie stażu 
w tej jednostce oraz dwoma opiniami nauczycieli akademickich, w tym opinią nauczyciela akademickiego przewidywanego jako opiekun naukowy studenta (załącznik nr 1)
	Wyznaczony przez Dziekana, pozwalający na zachowanie terminu wskazanego 
w pkt 4 
	Student 

	2.
	Sprawdzenie kompletności oraz
prawidłowości wniosku
	Niezwłocznie po wpłynięciu wniosku
	Pracownik dziekanatu 



	3.
	Sporządzenie listy rankingowej studentów ubiegających się o staż w oparciu o średnią ocen z dotychczas zaliczonych semestrów studiów II stopnia
	Niezwłocznie po stwierdzeniu kompletności 
i prawidłowości złożonych wniosków
	Pracownik dziekanatu 



	4.
	Przekazanie wniosków studentów wraz
z załączonymi dokumentami oraz zaakceptowanej przez Dziekana listy rankingowej do Prorektora ds. Studenckich 
	Nie później niż 
do dnia stanowiącego ostateczny termin składania 
w dziekanacie dokumentów niezbędnych do dokonania rejestracji na kolejny semestr, który został określony 
w zarządzeniu rektora PK 
w sprawie organizacji roku akademickiego
	Dziekan

	5.
	Sporządzenie zestawienia wszystkich złożonych wniosków studentów PK ubiegających się o udział w stażu przygotowującym do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego
	Niezwłocznie po wpłynięciu wniosków 
z wydziałów
	Pracownik Działu Spraw Studenckich 



	6.
	Ustalenie liczby studentów, którzy wezmą udział w stażu i otrzymają stypendium, czasu trwania stażu, wysokości stypendium oraz okresu jego pobierania 
z uwzględnieniem stanu środków na koncie własnego funduszu stypendialnego uczelni oraz potrzeb jednostek organizacyjnych wydziałów, w których zaplanowano odbycie stażu, po zasięgnięciu opinii Przewodniczącego Samorządu Studenckiego Politechniki Krakowskiej
	Po sporządzeniu zestawienia wszystkich złożonych wniosków 
	Prorektor ds. Studenckich działający z upoważnienia Rektora

	7.
	Wydanie decyzji w sprawie przyjęcia studenta na staż, czasu trwania stażu, wysokości stypendium oraz okresu jego pobierania
	W ciągu 7 dni od otrzymania od dziekana kompletnych wniosków i listy rankingowej
	Prorektor ds. Studenckich działający z upoważnienia Rektora 

	8.
	Przekazanie do Kwestora PK listy studentów, którzy wezmą udział w stażu 
z uwzględnieniem nazwy wydziału, wysokości stypendium oraz okresu jego pobierania
	Niezwłocznie po podjęciu decyzji, 
o której mowa 
w pkt 7
	Prorektor ds. Studenckich 

	9.
	Wysłanie decyzji na adres korespondencyjny wskazany przez studenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
	Niezwłocznie po podjęciu decyzji przez Prorektora ds. Studenckich 
	Pracownik Działu Spraw Studenckich

	10.
	Przekazanie wniosków wraz z załączonymi dokumentami oraz kopiami decyzji do dziekanatu
	Niezwłocznie po przygotowaniu decyzji
	Pracownik Działu Spraw Studenckich

	11.
	Przygotowanie listy wypłat stypendium 
dla studentów stażystów
	Niezwłocznie po otrzymaniu pozytywnych decyzji 
	Pracownik dziekanatu 

	12.
	Umieszczenie wniosków wraz 
z załączonymi dokumentami oraz kopiami decyzji w teczkach akt osobowych studentów
	Niezwłocznie po wpłynięciu rozpatrzonych wniosków wraz 
z decyzjami 
	Pracownik dziekanatu

	13.
	Przekazanie oryginału zwrotnego potwierdzenia odbioru decyzji do dziekanatu w celu umieszczenia go 
w teczce akt osobowych studenta
	Niezwłocznie po otrzymaniu  
potwierdzenia
	Pracownik Działu Spraw Studenckich



	14.
	Złożenie w dziekanacie właściwego wydziału sprawozdanie z przebiegu stażu (załącznik nr 2)
	Niezwłocznie po zakończonym stażu
	Student

	15.
	Wydanie zaświadczenia o odbyciu stażu przygotowującego studenta do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego (załącznik nr 3)
	Niezwłocznie po zakończeniu stażu i dostarczeniu  przez studenta sprawozdania 
z przebiegu stażu 
	Dziekan

	2. PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA UTRATY PRAWA DO UDZIAŁU W STAŻU PRZYGOTOWUJĄCYM STUDENTA DO PODJĘCIA OBOWIĄZKÓW NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO I OTRZYMYWANIA STYPENDIUM Z TEGO TYTUŁU 

	Lp.
	Działanie
	Termin
	Właściwa jednostka organizacyjna

	1.
	Stwierdzenie utraty prawa do udziału 
w stażu przygotowującym studenta do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego z powodu:

1) utraty statusu studenta PK

2) rozpoczęcia urlopu długoterminowego 
3) stwierdzenia przez Dziekana niewywiązywania się przez studenta 
z obowiązków stażysty
	Niezwłocznie po zaistnieniu przyczyny
	Dziekan

	2.
	Złożenie wniosku do Prorektora ds. Studenckich w sprawie wygaśnięcia decyzji dotyczącej udziału w stażu i przyznania stypendium z tego tytułu z powodu utraty prawa do udziału w stażu (załącznik nr 4)
	Niezwłocznie po stwierdzeniu utraty prawa do udziału w stażu
	Dziekan

	3.
	Wydanie decyzji w sprawie wygaśnięcia decyzji dotyczącej udziału w stażu przygotowującym studenta do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego 
i przyznania stypendium z tego tytułu 
	Niezwłocznie po rozpoznaniu sprawy
	Prorektor ds. Studenckich

	4.
	Wysłanie decyzji w sprawie wygaśnięcia decyzji na adres korespondencyjny wskazany przez studenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
	Niezwłocznie po wydaniu decyzji przez Prorektora ds. Studenckich 
	Pracownik Działu Spraw Studenckich

	5.
	Przekazanie wniosków w sprawie wygaśnięcia decyzji wraz z załączonymi dokumentami oraz kopiami decyzji do dziekanatu
	Niezwłocznie po wysłaniu decyzji
	Pracownik Działu Spraw Studenckich

	6.
	Przekazanie oryginału zwrotnego potwierdzenia odbioru decyzji do dziekanatu w celu umieszczenia go 
w teczce akt osobowych studenta
	Niezwłocznie po otrzymaniu potwierdzenia
	Pracownik Działu Spraw Studenckich


4. PODSTAWY PRAWNE:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z późn. zm.);

2) Statut Politechniki Krakowskiej (tekst jednolity - uchwała Senatu Politechniki Krakowskiej nr 20/o/02/2016 z dnia 26 lutego 2016 r.);
5. UWAGI/KONTAKT:

Dział Spraw Studenckich, lic. Grażyna Skuza

tel.: 12 628 2222, mail: gskuza@pk.edu.pl

6. ZAŁĄCZNIKI:
1. Załącznik nr 1 - wzór wniosku o udział w stażu przygotowującym studenta do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego i przyznanie stypendium z tego tytułu wraz z akceptacją kierownika jednostki organizacyjnej wydziału na odbycie stażu w tej jednostce;

2. Załącznik nr 2 - wzór sprawozdania z przebiegu stażu przygotowującego studenta do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego;

3. Załącznik nr 3 - wzór zaświadczenia;
4. Załącznik nr 4 - wzór wniosku o stwierdzenie wygaśnięcia decyzji dotyczącej udziału w stażu przygotowującym studenta do podjęcia obowiązków nauczyciela akademickiego i przyznania stypendium z tego tytułu.

