* UNIWERSYTET DZIENNIK UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
WARSZAWSKI  WYDZIAL NAUK EKONOMICZNYCH

Poz. 51

ZARZADZENIE NR 6
DZIEKANA WYDZIALU NAUK EKONOMICZNYCH
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
z dnia 20 lipca 2023
w sprawie okreslenia struktury administracji
Wydzialu Nauk Ekonomicznych,

jej organizaciji i zadan

Na podstawie § 7 Regulaminu Wydziatu Nauk Ekonomicznych, w zwigzku z § 60, ust. 1, pkt
17 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego, zarzadza sie co nastepuje:

§1

llekro¢ w Zarzgdzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Warszawski;

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Nauk Ekonomicznych;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw wykonujgcych swoje obowigzki
na Wydziale;

nauczycielach akademickich — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli akademickich
bedacych pracownikami Wydziatu;

doktorantach — nalezy przez to rozumie¢ doktorantéw, ktérych promotorem Ilub
promotorem pomocniczym jest pracownik Wydziatu;

studentach — nalezy przez to rozumie¢ studentéw uczestniczgcych w ksztatceniu
organizowanym i realizowanym przez Wydziat.

§2

W skfad Administracji Wydziatu wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Sekretariat Dziekana,

Dziekanat Studiow,

Sekcja Finansowa,

Sekcja Spraw Pracowniczych,
Sekcja Rekrutacji i Promocji Studiow,
Sekcja Komunikacji,



7
8)
9)

Sekcja ds. Badan i Publikacji,
Sekcja Informatyczna,
Sekcja Administracyjna.

§3

Sekretariat Dziekana:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

zapewnia obstuge administracyjng i techniczng Dziekana i prodziekanow, z wyj.
prodziekana ds. studenckich;

zapewnia obstuge korespondencji Dziekana;

zapewnia obstuge posiedzen Rady Wydziatu;

zapewnia obstuge spraw dotyczgcych wspotpracy Wydziatu z zagranicg;

zapewnia obstuge spraw zwigzanych z uzyskaniem akceptacji radcow prawnych UW
dla uméw i innych dokumentow;

zapewnia obstuge sprawozdawczosci z wyjatkiem: finansowej, dotyczacej realizaciji
projektéw badawczych i publikacji, dotyczgcej studiéw pierwszego i drugiego stopnia
oraz podyplomowych;

zapewnia obstuge spraw zwigzanych z wnioskowaniem o0 nagrody Rektora i
wyrdznienia Rektora.

zapewnia obstuge procedury kwalifikacyjnej dotyczacej Stypendium Dekabana;
zapewnia obstuge administracyjng Komisji ds. Etyki i innych komisji powotanych przez
Dziekana, ktérych obstuga nie jest zapewniana przez inne jednostki administraciji
Wydziatu.

§4

Dziekanat Studiow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

zapewnia obstuge administracyjng i techniczng prodziekana ds. studenckich;
zapewnia obstuge posiedzen Rady Dydaktycznej;

zapewnia obstuge administracyjng i techniczng kierownikéw studiow;

zapewnia organizacje i obstuge procesu dydaktycznego realizowanego na studiach
pierwszego i drugiego stopnia, na studiach podyplomowych oraz w trakcie szkolen;
zapewnia obstuge studentow pierwszego i drugiego stopnia i studentow studiow
podyplomowych;

wspotpracuje ze szkotami doktorskimi w zakresie organizacji i obstugi procesu
dydaktycznego w szkofach doktorskich;

organizuje prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczoéci dotyczacej studidw
pierwszego i drugiego stopnia oraz studiéw podyplomowych.



§5

Sekcja Finansowa prowadzi obstuge spraw finansowych Wydziatu.

W sktad Sekcji Finansowej wchodzi petnomocnik Kwestora, ktory jest kierownikiem
Sekgcji.

Sprawowanie kontroli finansowej nad procesami gromadzenia i rozdysponowania
Srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem Wydziatu okreslajg szczegotowe
procedury obowigzujace na Uniwersytecie w sprawie trybu, zasad i form kontroli
finansowej.

§6

Sekcja Spraw Pracowniczych:

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

8)
9)

zapewnia obstuge procesu zatrudniania i zwalniania pracownikow, w tym obstuge
Komisji Konkursowej;

zapewnia obstuge procesow awansow pracownikdw, zmiany stanowisk, grup
pracowniczych, przedtuzania uméw o prace, w tym obstuge Komisji ds. Zatrudnienia
Nauczycieli Akademickich;

prowadzi ewidencje i biezgcg dokumentacje zatrudnionych pracownikow;

zapewnia organizacje procesu wprowadzania nowych pracownikoéw i ich adaptacji na
Wydziale;

prowadzi ewidencje i nadzoruje aktualnoS¢ ocen okresowych pracownikow, w tym
zapewnia obstuge Komisji Oceniajgcej;

na polecenie Dziekana przygotowuje wnioski o zmiane wynagrodzenh (w szczegodlnosci:
dodatki zadaniowe, dodatki funkcyjne) i je ewidencjonuje;

organizuje obieg dokumentéw zwigzanych ze znizkg pensum oraz prowadzi ewidencje
znizek udzielonych przez Rektora;

nadzoruje aktualno$¢ badan okresowych pracownikéw i szkolen BHP;

nadzoruje ewidencje obecnosci pracownikow;

10) wspiera pracownikéw Wydziatu w obiegu dokumentacji z Biurem Spraw Socjalnych

uw;

11) prowadzi nadzo6r nad planowaniem i wykorzystaniem urlopow;
12) zapewnia obstuge wnioskéw wyjazdowych i zleceh zakupu biletow.

§7

Sekcja Rekrutacji i Promocji Studiéw:

1)
2)

3)
4)

5)

realizuje proces rekrutacji na studia pierwszego i drugiego stopnia;

prowadzi dziatalno$¢ zwigzang z wprowadzeniem nowych studentéw na Wydziat, ze
szczegolnym uwzglednieniem potrzeb studentow bedgcych cudzoziemcami;

prowadzi dziatalno$¢ informacyjng i promocyjng w zakresie prowadzonych na Wydziale
studiow;

zapewnia obstuge wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi w zakresie dziatan
edukacyjnych Wydziatu;

zapewnia obstuge konkurséw dla studentow.



§8

Sekcja Komunikacji:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

planuje i realizuje komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng Wydziatu;

zamieszcza i aktualizuje tresci na stronie internetowej Wydziatu w jezyku polskim i
angielskim, w tym we wspotpracy z innymi sekcjami i jednostkami administracji
Uniwersytetu;

zapewnia obstuge wydarzen naukowych i okolicznosciowych;

nawigzuje i utrzymuje relacje z mediami;

koordynuje i zapewnia spéjnos¢ komunikacji marketingowej WNE i UW,

obstuguje proces druku akcydensoéw, zakupu gadzetow promocyjnych oraz produkcji
materiatéw audiowizualnych zwigzanych z promocjg WNE;

organizuje wspotprace z absolwentami, pracodawcami i innymi interesariuszami
zewnetrznymi.

§9

Sekcja ds. Badan i Publikaciji:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnia obstuge pracownikéw, doktorantéw i zespotdw badawczych w zakresie
ubiegania sie o granty badawcze;

zapewnia administracyjng obstuge grantéw i projektéw realizowanych przez Wydziat;
prowadzi ewidencje publikacji, projektow i grantéw;

prowadzi sprawozdawczos¢ na potrzeby ewaluacji dyscypliny naukowej ekonomia i
finanse;

upowszechnia informacje o konkursach i innych mozliwosciach pozyskania grantéw
badawczych;

zapewnia obstuge wydziatowych czasopism, serii monograficznych i Working Papers.

§ 10

Sekcja Informatyczna:

1)
2)
3)

4)
5)

sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem dziatania sprzetu i systemdéw informatycznych
Wydziatu, w szczegdlnosci nad dziataniem serwera USOSweb, poczty elektronicznej,
strony internetowej, sieci komputerowej;

utrzymuje sprawnos¢ sprzetu i systemow informatycznych Wydziatu;

wspiera pracownikéw, doktorantow i studentow w zakresie korzystania ze sprzetu
informatycznego, multimedialnego i systemu USOSweb;

dba o bezpieczenstwo informacji przetwarzanych na Wydziale;

posredniczy w dystrybucji licencji komputerowych w zakresie organizowanym przez
Wydziat.



§ 11
Sekcja Administracyjna:

1) ewidencjonuje, udostepnia i konserwuje mienie Wydziatu;

2) dba o bezpieczenstwo osdb przebywajgcych na Wydziale;

3) organizuje i nadzoruje obstuge techniczng budynkéw nalezgcych do Wydziatu (w tym i
wiasciwe uzytkowanie pomieszczen, konserwacje, drobne naprawy i remonty,
czystosc);

4) organizuje zaopatrzenie Wydzialu w media, sprzet, materialy i ustugi w zakresie
eksploatacji budynkow;

5) organizuje wspétprace z dostawcami ustug realizowanych na Wydziale.

§ 12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 r.

Dziekan Wydziatu Nauk Ekonomicznych: G. Grotkowska



