Zarzadzenie Nr 1/2017
Prodziekana do Spraw Studenckich Wydziatu Prawa i Administracji
z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Dziekanatow Wydziatu Prawa i Administracji

Uniwersytetu Warszawskiego

Dziatajgc na podstawie § 39 ust. 1 zatgcznika do Uchwaly nr 250 Senatu Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 20 czerwca 2007 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Wydziatu

Prawa i Administracji, postanawia sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego (dalej WPIiA UW) ,Regulamin Organizacyjny Dziekanatow Wydziatu Prawa i
Administracji Uniwersytetu Warszawskiego”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2

Kierownika Dziekanatow na WPIA UW zobowigzuje sie do zapoznania kazdego z podlegtych
pracownikéw z trescig zatgcznika, tj. z ,Regulaminem Organizacyjnym dla Dziekanatow
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego”.

§3

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika, Kierownik Dziekanatéw, zobowigzany jest do
niezwtocznego wykonania czynnosci, o ktérych mowa w § 2.

§4

Tracg moc dotychczas obowigzujgce Zarzgdzenia wydane przez Prodziekandéw do Spraw
Studenckich WPIA UW, dotyczgce wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Dziekanatéw
Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego”.

§5

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzgdzenia i jego aktualizacjg sprawuje Prodziekan
do Spraw Studenckich WPIA UW.



§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 sierpnia 2017 r.

Zatacznik:
1) ,Regulamin Organizacyjny Dziekanatéw Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Warszawskiego”.



Regulamin Organizacyjny Dziekanatow Wydziatu Prawa i Administracji

Uniwersytetu Warszawskiego

Rozdziat |

Dziekanaty

81

1. Dziekanatem jest powotany na Wydziale Prawa i Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego (dalej WPIA UW) zespdt pracownikdédw wykonujgcych czynnosci
biurowe w sprawach urzedowych pozostajgcych we wtasciwosci Prodziekana do
Spraw Studenckich.

2. Na WPIA UW wyroznia sie:

o Dziekanat Prawa,

e Dziekanat Administraciji,

o Dziekanat Prawa Finansowego i Skarbowosci,
¢ Dziekanat Humanitarian Action,

o Dziekanat Ksztatcenia Ustawicznego.

3. Zakres zadah Dziekanatu obejmuje: wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem
akt studenckich oraz urzgadzen ewidencyjnych stuzacych do ich rejestrowania,
wykonywaniem zarzadzen Dziekana WPIA UW i Prodziekana do Spraw Studenckich
WPIA UW, sporzadzaniem sprawozdan statystycznych, a takze inne czynnosci
przewidziane w szczegdlnosci w ustawach, regulaminie studiow na UW, statucie UW i

zasadach studiowania na WPIA UW.

Rozdziat Il

Przepisy porzadkowe

§2
1. Wszystkie osoby zatrudnione w Dziekanatach WPIA UW zobowigzane sg do
sumiennego wykonywania swoich obowigzkéw, w szczegolnosci do:
a) samodzielnego prowadzenia powierzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i poleceniami przetozonego;
b) wskazywania optymalnych rozwigzan dotyczgcych powierzonych spraw;

c) bezzwlocznego zatatwiania spraw w sposéb wyczerpujacy;



d) wspdtdziatania z pracownikami innych komérek w sprawach wynikajgcych z
zakresu obowigzkow;

e) informowania przetozonego o postepach w prowadzonych sprawach lub o
napotkanych trudnosciach;

f) starannego przygotowywania i gromadzenia materiatdbw niezbednych do
wykonania zadan oraz prowadzenia dokumentacji zatatwianych spraw;

g) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;

h) dbania o powierzone mienie i dokumenty;

i) systematycznego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

j) czasowego zastepowania innego pracownika WPIA UW zgodnie z zakresem
obowigzkow lub poleceniem przetozonego;

K) przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dbania o tad i

porzadek w miejscu pracy.

Rozdziat Il|
Prodziekan do Spraw Studenckich WPIiA UW

§3

1. Kierowanie oraz stalty nadzor na catoksztattem pracy Dziekanatéw wykonuje
Prodziekan do Spraw Studenckich WPIiA UW.

2. Prodziekan do Spraw Studenckich WPIA UW moze przekaza¢ wybrane kompetencje
w zakresie organizacji pracy Dziekanatow Kierownikom Studidow oraz Kierownikowi

Dziekanatow.

Rozdziat IV

Kierownik Dziekanatow

§4

1. Powotuje sie Kierownika Dziekanatéw Prawa, Administracji, Prawa Finansowego i
Skarbowosci oraz Ksztatcenia Ustawicznego.

2. Kierownik Dziekanatéw podlega bezposrednio Prodziekanowi do Spraw Studenckich
WPIA UW i jest odpowiedzialny przed nim za prawidtowe i terminowe wykonywanie

czynnosci nalezgcych do zakresu zadan podlegajgcym im pracownikéw oraz za



przestrzeganie dyscypliny i kultury pracy przez wszystkich pracownikéw

Dziekanatow.

Do obowigzkéw Kierownika Dziekanatow nalezy w szczegodlnosSci:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

K)

planowanie i organizowanie pracy Dziekanatéw, w tym opracowanie zakresu
obowigzkéw oraz podziat wykonywanych czynnosci podlegtym pracownikom,
przy przestrzeganiu zasady réwnomiernego obcigzenia obowigzkami
poszczegoélnych oséb;

okreslanie grafiku pracy pracownikéw Dziekanatow, terminarza zastepstw oraz
prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych;

biezgce sprawdzanie prawidtowosci prowadzenia akt i urzgdzen ewidencyjnych
oraz kontrolowanie wykonywania innych czynnosci przez pracownikéw
Dziekanatow;

prawidlowe przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentéw
opracowanych w Dziekanatach oraz przestrzeganie zasad ochrony informacji, w
tym danych osobowych;

informowanie Prodziekana do Spraw Studenckich WPIA UW o stanie spraw
znajdujgcych sie w Dziekanatach, ze szczegdélnym uwzglednieniem informac;ji o
sprawach, w ktérych postepowanie przedtuza sie;

opracowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania Dziekanatow;
stwarzanie podlegtym pracownikom warunkéw organizacyjnych dla statego
podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz biezgce zaznajamianie ich z
wszelkimi zmianami przepiséw regulaminowych i instrukcyjnych dotyczgcych
pracy Dziekanatéw, a takze przedstawianie Prodziekanowi do Spraw
Studenckich WPIA UW propozycji wnioskbw w przedmiocie awansowania,
nagradzania i karania tych pracownikow;

prowadzenie ewidencji oraz akt w sprawach z zakresu administracji i nadzoru;
czuwanie nad odpowiednim zaopatrzeniem Dziekanatéw w materiaty piSmienne
i urzagdzenia biurowe oraz nad racjonalnym ich wykorzystaniem;

informowanie Prodziekana do Spraw Studenckich WPIA UW o stanie dziatania
systemu informatycznego, w szczegolnosci pisemne zgtaszanie probleméw z
jego funkcjonowaniem;

nadzor merytoryczny i formalny nad realizowanymi zadaniami oraz zapewnienie
srodkow do ich realizacji, w tym udzielanie pracownikom wyjasnien i wskazéwek
dotyczgcych sposobu zatatwiania powierzonych im spraw oraz udzielania
pomocy merytorycznej w przypadku trudnych do rozwigzania problemow;
proponowanie rozwigzan zmierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy i

podniesienia efektywnosci pracy Dziekanatu;



m)

n)

P)

kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy przez podlegtych

pracownikéw;

zapewnienia wiasciwej atmosfery pracy i dobrych stosunkow miedzyludzkich w

podlegtym Dziekanacie oraz rozwigzywania powstatych konfliktéw i spraw

spornych;

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP i Ppoz.

Wykonywania innych spraw zleconych przez Prodziekana do Spraw Studenckich
WPIA UW.

Rozdziat V

Pracownicy Dziekanatéw

§5

Pracownikéw przypisuje sie do Dziekanatdéw.

Przyp

isanie do Dziekanatu nie wylgcza mozliwosci $wiadczenia pracy na rzecz innego

Dziekanatu.

Pracownicy Dziekanatow wykonujg powierzone im zadania zgodnie z podziatem i

zakresem czynnosci ustalonym przez Kierownika Dziekanatéw, zatwierdzonym przez
Prodziekana do Spraw Studenckich WPIiA UW.

Do obowigzkéw pracownikéw Dziekanatow nalezy w szczegdlnosSci:

a)

b)

c)

d)

f)

terminowe, prawidtowe i bezpieczne wykonywanie zadanh, stosownie do
posiadanych kwalifikacji oraz uprawnien;

przyjmowanie wptywajgcych do Dziekanatow pism oraz przedstawianie ich
Prodziekanowi do Spraw Studenckich WPIA UW, w razie potrzeby wraz z
aktami lub z odpowiednig notatka, o ile zatatwienie pism wykracza poza zakres
samodzielnego dziatania pracownika Dziekanatu;

przyjmowanie interesantow i udzielanie im informaciji, udostepnianie akt do
przejrzenia lub samodzielnego utrwalenia ich obrazu pod swojg kontrolg
osobom do tego uprawnionym oraz udzielanie informacji pisemnych;
wydawanie upowaznionym organom akt spraw zakonczonych, wydawanie
kopii, odpisow, wyciagow, zaswiadczen a takze innych dokumentow;
informowanie przetozonego o przeszkodach w realizacji zadan, ktérych
pracownik nie moze samodzielnie przezwyciezyc;

wykorzystanie  powierzonego majgtku zgodnie z  przeznaczeniem,

zabezpieczenie go przed zniszczeniem,;



g) sporzgdzanie pism, w tym wezwan i zawiadomien, a takze projektéw opinii,
odpowiedzi na pisma, decyzji i decyzji administracyjnych;

h) wykorzystywanie czasu pracy i posiadanych kwalifikacji zgodnie z interesem
pracodawcy oraz przepisami prawa,

i) informowanie przetozonego o sytuacjach wyjgtkowych;

j) dbatosc¢ o kulture osobistg i wtasciwg atmosfere pracy.

Rozdziat VI

Organizacja Pracy Dziekanatow

§6

1. Dziekanaty pracuja:
a) od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 18:00 (6sma — osiemnasta);
b) w soboty w godzinach 8:00 — 16:00 (6sma — szesnasta).
2. Dziekanaty przyjmujg interesantow:
a) od poniedziatku do piagtku w godzinach 8:30 — 18:00 (6ésma trzydziesci —
osiemnasta);

b) w soboty w godzinach 8:30 — 16:00 (6sma trzydzieSci — szesnasta).

§7

1. W Dziekanatach wyréznia sie sekcje podawczg oraz sekcje wykonawcza. Sekcje sg
wspolne dla wszystkich Dziekanatéw.

2. Sekcja podawcza zajmuje sie biezgcg obstugg interesantéw.

3. W zakresie wtasciwosci sekcji wykonawczej pozostajg sprawy niemieszczace sie we
wiasciwosci sekcji podawczej.

4. Pracownicy Dziekanatébw $wiadczg prace w sekcji podawczej zgodnie z
harmonogramem przygotowanym przez Kierownika Dziekanatow w wymiarze pieciu
godzin dziennie oraz osmiu godzin w soboty.

5. Pracownicy Dziekanatow $Swiadczg prace w sekcji wykonawczej zgodnie z
harmonogramem przygotowanym przez Kierownika Dziekanatow w wymiarze trzech
godzin dziennie. W soboty sekcja wykonawcza nie pracuje.

6. Sekcja podawcza pracuje w pomieszczeniach (okienkach) przeznaczonych do obstugi
interesantow. Kazdy pracownik Dziekanatu, podczas swiadczenia pracy w sekciji
podawczej, jest zobligowany do wytozenia identyfikatora z imieniem i nazwiskiem, w

widocznym dla interesanta miejscu.



7. Sekcja wykonawcza pracuje w pomieszczeniu przeznaczonym do pracy w ciszy.

§8

Bezposredni nadzor nad sekcjami sprawuje Kierownik Dziekanatow

Rozdziat VII
Rozpatrywanie pism

§9

1. Pisma wptywajagce do Dziekanatow znakuje sie przez zamieszczenie adnotacji
zawierajgcej date wptywu pisma, liczbe zatgcznikdw i podpis przyjmujgcego pismo.

2. Koperte, w ktérej pismo nadestano, zatgcza sie do pisma.

3. Na zadanie osoby wnoszacej pismo, pracownik upowazniony do przyjmowania
korespondenciji, poswiadcza przyjecie pisma na jego kopii.

4. Regulacji ust. 1-3 nie stosuje sie do pism sktadanych za pomocg systemu
informatycznego USOS.

5. Kazde pismo wptywajgce do Dziekanatu, a wymagajgce wydania decyzji, powinno by¢
niezwtocznie rozpoznane przez odpowiedniego Kierownika Studiéw, Prodziekana do
Spraw Studenckich WPIiA UW albo inny wtasciwy podmiot.

6. Pismo, o ktérym mowa w ust. 5 powinno zosta¢ przedtozone odpowiedniemu
Kierownikowi Studiéw, Prodziekanowi do Spraw Studenckich WPIiA UW albo innemu
witadciwemu podmiotowi w czasie trzech dni roboczych od daty jego przyjecia, po
uprzednim wstepnym jego opracowaniu w sekcji wykonawczej. Opracowania i
przedtozenia dokonuje wifadciwy pracownik Dziekanatu zgodnie z zakresem
obowigzkéw wyznaczonym przez Kierownika Dziekanatow. Podczas przedtozenia
majg prawo by¢ obecni Kierownik Dziekanatéw oraz inne osoby upowaznione przez
Prodziekana do Spraw Studenckich WPIA UW.

7. Po rozpoznaniu sprawy przez odpowiedniego Kierownika Studiéw, Prodziekana do

Spraw Studenckich WPIiA UW albo inny wtasciwy podmiot, interesant powinien zostac

poinformowany telefonicznie albo za pomocag systemu informatycznego o podjetej

decyzji, w terminie dwdch dni roboczych.

Pisma, co do ktérych zachodzi obowigzek doreczenia, wysyta sie adresatom w

kopertach za potwierdzeniem odbioru. Okreslenie rodzaju wysytanego pisma na

potwierdzeniu odbioru nie moze zawiera¢ zadnych informacji o jego tresci

merytorycznej. Podpisang kopie pisma wysytanego przez Dziekanaty pozostawia sie

8



w aktach sprawy wraz z dokumentem potwierdzajgcym nadanie i odbior
korespondenciji.

9. Regulacje ust. 7 i 8 nie wytgczajg przepiséw wyzszego rzedu dotyczgcych doreczen
decyzji i decyzji administracyjnych.

Rozdziat VII|

Organizacja rejestracji na zajecia, sesji oraz inne sprawy
§10
Decyzje Dziekana WPIA UW oraz Prodziekana do Spraw Studenckich WPIA UW

dotyczgce organizacji rejestracji na zajecia, organizacji sesji egzaminacyjnej oraz

innych biezgcych spraw sg przygotowywane i wykonywane przez Kierownika
Dziekanatow.

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe
8§11

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sie w drodze zmiany Zarzgdzenia.



