Zarzadzenie Nr 11/2022
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Elblagu
Z dnia 7 lutego 2022 r.

zmieniajgce zarzadzenie Nr 60/2021 Rektora Panstwowej Wyizszej Szkoly Zawodowej
w Elblagu z dnia 29 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Elblagu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym inauce (t.j. Dz. U. 22021 r., poz. 478 z p6zn. zm.) 1 § 18 Statutu Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej w Elblagu, stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr 44/2019 Senatu
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu z dnia 26 wrze$nia 2019 r., zarzadza sie,
co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu,
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 60/2021 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkotly
Zawodowej w Elblagu z dnia 29 listopada 2021 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 19 otrzymuje brzmienie:
»$ 19
Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1. Administracyjne prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem,
zaszeregowaniem, awansowaniem oraz nagradzaniem 1 karaniem pracownikow,
w odniesieniu do wszystkich grup pracownikow, zgodnie z Kodeksem Pracy i ustawg
Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce.
2. Obstuga ptac pracownikow:
1) sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkéw i1 innych nalezno$ci dla
pracownikow, dokonywanie potracen z wynagrodzen;
2) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych z tytulu sktadek oraz
innych nalezno$ci — zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) sporzadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami prawa;
4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0s6b
fizycznych;
5) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu ptac (GUS, Ministerstwo).
3. Uzgadnianie z Kwesturg sktadek na ubezpieczenie spoteczne, podatku dochodowego
i sktadek PPK od wynagrodzen pracownikow.
4. Zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawarciem uméw cywilnoprawnych
(umowa zlecenia, umowa o dzieto).
5. Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatrudnionych pracownikéw, emerytow
1 rencistow.
6. Ewidencja czasu pracy pracownikéw (urlopy wypoczynkowe, okoliczno$ciowe,
macierzynskie, wychowawcze, delegacje, itp.).
Ewidencja zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw; kierowanie na badania lekarskie.
Organizowanie i nadzor okresowych badan lekarskich pracownikow Uczelni.
Sporzadzanie sprawozdan dla GUS, MEN w zakresie zatrudnienia.
0. Sporzadzanie analiz, wykazow, zestawien z zakresu spraw kadrowych dla potrzeb innych
jednostek organizacyjnych uczelni.
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Prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikOw na zycie oraz przygotowywanie
dokumentéw uprawniajacych do odszkodowan.

Przygotowywanie projektow aktow normatywnych z zakresu spraw osobowych.
Wystawianie 1 prolongowanie legitymacji nauczyciela akademickiego, jak réwniez
prowadzenie w tym zakresie ewidencji.

Administracyjna obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Kompletowanie wnioskdw o nadanie medali, orderow 1 odznaczen oraz nagréd
ministerialnych w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikoéw
w roznych formach ksztatcenia.”;

w § 42:
a) skresla sig ust. 4;
b) po ust. 6 dodaje si¢ ust. 71 8 w brzmieniu:
,» 7. Gospodarka materiatowa i fakturowanie:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwalych i1 pozostalego mienia
jednostek organizacyjnych Uczelni; naliczanie odpiséw amortyzacyjnych
1 umorzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) biezace rozliczenia ewidencji analitycznej mienia Uczelni oraz rozliczenia spisOw
inwentaryzacyjnych, ustalenia 1 wyjasnienia roéznic, prawidlowosci
1 kompletnosci ewidencji sktadnikow majatkowych Uczelni;

3) kontrola 1 nadzo6r nad przesunigciami sktadnikow majatku w budynkach Uczelni;

4) biezaca 1 $cista wspotpraca z komisjg kasacyjng w zakresie jej obowigzkow,
aw szczeg6lnosci  sygnalizowanie  nieprawidlowosci ~ w gospodarowaniu
sktadnikami majatkowymi Uczelni;

5) prowadzenie rejestru kart przekazania odpaddéw 1 sporzadzanie okresowych
sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

6) wystawianie faktur sprzedazy, not ksiggowych i refaktur dotyczacych m. in.:
najmu lokali i pomieszczen, zuzytych medidow przez wynajmujace podmioty,
noclegbw w domu studenckim, optat za studia niestacjonarne lub studia
podyplomowe na Zadanie nabywcy ustugi edukacyjnej, wewnatrz-
wspolnotowego nabycia towardw i ustug;

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ewidencji,
wyceny, rozliczen kosztéw, przemieszczania sktadnikow majatkowych
wynajmowanych lokali i pomieszczen.

8. Analiza kosztow:

1) biezace 1 okresowe analizowanie kosztow funkcjonowania Uczelni w uktadzie
rodzajowym 1 kalkulacyjnym, na podstawie ksiggowej ewidencji kosztow na
kontach analitycznych;

2) sporzadzanie biezacych 1 okresowych informacji o poniesionych kosztach
rodzajowych, w relacji do zaktadanych kosztow w corocznym planie rzeczowo-
finansowym Uczelni;

3) analiza kosztow funkcjonowania poszczego6lnych instytutow, zakladéw Uczelni,
z podzialem na kierunki 1 specjalnosci;

4) analiza kosztow ksztatcenia studenta na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych
z podzialem na kierunki 1 specjalnosci.”;

skresla sie § 46;



4) Schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu, otrzymuje brzmienie okres$lone
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 lutego 2022 r.

Rektor

dr inz. Jarostaw Niedojadlo, prof. uczelni



