Zarzadzenie nr 34
Dziekana Wydzialu Prawa i Administracji UL
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.
w sprawie wprowadzenia
Zasad funkcjonowania administracji Wydzialu Prawa i Administracji UL

Na podstawie § 3 ust. 5 oraz § 20 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
Lodzkiego wprowadzonego zarzadzeniem nr 10 Rektora UL z dnia 1 pazdziernika 2019 r.
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Zasady funkcjonowania administracji Wydziatu Prawa i Administracji UL,
stanowiace zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 34 Dziekana WPiA UL
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

Zasady funkcjonowania administracji

Wydzialu Prawa i Administracji UL

§1

. Zarzadzenie okresla zasady funkcjonowania administracji Wydzialu Prawa 1 Administracji
Uniwersytetu Lodzkiego (zwanego dalej WPiA), a takze zasady podleglosci stuzbowej
pracownikdw administracji.
[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
a. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce;
b. Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Uniwersytetu Lodzkiego przyjety uchwaly
Senatu UL nr 440 z dnia 27 maja 2019 r.;
c. jednostce wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie rodzaje jednostek
tworzacych strukture organizacyjng administracji WPiA, a w szczegélnosci dzialy

i zespoty.
§2

. Dziekan realizuje swoje zadania wynikajace z Ustawy i1 Statutu przy pomocy Prodziekanow.
Dziekan i Prodziekani tworza Kolegium Dziekanskie, zasady dziatania ktérego okresla
Dziekan.

. Dziekan moze wskaza¢ Prodziekana, zastgpujacego go w przypadku nieobecnosci.

. Do realizacji okreslonych zadan zwigzanych z dziatalnoscia Wydziatu Rektor na wniosek
Dziekana moze powolywaé Pelnomocnikow. Przepis § 71 ust. 5 Statutu UL stosuje sig¢ tu

odpowiednio.



10.

§3
Administracja WPiA oparta jest na zasadzie jednoosobowego kierownictwa sprawowanego
przez Dziekana przy pomocy Prodziekanow, Dyrektora Administracyjnego, Zastepcy
Dyrektora Administracyjnego oraz kierownikow jednostek wewnetrznych.
Rektor UL tworzy i likwiduje jednostki wewnetrzne, okreslajac jednoczesnie ich zadania i

podlegltosé. Przepis § 25 ust. 2 pkt. 13 Statutu UL stosuje si¢ tu odpowiednio.

§4

. Jednostkami wewnetrznymi podlegtymi Dziekanowi WPiA sa:

a. Dzial Administracyjny,

b. Dzial Obshugi Studentdw,

¢. Dzial Nauki i Jakosci Ksztalcenia,

d. Zespotl do spraw Projektow,

e. Zespdt do spraw Finansowych,

f.  Zespdt Informatyczny

g. Sekretariaty Katedr.
Dzial Obstugi Studentéw oraz Dziat Nauki i Jakosci Ksztalcenia stanowig dziekanat.
Dziekanowi podlega bezposrednio Dyrektor Administracyjny oraz kierownik Zespotu
do spraw Projektow.
Na czele jednostki wewnegtrznej stoi kierownik.
Dyrektor Administracyjny kieruje pracg wszystkich jednostek wewnetrznych Wydziatu
bezposrednio przy pomocy swojego zastepey i kierownikow dzialéw oraz zespotow.
Zastepca Dyrektora Administracyjnego jest bezposrednim przetozonym Sekretariatow Katedr
i Dzialu Administracyjnego oraz koordynuje prace Zespotu do spraw Finansowych.
Kierownicy jednostek wewnetrznych odpowiadajg za wykonywanie powierzonych im zadan
odpowiednio  przed Dyrektorem  Administracyjnym lub  Zast¢pca  Dyrektora
Administracyjnego.
Bezposrednim przetozonym pracownikow zajmujacych si¢ wspodtpracg miedzynarodowa 1
studentami programu Erasmus oraz promocja Wydziatu jest kierownik Zespotu do spraw
Projektow.
Zasady organizacji pracy jednostki wewnetrznej ustala kierownik danej jednostki w
porozumieniu z Dyrektorem Administracyjnym lub Zastepca Dyrektora Administracyjnego.
Schemat organizacyjny administracji WPIiA okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.



11. Ramowy zakres zadan poszczegdlnych jednostek wewnetrznych okresla zalgeznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§5

Do obowigzkdéw wszystkich pracownikow administracji WPiA nalezy:

1.

Do W

wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska pracy oraz wspolpraca pomigdzy
dziatami i zespotami w celu prawidtowego dzialania administracji WPiA ;

znajomosc 1 przestrzeganie przepisow obowigzujacych w powierzonym zakresie dziatania;
wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

przestrzeganie ustalonych zasad organizacji i trybu postgpowania;

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepisow o tajemnicy stuzbowej, a takze
przepisow bhp oraz ochrony przeciwpozarowej;

przejawianie przyjaznego stosunku do interesantdw i wspdtpracownikéw, dbanie o zasady
etykiety urzedniczej i traktowanie wszystkich interesantow ze szczegdlnym szacunkiem
odpowiadajgcym akademickiemu charakterowi pracy;

dbato$¢ o uzytkowane mienie, czystosé i estetyke miejsca pracy.

§o6

Zasady funkcjonowania administracji WPiA wchodzg w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.
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Zatacznik nr 1 do Zasad funkcjonowania administracji WPiA UL obowiazujacych od dnia 1 pazdziernika 2019 r.
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Zalaeznik nr 2 do Zasad funkcjonowania administracji WPiA UL
obowigzujacych od dnia | pazdziernika 2019 .

Ramowy zakres zadan jednostek wewnetrznych Wydzialu Prawa i
Administracji UL

Dzial Administracyjny

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

L.

W B W

Administrowanie budynkiem Wydziatu (okreslanie potrzeb w zakresie remontdw,
zapewnienic konserwacji wyposazenia, sprzetu 1 urzadzen infrastruktury na
Wydziale).

Organizacja spraw ochrony i zabezpieczenia majgtku bedacego w gestii Wydziatu, a
takze nadzor nad prawidtowym prowadzeniem jego ewidencji.

Obstuga kancelaryjna Wydziatu.

Zapewnienie utrzymania czystosci i wlasciwych warunkow sanitarnych na Wydziale.
Magazynowanie, ewidencja 1 dystrybucja srodkéw czystosci oraz analiza ich
wykorzystania.

Ksztaltowanie i utrzymywanie estetyki i czystosci terenéw przypisanych Wydziatowi.
Nadzor nad przestrzeganiem zasad 1 przepisow bhp 1 p.poz. oraz kontrola w tym
zakresie.

Organizacja spraw z zakresu technicznego bezpieczenstwa pracy oraz ochrony przed
pozarem 1 wybuchem na terenie wydziatu.

Organizacja spraw z zakresu gospodarki materialowej i magazynowej.

10. Administrowanie parkingiem studenckim (wydawanie 1 rejestracja kart parkingowych,

kontrola wykorzystania miejsc parkingowych).

Sekretariaty Katedr

Do zadan Sekretariatéw Katedr nalezy:

Organizacja pracy sekretariatu obstugiwanych katedr.

Wykonywanie czynnosci administracyjno-finansowych min. wystawianie oraz
rozliczanie faktur, delegacji, rozliczanie not ksiegowych, obstuga konferencji,
dokonywanie zamdéwien w Dziale Zakupéw UL.

Ewidencjonowanie mienia katedr min. czynnosci inwentaryzacyjne oraz likwidacyjne.

. Wspdlpraca z Bibliotekg Uniwersytecka i Bibliotekg Wydziatowa.

Organizacja pracy katedr w zakresie spraw dydaktycznych min. zapisy na egzaminy-
w tym przez system USOS, organizacja seminaridw, karty obcigzen dydaktycznych,
obsada zaje¢ dydaktycznych, dyzury pracownikow- w tym zamieszczanie informacji
na stronie internetowej katedry, sprawowanie pieczy nad wykorzystaniem sal
dydaktycznych katedr, przekazywanie teczek studentéw do dziekanatu przed obrong,



przekazywanie sprawozdan oraz zestawien na potrzeby innych jednostek
funkcjonujgcych na WPiA.

Dzial Obslugi Studentéw

Do zadan Dziatu nalezy:

Ls

Dziatania zwigzane z tokiem studiow jednolitych, [ i II stopnia (organizacja praktyk
studenckich, prowadzenie spraw studenckich, dokumentacji studentow, prowadzenie
dokumentacji toku studiow, rozliczanie studentow, ewidencja odptatnosci za studia
niestacjonarne, przygotowywanie protokolow egzaminacyjnych, przygotowywanie
materialdw do wnioskéw o stypendia Ministra i Rektora UL, werytikacja list
stypendialnych).

Prowadzenie na biezaco spraw studenckich w systemie USOS.

Obsluga absolwentow- wydawanie dyplomow, suplementéw do dyplomu,
zaswiadczen o przebiegu studiow, zaswiadezen do celow emerytalno-rentowych.
Dziatania zwigzane z obstluga kancelaryjno-biurowa (wysylanie na biezaco
korespondencji do studentow i absolwentow, windykacje).

Sprawozdawczos¢ zwigzana z aktualnym stanem studentow i absolwentéw (w tym
kontrola danych w systemie POL-on).

Wydawanie decyzji administracyjnych.

Sprawy zwigzane z rekrutacjg na studia- w tym wspolpraca z wydzialowymi
komisjami rekrutacyjnymi.

Dzial Nauki i Jako$ci Ksztalcenia

Do zadan Dzialu nalezy:

1.

Obstuga doktorantow kontynuujacych studia III stopnia na dotychczasowych zasadach
oraz doktorantéw eksternistycznych (z wylaczeniem obstugi doktorantow, ktorzy
rozpoczng ksztatcenie w Szkole Doktorskiej Nauk Spotecznych).

Dzialania zwigzane z zapewnieniem prawidtowego toku dydaktycznego na wydziale
oraz dotyczace zachowania procedur zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa w
zakresie jakosci ksztatcenia.

Ustalanie rozkladéw zaje¢ dla studentow i doktorantéw oraz harmonogramu
egzamindw- w tym prawidlowe roztozenie zaje¢ w salach wydziatu.

Przygotowywanie materialow zwigzanych =z przeprowadzeniem przewodow
habilitacyjnych i doktorskich.

Dzialania zwiazane ze sprawami dziatalnosci naukowej Wydziatu (przygotowywanie
wnioskdéw o dotacje na dziatalnos¢ statutowa oraz sprawozdan z badan naukowych,
prowadzenie ewidencji o§wiadczen do badan naukowych, parametryzacja, ewaluacja
dziatalnosci naukowej, obstuga bazy danych dorobku naukowego pracownikow
Wydziatu).

Dzialania zwigzane z obstuga kancelaryjno-biurowg (obstuga administracyjna
dziekana i prodziekanow, obstuga posiedzen rady wydziatu, prowadzenie ewidencji



drukow $cistego zarachowania, prowadzenie dokumentacji wydziatu, sporzadzanie
sprawozdan, zamawianie pieczatek).

Wprowadzanie danych do systemu POL-on w zakresie przewidzianym regulacjami
ogdlnouniwersyteckimi

Zespot do spraw Finansowych

Do zadan Zespotu nalezy:

1;

2.

Dziatania zwigzane z realizacja strategii finansowej Wydziatu (sporzadzanie planu
rzeczowo- finansowego i nadzér nad jego wykonywaniem, analiza i1 kontrola kosztéw
oraz ich optymalizacja).

Dziatania zwigzane z obstugg finansowa (prowadzenie spraw finansowych Wydziatu,
opracowywanie dokumentéw w systemie EOD, dokonywanie kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych oraz zgodnosci ich
z planem finansowym, wspolpraca z dziatami centralnymi, sporzadzanie sprawozdan).

Zespol do spraw Projektow

Do zadan Zespolu nalezy:

1.

10.

Gromadzenie informacji na temat mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych
na realizacj¢ projektow.

Udzielanie pracownikom oraz jednostkom organizacyjnym WPiA i WZ informacji o
mozliwosciach ubiegania sie¢ o dofinansowanie oraz udzialu w projektach
finansowanych ze srodkow zewnetrznych.

Wskazanie wnioskodawcom jednostek wspétpracujgcych na etapie przygotowania
1 realizacji projektu.

Wsparcie dla wnioskodawcéw w  przygotowaniu projektéw oraz wnioskow
o dofinansowanie.

Wspieranie realizacji projektow opracowywanych na WPIA 1 na WZ (powstajgcych
poza Zespotem) w zakresie zleconym przez wlasciwego Dziekana.

Pozyskiwanie s$rodkoéw zewnetrznych na inwestycje oraz rozwdj obstugiwanych
Wydzialéw poprzez przygotowywanie projektow we wlasnym zakresie.

Realizacja przygotowanych przez Zespot projektow miedzywydzialowych oraz innych
projektow wskazanych przez wlasciwego Dziekana.

Wspolpraca z innymi jednostkami UL, WPiA oraz WZ w zakresie pozyskiwania
srodkéw oraz realizacji projektow.

Dziatania zwiazane z promocja Wydzialu Prawa 1 Administracji realizowane przez
wyznaczonego pracownika Zespotu.

Obstuga studentéw zagranicznych, programu Erasmus oraz koordynowanie
wspotpracy migdzynarodowej przez wyznaczonego pracownika Zespotu.



Zespol Informatyczny

Do zadan Zespotu nalezy:

L.
'
3.

Dostarczanie, rozwijanie i zapewnianie dziatania zasobow informatycznych Wydziatu.
Monitorowanie i utrzymanie ciaglosci dziatania srodowiska informatycznego.
Zapewnienie 1 utrzymanie wlasciwego poziomu bezpieczenstwa systemow
informatycznych zgodnie z polityka bezpieczenstwa UL.

Swiadczenie ustug wsparcia technicznego uzytkownikom zasobéw informatycznych
WPiA.

Opracowywanie  okresowych plandéw w zakresie wyposazenia jednostek
organizacyjnych WPiA w sprzet komputerowy oraz pozostate zasoby informatyczne.
Obstuga strony internetowej WPiA w zakresie modernizacji i rozwoju strony www,
administrowania serwerem oraz wprowadzania tresci.

Opieka nad serwerem poczty elektronicznej WPiA oraz serwerem ActiveDirectory
WPiA.

Przygotowywanie rejestracji na zajecia w systemie USOS.

Dyrektor Administracyjny

Do zadan Dyrektora Administracyjnego nalezy:

L
Z.

Koordynowanie dziatan jednostek wewnetrznych WPiA.

Bezposredni nadzor nad Dzialem Obstugi Studenta, Dzialem Nauki i Jakosci
Ksztalcenia, Zespotem Informatycznym oraz Sekretariatem Dziekana WPiA.

Podzial zadan w poszczegdlnych dziatach i zespotach.

Obstuga spraw osobowych pracownikow Wydziatu- w tym zatrudnienia,
przygotowywanie wnioskow i pism zleconych przez Dziekana WPiA.
Przygotowywanie posiedzen Rady Wydziatu.

6. Przyjmowanie zgloszen do wszelkiego rodzaju nagrod funkcjonujacych w UL

i w szkolnictwie wyzszym, przekazywanie informacji pracownikom wydziatu.
Sporzadzanie zestawien do dodatkéw motywacyjnych oraz nagrod Dziekana.
Dbanie o prawidlowy przebieg oceny pracowniczej.

Zajmowanie si¢ sprawami zwigzanymi ze strukturg organizacyjna WPiA.

. Wykonywanie polecen Dzieckana WPiA zwiazanych z funkcjonowaniem Wydziatu.
.Odpowiedzialnos¢ przed Dziekanem WPIA =za funkcjonowanie jednostek

wewnetrznych WPiA.



Zastepea Dyrektora Administracyjnego

Do zadan Zastepcy Dyrektora Administracyjnego nalezy:

1. Bezposredni nadzor nad Dzialem Administracyjnym, Sekretariatami Katedr oraz Zespotem
do spraw Finansowych.

2. Okre$lanie potrzeb Wydzialu w zakresie remontéw, inwestycji 1 innych robot
budowlanych.

3. Nadzér nad wykonawcami w trakcie prowadzenia remontéw na Wydziale.

4. Opracowywanie okresowych planow w zakresie wyposazenia jednostek organizacyjnych
WPiA w sprzet, urzadzenia oraz materialy uzytkowe.

5. Dokonywanie okresowych analiz w zakresie racjonalnego gospodarowania sprzetem oraz
pozostalym mieniem Wydziatu, a takze zapewnienie konserwacji eksploatowanych urzadzen.
6. Dbalos¢ o racjonalne wykorzystanie wody 1 pradu na Wydziale oraz dokonywanie
okresowych analiz ich zuzycia.

7. Nadzor nad funkcjonowaniem telekomunikacji w tym zglaszanie wszelkich
nieprawidtowosci w jej funkcjonowaniu.

8. Stata kontrola i egzekwowanie wywigzywania si¢ kontrahentdéw z umow zawartych z
Wydziatem.

9. Pilnowanie porzadku na WPiA i terenie otaczajgcym obiekt- w tym zapewnienie nadzoru
nad firmami sprzatajgcymi oraz ochraniajacymi budynek Wydziatu.

10. Nadzo6r nad prawidtowym prowadzeniem ewidencji i likwidacji majatku eksploatowanego
przez WPiA.

11. Organizacja udostepniania pomieszczen Wydzialu oraz terenéw przylegltych do obiektu
osobom trzecim lub instytucjom.

DZIEKAN
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