UCHWALA NR 17/2017/2018
RADY WYDZIALU PRAWA I ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO
z dnia 17 listopada 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Wydzialu Prawa
i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego

Na podstawie § 52 pkt 7 uchwaty nr 43/2017 Senatu US z dnia 31 maja 2017 r. Statut
Uniwersytetu Szczecinskiego Rada Wydzialu Prawa 1 Administracji Uniwersytetu
Szczecinskiego stanowi, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ ,,Regulamin organizacyjny Wydzialu Prawa i Administracji Uniwersytetu
Szczecinskiego” stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 43/2015/2016 Rady Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu
Szczecinskiego z dnia 22 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany ,,Regulaminu organizacyjnego

Wydziatu Prawa 1 Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego”.

§ 3. Uchwala zostaje podana do wiadomos$ci przez umieszczenie na stronie internetowe;j
Wydziatu Prawa i Administracji US.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie w dniu podjecia.
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Regulamin organizacyjny Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU PRAWA I ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Wydzialu Prawa i1 Administracji Uniwersytetu
Szczecinskiego okre$la:
1) zakres, zadania i zasady dzialania wydziatu,
2) zasady kierowania wydziatem,
3) strukture organizacyjng wydziatu,
4) zakres dziatania organow oraz jednostek organizacyjnych wydziatu,
5) zakres dziatania komoérek organizacyjnych administracji wydziatu,
6) rodzaje aktow prawnych wydawanych na wydziale,
7) zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:

Uniwersytecie
rektorze

wydziale
radzie
dziekanie

statucie

regulaminie

ustawie

ordynacji wyborczej

nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Szczecinski,

nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Szczecinskiego,

nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Prawa i Administracji
Uniwersytetu Szczecinskiego,

nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Wydzialu Prawa i
Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego,

nalezy przez to rozumie¢ Dziekana Wydzialu Prawa i
Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego,

nalezy przez to rozumie¢ uchwate Nr 43/2017 Senatu
Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 31 maja 2017 r. r.
Statut Uniwersytetu Szczecinskiego,

nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Wydziatu  Prawa i Administracji ~ Uniwersytetu
Szczecinskiego,

nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn.: Dz.U. z 2016
r. poz. 1842 ze zm.),

nalezy przez to rozumie¢ Ordynacj¢ wyborcza
Uniwersytetu Szczecinskiego, stanowigcg zatgcznik nr 4 do
uchwaty Nr 43/2017 Senatu US z dnia 31 maja 2017 r. r.
Statut Uniwersytetu Szczecinskiego.
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ROZDZIAL 2
ZAKRES, ZADANIA | ZASADY DZIALANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziat jest podstawowa jednostka organizacyjng Uniwersytetu Szczecinskiego
w rozumieniu art. 2 ust.1 pkt 29 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym, utworzong na mocy zarzgdzenia nr 35 Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 lipca
1988 r. w sprawie zmian organizacyjnych w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w
Poznaniu oraz w Uniwersytecie Szczecinskim w Szczecinie (Dz.Urz. MEN z 1988 r. Nr 6,
poz. 39).

§ 4. Wydziat dziata na podstawie ustawy, przepiséw wydanych z jej upowaznienia,
innych aktow prawnych powszechnie obowigzujacych, statutu oraz aktow wewngtrznie
obowigzujacych.

§ 5. Wydziat realizuje zadania Uniwersytetu w zakresie:

1) ksztalcenia i wychowywania studentow oraz doktorantow,

2) prowadzenia badan naukowych i prac rozwojowych,

3) s$wiadczenia ustug badawczych,

4) ksztatcenia i promowania kadr naukowych, w szczegdlnosci ksztalcenia nauczycieli
akademickich zdolnych zapewni¢ postep nauki i rozw6j dydaktyki,

5) ksztalcenia 0sOb zainteresowanych uzupelianiem zdobytej wiedzy, w tym ksztatcenia
uzupetniajgcego 0sob posiadajacych tytuty zawodowe lub aktywnych zawodowo

6) tworzenia srodowiska integrujacego badania,

7) upowszechniania i pomnazania osiggnie¢ nauki, kultury i techniki, w tym przez
gromadzenie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych i informacyjnych;

8) stwarzania warunkow do wszechstronnego rozwoju studentéw i doktorantow;

9) dziatania na rzecz rozwoju spotecznosci lokalnych i regionalnych;

10) stwarzania osobom niepelnosprawnym warunkow do pelnego udzialu w procesie
ksztatcenia 1 badaniach naukowych

11) zapewnienia prawidtowej struktury zatrudnienia.

§ 6.1. Zadania, o ktorych mowa w § 5 wydzial realizuje w szczego6lnosci przez
prowadzenie dziatalno$ci naukowo-dydaktycznej.
2. Wydziat realizuje swoje zadania dydaktyczne przez organizacje studiow stacjonarnych
1 niestacjonarnych, studiow doktoranckich, podyplomowych oraz innych form ksztalcenia.
3. Wydzial moze prowadzi¢ dziatalno$¢ wydawniczg.

ROZDZIAL 3
ZASADY KIEROWANIA WYDZIALEM

§ 7.1. Dziekan kieruje dziatalno$cig wydziatu i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dziekan jest przelozonym pracownikow, studentow, doktorantow i stuchaczy studiow
podyplomowych wydziatu.
3. Dziekan, w razie potrzeby, wskazuje przynalezno$¢ pracownikow i doktorantéw do
wlasciwych jednostek organizacyjnych wydziatu, w szczego6lnosci, jezeli nie zostala ona
okreslona w umowie o prace lub innym akcie, na podstawie ktorego powstaje stosunek pracy.
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§ 8.1. Dziekan podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Wydziatu,
Z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez ustawg¢ lub statut do kompetencji innych organdow
Uniwersytetu.
2. Od decyzji dziekana przystuguje odwotanie do rektora.

§ 9.1. Dziekan wykonuje swoje zadania przy pomocy prodziekanow.
2. Liczbg prodziekanow oraz zasady ich wyboru okresla ordynacja wyborcza.

§ 10.1. Obowigzki dziekana w sytuacji, gdy wygast jego mandat albo zawieszono w
wykonywaniu uprawnien osob¢ petnigca funkcje dziekana, pelnig prodziekani, zgodnie z
uprzednio ustalonym przez dziekana podziatem obowigzkow.

2. Na wypadek nieobecnosci, a takze na wypadek niemozno$ci sprawowania funkcji,
dziekan upowaznia okreslonego prodziekana do wykonywania obowigzkéw dziekana na czas
trwania przeszkody.

3. Prodziekani petnig obowiazki do dnia objecia funkcji przez nowego dziekana albo
do dnia, w ktérym cofnigte zostalo zawieszenie w wykonywaniu uprawnien osoby petnigcej
funkcje dziekana.

§ 11. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach kieruja praca podleglych im pracownikéw, w ramach
przyznanych im kompetencji i odpowiadaja przed swoim bezposrednim przetozonym za
terminowo$¢, jako$¢ 1 racjonalno$¢ ekonomiczng wykonywanych zadan.

§ 12.1. Na czele dziekanatu, samodzielnej sekcji lub sekcji stoi kierownik, ktory
jednoosobowo kieruje podporzadkowanym sobie zespotem i jednocze$nie ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy zespotu, w granicach przyznanych kompetencji.

2. W wypadku nieobecnosci kierownika lub niemozno$ci pelnienia przez niego
funkcji, obowiagzki przejmuje zastepca. Jezeli nie zatrudniono pracownika na stanowisku
zastepcey, kierownika zastgpuje wyznaczony pracownik.

§ 13.1. Zakresy dzialania, kompetencji 1 odpowiedzialno$ci pracownikoéw wydziatu
nie bedacych nauczycielami akademickimi okreslone sa w kartach stanowiska pracy.

2. Karty stanowiska pracy opracowywane sg przez bezposredniego przetozonego i
wreczane pracownikowi z chwilg zatrudnienia na danym stanowisku.

3. Wszelkie zmiany dotyczace stanowiska i zakresu dziatania pracownika wymagaja
zmiany karty stanowiska pracy.

4. Przekazanie i objecie stanowiska kierownika komorki organizacyjnej lub
samodzielnego stanowiska pracy odbywa si¢ protokolarnie.

5. Protokot przekazania stanowiska lub funkcji kierowniczej akceptuje przetozony
sprawujacy bezposredni nadzor nad przekazywanym zakresem dziatania.
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ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIALU

§ 14. Wydziat tworza organy, jednostki organizacyjne naukowo-dydaktyczne,
komorki organizacyjne administracji wydziatowej 1 biblioteka wydziatowa.

§ 15.1. Organami wydziatu s3:
1) rada wydziatu,

2) dziekan.
2. Jednostkami organizacyjnymi naukowo-dydaktycznymi wydziatu sa:

1) Katedra Postgpowania Cywilnego,

2) Katedra Postgpowania Karnego,

3) Katedra Prawa Cywilnego i Handlowego,

4) Katedra Prawa Finansowego,

5) Katedra Prawa Gospodarczego Publicznego,

6) Katedra Prawa i Postgpowania Administracyjnego,

7) Katedra Prawa Karnego,

8) Katedra Prawa Konstytucyjnego i Integracji Europejskiej,

9) Katedra Prawa Miedzynarodowego Publicznego,

10) Katedra Prawa Ochrony Srodowiska,

11) Katedra Prawa Pracy i Polityki Spotecznej,

12) Katedra Prawa Rzymskiego, Historii Prawa i Doktryn Polityczno-Prawnych,

13) Katedra Prawa Samorzadu Terytorialnego,

14) Katedra Teorii i Filozofii Prawa,

15) Katedra Tworzenia i Wyktadni Prawa,

16) Pracownia — Klinika Prawa.

3. Komorki organizacyjne administracji wydziatowe;:

1) Sekretariat Dziekana,

2) Dziekanat,

3) Sekcja Ekonomiczno-Finansowa (SEF),

4) Biuro Organizacji, Nauki i Ksztatcenia (BONK),

5) Kierownik obiektu dydaktycznego.
4. Biblioteka wydzialowa jest elementem systemu biblioteczno-informacyjnego

Uniwersytetu.

§ 16. Tryb tworzenia, znoszenia i przeksztatcania jednostek, o ktorych mowa w § 15
ust. 2 okresla ustawa oraz statut.

§ 17. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w § 15 ust. 3 tworzy, znosi i1
przeksztatca dziekan.

§ 18. Zadania poszczegdlnych jednostek 1 komorek organizacyjnych wydzialu okresla
statut, niniejszy regulamin oraz w miare potrzeb regulaminy wewnetrzne jednostek.

§ 19. Schemat organizacyjny wydziatu okresla zatacznik do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL 5
ZAKRES DZIALANIA ORGANOW I JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
WYDZIALU

Rada Wydzialu

§ 20. 1. Rada jest organem kolegialnym, ktérego sktad oraz sposob zwolywania i
odbywania posiedzen okres$laja ustawa 1 wtasciwe przepisy Uniwersytetu.

2. Protokoty z posiedzen rady sg udostepniane do wgladu cztonkom spotecznosci
akademickiej przez publikacj¢ na stronie internetowej wydziatu.

§ 21. 1. Do kompetencji rady wydzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalanie ogélnych kierunkéw dziatalnosci oraz uchwalanie strategii wydziatu;

2) uchwalanie, po zasiggnigciu opinii wihasciwego organu samorzadu studenckiego,
zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez senat, programoéw studiow, w tym planéw
studiow;

3) uchwalanie, po zasiggnieciu opinii wihasciwego organu samorzadu doktorantow,
zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez senat, plandw i programéw studiow
doktoranckich;

4) tworzenie specjalno$ci, z wyjatkiem specjalnosci, na ktoére prowadzony jest nabor;

5) uchwalanie, zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez senat, planow studiow i
programow studiow podyplomowych oraz kurséw doksztalcajacych;

6) uchwalanie planu rzeczowo-finansowego wydziatu;

7) uchwalanie regulaminu organizacyjnego wydziatu,

8) podejmowanie uchwal w sprawach przewidzianych regulaminem studiow, studiow
doktoranckich oraz studiéw podyplomowych;

9) wyrazanie, z zastrzezeniem art. 90 ust. 4 ustawy oraz § 44 pkt 3 statutu, zgody na
dokonanie przez dziekana czynnosci zobowigzujacej lub rozporzadzajacej, ktorej
przedmiot przekracza wartos¢ 50.000 zt oraz na nabycie mienia, ktorego przedmiot
przekracza warto$¢ 50.000 zi;

10) wyrazanie zgody na utworzenie, przeksztalcenie albo zniesienie przez dziekana:
katedry, zaktadu, zespolu, pracowni, laboratorium 1 innych jednostek
organizacyjnych wydziatu;

11) wyrazanie zgody na przedstawienie rektorowi przez dziekana wniosku o mianowanie
na stanowisko profesora zwyczajnego kandydata wylonionego w drodze konkursu;

12) wyrazanie zgody na podjgcie Iub kontynuowanie dodatkowego zatrudnienia w ramach
stosunku pracy przez nauczyciela akademickiego petnigcego funkcje dziekana;

13) wyrazanie zgody na przedstawienie rektorowi przez dziekana wniosku o zatrudnienie
na stanowisku profesora nadzwyczajnego kandydata wylonionego w drodze
konkursu;

14) wyrazanie zgody na powierzenie studentowi przez dziekana obowigzkow asystenta-
stazysty;

15) wyrazanie opinii w sprawie powotania i odwotania kierownika katedry, zaktadu,
zespotu, pracowni, laboratorium i innej jednostki organizacyjnej;

16) wyrazanie opinii w sprawie zatrudnienia nauczyciela akademickiego, z zastrzezeniem
pkt 11 i pkt 13;
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17) wyrazanie opinii w sprawie zasad rekrutacji na studia i limitow przyje¢;

18) wyrazanie opinii w sprawie utworzenia kierunku studiow;

19) powotywanie komisji dokonujacej oceny nauczyciela akademickiego;

20) rozpatrywanie odwotan od uchwaly komisji dokonujgcej oceny nauczyciela
akademickiego;

21) wyznaczanie studentowi, petnigcemu obowigzki asystenta-stazysty, opiekuna spos$rod
nauczycieli akademickich ze stopniem co najmniej doktora;

22) ustalanie sktadu komisji konkursowej przy zatrudnianiu nauczycicla akademickiego
w drodze konkursu;

23) wnioskowanie o nadanie tytutu doktora honoris causa;

24) zglaszanie kandydatow na cztonkow komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli
akademickich;

25) powolywanie wydziatowej komisji wyborcze;j;

26) stwierdzenie waznosci wyborow do organéw wydziatowych;

27) rozpatrywanie protestow wyborczych;

28) stwierdzanie wygasnigcia mandatu cztonka rady;

29) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prowadzeniem studiow doktoranckich;

30) wyrazanie zgody na przedstawienie rozprawy doktorskiej w jezyku innym niz polski;

31) przeprowadzanie przewodu doktorskiego i nadawanie stopnia doktora, z zastrzezeniem
pkt 32;

32) podejmowanie uchwaty w sprawie powotania komisji i przekazania jej uprawnienia do
prowadzenia przewodoéw doktorskich;

33) zamykanie przewodu doktorskiego;

34) przeprowadzanie postgpowania habilitacyjnego i nadawanie stopnia doktora
habilitowanego;

35) przeprowadzanie postepowania o nadanie tytutu profesora;

36) stwierdzanie niewazno$ci postgpowania w sprawie nadania tytutu lub stopnia
naukowego;

37) zghaszanie kandydatow na cztonkow Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytutow;

38) podejmowanie uchwat w sprawach przedtozonych przez dziekana, senat lub rektora
oraz w sprawach wynikajacych z przepisoOw szczegdlnych;

39) wyrazanie opinii w sprawach przedlozonych przez rektora, dziekana albo cztonkow
rady wydziatu, w liczbie nie mniejszej niz 1/10 jej sktadu.

2. Rada podejmuje uchwaty w innych sprawach, jezeli wynika to z odrebnych
przepisow.

Dziekan
§ 22. Zasady wyboru dziekana okre$la ordynacja wyborcza.

§ 23.1. Dziekan podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych wydziatu,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez ustawe lub statut do kompetencji innych organow
Uniwersytetu.
2. Do kompetencji dzieckana naleza w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych wydziatu,
2) prowadzenie gospodarki finansowej wydziatu, zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w
tym zakresie, a w szczegllnosci z zasadami gospodarki finansowej Uniwersytetu
ustalonymi przez senat wraz z ponoszeniem odpowiedzialnosci z tego tytutu;
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3) opracowywanie projektu strategii rozwoju wydziatu,

4) dokonywanie czynnosci prawnych w sprawach o zasiggu wydzialowym, ktorych
wartos¢ jednostkowa nie przekracza 50.000 zi, za§ taczna warto$¢ wszystkich tego
rodzaju czynnosci dokonanych w roku budzetowym nie przekracza 200.000 zi, ktoére
maja rownoczesnie pokrycie w planie rzeczowo-finansowym wydzialu oraz faktycznie
pozostajgcych do dyspozycji wladz wydziatu srodkach finansowych, z zastrzezeniem
postanowien § 52 pkt 9 statutu;

5) dokonywanie, na podstawie i w zakresie upowaznienia otrzymanego przez rektora,
czynnos$ci prawnych o zasiegu wydzialowym majacych pokrycie w planie rzeczowo-
finansowym wydziatu w sytuacji, w ktorej tgczna warto$¢ czynnosci juz przez dziekana
dokonanych w roku budzetowym przekroczyta 200.000 zt, z zastrzezeniem § 52 pkt 9
statutu;

6) sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych
wydziatu;

7) dbanie o przestrzeganie prawa oraz bezpieczenstwa i porzadku na terenie wydziatu;

8) zwotywanie posiedzen rady i przewodniczenie im;

9) przedstawianie radzie spraw wymagajacych rozpatrzenia przez ten organ;

10) zapewnianie realizacji uchwat rady;

11) powotywanie kolegiow i komisji dziekanskich;

12) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami wydzialu niebedgcymi
nauczycielami akademickimi;

13) tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie Kkatedr, zakladow, zespoldéw, pracowni,
laboratoriéw i innych jednostek organizacyjnych wydziatu — za zgoda rady wydziatu;

14) powotywanie i odwotywanie kierownikow instytutow, katedr, zaktadow, zespotow,
pracowni, laboratoriow i innych jednostek organizacyjnych wydzialu — po zasiggnigciu
opinii rady;

15) zawieranie ze studentami umow o ustugi edukacyjne w imieniu Uniwersytetu;

16) podejmowanie decyzji o powierzeniu studentowi obowigzkéw asystenta-stazysty — za
zgoda rady wydziatu;

17) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach dotyczacych studentow, doktorantéw i
stuchaczy studiow podyplomowych wydzialu oraz podejmowanie innych aktow lub
czynnosci;

18) powotywanie komisji rekrutacyjnych;

19) ustalanie rozktadu zaje¢ nauczyciela akademickiego;

20) wyrazanie opinii w sprawach wnioskow pracownikoéw dotyczacych urlopow, o ktorych
mowa w art. 134 ustawy;

21) sktadanie wnioskow:

a) do rektora o zatrudnienie nauczyciela akademickiego — po zasiggnigciu albo uzyskaniu
odpowiednio opinii albo zgody rady wydziatu;

b) do rady wydzialu o uchwalenie regulaminu organizacyjnego wydziatu;

c) do rady wydziatu 0 wyznaczenie opiekuna dla studenta-stazysty.

§ 24.1. Organem opiniodawczym i doradczym dziekana jest kolegium dziekanskie.
2. Sktad kolegium dziekanskiego okresla dziekan.
3. Dziekan zwotuje posiedzenia kolegium, okreslajac ich termin i tematyke.
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Prodziekani

§ 25.1. Dziekan wykonuje swoje zadania przy pomocy prodziekanow.
2. Liczbg prodziekanoéw oraz zasady ich wyboru okresla ordynacja wyborcza.

§ 26.1. Zakres obowigzkow poszczegdlnych prodziekandow okresla dziekan.

2. Prodziekan, na podstawie upowaznienia udzielonego przez dziekana, ma prawo do
zalatwiania spraw w imieniu dziekana w zakresie przez niego ustalonym, a w szczegdlnoSci
do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen oraz podejmowania
innych aktow lub czynnosci.

3. Prodziekani dziatajg w granicach swoich kompetencji i za te dziatania ponosza
odpowiedzialnos¢ przed dzickanem.

4. Prodziekani kieruja funkcjonowaniem podlegtych im komodrek organizacyjnych
administracji wydziatu oraz pracg osoéb w nich zatrudnionych.

§ 27.1. Do kompetencji Prodziekana ds. Nauki 1 Jakosci Ksztalcenia naleza w

szczeg6lnosci:

1) wspoélpraca z pionem Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Migdzynarodowej w
zakresie badan naukowych i rozwoju kadr oraz z pionem Prorektora ds.
Ksztalcenia w zakresie ksztalcenia,

2) nadzorowanie  czynnoSci  przygotowawczych zwigzanych z przewodami
doktorskimi oraz postepowaniami habilitacyjnymi i o nadanie tytutu naukowego,

3) udziat w ustalaniu propozycji sktadu komisji doktorskich,

4) realizowanie sprawozdawczosci naukowej wydziatu,

5) przygotowanie wnioskOw o przyznanie $rodkéw finansowych na dziatalnosé
statutowa oraz raportow rocznych z wykorzystania srodkéw finansowych

6) przygotowanie ankiety jednostki na potrzeby kompleksowej oceny jakosci
dziatalno$ci naukowej,

7) organizowanie i nadzorowanie procedury sktadania wnioskow o nagrody za
osiaggniecia naukowo-badawcze,

8) przygotowanie wydzialu do akredytacji w zakresie instytucjonalnym i
prowadzonego ksztatcenia,

9) nadzor i koordynowanie polityki wydziatu w zakresie badan naukowych,

10) nadzorowanie czynno$ci zwigzanych ze zglaszaniem osiggni¢¢ publikacyjnych do
bazy PUBLI,

11) nadzorowanie czynno$ci zwigzanych ze zglaszaniem osiggnie¢ naukowych,
dydaktycznych i organizacyjnych pracownikow naukowo-dydaktycznych i
naukowych do informatycznej Bazy Osiagni¢¢ Pracownikow (BOP),

12) przygotowanie ankiety jednostki na potrzeby rankingéw wydziatu i prowadzonych
kierunkow studiow,

13) sprawowanie nadzoru nad programem monitorowania losow zawodowych
absolwentow,

14) koordynowanie, organizowanie oraz podejmowanie dziatan koncepcyjnych
majacych na celu zapewnienie i doskonalenie jako$ci ksztalcenia na wydziale,

15) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia procedur i dokumentacji
wewnetrznego systemu zapewnienia i doskonalenia jakos$ci ksztatcenia,
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16) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi wydzialu w zakresie wdrazania i
doskonalenia wewnetrznego systemu zapewnienia i doskonalenia jakosci
ksztatcenia,

17) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji dotyczacych wewnetrznego
systemu zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztatcenia na poziomie wydziatu,

18) okresowe przeglady dziatania systemu jakosci ksztatcenia

19) sprawowanie nadzoru nad studiami podyplomowymi, kursami i szkoleniami,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z minimum kadrowym.

21) wspoélpraca z Prodziekanem ds. Organizacji i Rozwoju w zakresie sprawowania
nadzoru nad funkcjonowaniem Biura Organizacji, Nauki i Ksztatcenia.

2. Prodziekan ds. Nauki i Jakosci Ksztalcenia wykonuje inne zadania powierzone

przez dziekana.

§ 28.1. Do kompetencji Prodziekana ds. Organizacji 1 Rozwoju nalezag w
szczegblnosci:

1) wspolpraca z pionem Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju;

2) koordynowanie prac nad strategia rozwoju wydziatu i sprawowanie nadzoru nad
realizacja strategii wydziatu,

3) inicjowanie 1 sprawowanie nadzoru nad realizacja wydzialowych grantow
inwestycyjnych i aparaturowych,

4) przedstawianie prognoz i projektow rozwoju wydziatu w zakresie infrastruktury
dydaktycznej i naukowej wraz z ich zabezpieczeniem finansowym;

5) dzialania i inicjatywy w zakresie pozyskiwania funduszy pozabudzetowych,
promowanie i wspieranie przedsigbiorczo$ci na wydziale;

6) informatyzacja wydzialu, w obszarze ustug sieciowych, oprogramowania sieci
wydzialowej oraz unifikacji sprzetu komputerowego;

7) sprawowanie nadzoru i koordynowanie, w porozumieniu z dziekanem, dziatan
inwestycyjnych i remontowych na wydziale,

8) organizowanie wspolpracy naukowo-dydaktycznej wydziatu z  partnerami
zagranicznymi,

9) sprawowanie nadzoru nad organizacja konferencji naukowych,

10) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem uchwat rady wydziatu i technicznym
wprowadzaniem ich w Zycie,

11) organizacja i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig zwigzang z gromadzeniem,
przechowywaniem, zabezpieczaniem i1 udostgpnianiem dokumentow podlegajacych
archiwizaciji,

12) sprawowanie nadzoru nad realizacja polityki wydawniczej wydziatu,

13) wspieranie dziatalnosci studenckich kot naukowych,

14) koordynowanie kontaktow i wspotpracy ze szkotami $rednimi,

15) koordynowanie wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym,

16) sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatan promocyjnych wydziatu,

17) sprawowanie nadzoru i koordynowanie szkolen pracownikow,

18) koordynowanie prac nad przygotowaniem sprawozdania rocznego z dziatalnosSci
Wydziatu,

19) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu informatycznego Egeria
Edukacja,

20) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem planu urlopow nauczycieli,
administracji i obstugi,
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21) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestru wewngtrznych aktow prawnych
wydziatu,

22) sprawowanie nadzoru nad strong internetowg wydziatu,

23) nadzér nad przygotowaniem planéw pracy katedr i indywidualnych przydziatow
zaj¢¢ dydaktycznych oraz sprawozdan rocznych z wykonania zaje¢ dydaktycznych,

24) nadzér nad przygotowaniem plandéw i rozktadow zaje¢ dydaktycznych,

25) nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow.

26) nadzor nad udostepnianiem sal dydaktycznych i tablic ogloszen podmiotom
zewnetrznym,

27)wspdlpraca z Prodziekanem ds. Nauki i1 Jakosci Ksztalcenia w zakresie
sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem Biura Organizacji, Nauki i Ksztalcenia.

2. Prodziekan ds. Organizacji i Rozwoju wykonuje inne zadania powierzone przez

dziekana.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 29.1 Do kompetencji Prodziekana ds. Studenckich nalezg w szczeg6Inosci:
wspotpraca z pionem Prorektora ds. Studenckich,

prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studidw,

nadzorowanie realizacji programu studiéw oraz zapewnienie prawidtowej
organizacji toku studiow,

sprawowanie opieki nad sprawami socjalno-bytowymi i zdrowotnymi studentow,
organizowanie i nadzorowanie przebiegu egzaminow dyplomowych,
reprezentowanie dziekana w kontaktach ze studentami,

wspotpraca z Wydziatowa Rada Samorzadu Studenckiego,

przygotowywanie projektu zasad i kryteriow rekrutacji na studia,

10) organizowanie inauguracji roku akademickiego oraz studenckich uroczysto$ci

wydzialowych,

11) zatwierdzanie programu zaj¢¢ studentom zakwalifikowanym do programu Erasmus,
12) sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatalnosci spotecznej oraz kulturalnej

studentow,

13) sprawowanie nadzoru na sprawami studentow niepelnosprawnych,
14) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem prac do Ogolnopolskiego Repozytorium

Prac Dyplomowych,

15) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Dziekanatu.

2. Prodziekan ds. Studenckich wykonuje inne zadania powierzone przez dziekana.

Kierownicy katedr

§ 30. Katedra prowadzi dziatalno$¢ naukowa w ramach dyscypliny lub specjalnosci

naukowej, ksztatci kadr¢ naukowa, a takze prowadzi dziatalno$¢ dydaktyczna.

§ 31. Katedrg kieruje kierownik katedry, do kompetencji ktorego naleza w

szczegblnosci:
1) reprezentowanie katedry wobec przetozonych,
2) kierowanie katedra w zakresie planowania, kontroli i wykonywania zajec
dydaktycznych oraz prac naukowo-badawczych,
3) okres§lanie i nadzor nad obcigzeniami dydaktycznymi podleglych nauczycieli

akademickich,

10
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4) odpowiadanie za rozwdj kadry naukowo-dydaktycznej, dbato$¢ o podnoszenie
kwalifikacji podlegtych pracownikéw, planowanie szkolen,

5) inicjowanie doskonalenia metod pracy katedry w zakresie organizacyjnym,
dydaktycznym i wychowawczym,

6) czuwanie nad zabezpieczaniem $rodkéw materialowych do prowadzenia zajgé
dydaktycznych i prac badawczych w katedrze,

7) sprawuje nadzor i kontrolg nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych srodkow
finansowych,

8) dbanie o przestrzeganie dyscypliny pracy i warunkéw BHP w katedrze,

9) przydzielanie nauczycielom akademickim obowigzkow organizacyjnych wynikajacych
z zadan realizowanych przez katedre, wydziat albo Uniwersytet,

10) zarzadza przydzielonym pomieszczeniem i majatkiem, wedlug sporzadzonego
wykazu inwentaryzacyjnego,

11) odpowiada za legalno$¢ oprogramowania w komputerach bedacych w dyspozycji
katedry,

12) ocenia dziatalno$¢ naukows, dydaktyczng i organizacyjng pracownika katedry w
ramach okresowej oceny nauczyciela akademickiego,

13) przedstawia dziekanowi wnioski o zatrudnienie nauczycieli akademickich,

14) hospituje zajecia dydaktyczne prowadzone przez nauczycieli akademickich i
doktorantow,

15) zatwierdza sylabusy przedmiotow przyporzadkowanych do katedry,

16) zatwierdza tematy prac dyplomowych pisanych pod Kierunkiem pracownikow

katedry.
ROZDZIAL 6
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI
WYDZIALU

§ 32. Administracja wydzialu wykonuje wszystkie czynno$ci administracyjne,
finansowe, techniczne i1 ustugowe zwigzane bezposrednio z dzialalnoscig wydziatu, z
wyjatkiem czynnosci zastrzezonych w przepisach wewngtrznych Uniwersytetu dla jednostek
administracji centralnej.

Kierownik komorki organizacyjnej administracji wydzialu

§ 33. Do zakresu dziatania kierownika komorki organizacyjnej administracji wydziatu
naleza w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w podlegtej jednostce, w szczegdlnosci przydzielanie
pracownikom zadan do wykonania, koordynowanie ich pracy oraz kontrolowanie jej
przebiegu i efektow,

2) sktadanie informacji bezposredniemu przelozonemu o stanie realizacji zadan i o
ewentualnych trudno$ciach w ich realizacji,

3) nadzorowanie obiegu i przechowywania dokumentow,

4) nadzorowanie prowadzonej w podlegtej komorce ewidencji 1 sprawozdawczoscei,

5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz obowigzujagcych przepisow, w
szczeg6lnosci: przepisow BHP, przeciwpozarowych, a takze przepisow o ochronie
tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz o ochronie danych osobowych,



Zalgcznik do uchwaly nr 17/2017/2018 Rady Wydzialu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia
17 listopada 2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu
Szczecinskiego

Regulamin organizacyjny Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego

6) okreslanie zakresu zadan, odpowiedzialnosci, uprawnien oraz kwalifikacji
wymaganych na podlegtych stanowiskach pracy,

7) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym uzytkowaniem i zabezpieczeniem pOmieszczen
1 innych sktadnikéw majatku przekazanych komorce,

8) monitorowanie zmian w przepisach ksztaltujacych zadania wydziatu,

9) sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym i formalnym wychodzacych z komorki
dokumentow i opracowan,

10) inicjowanie opracowania i aktualizowania aktow prawa wewnegtrznego z zakresu
powierzonych zadan,

11) realizowanie obowigzkow pracodawcy w zakresie przewidzianym obowigzujgcymi
przepisami.

Sekretariat Dziekana

§ 34. Do zadan Sekretariatu Dziekana naleza w szczegdlnosci:
1) obstuga sekretarska dziekana, a w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie, ewidencja i ekspedycja korespondenciji,
b) opracowywanie korespondencji zleconej przez dziekana,
C) przygotowywanie materialdow na posiedzenia kolegium dziekanskiego i narady
organizowane przez dziekana,
d) kontrola prawidtowosci pism przedktadanych do podpisu dziekana,
e) sprawdzanie pod wzgledem formalnym prawidtowosci wystawianych dyplomow,
f) prowadzenie terminarza zebran, posiedzen i spotkan dziekana,
g) organizowanie przyjec interesantow,
h) obstuga faxu i poczty e-mail dziekana,
i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
J) prowadzenie rejestru wystawionych delegacji stuzbowych;
2) prowadzenie innych spraw, a w szczegolnosci:
a) opracowywanie na potrzeby wiadz wydziatu i innych jednostek organizacyjnych
informacji przekazywanych przez inne jednostki,
b) realizowanie spraw zleconych przez Dzial Spraw Osobowych Uniwersytetu, w tym
przygotowywanie skierowan na badania lekarskie i przeszkolenie w zakresie BHP.

Dziekanat

§ 35.1. Dziekanatem jest jednostka, ktora prowadzi dziatalno$¢ administracyjng o
charakterze merytorycznym i formalnym oraz wykonuje czynnos$ci kancelaryjno-biurowe
stuzace realizacji zadan wydziatu.

2. Dziekanatem zarzadza kierownik Dziekanatu podlegly bezposrednio dziekanowi.

§ 36.1. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy prowadzenie prac zwiazanych z
dziatalnoscig dydaktyczna, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie planéw organizacyjnych roku akademickiego na wydziale,

2) prowadzenie ewidencji plandéw i programow nauczania,

3) analizowanie planow organizacji zaje¢ dydaktycznych pod wzglgdem ich zgodnosci z
programami i standardami nauczania,

4) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem zaje¢ dydaktycznych, ustalanie
ewentualnych zastgpstw,
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5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiow,

6) wydawanie studentom stosownych zaswiadczen,

7) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci,

8) prowadzenie akcji informacyjnej zwigzanej z naborem kandydatow na studia,

9) prowadzenie ewidencji studentow,

10) przygotowanie, ewidencja i wydawanie studentom indeksow, legitymacji i
dyplomow,

11) przygotowanie i koordynowanie procedury zwigzanej z ukonczeniem studiow,

12) realizacja zagadnien zwigzanych z obowigzkowymi ubezpieczeniami studentow
(ZUS),

13) obstuga formalna praktyk programowych (wystawianie skierowan, przyjmowanie
opiniti),

14) biezaca obstuga studentow,

15) opiniowanie i przekazywanie do rozpatrzenia dziekanom podan studentow,

16) uzupehianie komputerowej bazy danych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z mi¢dzynarodowg i krajowa wymiang studencka,

18) obstuga systemow komputerowych ,,E-dziekanat” i ,,Egeria”,

19) wprowadzanie prac dyplomowych do systemu antyplagiatowego oraz do
Ogolnopolskiego Repozytorium Prac Dyplomowych.

2. Dziekanat wspolpracuje w zakresie realizowanych zadan ze wszystkimi jednostkami

dydaktycznymi i administracyjnymi Uniwersytetu.

Sekcja Ekonomiczno-Finansowa

§ 37. Do zadan Sekcji Ekonomiczno-Finansowej naleza w szczeg6lnos$ci:

1) planowanie zaopatrzenia materialowego, zamawianie i realizacja dostaw materiatow,
przyjmowanie, magazynowanie, ewidencjonowanie i wydawanie materiatbw na
potrzeby wydziatu,

2) wspolpraca z Samodzielng Sekcjag Zamoéwien Publicznych w zakresie przetargéw
organizowanych na potrzeby wydziatu;

3) sporzadzanie projektu planu rzeczowo-finansowego wydziatu,

4) sporzadzanie i ewidencjonowanie umow na dodatkowe prace wykonywane przez
pracownikow administracyjnych i naukowo-dydaktycznych,

5) sporzadzanie i ewidencjonowanie umow na prace wykonywane przez osoby niebg¢dace
pracownikami wydziatu,

6) sporzadzanie i ewidencjonowanie uméw na ustugi edukacyjne,

7) zapewnianie prawidlowego 1 sprawnego obiegu dokumentéw finansowych na
wydziale,

8) sporzadzanie zleconych przez pracownikéw wydziatu kalkulacji finansowych,

9) wspotpraca z kotami studenckimi w zakresie finansowania i rozliczania ich biezacej
dziatalno$ci oraz organizowania i rozliczania konferencji i szkolen,

10) wspotpraca z pracownikami katedr w zakresie dofinansowywania i rozliczania
kosztéw uczestnictwa w szkoleniach 1 konferencjach naukowych,

11) wspotpraca z pracownikami katedr w zakresie wykorzystywania i rozliczania srodkoéw
finansowych, o ktorych mowa w przepisach o zasadach finansowania nauki, a w
szczegolnosci udzielanie pomocy kierownikom tematoéw badawczych w sporzadzaniu
kalkulacji wstepnej i wynikowej, oraz w ich rozliczeniu,
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12) wspotpraca z pracownikami katedr i doktorantami w zakresie wykorzystywania i
rozliczania srodkéw finansowych przyznanych na prowadzenie badan naukowych lub
prac rozwojowych oraz zadan z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi mtodych
naukowcow oraz uczestnikow studiow doktoranckich;

13) prowadzenie ewidencji kosztow wydziatu,

14) prowadzenie spraw wydzialu w zakresie realizacji zobowigzan finansowych,

15) przedktadanie catosci spraw dziekanowi,

16) pomoc przy rozliczaniu wnioskOw w zakresie: projektow badawczych i inwestycji
aparaturowych,

17) wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym Uniwersytetu.

Biuro Organizacji, Nauki i Ksztalcenia:

§ 38. Do zadan Biura Organizacji, Nauki 1 Ksztalcenia naleza w szczegdlnoSci:
1) uczestniczenie w tworzeniu wydziatowego programu badan naukowych,
2) przygotowywanie materiatow, opracowan, sprawozdan z zakresu dziatalnosci
badawczej wydziatu,
3) prowadzenie bazy danych dotyczacych realizowanych tematow badawczych,
4) prowadzenie bazy danych ewidencji konferencji i sympozjow naukowych
organizowanych przez wydziat,
5) zglaszanie osiggni¢¢ publikacyjnych  pracownikéw naukowych, naukowo-
dydaktycznych i1 dydaktycznych oraz doktorantow do bazy PUBLLI,
6) przygotowanie sprawozdania rocznego z funkcjonowania Wydziatlowego Systemu
Zapewniania Jakos$ci Ksztatcenia,
7) przygotowanie sprawozdania rocznego z dziatalnosci Wydziatu.
8) opracowywanie materiatdbw analitycznych na potrzeby wiladz wydziatu i innych
jednostek organizacyjnych,
9) wspolpraca przy organizacji i obstudze uroczystosci wydziatowych, sesji naukowych,
konferencji i zjazdow,
10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z pobytem na wydziale gosci spoza
Uniwersytetu,
11) opracowywanie programu dziatan promujacych ustugi edukacyjne §wiadczone przez
wydzial;
12) kompleksowa obstuga katedr, w szczegolnosci:
a) sporzadzanie i opracowywanie planéw pracy katedr na dany rok akademicki,
b) sporzadzanie przydzialdow czynno$ci pracownikéw naukowych, naukowo-
dydaktycznych i dydaktycznych na dany rok akademicki,
€) prowadzenie ewidencji obsady zaje¢ dydaktycznych i rozliczanie z wykonania
pensum godzin nauczycieli akademickich,
d) kompletowanie sprawozdan pracownikow naukowych, naukowo-dydaktycznych i
dydaktycznych z wykonanych zajgé w danym roku akademickim,
e) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjag obowigzku zatwierdzania
tematow prac dyplomowych,
f) w porozumieniu z kierownikiem katedry, ustalanie harmonogramu hospitacji
zaje¢¢ oraz kompletowanie sprawozdan z przebiegu hospitacji,
g) przygotowywanie informacji dotyczacych przedmiotow do wyboru otwieranych w
danym semestrze w ramach danej katedry,
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h)

q)
r

przygotowywanie, na podstawie wnioskow ztozonych przez kierownikow katedr,
wykazu 0s6b upowaznionych do prowadzenia wykladow i przeprowadzania
egzaminu oraz prowadzenia seminaridow dyplomowych,

kompletowanie sylabusow do poszczegolnych przedmiotow realizowanych w
katedrach,

przekazywanie  pracownikom  naukowym,  naukowo-dydaktycznym i
dydaktycznym pism i zarzadzen wtadz Uniwersytetu oraz wladz wydziatu,
kompletowanie sprawozdan z dziatalno$ci naukowej pracownikow katedr (wykaz
publikacji, udziat w konferencjach i inne osiggni¢cia),

kompletowanie indywidualnych kart dokumentacji czynno$ci podlegajacych
prawu autorskiemu,

sporzadzanie planow urlopéw pracownikow katedr,

archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

wykonywanie innych biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem katedr,
kompletowanie o§wiadczen pracownikéw zaliczanych do minimum kadrowego na
potrzeby Dzialu Spraw Osobowych oraz o$wiadczen pracownikow o wyrazeniu
zgody na zaliczenie do liczby N na potrzeby wniosku o przyznanie Srodkoéw
finansowych na dziatalno$¢ statutowa, o ktorych mowa w przepisach o zasadach
finansowania nauki,

uzupelnianie teczek osobowych pracownikow dydaktycznych,

kompletowanie ankiet, o ktorych mowa w przepisach regulujacych
funkcjonowanie wydzialowego systemu zapewniania i doskonalenia jako$ci
ksztatcenia,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wydzialowego systemu
informatycznego, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym wydziatu,

nadzoér i zarzadzanie wydzialowym systemem informatycznym,

aktualizacja zawarto$ci stron wydzialowego serwera WWW  zgodnie z
informacjami przekazanymi przez wiladze wydzialu oraz przygotowywanie
graficzne bannerow i grafik na potrzeby strony WWW wydziatu,

tworzenie, administrowanie, opracowywanie wynikOw w systemie internetowym
ankiet, o ktorych mowa w przepisach regulujacych funkcjonowanie wydziatowego
systemu zapewniania i doskonalenia jakosci ksztalcenia,

wspolpraca z Uczelnianym Centrum Informatycznym,

14) obstuga sekretarska posiedzen rady, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

nadzdr nad strong organizacyjng posiedzen rady,

przygotowywanie materiatow na posiedzenia: rady, kolegium dziekanskiego 1
komisji wydziatowych,

protokotowanie posiedzen rady,

kompletowanie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami rady,

sporzadzanie protokotow z posiedzen rady,

15) prowadzenie innych spraw, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow prawnych wydziatu,

kompletowanie aktow normatywnych i innych dokumentéw zwigzanych z
organizacja wydziatu,

przygotowywanie wnioskdw zwigzanych z nadaniem stopnia 1 tytutu naukowego,
opracowywanie materialdw analitycznych dotyczacych organizacji wydziatu,
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e) opracowywanie na potrzeby wtadz wydziatu i innych jednostek organizacyjnych
informacji przekazywanych przez inne jednostki.

Kierownik obiektu dydaktycznego

§ 39. Do zadan Kierownika obiektu dydaktycznego nalezy administrowanie obiektem

dydaktycznym wydziatu, a w szczegolnosci:

1) administrowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem wydziatu,

2) organizacja i kontrola realizacji obowigzku utrzymywania porzadku i czystosci
pomieszczen, drég i terendw zielonych wydziatu,

3) organizowanie dozoru i ochrony mienia wydziatu,

4) ustalanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych mienia wydziatu, udziat w
organizowaniu remontéw i konserwacji tego mienia oraz udzial w odbiorze
wykonanych prac,

5) zapewnienie prawidlowego rozmieszczenia sprzetu gasniczego, jego sprawnosci oraz
konserwacji; wyznaczanie, oznakowanie 1 utrzymanie dréog ewakuacyjnych i
pozarowych, srodkéw tacznos$cei 1 alarmowania,

6) organizacja i kontrola realizacji obowigzkéw stuzbowych pracownikéw obstugi
wydziatu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych przygotowaniem zestawien dotyczacych wyptat
pracownikom ekwiwalentow za odziez robocza 1 ochronng oraz sprzgt ochrony
osobistej,

8) odbior i rozliczanie ustug komunalnych,

9) prowadzenie ewidencji i kontrola rachunkow za energi¢ elektryczna, gaz, wode, CO,
telefony, zakupione przedmioty, roboty inwestycyjne, remontowe i inne,

10) zlecanie prac doraznych,

11) ewidencja ilosciowa srodkéw trwatych i srodkow trwalych o niskiej jednostkowej
wartosci i prowadzenie inwentaryzacji okresowej i ciagle;j,

12) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci,

13) prowadzenie dokumentacji budynkéw i terendw wydziatu stanowigcych wlasnos¢
Uniwersytetu.

ROZDZIAL 7
ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH I POLECEN SLUZBOWYCH

§ 40.1. Rada, w zakresie posiadanych kompetencji, wydaje uchwaty.

2. Uchwaty rady zapadajg bezwzgledng wigkszoscig gtosOw w obecnosci co najmniej
polowy statutowej liczby jej czlonkéw, chyba ze ustawa lub statut okre$laja wyzsze
wymagania.

3. Uchwaly, z zastrzezeniem ust. 4, s3 podejmowane w glosowaniu jawnym.

4. W glosowaniu tajnym podejmowane sg uchwaly w sprawach personalnych oraz na
whniosek poparty przez 1/5 cztonkow rady wydziatu obecnych na posiedzeniu.

5. Uchwaty rady wydziatu w sprawach nalezacych do jej kompetencji sg wigzace dla
dziekana, pracownikow, doktorantow, studentow i stuchaczy studiow podyplomowych tego
wydziatu.
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6. Dziekan podaje uchwaly rady wydzialu do publicznej wiadomo$ci na stronie
internctowej wydziatu.

§ 41.1. Od uchwaly rady wydzialu dziekanowi stuzy odwolanie do senatu
Uniwersytetu w terminie 14 dni od dnia podjecia uchwaty.

2. Senat uchyla uchwale rady sprzeczng z ustawa, statutem, uchwala senatu,
regulaminami i innymi przepisami wewnetrznymi Uniwersytetu lub naruszajgca wazny
interes Uniwersytetu.

§ 42.1. Dziekan, w zakresie posiadanych kompetencji, wydaje:
1) zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika wydziatu;
2) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach,
b) w innych sprawach wynikajacych z przepisoOw prawa;

3) akty prawne o innej nazwie — jezeli przepis prawa tak stanowi;

4) pisma okdélne — zawierajace okreSlone informacje 1 ustalenia o charakterze
operacyjnym;

5) polecenia stuzbowe — zawierajace jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczace
biezacego funkcjonowania wydzialu lub dyspozycje dla kierownikéw jednostek i
komorek organizacyjnych oraz samodzielnych pracownikow wydziatu.

2. Dziekan moze udzieli¢ innym pracownikom wydzialu upowaznienia do
wydawania w jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w § 42 ust. 1 pkt 2.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych, w zakresie powierzonych spraw, wydaja
polecenia stuzbowe oraz pisma okoélne, o ktorych mowa w § 42 ust. 1 pkt 4.

§ 43.1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wiasciwa dla danego
zagadnienia jednostka organizacyjna albo upowazniony pracownik.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
jednostek organizacyjnych, dziekan wskazuje jednostke wtasciwg do sporzadzenia projektu
aktu prawnego (jednostke wiodacg) albo powotuje komisje do sporzadzenia projektu.

§ 44.1. Zarzadzenia, pisma okolne i1 polecenia stuzbowe dziekana przedktada si¢ do
rejestracji w Biurze Organizacji, Nauki i Ksztalcenia, wraz z ich wersjg elektroniczng.

2. Pisma okolne i1 polecenia stuzbowe kierownikow jednostek organizacyjnych sa
przechowywane w siedzibie wlasciwej jednostki organizacyjne;.

3. Dziekan moze uchyli¢ badZz wstrzymaé¢ wykonanie kazdego pisma okolnego lub
polecenia stuzbowego.

§ 45. W Biurze Organizacji, Nauki i Ksztatcenia prowadzone sg:
1) Wydziatlowy Rejestr Aktow Prawnych, obejmujacy:
a)  rejestr uchwal rady,
b)  rejestr zarzadzen dziekana,
C)  rejestr pism okolnych dziekana;
2) ewidencja polecen stuzbowych dziekana.
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§ 46.1. Na stronie internetowej wydzialu udostgpnia si¢: uchwaty rady oraz
zarzadzenia dziekana.
2. W wewngtrznej sieci informatycznej mogag by¢ udostepnione inne dokumenty.

ROZDZIAL 8
OBIEG DOKUMENTOW NA WYDZIALE

§ 47.1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonujg jednostki organizacyjne wydziatu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz wydziatu wykonuje
Sekretariat Dziekana oraz Biuro Organizacji, Nauki i Ksztalcenia.

3. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okre$laja wewnetrzne przepisy
Uniwersytetu.

4. Organizacje¢ prac kancelaryjnych wydziatu, obieg korespondencji i dokumentéw,
a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania
materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla zarzadzenie nr 109/2013
Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 13 listopada 2013 r. w sprawie wprowadzenia
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych na Uniwersytecie Szczecinskim.

5. W komunikacji wewngtrznej mozna wykorzystywa¢ droge elektroniczna
przekazywania informacji oraz dokumentow.

ROZDZIAL 9
ZASADY WSTEPNEJ APROBATY | PODPISYWANIA PISM

§ 48. Dziekan podpisuje pisma:
1) w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych.

§ 49. Do prodziekana nalezy:

1) aprobata wstgpna pism w sprawach nalezacych do wilasciwosci dziekana, w sprawach
przez niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do
prodziekana;

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych prodziekanowi.

§ 50.1. Kierownicy:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla dziekana oraz nalezacych do
kompetencji dziekana i prodziekana;

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podlegtych im jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem zastrzezonych dla dziekana oraz nalezacych do zadan
prodziekana;

3) podpisuja pisma dotyczace organizacji wewnetrznej i funkcjonowania podleglej im
jednostki organizacyjnej.

2. Kierownicy okre$laja rodzaje pism, do podpisywania ktoérych upowaznieni sg ich

zastepcy 1 inni pracownicy podleglej im jednostki organizacyjne;.
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ROZDZIAL 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51.1. Jednostki organizacyjne wydziatu w sposéb jednolity znakuja sprawy, stosujac
zasady okreslone w Uniwersytecie.

2. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania spraw ustala si¢ dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych nast¢pujgce symbole:

1) Wydzial Prawa i Administracji Uniwersytetu Szczecinskiego - Wi
2) Sekretariat Dziekana - WI/SD
3) Dziekanat Wydziatu Prawa i Administracji - WIA
4) Katedra Postepowania Cywilnego - IKC
5) Katedra Prawa Cywilnego i Handlowego - IKI
6) Katedra Prawa Finansowego - IKF
7) Katedra Prawa Gospodarczego i Publicznego -1KZ
8) Katedra Prawa i Postgpowania Administracyjnego - IKA
9) Katedra Prawa Karnego - IKB
10) Katedra Prawa Konstytucyjnego i Integracji Europejskiej - IKU
11) Katedra Prawa Migdzynarodowego Publicznego - IKM
12) Katedra Prawa Pracy i Polityki Spoteczne;j - IKS
13) Katedra Prawa Rzymskiego, Historii Prawa i Doktryn Polityczno- _IKR
Prawnych
14) Katedra Teorii i Filozofii Prawa - IKT
15) Katedra Tworzenia i Wyktadni Prawa - IKW
16) Katedra Prawa Samorzadu Terytorialnego - IKD
17) Katedra Prawa Ochrony Srodowiska - IKO
18) Sekcja Ekonomiczno-Finansowa - WIA/SEF
19) Kierownik obiektu dydaktycznego - WIA/KO
20) Pracownia — Klinika Prawa - WIA/SPP

21) Biuro Organizacji, Nauki i Ksztatcenia - WIA/BONK
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