Załącznik do uchwały Rady Wydziału Prawa i Administracji Uniwersytetu Śląskiego 
w Katowicach z dnia 25 lutego 2014 roku 
w sprawie przyjęcia regulaminu wewnętrznego Wydziału Prawa i Administracji

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Wydziału Prawa i Administracji, zwany dalej „Regulaminem”, określa strukturę Wydziału, rodzaj i zakres działania jego jednostek organizacyjnych, tryb powoływania organów tych jednostek, zasady organizacyjnej podległości nauczycieli akademickich Wydziału oraz zakres działania administracji wydziałowej.

§ 2

Użyte w regulaminie określenia oznaczają:

1) Statut - Statut Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach,

2) ustawa o szkolnictwie wyższym – ustawę z dnia 27 lipca 2005 r. – Prawo o 

     szkolnictwie wyższym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 ze zm.),

3) Wydział – Wydział Prawa i Administracji Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach. 

Rozdział II

Formy działalności i struktura organizacyjna Wydziału

§ 3

1. Wydział realizuje swoje zadania dydaktyczne oraz prowadzi badania naukowe za pośrednictwem jednostek organizacyjnych wymienionych w § 4. 

2. Formami działalności dydaktycznej są: studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia, jednolite studnia magisterskie, studia trzeciego stopnia, studia podyplomowe oraz kursy dokształcające i szkolenia.

3. Wydział współpracuje z krajowymi i zagranicznymi szkołami wyższymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi, szkołami ponadgimnazjalnymi, placówkami kulturalnymi, fundacjami oraz innymi instytucjami i organizacjami.

§ 4

1. Jednostkami organizacyjnymi Wydziału są: 

1) katedry,

2) biblioteka Wydziału, 

3) administracja Wydziału.

2. Dziekan sporządza wykaz istniejących na Wydziale jednostek organizacyjnych i podaje go do wiadomości społeczności Wydziału poprzez jego ogłoszenie na stronie internetowej Wydziału lub w inny sposób zwyczajowo przyjęty. Wykaz ten podlega aktualizacji w razie zmiany struktury organizacyjnej Wydziału.

Rozdział III

Rada Wydziału

§ 5

1. Skład i kompetencje rady Wydziału określają przepisy ustawy o szkolnictwie wyższym oraz Statutu.

2. Rada Wydziału, w celu realizacji swoich ustawowych i statutowych zadań, ma prawo zaprosić do stałej lub doraźnej współpracy osoby niebędące jej członkami, w tym także osoby niebędące pracownikami Wydziału.

§ 6

1. Posiedzenia rady Wydziału zwołuje dziekan, nie rzadziej niż raz w miesiącu, 
z wyłączeniem okresów wolnych od zajęć dydaktycznych.

2. Dziekan może zwołać posiedzenie nadzwyczajne rady Wydziału z własnej inicjatywy. Na pisemny wniosek co najmniej jednej piątej ogólnej liczby członków rady, określający przedmiot posiedzenia, dziekan zwołuje posiedzenie nadzwyczajne rady Wydziału.

3. Na pierwszym posiedzeniu rady Wydziału w roku akademickim dziekan przedstawia ramowy program prac rady.

§ 7

Członek rady Wydziału jest obowiązany do uczestniczenia w posiedzeniach rady i może wypowiadać się w każdej sprawie będącej przedmiotem obrad. W przypadku niedającej się usunąć przeszkody w uczestniczeniu w posiedzeniu członek rady Wydziału powinien bezzwłocznie powiadomić o tym dziekana. 

§ 8

1. Projekt porządku dziennego posiedzenia rady Wydziału ustala dziekan, biorąc pod uwagę wnioski składane przez pracowników Wydziału. Ustalając projekt dziekan zapewnia takie ukształtowanie porządku posiedzenia, by sprawy, w których uprawnione do głosowania są wyłącznie osoby posiadające tytuł naukowy lub stopień doktora habilitowanego, wyodrębnione zostały w oddzielną grupę.  

2. Projekt, o którym mowa w ust. 1, dziekan udostępnia członkom rady Wydziału wraz 
z innymi materiałami nie później aniżeli na pięć dni przed terminem posiedzenia rady. Udostępnienie to może nastąpić przy użyciu środków komunikacji elektronicznej. 

3. Porządek dzienny posiedzenia ustala rada Wydziału na podstawie projektu przedłożonego przez dziekana. Każdy członek rady Wydziału może przed rozpoczęciem posiedzenia zgłosić wniosek o zmianę porządku dziennego poprzez jego uzupełnienie lub skreślenie z porządku dziennego określonego punktu. Wniosek taki dziekan bezzwłocznie poddaje pod głosowanie. 

§ 9

1. Posiedzeniu rady Wydziału przewodniczy dziekan lub upoważniony przez niego prodziekan. 

2. Jeżeli przedmiotem obrad posiedzenia rady Wydziału jest sprawa dotycząca bezpośrednio dziekana, jej posiedzeniu w tej części obrad przewodniczy prodziekan lub członek rady Wydziału wybrany przez radę. 

§ 10

1. Na początku posiedzenia rady Wydziału dziekan sprawdza czy w posiedzeniu uczestniczy wymagana liczba członków (kworum) i informuje o tym radę. 

2. Na wniosek członka rady Wydziału dziekan sprawdza kworum także przed głosowaniem. 

§ 11

1. Sprawę objętą porządkiem dziennym obrad rady Wydziału przedstawia dziekan lub upoważniona przez niego osoba. 

2. Dziekan udziela głosu członkom rady Wydziału oraz zaproszonym gościom według kolejności zgłoszeń.

3. Zgłoszenie wniosku formalnego może nastąpić poza kolejnością zabierania głosu. Dziekan może ograniczyć czas dyskusji nad wnioskiem formalnym i zarządzić niezwłoczne głosowanie w jego przedmiocie. 

4. Dziekan może zwrócić uwagę osobie uczestniczącej w posiedzeniu rady Wydziału, której wypowiedź odbiega od przedmiotu obrad. Po dwukrotnym zwróceniu uwagi, dziekan może odebrać głos tej osobie. Osoba pozbawiona przez dziekana głosu może odwołać się w tej sprawie do rady Wydziału.

5. Dziekan może przywołać do porządku osobę uczestniczącą w posiedzenia rady, której zachowanie się w czasie posiedzenia narusza dobre obyczaje.

§ 12

1. Każdy członek rady Wydziału jest zobowiązany do czynnego udziału w pracach rady oraz powołanych przez nią komisji, w szczególności do uczestniczenia w przeprowadzanych głosowaniach. 

2. Rada Wydziału podejmuje uchwały zwykłą większością głosów w obecności co najmniej połowy statutowej liczby członków, chyba że przepisy ustaw albo Statutu określą wyższe wymagania.

3. Wymóg zwykłej większości głosów jest zachowany wtedy, gdy za uchwałą opowiedziało się więcej głosujących niż przeciw jej przyjęciu, bez względu na liczbę osób, które wstrzymały się od głosu. 

4. Wymóg bezwzględnej większości głosów jest zachowany wtedy, gdy liczba osób opowiadających się za uchwałą jest większa aniżeli łączna liczba osób głosujących przeciw uchwale oraz osób, które wstrzymały się od głosu.

§ 13

1. Głosowanie odbywa się jawnie, z wyjątkiem spraw osobowych, wymagających głosowania tajnego. Każdy członek rady Wydziału może zgłosić wniosek o przeprowadzenie głosowania tajnego.

2. W przypadku głosowania tajnego rada Wydziału podejmuje uchwały przeprowadzając głosowanie za pomocą elektronicznego systemu głosowania. 

3. Obliczenia głosów w głosowaniu za pomocą elektronicznego systemu dokonuje przewodniczący obrad. Wyniki głosowania odnotowywane są w protokole obrad rady Wydziału.

§ 14

1. W przypadkach uniemożliwiających korzystanie z systemu elektronicznego, głosowanie tajne odbywa się przy użyciu kart do głosowania.  

2. Na kartach do głosowania umieszcza się wskazanie przedmiotu głosowania oraz słowa: „tak”, „wstrzymuję się”, „nie”. Aktu głosowania dokonuje się poprzez skreślenie tych możliwości wyboru, przeciwko którym głos jest oddany. Głos jest nieważny, jeżeli na karcie do głosowania pozostało nieskreślone więcej niż jedno pole albo skreślone zostały wszystkie możliwości wyboru.

3. W przypadku głosowania przeprowadzanego z użyciem kart do głosowania rada Wydziału na wniosek dziekana powołuje komisję skrutacyjną liczącą 3 osoby. Komisja wybiera ze swego grona przewodniczącego.

4. Komisja skrutacyjna jest uprawniona do zbierania i liczenia głosów. Karty do głosowania komisja skrutacyjna zbiera w sposób zapewniający tajność głosowania.

5. O wyniku głosowania przewodniczący komisji niezwłocznie informuje dziekana. Wynik głosowania ogłasza dziekan.

6. Wypełnione karty do głosowania stanowią załącznik do protokołu obrad rady Wydziału. 

§ 15

Uchwały rady Wydziału, z wyjątkiem spraw osobowych, podaje się do wiadomości społeczności Wydziału poprzez ich ogłoszenie na stronie internetowej Wydziału lub w inny sposób zwyczajowo przyjęty. Uchwałę rady Wydziału w sprawie osobowej doręcza się zainteresowanej osobie.

§ 16

1. Z każdego posiedzenia rady Wydziału osoba wyznaczona przez dziekana sporządza protokół, który po zatwierdzeniu na kolejnym posiedzeniu rady Wydziału jest podpisywany przez dziekana i osobę sporządzającą protokół. 

2. Protokoły z posiedzeń rady Wydziału są jawne, z zastrzeżeniem załącznika, o którym mowa w § 14 ust. 6. Protokół przechowuje się w trybie i na zasadach określonych odrębnymi przepisami. Z przebiegu posiedzenia może być nadto sporządzony zapis cyfrowy. Zapis cyfrowy przechowuje się przez co najmniej sześć miesięcy.

§ 17

Każdy członek rady Wydziału może żądać sprostowania swojej wypowiedzi zamieszczonej 
w protokole. Rada Wydziału rozstrzyga o takim wniosku w głosowaniu jawnym. 

§ 18

1. Rada Wydziału powołuje spośród swoich członków i pracowników Wydziału niewchodzących w skład rady komisje stałe, nadzwyczajne oraz zespoły, ustalając ich skład liczbowy i zakres działania.

2. Ustanawia się następujące komisje stałe rady Wydziału:

1) do spraw organizacji i rozwoju Wydziału 

2) do spraw nauki
3) do spraw jakości kształcenia,

4) do spraw finansowych

3. Rada Wydziału może powołać inne komisje stałe oprócz tych, które wskazane zostały 
w ust. 2.

4. Przed wniesieniem sprawy pod obrady rady Wydziału dziekan może skierować ją do rozpatrzenia przez komisję. 

§ 19

1. Przewodniczącego komisji wybiera rada Wydziału.

2. Posiedzenia komisji zwołuje jej przewodniczący w terminie umożliwiającym przekazanie dziekanowi rozstrzygnięć komisji co najmniej siedem dni przed planowanym terminem najbliższego posiedzenia rady Wydziału. Na wniosek dziekana lub co najmniej 1/3 członków komisji, przewodniczący zwołuje posiedzenia nadzwyczajne komisji.
3. Dziekan może ogłosić w formie zarządzenia, po zasięgnięciu opinii rady Wydziału, regulamin obrad komisji.

4. Komisje mogą odbywać wspólne posiedzenia.

5. W posiedzeniach komisji mogą uczestniczyć, z głosem doradczym, przedstawiciele związków zawodowych działających w Uniwersytecie, po jednym z każdego związku. W posiedzeniach komisji do spraw budżetu i finansów uczestniczy z głosem doradczym pracownik sekretariatu dziekana, któremu powierzono prowadzenie spraw finansowych Wydziału. W uzasadnionych przypadkach przewodniczący komisji może zaprosić do udziału w jej posiedzeniu, z głosem doradczym, inne osoby.

6. Na żądanie przewodniczącego komisji kierownicy jednostek organizacyjnych Wydziału dostarczają dokumenty i inne informacje niezbędne w pracy komisji.

7. Obsługę techniczną komisji zapewnia administracja Wydziału.

8. Do posiedzeń komisji stosuje się odpowiednio przepisy §§ 8, 9, 10, 11, 12, 13 i 14 oraz §§ 16 i 17 niniejszego regulaminu.

Rozdział IV

Dziekan i Prodziekani

§ 20

1. Dziekan kieruje Wydziałem, reprezentuje go na zewnątrz oraz jest przełożonym pracowników, doktorantów i studentów Wydziału. 

2. Kompetencje dziekana określają przepisy ustawy o szkolnictwie wyższym oraz Statutu.


§ 21

1. Dziekan kieruje działalnością Wydziału przy pomocy nie więcej niż trzech prodziekanów, powierzając im wykonywanie określonych zadań oraz kierownika Studiów Doktoranckich.

2. Po zasięgnięciu opinii rady Wydziału dziekan, za zgodą rektora, może powoływać kierowników studiów, powierzając im wykonywanie określonych zadań.

3. Dziekan może ustanowić pełnomocników do wykonywania określonych zadań niepowierzonych prodziekanom lub kierownikom studiów.

§ 22

1. Organem doradczym dziekana jest kolegium dziekańskie, w którego skład wchodzą prodziekani i kierownicy studiów, jeżeli zostali powołani oraz inne osoby wskazane przez dziekana.

2. Posiedzenia kolegium dziekańskiego zwołuje w miarę potrzeb dziekan.

3. Dziekan może w miarę potrzeby powoływać komisje dziekańskie do wykonania określonych zadań związanych z funkcjonowaniem Wydziału. 

4. Przełożonym bezpośrednim doktorantów jest kierownik studiów doktoranckich, powołany przez rektora. 

5. Kierownik studiów doktoranckich, w szczególności:

1) organizuje realizację programu kształcenia na studiach doktoranckich;
2) dokonuje oceny realizacji programu studiów doktoranckich oraz prowadzenia badań naukowych przez doktorantów w sposób określony przez radę Wydziału;
3) zalicza doktorantom kolejne lata studiów doktoranckich;
4) podejmuje decyzje w sprawie skreślenia z listy uczestników studiów doktoranckich;

5) powołuje opiekunów naukowych;

6) opiniuje wnioski o przyznanie stypendium doktoranckiego lub zwiększenie stypendium z dotacji projakościowej i przekazuje te wnioski wraz z opinią rektorowi;

7) podaje do publicznej wiadomości szczegółowy sposób przeprowadzenia rekrutacji na studia doktoranckie;

8) uczestniczy w pracach komisji rekrutacyjnej oraz komisji doktoranckiej;

9) podejmuje decyzje w sprawie przedłużenia okresu odbywania studiów 
doktoranckich;

10)  wyraża zgodę na odbywanie przez doktorantów staży i prowadzenie badań w instytucjach naukowych;

11)  powiadamia rektora o przyjętych przez radę Wydziału:

a) zmianach w programie studiów doktoranckich,

b) szczegółowym sposobie przeprowadzenia rekrutacji na studia doktoranckie,

c) szczegółowych zasadach odbywania studiów doktoranckich.

Rozdział V

Jednostki organizacyjne Wydziału


Podrozdział 1. Katedry


§ 23

1. Zasady i tryb tworzenia katedr oraz powoływania i odwoływania kierowników katedr określają przepisy Statutu. 

2. Kierownik katedry kieruje jej pracami i zapewnia sprawne jej funkcjonowanie w szczególności w zakresie wykonywania zadań dydaktycznych, naukowo-badawczych oraz organizacyjnych.

3. Kierownik katedry jest przełożonym służbowym pracowników katedry.

Podrozdział  2. Biblioteka Wydziału

§ 24

1. Biblioteka Wydziału jest biblioteką specjalistyczną, będącą częścią jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu.

2. Biblioteka Wydziału gromadzi zbiory i tworzy warsztat informacyjny zgodny z potrzebami kształcenia i potrzebami badań naukowych Wydziału. 

3. Zakres działania oraz strukturę organizacyjną biblioteki Wydziału określają przepisy wydane na podstawie Statutu.

Podrozdział 3. Administracja Wydziału

§ 25

1. Administrację Wydziału tworzą:

1) pracownicy dziekanatu obsługujący kierunek studiów Prawo Stacjonarne,

2) pracownicy dziekanatu obsługujący kierunek studiów Prawo Niestacjonarne,

3) pracownicy dziekanatu obsługujący kierunki studiów Administracja Stacjonarna oraz Administracja Niestacjonarna,

4) pracownicy dziekanatu obsługujący kierunek studiów Przedsiębiorczość,

5) pracownicy sekretariatu dziekana oraz sekretariatów katedr,

6) pracownicy sekretariatu studiów doktoranckich,

7) pracownicy sekretariatu do spraw naukowych,

8) pracownicy sekretariatów studiów podyplomowych,

9) pracownicy obsługi budynku.

2. Na czele administracji Wydziału stoi kierownik administracji.

3. Kierownik administracji w celu optymalizacji pracy jednostek, o których mowa w ust. 1 pkt.1-9, może, za zgodą dziekana, powierzyć funkcje koordynacyjne pracownikom zatrudnionym w tych jednostkach. 

§ 26

1. Pracownicy dziekanatu zapewniają realizację zadań Wydziału w zakresie obsługi procesu dydaktycznego i naukowego na kierunku, który obsługują.

2. Do zadań pracowników dziekanatów należy w szczególności: 

1) zapewnienie pod względem administracyjnym właściwej organizacji toku studiów na obsługiwanym kierunku studiów,

2) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiów oraz ewidencji druków związanych z przebiegiem studiów, jako druków ścisłego zarachowania,

3) zakładanie, prowadzenie oraz właściwe przechowywanie akt osobowych studentów,

4) załatwianie bieżących spraw studentów, a w szczególności: wydawanie studentom legitymacji, indeksów, dyplomów, zaświadczeń i innych dokumentów,

5) prowadzenie księgi dyplomów,

6) kompletowanie i przygotowywanie dokumentów stanowiących podstawę do decyzji dziekana o przyznaniu, wstrzymaniu lub cofnięciu pomocy materialnej,

7) sporządzanie list stypendialnych, sprawdzanie ich pod względem formalno-rachunkowym i merytorycznym,


8) prowadzenie spraw związanych z odpłatnością za studia.

3. Do zadań pracowników sekretariatu dziekana i sekretariatów katedr należy 
w szczególności: 

1) przygotowywanie korespondencji związanej z działalnością władz Wydziału,

2) obsługa administracyjna posiedzeń organów kolegialnych Wydziału,

3) terminowe sporządzanie wykazów obciążeń pracowników naukowo – dydaktycznych,

4) zapewnienie pod względem administracyjnym właściwej obsługi nauczycieli akademickich Wydziału,

5) prowadzenie rejestru skarg i wniosków składanych do dziekana Wydziału,

6) sporządzanie umów cywilnoprawnych dotyczących dydaktyki i prowadzenie ich ewidencji.

4. Do zadań pracowników sekretariatu studiów doktoranckich należy w szczególności:

1) zapewnienie pod względem administracyjnym właściwej organizacji toku studiów,

2) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiów oraz ewidencji druków związanych z przebiegiem studiów, jako druków ścisłego zarachowania,

3) zakładanie, prowadzenie oraz właściwe przechowywanie akt osobowych doktorantów,

4) załatwianie bieżących spraw doktorantów, a w szczególności: wydawanie doktorantom legitymacji, indeksów, świadectw, zaświadczeń i innych dokumentów,

5) prowadzenie rejestru świadectw ukończenia studiów doktoranckich,

6) kompletowanie i przygotowywanie dokumentów stanowiących podstawę do decyzji dziekana o przyznaniu, wstrzymaniu lub cofnięciu pomocy materialnej,

7) sporządzanie list stypendialnych, sprawdzanie ich pod względem formalno-rachunkowym i merytorycznym,


8) prowadzenie spraw związanych z odpłatnością za studia doktoranckie.

5. Do zadań pracowników sekretariatu do spraw naukowych należy w szczególności: 

1) kompletowanie dokumentów niezbędnych do uzyskania stopni i tytułów naukowych,

2) prowadzenie ewidencji otwartych i zakończonych przewodów doktorskich, habilitacyjnych oraz o nadanie tytułu naukowego,

3) prowadzenie czynności administracyjnych związanych z obroną prac doktorskich i przebiegiem postępowań habilitacyjnych oraz postępowań o nadanie tytułu naukowego,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczącej rozwoju kadry naukowo-dydaktycznej.

5) prowadzenie dokumentacji i czynności administracyjnych dotyczących nagród dla nauczycieli akademickich Wydziału,

6) sporządzanie umów cywilnoprawnych dotyczących stopni i tytułów naukowych a także prowadzenie ich ewidencji.

6. Do zadań sekretariatów studiów podyplomowych należy w szczególności:

1) zapewnienie pod względem administracyjnym właściwej organizacji toku studiów,

2) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiów oraz ewidencji druków związanych z przebiegiem studiów, jako druków ścisłego zarachowania,

3) zakładanie, prowadzenie oraz właściwe przechowywanie akt osobowych słuchaczy,

4) załatwianie bieżących spraw słuchaczy, a w szczególności: wydawanie świadectw, zaświadczeń i innych dokumentów,

5) prowadzenie rejestru świadectw ukończenia studiów podyplomowych

6) prowadzenie spraw związanych z odpłatnością za studia podyplomowe.

7. Do zadań pracowników obsługi budynku należy w szczególności:

1) podejmowanie działań mających na celu utrzymanie sprawności eksploatacyjnej 

obiektu oraz ciągłą dostawę  nośników energetycznych.

2) nadzór nad utrzymaniem bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczeń.

3) nadzór nad utrzymaniem czystość wewnątrz i na zewnątrz obiektu.

4) przestrzeganie przepisów i kontrola stanu technicznego urządzeń elektrycznych,

i terminowe wykonywanie pomiarów przeciwpożarowych. 

8. Zadania osoby, której powierzono prowadzenie spraw finansowych Wydziału, określają odrębne przepisy. 

§ 27

1. Pracownicy wchodzący w skład administracji Wydziału obowiązani są do współdziałania z jednostkami administracji ogólnouczelnianej w zakresie spraw objętych zakresem ich obowiązków.

2. W szczególnie uzasadnionych wypadkach dziekan może zobowiązać poszczególnych pracowników wchodzących w skład administracji do wykonania zadań wynikających 
z bieżących potrzeb Wydziału.

§ 28

Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez rektora Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach.

