ZARZADZENIE Nr 126/2012
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 31 pazdziernika 2012 r.

wprowadzajace Regulamin Organizacyjny Administracji
Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii
Uniwersytetu Wrocltawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z pézniejszymi zmianami) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1.1. Z dniem 1 listopada 2012 r. wprowadza sie Regulamin Organizacyjny
Administracji Wydzialu Prawa, Administracji i Ekonomii Uniwersytetu
Wroctawskiego stanowigcy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zgodnie z zarzadzeniem Nr 113/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 20 pazdziernika 2009 r. w sprawie wspolnego systemu kodowania w Uniwersytecie
Wroctawskim komorki administracji Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii otrzymujg
nastepujace kody:

Kod Kod jedn. Kod typu Symbol Opis jednostki
jednostki | nadrzednej

230142 2301 SEKRETARIAT 23/SD Sekretariat Dziekana
23/D
2309 23 DZIEKANAT Dziekanat
SEKCJA 23/SOSDIFK Sekcji Obstugi Studiow
230143 2301 Doktoranckich i Innych Form
Ksztalcenia
SEKCIA 23/SF
230144 2301 Sekcja Finansowa
SEKCIA 23/SI
230141 2301 Sekcja Informatyzacji
SEKCJA 23/SOBDPT Sekcja Obstugi Budynkéw
230145 2301 Dydaktycznych i Pomocy

Technicznej

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Dziekanowi Wydziatu Prawa,
Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 3. Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Kanclerzowi.
§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 42/2005 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 31 maja 2005 r. w sprawie utworzenia Sekcji Informatyzacji na Wydziale Prawa,

Administracji i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Marek Bojarski
REKTOR



Zaktacznik
do zarzadzenia Nr 126/2012
z dnia 31 pazdziernika 2012 r.

Regulamin Organizacyjny Administracji
Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii
Uniwersytetu Wrocltawskiego

§1

1. Podstawowe zasady dziatania administracji Wydziatu Prawa, Administracji
i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego, zwanego dalej Wydziatem, okreslajq: ustawa
Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statut Uniwersytetu Wroctawskiego, wewnetrzne akty
normatywne Uczelni.

2. Regulamin Organizacyjny Administracji Wydzialu Prawa, Administracji
i Ekonomii Uniwersytetu Wroctawskiego okresla strukture organizacyjng administracji
Wydziatu, zasady funkcjonowania komdrek administracyjnych oraz zakresy ich dziatania.

§ 2

1. Dziekan jako kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej kieruje
administracjgq Wydziatu.

2. Prodziekani oraz Kierownik Studiéw Doktoranckich, w zakresie ustalonym przez
Dziekana, koordynujg prace komérek administracji wydziatowej.

3. Dziekan jest przewodniczacym Kolegium Dziekanskiego. Kolegium jest ciatem
opiniodawczo-doradczym Dziekana.

8§83

Schemat organizacyjny administracji wydziatowej przedstawia Zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§4

Szczegotowe zakresy dziatania komorek administracji wydziatowej, okreslajq
postanowienia niniejszego Regulaminu.

§5

1. Zakres dziatania Sekretariatu Dziekana, obejmuje wszystkie czynnosci
administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkgcji Dziekanowi,
Prodziekanom, Petnomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji Radzie Wydziatu i
Kolegium Dziekanskiemu, a takze obejmuje zadania zwigzane z wspieraniem rozwoju
naukowego pracownikow Wydziatu oraz promocjg dziatalnosci naukowej i dydaktycznej
Wydziatu, w szczegdlnosci poprzez realizacje polityki informacyjnej Wydziatu.

2. Prodziekan wifasciwy do spraw nauki i wspotpracy z zagranica w zakresie
przekazanych mu kompetencji przez Dziekana koordynuje przy pomocy Kierownika
Sekretariatu Dziekana realizacje powierzonych Sekretariatowi obowigzkow, okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

3. Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy w szczegoélnosci:

1/ wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami
Rady Wydziatu oraz Kolegium Dziekanskiego, takich jak: protokotowanie
obrad, doreczanie materiatdw na posiedzenia, itd.;

2/ obstuga administracyjna pracy Dziekana, Prodziekana wilasciwego ds.
ksztatcenia, Prodziekana wtasciwego ds. finansowych, Prodziekana



wiasciwego ds. nauki i wspoltpracy z zagranicg, w tym prowadzenie
terminarza spotkan i wyjazdow,
3/ kontrola i koordynowanie prac sekretariatow Instytutow oraz Katedr;

4/ obstuga administracyjna wspotpracy z jednostkami sektora
pozarzgadowego;
5/ przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji wnioskow zwigzanych

z przewodami doktorskimi, postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora;

6/ nadzoér oraz koordynowanie prac zwigzanych z e-Wydawnictwami Wydziatu;

7/ realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu Wroctawskiego;

8/ promocja organizowanych przez Wydziat imprez naukowych, edukacyjnych
i kulturalnych;

9/ pozyskiwanie i gromadzenie informacji na temat mozliwosci finansowania
badan naukowych przez osrodki krajowe i zagraniczne;

10/obstuga administracyjna dokumentacji dotyczgcej projektéw badawczych
realizowanych przez pracownikéw Wydziatu;

11/przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzane z kierowaniem
pracownikéw na badania lekarskie;

12/koordynowanie oraz obstuga zadan zwigzanych z miedzynarodowg
wspotpracg naukowaq;

13/koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg konferencji organizowanych
przez Wydziat:

14/prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Wydziatu.

§6

1. Zakres dziatania Dziekanatu obejmuje sprawy zwigzane prowadzonymi
studiami: I, II stopnia oraz jednolitymi magisterskimi.

2. Prodziekan wtasciwy do spraw ksztatcenia koordynuje przy pomocy kierownika
Dziekanatu realizacje obowigzkow powierzonych Dziekanatowi, okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

3. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji
studenta;

2/ prowadzenie oraz kontrola prowadzonej dokumentacji toku studiow;

3/ tworzenie projektu planu zaje¢ dydaktycznych, rozliczanie godzin
dydaktycznych nauczycieli akademickich, doktorantéw oraz oséb
wspotpracujacych z Wydziatem w zakresie dydaktyki;

4/ archiwizowanie oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej
w Dziekanacie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

5/ obstuga administracyjna Prodziekana wtasciwego ds. ksztatcenia;

6/ przygotowywanie projektéw decyzji i rozstrzygnie¢ wewnatrzzaktadowych
Prodziekana witasciwego ds ksztatcenia oraz innych oséb upowaznionych do
ich podejmowania oraz informowanie cztonkow spotecznosci wydziatowej o
podjetych rozstrzygnieciach,

7/ obstuga spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentow i
doktorantow,

8/ obstuga praktyk studenckich;

9/ wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta;

10/koordynowanie oraz obstuga programoéow ERASMUS oraz programu MOST
oraz inne formy studiowania w jezyku obcym;

11/redagowanie informacji na stronie internetowej Wydziatu dotyczacej
ksztatcenia na studiach: I, II, jednolitych magisterskich oraz weryfikacja
zamieszczonych na stronie tresci.



§7

1. Zakres dziatania Sekcji Obstugi Studiow Doktoranckich i Innych Form
Ksztalcenia, obejmuje sprawy zwigzane z prowadzonymi na Wydziale studiami
doktoranckimi oraz studiami podyplomowymi, kursami doksztatcajacymi, a takze
szkoleniami.

2. Kierownik Studiéw Doktoranckich koordynuje przy pomocy Kierownika Sekcji
Studiéw Doktoranckich i Innych Form Ksztatcenia, realizacje obowigzkéw powierzonych
Sekcji w niniejszym Regulaminie.

3. Do zakresu dziatania Sekcji, nalezy w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i funkcjonowaniem
studiow doktoranckich;

2/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i funkcjonowaniem
studiow podyplomowych, kurséow doksztatcajgcych oraz szkolen;

3/ pozyskiwanie dofinansowania ze $rodkéw krajowych i zagranicznych na
studia doktoranckie i inne formy ksztatcenia;

4/ archiwizowanie oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej
w Sekcji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

5/ redagowanie informacji na stronie internetowej Wydziatu dotyczacej
ksztatcenia na studiach doktoranckich, podyplomowych, kursach
doksztatcajacych i szkoleniach oraz weryfikacja zamieszczonych na stronie
tresci.

§8

1. Do =zakresu dziatania Sekcji Finansowej nalezy prowadzenie spraw
finansowych Wydziatu, we wspdtpracy z Kwestura.

2. Sekcjgq Finansowa kieruje Petnomocnik Dziekana ds. Finansowo -
Administracyjnych.

3. Prodziekan wiasciwy do spraw finansowych koordynuje przy pomocy
Petnomocnika ds. Finansowo - Administracyjnych realizacje obowigzkéw powierzonych
Sekcji w niniejszym Regulaminie.

4. Do zakresu dziatania Sekcji, nalezy w szczegdlnosci:

1/ sporzadzenie planu rzeczowo-finansowego Wydziatu;

2/ sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

3/ kontrola legalnosci, rzetelnosci, prawidlowosci operacji finansowych
i dokumentéw stanowigcych podstawe obrotu srodkami pienieznymi;

4/ kontrola przestrzegania zasad i procedur dotyczacych udzielania zamédwien
publicznych;

5/ sprawowanie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
nad projektami umow i trybem ich zawierania;

6/ kontrola realizowanych projektow finansowanych z $rodkow krajowych oraz
zagranicznych.

5. Peltnomocnik Dziekana ds. Finansowo-Administracyjnych - w zakresie spraw
przekazanych do kompetencji Dziekana przeprowadza:

1/ kontrole wstepng zamodwien, umdw, porozumien i innych dokumentow,
ktére powodujg powstanie zobowigzan finansowych, przed przekazaniem
ich do kontrasygnaty Kwestorowi,

2/ kontrole biezacq wszystkich dowoddw ksiegowych przekazywanych do
Kwestury.

§9

1. Zakres dziatania Sekcji Informatyzacji obejmuje wszystkie czynnosci
zwigzane z obstugq informatyczng Wydziatu oraz jego cyfryzacja.
2. Do zakresu dziatania Sekcji, nalezy w szczegdlnosci:
1/ informatyczne wspomaganie prac zwigzanych z obstugg studenta;



2/ prowadzenie oraz nadzor nad internetowymi systemami wspomagania
edukaciji;

3/ administrowanie strong internetowg Wydziatu;

4/ administrowanie i rozwoj Sieci komputerowej na Wydziale;

5/ nadzér nad sprzetem w zakresie aktualizacji oprogramowania oraz
prowadzenie szkolen pracownikdw dotyczacych wykorzystania sprzetu
multimedialnego;

6/ serwis sprzetu komputerowego.

§ 10

Zakres dziatania Sekcji Obstugi Budynkéw Dydaktycznych i Pomocy
Technicznej obejmuje administrowanie budynkami i pomieszczeniami Wydziatu, a w
szczegdlnosci:

1/ nadzér nad sprawnoscig techniczng urzadzen stanowigcych wyposazenie
multimedialne sal dydaktycznych;

2/ prowadzenie przez osobe materialnie odpowiedzialng ewidencji sktadnikow
majatkowych znajdujacych sie w budynkach dydaktycznych Wydziatu oraz
sprawowanie dozoru i zapewnienie ochrony mienia przed zniszczeniem;

3/ obstuga najmu krotkotrwatego oraz przygotowywanie nieruchomosci i ich
czesci do wynajecia lub dzierzawy zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
w UWr,

4/ wspotpraca z innymi komorkami administracji przy opracowywaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia obejmujacych takie sprawy
jak:

a) infrastruktura budowlano-techniczna Wydziatu,

b) prace porzadkowe na Wydziale,

c) dostarczanie materiatéw biurowych, eksploatacyjnych,
higienicznych, wyposazenia biur i sal dydaktycznych;

5/ opracowywanie projektu planu niezbednych inwestycji budowlano-
technicznych i remontdw na Wydziale oraz nadzér nad harmonogramem
realizowanych inwestycji i remontéw;

6/ nadzoér nad zabezpieczeniem wtasciwego dozoru i ochrony mienia obiektéw
przed zniszczeniem, kradziezg, pozarem itp., w porozumieniu z Dziatem
Ochrony Mienia,

7/ usuwanie wszelkich usterek, a w przypadku powazniejszych awarii Scista
wspoétpraca z Dziatem Infrastruktury Technicznej i Dzialem Nadzoru
Technicznego.
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