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ZARZADZENIE NR 6/2020/2021
DZIEKANA
WYDZIALU PRAWA 1 ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE
z dnia 15 stycznia 2021 r.
w sprawie utworzenia Biura Dziekana Wydzialu Prawa i Administracji Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie i Dyrektora Instytutu Nauk Prawnych Uniwersytetu

Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

i

Na podstawic §75 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
stanowiacego zalacznik do Uchwaty Nr 127/2019 Senatu Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Warszawie z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie uchwalenia Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. Tworzy sie Biuro Dziekana Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Kardynala Stefana
Wyszynskiego w Warszawie i Dyrektora Instytutu Nauk Prawnych Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie zwane dalej Biurem Dziekana WPiA i Dyrektora INP UKSW.
2. Biuro Dziekana WPiA i Dyrektora INP UKSW powstaje w wyniku przeksztatcenia Sekretariatu
Dziekana WPIA UKSW.
3. Pracownicy Biura Dziekana WPiA i Dyrektora INP UKSW podlegaja bezposrednio Dziekanowi WPiA
UKSW.
4. Obsluge administracyjng Biura Dziekana WPiA i Dyrektora INP UKSW zapewnia przynajmniej dwoch
pracownikow administracji wydziatowej WPIiA UKSW.
5. Obsluge administracyjna Biura Dziekana WPiA i Dyrektora INP UKSW powierza sig:
1. Pani Aleksandrze Deptule;

2. Pani Jolancie Gendek petnigcej funkcjg Zastepcy Kierownika Dziekanatu.

§2
Zadania Biura Dziekana WPiA i Dyrektora INP UKSW obejmujg w szczegodlnosci:
1. biezacg obstuge Dziekana WPiA UKSW i Dyrektora INP UKSW, w tym m.in. prowadzenie

korespondencji, dbalo$¢ o terminowe zafatwianie spraw na szczeblu uczelnianym i zewnetrznym,
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prowadzenie kalendarza Dziekana WPiA i Dyrektora INP UKSW, organizacja i obstuga Kolegiow
Dziekanskich;

prowadzenie rejestru Zarzadzefi i Decyzji Dziekana WPiA UKSW i Dyrektora INP UKSW i

bo

kierowanie ich do publikacji;
3. informacje i kontakt z pracownikami WPiA UKSW:
4. zapewnienie obslugi administracyjnej Katedr funkcjonujagcych na WPiA UKSW, w tym m.in.

prowadzenie ich korespondencji;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z przedtuzaniem zatrudnienia, prowadzeniem postepowan
konkursowych i kwalifikacyjnych, w tym postepowan awansowych;

6. wspieranie organizacji prac Rady Wydzialu i Rady Dyscypliny Nauki Prawne UKSW;

7. prowadzenie rejestru przychodéw i wydatkéw WPiA UKSW;

8. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z proced urg uzyskiwania stopni i tytutéw naukowych;

9. administracyjng obstuge przewodow doktorskich (z wylaczeniem uczestnikéw  studidw

doktoranckich);

10. administracyj ng obstuge postepowan w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego;

I1. prowadzenie strony internetowej Instytutu Nauk Prawnych UKSW;

12. prowadzenie dokumentacji dotyczacej uméw cywilnoprawnych zwigzanych z uzyskiwaniem
stopni i tytuléw naukowych;

13. obstuge uméw cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;

14. procedowanie zwigzane z wplywajacymi fakturami i rachunkami;

15. prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie zamoéwien publicznych;

16. prowadzenie kwerendy projektow zewnetrznych (bez rozliczen finansowych);

17. prowadzenie kwerendy projektéw pracowniczych z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

18. rozliczanie delegacii;

19. dokumentacjg zwigzang ze sprawozdawczoscia naukows;
20. dokumentacje zwigzang z oceng pracownikdéw badawczo-dydaktycznych;

21. promocje WPiA UKSW i dbato$é o promocje pracownikéw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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