Uniwersytet Rzeszowski
Wydziat Ekonomii i Finansow

Zatgcznik do Uchwaty nr 40 /06/2025
Rady Wydziatu Ekonomii i Finansow
z dnia 13 czerwca 2025 r.

Regulamin Dziekanatu Wydziatu Ekonomii i Finansow

Uniwersytetu Rzeszowskiego

§1
Regulamin Dziekanatu Wydziatu Ekonomii i Finansow Uniwersytetu Rzeszowskiego zwany dalej

~Regulaminem”, okresla organizacje, zadania oraz zasady funkcjonowania Dziekanatu.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. 2024, poz. 1571z pdz.zm.);
2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 26 maja 2025 .

—tekst jednolity
3) UR - nalezy przez to rozumiec Uniwersytet Rzeszowski
4) Wydziat - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Ekonomii i Finansow
5) Rektorze - nalezy przez to rozumiec Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego
6) Prorektorze - nalezy przez to rozumiec Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia
7) Dziekanie - nalezy przez to rozumiec Dziekana Wydziatu Ekonomii i Finansow
8) Radzie Wydziatu - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Wydziatu Ekonomii i Finansow
9) Kierowniku - nalezy przez to rozumiec Kierownika Dziekanatu
10) Dziekanacie - nalezy przez to rozumiec¢ Dziekanat Wydziatu Ekonomii i Finansow

§3

1) Dziekan jest powotywany przez Rektora na zasadach okreslonych w Statucie

2) Rektor na wniosek Dziekana powotuje Prodziekandw na zasadach okreslonych w Statucie.
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§4

1. Dziekan:
1) kieruje Wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz w zakresie swoich kompetencji;
2) przewodniczy Radzie Wydziaty;
3) jest przetozonym wszystkich pracownikdw i studentow Wydziatu.
2. Do zadan Dziekana nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie aktualizowanej na biezaco ewidencji pracownikow Wydziatu i udostepnianie jej na
wniosek organow i jednostek Uniwersytetu;
2) opracowywanie i realizowanie strategii rozwoju Wydziatu, zgodnej ze strategia rozwoju
Uniwersytety;
3) prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej Wydziatu;
4) sprawowanie pieczy nad infrastrukturg Wydziatu;
5) zapewnienie odpowiednio wyposazonych budynkow i pomieszczen na potrzeby zajec
dydaktycznych;
6) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Wydziatu;
7) wyznaczanie zakresow dziatania prodziekanow, komisji i petnomocnikow;
8) powotywanie zespotow do realizacji zadan naukowych, dydaktycznych i organizacyjnych;
9) sktadanie wnioskow o:
a) utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje instytutuy,
b) utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje wydziatowych jednostek organizacyjnych,
¢) utworzenie czytelni specjalistycznej;
10) wnioskowanie o nadanie:
a) tytutu doktora honoris causag;
b) statusu profesora seniora;
11) w zakresie spraw studenckich koordynowanie:
a) tworzenia i doskonalenia programdw studiow, ich realizacji, z uwzglednieniem planowanych
i zbilansowanych kosztéw ksztatcenia;
b) organizowania i kontrolowania przebiegu praktyk zawodowych studentow;
c) planowania obciazen zajeciami dydaktycznymi poszczegdlnych nauczycieli, w tym osob

przewidywanych do prowadzenia zaje¢ na podstawie umdw cywilnoprawnych,
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z uwzglednieniem kosztoéw dziatalnosci dydaktycznej, w celu zapewnienia spdjnosci
programoéw z prowadzonymi badaniami naukowymi w dyscyplinach zwigzanych z kierunkami
studiow;
d) realizacji zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na Wydziale na poszczegdlnych kierunkach
studiow;
e) rekrutacji na studia;
12) koordynowanie we wspotpracy z Dyrektorem Szkoty Doktorskiej spraw zwigzanych
z ksztatceniem w Szkole Doktorskiej w ramach dyscyplin naukowych lub artystycznych, w ktorych
Uniwersytet posiada uprawnienia do nadawania stopnia doktora;
13) sktadanie wniosku o uruchomienie ksztatcenia doktorantéw w ramach Szkoty Doktorskiej;
14) sktadanie wniosku o zawieszenie lub zamkniecie naboru do Szkoty Doktorskiej wramach
dyscyplin do Dyrektora Szkoty Doktorskiej;
15) wnioskowanie o zatrudnienie pracownikow dziekanaty;
16) wykonywanie innych zadan okreslonych w aktach wewnetrznych wydanych przez Senat lub
Rektora.
3. Dziekan rozpatruje w pierwszej instancji sprawy studenckie niezastrzezone przez Ustawe lub inne
przepisy prawa do kompetencji innych organéw Uczelni.
4. Od decyzji przystuguje odwotanie do Rektora w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia.
5. Jezeli dziatanie dyrektora lub kierownika podlegtej Dziekanowi jednostki organizacyjnej jest

sprzeczne z Ustawg, Statutem lub narusza wazny interes Uniwersytetu, Dziekan powiadamia Rektora.

§5
1) Prodziekan ds. Studenckich podejmuje dziatania, w tym decyzje lub rozstrzygniecia w ramach

upowaznienia udzielonego przez Dziekana,

2) Prodziekan ds. Studenckich petni dyzur organizacyjny co najmniej 1 raz w tygodniu, w miejscu
wyznaczonym przez Dziekana dla studentdw,

3) Prodziekan ds. Studenckich podejmuje dziatania w indywidualnych sprawach studenckich
nalezacych do kompetencji Dziekana wskazanych w Regulaminie studiow, w szczegélnosci:

1) wznowienia studiow,

2) wyrazenia zgody na indywidualna organizacje studidw,

3) wyrazenia zgody na powtarzanie przedmiotu / semestru,
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4) rozpatrywanie wnioskdw o przywrdcenie terminu egzaminu,
5) rozpatrywanie wnioskéw o egzamin komisyjny,

6) powotywanie sktaddéw komisji i wyznaczanie termindw egzamindéw dyplomowych na

wniosek promotora,

7) przewodniczenie komisji egzaminu dyplomowego i otwartego egzaminu dyplomowego lub

wskazywanie przewodniczgcego tejze komisji,

8) przewodniczenie komisji przed ktora odbywa sie egzamin komisyjny,

9) rozstrzyganie w sprawach urlopow udzielanych studentom,

10) wyznaczanie réznicy programowej i terminu jej zaliczenia,

11) zmiany grup m.in.: ¢wiczeniowych, laboratoryjnych, konwersatoryjnych, seminaryjnych,

12) rozpatrywanie wnioskdéw w sprawie studiowania dodatkowych przedmiotow nieobjetych

programem studidw,

13) wyrazenia zgody w sprawach zmiany formy studiow lub kierunku studiéw prowadzonych

w UR,
14) uznawanie ocen lub zaliczen uzyskanych poza swoim kierunkiem studiow,
15) wskazywanie studentdw lub absolwentéw do nagrdd i wyrdznien,

16) dokonywanie zaliczenia semestru / roku, wpis na kolejny semestr (z upowaznienia

Rektora),
17) zaliczanie zajec uznanych w wyniku potwierdzenia efektow uczenia sie,
18) podpisywanie zaswiadczen,

19) zatwierdzanie harmonogramu sesji egzaminacyjnej i podawanie go do
wiadomosci studentow
20) podpisywanie porozumien zwigzanych z odbywaniem praktyk studenckich
4) Prodziekan dziata we wspdtpracy z Kierownikiem Dziekanatu w sprawach zwigzanych z tokiem
studiow nieuregulowanych w Regulaminie Studiéw UR.
5) Dziekan, z uwagi na specyfike prowadzonego kierunku, moze upowazni¢ Prodziekana

ds. Studenckich do dziatania w innych zakresach niz ten okreslony w ust. 3
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§6

1. Dziekanat jest jednostke pomocnicza Dziekana.
2. Dziekanat stanowie pracownicy UR niebedacy nauczycielami akademickimi.
3. PracamiDziekanatu kieruje kierownik powotywany przez Rektora w porozumieniu z Dziekanem.

4. Pracownicy Dziekanatu wykonuja samodzielnie zlecone im czynnosci na stanowiskach pracy,

ktdrych zakres ustala Dziekan, na wniosek Kierownika

§7

1. Do zadan Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezacych spraw nalezgcych do kompetencji Dziekana,
2) koordynowanie i wspomaganie spraw zwigzanych z:
a) dziatalnoscig dydaktycznga,
b) tokiem studiow,
c) akredytacja,
d) praktykami,
e) dziatalnoscig naukowa/artystyczna wydziatu,
g) obstugg administracyjna sekretariatu i Katedr,
h) realizacja projektow na wydziale,
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiow,
4) obstuga toku studidw na poszczegdlnych kierunkach wydziatu,
5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dyplomdw ukoriczenia
studiow,
6) przygotowywanie wstepnych i ostatecznych przydziatéw czynnosci pracownikdéw
dydaktycznych,
7) uktadanie rozktadow zajec dydaktycznych,
8) prowadzenie obcigzen sal dydaktycznych,
9) obstuga systemdw informatycznych zwigzanych z ksztatceniem studentow,
10) wprowadzanie i uaktualnianie danych w systemie obstugi studentow,
11) prowadzenie drukdw scistego zarachowania,
12) obstuga administracyjna posiedzen Rady Wydziatu,

13) obstuga administracyjna Rady Dyscypliny/Dyscyplin
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14) prowadzenie spraw finansowych Wydziatu,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej postepowan w sprawie nadania stopnia doktora

i doktora habilitowanego

16) sporzadzanie sprawozdan,

17) przygotowywanie i przekazywanie prowadzonej dokumentacji do Archiwum,

18) obstuga studiéw podyplomowych,

19) inne sprawy powierzone przez Dziekana.

3. W ramach Dziekanatu moga by¢ tworzone sekcje i zespoty.

4. Sprawy administracyjne sekretariatu Wydziatu moga by¢ prowadzone przez wyznaczonego przez

Dziekana pracownika dziekanatu.

§8

1. PracamiDziekanatu kieruje Kierownik powotywany przez Rektora w porozumieniu z Dziekanem.

2. Kierownik odpowiada za organizacje, koordynacje i nadzér nad funkcjonowaniem Dziekanatuy,

w szczegolnosci:

1) w zakresie kontroli zarzadczej:

a)

9)

zapewnia zgodno$¢ z ustawa i innymi aktami powszechnie obowigzujgcymi oraz
wewnetrznymi aktami UR, projektow uchwat Rady Wydziatu lub decyzji albo
rozstrzygnie¢ Dziekana w zakresie ksztatcenia i spraw studenckich,

zgtasza Dziekanowi wszelkie zastrzezenia dotyczace spraw kierowanych do opinii Rady
Wydziatu bgdz do decyzji Dziekana,

przesyta do Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia uchwaty Rady Wydziatu oraz inne
istotne dla funkcjonowania Wydziatu decyzje lub rozstrzygniecia Dziekana, jedli
wymagaja tego przepisy odrebne,

publikuje uchwaty Rady Wydziatu lub decyzje albo rozstrzygniecia Dziekana majace
istotne znaczenie dla ksztatcenia prowadzonego na Wydziale,

organizuje, koordynuje i nadzoruje prawidtowy obieg dokumentow,

zapewnia spetnianie wymogdow w zakresie sprawozdawczosci,

sprawuje nadzor oraz posiada odpowiedzialno$¢ materialng za druki scistego
zarachowania, a takze mienie Dziekanatu,

monitoruje ponoszone koszty dziatalnosci dydaktycznej i wspotpracuje w tym zakresie

z Dziatem ds. Studenckich i Ksztatcenia,
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2) koordynuje sprawy zwigzane z ubezpieczeniem zdrowotnym studentéw Wydziatu;

3) w zakresie spraw pracowniczych:
a) kieruje Dziekanatem,
b) realizuje decyzje Dziekana w zakresie dotyczacym pracownikéw Dziekanatu,

4) reprezentuje Dziekanat w kontaktach z administracjg UR;

5) wykonuje inne zadania zlecone przez Dziekana.

§9

1. Dziekanat sktada sie z:

1) Toku Studiow;
2) Dziafalnosci Dydaktycznej;
3) Jakosci Ksztatcenia i Akredytacji oraz Praktyk Studenckich;

4) Zespotu ds. obstugi administracyjnej Wydziatu Ekonomii i Finanséw

§10
Do zadan Toku Studiow nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg studentéw oraz

powadzeniem dokumentacji przebiegu studiow, w szczegdlnosci:

1. prowadzenie dokumentacji spraw studenckich, m.in.:
a) prowadzenie teczek akt osobowych studentdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow,
c) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ukonczeniem studidw i przystgpieniem do
egzaminu dyplomowego,
d) sporzadzanie oraz wydawanie dyplomu i suplementu do dyplomu, a takze innych dokumentéw
zwigzanych z ukoriczeniem studiow,
2. wspotpraca z Centralng Komisjg Rekrutacyjng UR oraz Wydziatowym Zespotem Rekrutacyjnym w
zakresie przekazywanej dokumentacji oséb przyjetych na studia;
3. weryfikacja danych osob przyjetych na studia w systemie Uczelniaio i odpowiednia zmiana
statusow,
4. prowadzenie ewidencji studentow, sporzadzanie wykazdw studentow;
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przyjmowanie stron oraz udzielanie informacji w godzinach otwarcia dziekanatu

zlecanie wykonania i przedtuzanie terminu waznosci elektronicznej legitymacji studenckiej;
sporzadzanie i wydawanie wszelkich zaswiadczen, odpiséw, wypiséw, duplikatow studentom
i absolwentom zwigzanych z przebiegiem studidw;

catoksztatt spraw zwigzanych z przygotowaniem i zamknieciem sesji egzaminacyjnej oraz
weryfikacja danych wprowadzonych do systemu Uczelnia 10;

przygotowywanie harmonogramoéw sesji egzaminacyjnych oraz harmonogramu egzaminéw
dyplomowych;

obstuga ksztatcenia studentdw zagranicznych;

aktualizacja danych studentow oraz statuséw w systemie Uczelnia 10;

sporzadzanie projektéw decyzji dotyczacych skreslenia lub uchylenia decyzji do podpisu przez
Dziekana;

przekazywanie oraz weryfikacja wykazu studentéw i absolwentow w systemie POL- on w terminie
do 30 dni od zmiany sytuacji studenta;

prowadzenie zapiséw do grup seminaryjnych, specjalnosci oraz przedmiotéw do wyboruy;
tworzenie grup z przedmiotéw do wybory;

podziat studentdw na grupy konwersatoryjne, laboratoryjne i warsztatowe z wykorzystaniem
systemu Uczelnia1o;

przekazywanie informacji i ogtoszen dotyczacych spraw studenckich w tym takze przez system
Uczelnia 10;

zabezpieczenie przed kradziez, zniszczeniem i dostepem osob trzecich wszelkich dokumentéw
i drukow znajdujacych sie w Dziekanacie Toku Studiow;

archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wspotpraca z administracja centralng, w tym w szczegolnosci z Prorektorem ds. Studenckich

i Ksztatcenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami

§11

Do zadan Dziatalnosci Dydaktycznej Wydziatu nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z nadzorem nad

planowaniem i rozliczaniem dydaktyki na Wydziale we wspotpracy z zespotami programowymi

kierunkdw, w szczegdlnosci:

1. Wprowadzanie obcigzen dydaktycznych w systemie Uczelniazo dla kierunkow:

Ekonomia | stopnia, studia stacjonarne i niestacjonarne
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Ekonomia Il stopnia, studia stacjonarne i niestacjonarne

Finanse i rachunkowos¢ | stopnia, studia stacjonarne i niestacjonarne

Finanse i rachunkowos¢ Il stopnia, studia stacjonarne i niestacjonarne

ERASMUS+

2. Koordynacja przy planowaniu godzin dydaktycznych na podstawie propozycji przekazanych
zKatedr na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych dla kierunkdw wskazanych w pkt 1,
a w szczegolnosci:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacjg i aktualizacja godzin nauczycieli akademickich oraz
0s6b, z ktorymi zawierana jest umowa cywilno-prawna na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;

b) Kontrola zgodnosci obciazen dydaktycznych nauczycieli akademickich
z harmonogramami studidw oraz przepisami o liczebnosci grup;

c) Weryfikacja niedocigzen i godzin ponadwymiarowych nauczycieli i zgtaszanie uwag Dziekanowi;

d) Generowanie z systemu Uczelnia1o sprawozdan indywidualnych z wykonania zajec przez nauczycieli
akademickich.

3. Wygenerowanie (sporzadzanie) przydziatdw czynnosci nauczycieli z systemu Uczelnia1o
przekazywanie do weryfikacji i podpisania do wifasciwej Katedry oraz do zatwierdzenia przez
Dziekana.

4. Wprowadzanie do systemu Uczelniazo zmian w przydziatach czynnosci zatwierdzonych przez
Dziekana Wydziatu oraz sporzgdzanie aneksdw do przydziatéw czynnosci.

5. Wprowadzanie i aktualizacja harmonograméw studidow oraz nanoszenie zmian wynikajacych
z uchwat Rady Wydziatu.

6. Weryfikacja godzin ponadwymiarowych i przekazywanie do innej jednostki w celu realizacji wyptat.

7. Wprowadzanie zaje¢ dydaktycznych dla pracownikéow Wydziatu Ekonomii i Finansdw w systemie
POLON

8. Sporzadzanie zestawien kosztdw umow cywilno-prawnych

9. Sporzadzanie zbiorczego zestawienia planowanych/realizowanych godzin dydaktycznych w roku
akademickim oraz ich weryfikacja

10.Wspotpraca z Katedrami i pracownikami dziekanatu w celu sporzadzenia indywidualnych
sprawozdan z realizacji zaje¢ dydaktycznych.

11. Nadzor i weryfikacja zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez pracownikéw Wydziatu Ekonomii
i Finanséw wprowadzanych (z zewnatrz) do systemu Uczelniaio w ramach godzin realizowanych na
innych Wydziatach i innych jednostkach UR.
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12.Przygotowywanie pism i innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego uzgodnienia
i wprowadzania danych do systemow elektronicznych.

13.Sporzadzanie, wymaganych przez przepisy prawa lub wynikajagce z aktualnych potrzeb,
sprawozdan, plandw lub zestawien obejmujacych powierzony zakres czynnosci oraz wspofpraca

w tym zakresie z innymi jednostkami.

§12
Do zadan Jakosci i Akredytacji nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z dziataniami majacymi na celu
podnoszenie jakosci ksztatcenia na Wydziale we wspdtpracy z zespotami programowymi kierunkow,

w szczegolnosci:

1.  Monitorowanie  projektowania i  okresowego  przegladu  programoéw  studiow
i efektow uczenia sie na kierunkach:
Ekonomia | stopnia, studia stacjonarne i niestacjonarne
Ekonomia Il stopnia, studia stacjonarne i niestacjonarne
Finanse i rachunkowos¢ I stopnia, studia stacjonarne i niestacjonarne
Finanse i rachunkowos¢ Il stopnia, studia stacjonarne i niestacjonarne
2. Weryfikacja zgodnosci programow studiow oraz sylabusow przedmiotow
z obowigzujacymi przepisami.
3. Obstuga administracyjna procesu potwierdzania efektdéw uczenia sie.
4. Analiza we wspotpracy z kierownikami Katedr metod oceny oraz procedur podnoszenia jakosci
kadry dydaktycznej, gromadzenie wynikow analiz.
5. Analiza zasobow Wydziatu w zakresie bazy dydaktycznej oraz srodkéw wsparcia dla studentéw
we wspotpracy z zespotami programowymi kierunkow na podstawie otrzymanych danych.
6. Zamieszczanie na stronach internetowych  Wydziatu aktualnych informacji
o programach studiow, w tych harmonogramach studiéw, sylabusach.
Nadzér nad dyzurami dydaktycznymi nauczycieli.
8. Pomoc przy wprowadzaniu do systemu Uczelnia 10 harmonograméw studidw i weryfikacja ich
zgodnosci z programami studiow.
9. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem programow studidw.
10. Wspotpraca z zespotami wydziatowymi w zakresie weryfikacji i aktualizacji harmonogramow

zajed (rozktad zajed).
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Wspotpraca z Dziatem ds. Studenckich i Ksztatcenia w zakresie ogdélnouczelnianych badan
ankietowych w ramach wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia.

Analiza i przekazywanie do Dziekana Wydziatu wynikéw z przeprowadzonych badan
ankietowych.

Aktualizacja danych w systemie Uczelnia 10.

Opracowanie w porozumieniu z kierownikami kierunkéw Ekonomii, Finanséw i rachunkowosci
wytycznych w zakresie jakosci procedur dyplomowania na Wydziale Ekonomii i Finansow.
Pomoc przy weryfikacji i kompletowaniu dokumentacji nowotworzonych kierunkéw lub
specjalnosci.

Gromadzenie i przechowywanie analiz przeprowadzonych przez zesp6t programowy opinii od
podmiotéw zewnetrznych w zakresie sylwetki absolwenta.

Wsparcie administracyjne w zakresie budowania i doskonalenia wewnetrznego systemu
zapewniania jakosci ksztatcenia w ramach Wydziatu Ekonomii i Finansow.

Analiza ankiet oceniajacych pracownikéw dydaktycznych, administracyjnych, oraz przedktadanie
whnioskow Dziekanowi na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Weryfikacja projektow nowotworzonych kierunkéw studiow w zakresie spojnosci
i zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

Wprowadzanie do systemu Uczelnia 10  rozktadéw zaje¢ dla kierunkdw wskazanych
w pkt. 1.

Pomoc i koordynowanie prac przy tworzeniu raportéw samooceny na potrzeby akredytacji oraz
przechowywanie dokumentacji z tego zakresu.

Pomoc przy pozyskiwaniu danych do formularza oceny kierunku w zakresie danych
z dziekanatu,

Wprowadzanie i aktualizacja danych do systemu Uczelnia 10 efektow uczenia dla kierunkdw,
matryc przedmiotow, w tym ttumaczen na jezyk angielski;

Przypisywanie sylabusow do koordynatoréw przedmiotow.

Monitorowania oraz weryfikacja i biezaca aktualizacja danych w systemie Uczelniaio
niezbednych do wydania absolwentowi suplementu do dyplomu, w tym w j. angielskim oraz
wspotpraca w tym zakresie z Dziekanatem Toku Studiow.

Sledzenie zmian w przepisach prawa dotyczacych jakosci ksztatcenia.

Ewidencjonowanie i nadzér nad zawartymi na Wydziale Porozumieniami z Interesariuszami

zewnetrznymi

ul. Cwiklinskiej 2, 35-601 Rzeszéw
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28. Wspotpraca przy opracowaniu formularza oceny Wydziatu.

Na stanowisku ds. Praktyk studenckich nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z realizacja i obstuga

praktyk programowych lub ponadprogramowych, w szczegdlnosci:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Przygotowywanie porozumien z podmiotami zewnetrznymi na kierunkach: Ekonomia oraz
Finanse i rachunkowos¢

Weryfikacja i nadzér nad planami praktyk programowych przed zatwierdzeniem przez
Dziekana na kierunkach pkt. 1.

Wprowadzanie danych w zakresie nazw podmiotéw zewnetrznych do systemu Uczelnia 10 oraz
weryfikacja adresow.

Weryfikacja porozumien pod wzgledem formalnym oraz wspdtpraca w tym zakresie z Dziatem
ds. Studenckich i Ksztatcenia / Sekcja Rekrutacji i Biuro Karier Studenckich

Sporzadzanie porozumien dotyczacych organizacji programowych praktyk zawodowych — dla
studentow UR i przekazywanie do podpisu do Prodziekana ds. Studenckich

Biezgca obstuga studentdw w zakresie praktyk studenckich

Weryfikacja sprawozdan przekazanych przez koordynatoréw praktyk.

Aktualizacja danych w przypadku zmian w systemie Uczelnia 10 w zakresie niezbednym do
zaliczenia praktyk przez koordynatoréw praktyk oraz wspotpraca koordynatorami.
Prowadzanie wewnetrznych rejestréw porozumien, rachunkdw.

Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji praktyk.

Przekazywanie do innych jednostek wykazow studentéw przygotowanych przez
koordynatorow praktyk.

Przygotowywanie pism i innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego uzgodnienia
godzin realizowanych praktyk na prowadzonych kierunkach.

Weryfikacja danych i informacji zamieszczanych na stronach Wydziatu dotyczacych
programowych praktyk studenckich.

Wspétpraca z innymi pracownikami dziekanatu Wydziatu w celu wprowadzenia prawidtowych
danych do systemu Uczelnia1o oraz do POL-on.

Gromadzenie protokotdw i sprawozdan z hospitacji programowych praktyk zawodowych.
Organizowanie spotkan z koordynatorami praktyk studenckich w celu zapoznania z biezgcymi
sprawami oraz zmianami w przepisach dotyczacych realizacji praktyk studenckich w danym

roku akademickim.
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18.

19.

20.

21.
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Sledzenia zmian w przepisach obejmujacych zakres czynnosci.

Obstuga administracyjna koordynatoréw praktyk.

Przygotowanie dokumentacji bedacej podstawa do naliczania wyptat dla koordynatorow
praktyk zgodnie z zarzgdzeniem Rektora

Pomoc i weryfikacja przy przygotowaniu przez koordynatora praktyk projektow Regulaminu
praktyk dla poszczegdlnych kierunkéw studidw.

Sporzadzanie sprawozdan.

. Archiwizacja dokumentow.

Dbanie o wfasciwe zabezpieczenie przed kradziezy, zniszczeniem i dostepem oséb trzecich do

wszelkich dokumentdéw, danych i drukow zwigzanych z zakresem

§13

Do zadan Zespotu ds. obstugi administracyjnej Wydziatu nalezy catoksztatt spraw zwigzanych

z obstuga Katedr Wydziatu Ekonomii i Finansow, w szczegolnosci:

1.

Gromadzenie i analiza danych w zakresie dziatalnosci naukowo-badawczej pracownikow
Wydziatu Ekonomii i Finanséw UR oraz przygotowywanie zestawien i analiz dziatalnosci
naukowo-badawczej dla wladz Uczelni oraz innych jednostek, w szczegdlnosci:

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej oceny dziatalnosci naukowej Wydziatu Ekonomii
i Finansow, w tym w systemie POL-on

zbieranie i ewidencja oswiadczen zwigzanych z prowadzeniem badan naukowych od
pracownikéw Wydziatu Ekonomii i Finansow

przygotowywanie zestawien i analiz dziatalnosci naukowo-badawczej pracownikdw Wydziatu
Ekonomii i Finansow zwigzanych z ministerialng ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowej oraz
na potrzeby wtadz Wydziatu oraz Uczelni,

zbieranie informacji o publikacjach naukowych pracownikéw Wydziatu Ekonomii i Finansow,
przekazywanie ich do biblioteki UR (na podstawie sprawozdan poszczegdlnych jednostek oraz
sprawozdan indywidualnych) oraz weryfikacja kompletnosci dorobku publikacyjnego
pracownikow Wydziatu Ekonomii i Finansow w bazie Biblioteki UR Expertus, w PBN i innych
wskazanych przez Dziekana Wydziatu,

prowadzenie ewidencji: wnioskéw grantowych sktadanych przez pracownikdéw Wydziatu
Ekonomii i Finanséw, konferencji naukowych organizowanych przez Wydziat Ekonomii

i Finansdéw, a takze zbieranie od organizatoréw sprawdzan merytorycznych z konferencji,

ul. Cwiklinskiej 2, 35-601 Rzeszéw
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e udziat w przygotowaniu plandw, wnioskéw i sprawozdan dotyczacych badan naukowych
realizowanych w ramach dziatalnosci statutowej oraz badan mtodych naukowcdédw na
Wydziale Ekonomii i Finansow.

2. Wsparcie administracyjno-techniczne redakcji czasopisma "Nieréwnosci Spoteczne a Wzrost
Gospodarczy" w szczegdlnosci w zakresie: indeksacji czasopisma w bazach indeksacyjnych,
przygotowania korespondencji i rozestania publikacji do wskazanych adresatow,
archiwizowania dokumentacji, przygotowywania zbiorczych zestawien, zaswiadczen na
potrzeby autorow, recenzentéw, Wydawnictwa UR.

3. Prowadzenie i koordynacja spraw Dziekana Wydziatu Ekonomii i Finanséw, w zastepstwie
pracownika sekretariatu Wydziatu Ekonomii i Finansow (podczas nieobecnosci pracownika).

4. Obstuga studiow podyplomowych,

5. Prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych Katedry Metod Ilosciowych
i Informatyki Gospodarczej, Katedry Finanséow i Rachunkowosci, Katedra Rynkow
Finansowych i Finanséw Konsumenckich, Katedry Ekonomii i Miedzynarodowych Stosunkdéw
Gospodarczych, Katedry Marketingu i Przedsiebiorczosci, Katedry Ekonomiki i Zarzadzania,
Katedry Polityki Gospodarczej

6. Opracowywanie plandéw i sprawozdan z dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-badawczej
Katedry Metod llosciowych i Informatyki Gospodarczej, Katedry Finanséw i Rachunkowosci,
Katedra Rynkow Finansowych i Finansow Konsumenckich, Katedry Ekonomii
i Miedzynarodowych Stosunkéw Gospodarczych, Katedry Marketingu i Przedsiebiorczosci,
Katedry Ekonomiki i Zarzadzania, Katedry Polityki Gospodarczej.

7. Przygotowywanie harmonogramoéw zaje¢ na kierunku Ekonomia oraz Finanse
i Rachunkowos¢ na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych (li Il stopien).

8. Zbieranie, przygotowywanie oraz weryfikacja dokumentacji pracownikow Wydziatu Ekonomii
i Finansow do oceny projakosciowej. Przygotowywanie list rankingowych do wynagrodzenia
projakosciowego

9. Sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i eksploatacyjne niezbedne na potrzeby

dziekanatu.

§14

Dziekanat pozostaje w Scistym kontakcie z administracja centralng, w szczegélnosci z:
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1) Dziatem ds. Studenckich i Ksztatcenia w sprawach dotyczacych toku studidow, obstugi dydaktyki
i spraw socjalnych studentow;

2) Sekcjg Jakosci i Akredytacji w sprawach dotyczgcych jakosci i akredytacji prowadzonego
ksztatcenia w ramach Wydziaty;

3) Sekcja Rekrutacji i Biura Karier Studenckich w sprawach dotyczacych rekrutacji na studia w zakresie

ksztatcenia prowadzonego na Wydziale i praktyk studentéw Wydziaty;

§15
1. Dziekanat jest czynny dla interesantdw co najmniej 4 dni w tygodniu (16 godzin) oraz zapewnia co
najmniej 2 dyzury miesiecznie w soboty zjazdowe, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy
oraz ustalonych jako wolne od pracy przez Rektora UR.
2. Kierownik Dziekanatu podaje do wiadomosci publicznej informacje o godzinach urzedowania
w siedzibie oraz na stronie internetowe;j.
3. W przypadku zmiany godzin urzedowania, Kierownik zobowigzany jest do podania informacji

w tym zakresie na co najmniej 3 dni przez dokonaniem zmiany.

§16
1. Podanie wszelkich informacji dotyczacych pracy Dziekanatu nastepuje przez zamieszczenie

na jego stronie internetowej oraz w inny przyjety na Wydziale sposéb.

2. Wywieszanie na tablicy informacyjnej Dziekanatu plakatow i innych materiatdw przez osoby

niebedgce pracownikami Dziekanatu dopuszczalne jest jedynie za zgoda Kierownika

§17
Dziekanat funkcjonuje w oparciu o przepisy ustawy oraz inne akty prawne powszechnie
obowiazujace, w szczegolnosci Kodeksu postepowania administracyjnego w sprawach wskazanych
w ustawie oraz aktéw wykonawczych do ustawy, a takze w odrebnych przepisach wewnetrznych UR

oraz Wydziatu w sprawach wtasciwych wedtug przydzielonych kompetenciji.
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§18
Szczegotowe zasady funkcjonowania Dziekanatu na wniosek Kierownika okresla Dziekan Wydziatu

Ekonomii i Finansow, zatwierdza Rektor UR.

§19
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy ustawy oraz

Statutu.

2. Rozstrzyganie watpliwosci wynikajacych z interpretacji niniejszego regulaminu nalezy do

Dziekana.

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego.

RzeSzZOW, ...cecevcuvneeenn, 20251 e
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