Zarzadzenie Nr 04/2010
Rektora Panstwowej Wyzsze] Szkoty Zawodowej w Eldgu
z dnia 26 stycznia 2010 .

zmieniajace zarzdzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Hestwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Elbhgu

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 |ig6@5 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z40 zm.) i 8 75 Statutu Ratwowej Wy:szej Szkoty
Zawodowej w Ellbdgu z dnia 25 czerwca 2009 r. zadza s¢, co nasfpuje:

§1

W zarzdzeniu Nr 06/2009 Rektora Fswowej Wy:szej Szkoty Zawodowej z dnia 4 marca
2009 r. w sprawie regulaminu organizacyjnegastaowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Elblagu wprowadza ginastpujace zmiany:

1) § 12 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Dyrektor Instytutu realizuje swoje zadapiay pomocy dwdch zagicow:
1) Zastpcy Dyrektora ds. ksztatcenia,
2) Zastpcy Dyrektora ds. organizacyjnych.”

2) w 8§ 22 stowa ,Petnomocnika ds. ochrony informaggjawnych” zasipuje s¢ stowami
.samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony infajnmaejawnych”.

3) w 8 23 stowa ,Inspektora ds. bhp i ppozastpuje s¢ stowami ,samodzielnego
stanowiska pracy ds. bhp i ppo

4) po 8§ 23 dodaje s 23a w brzmieniu:

.8 23a

Do zada Archiwum naley gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie,

opracowywanie, zabezpieczanie i udpsianie wytworzonej dokumentacji w i&wowe]

Wyzszej Szkole Zawodowej w EHfju, a w szczegolroi:

1) wspodipraca z jednostkami organizacyjnymi w zakrgsi@widtowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazania do archviaktadowego,

2) przyjmowanie akt z poszczegolnych jednostek orgayinych,

3) przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjon@vpasiadanych i przejmowanych
akt,

4) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt nieé¢avie opracowanych,

5) udostpnianie akt do celéw stbowych i innych,

6) brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat.B )orkf okres przechowywania 7u
uptynat,

7) dbata¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanigcimym oraz prowadzenie,
w razie konieczngi, niezlgdnych prac konserwatorskich,

8) przekazywanie materiatdow archiwalnych (kat.A) daseiwego archiwum p@stwowego,

9) utrzymywanie statych kontaktéw z archiwumnpavowym nadzoracym archiwum
zaktadowe.”



5) po 8§ 36 dodaje si&8 37 w brzmieniu:

.8 37
Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. projektow yaljn analizy kosztow naty:
1. W zakresie realizacji Projektu w ramach PO RPW:
1) biezaca aktualizacja harmonogramu rzeczowo — finansovwpegektu,
2) dokumentowanie i wyfmianie wszelkich przyczyn zmian w harmonogramie
rzeczowo — finansowym,
3) sporadzenie harmonogramu przekazywania pté&thav ramach umowy do Instytucji
Padsredniczcej,
4) przekazywanie kopii dokumentow zwanych z realizagj Projektu do dziatu
ksiggowasci,
5) biezaca kontrola kont kggowych umaliwiajaca identyfikacje wszystkich transakciji
oraz poszczegOlnych operacji bankowychaaanych z Projektem,
6) przygotowywanie wnioskow o ptatédw terminach okrdonych w harmonogramie,
7) rozliczenie otrzymanej zaliczki lub refundacji zgeoel z harmonogramem rzeczowo —
finansowym,
8) archiwizowanie dokumentéw zwdanych z rozliczeniami zaliczek i refundacji
w ramach Projektu,
9) przekazywanie do Instytucji R®dniczcej informacji o miejscu i terminie prac
komisji przetargowej w ramach zamowigublicznych, jakie &da prowadzone
w ramach Projektu.
10)przekazywanie do Instytucji R@dnicacej sprawozdania z przebiegu realizacji
Projektu wraz z wnioskiem o ptatito
11)monitorowanie przebiegu realizacji Projektu orazfoimowanie Instytucji
Pdsredniczcej o zmianach w realizacji Projektu,
12)pomiar wskanikow osiaganych w trakcie realizacji Projektu i po jego zakzeniu,
13)przekazywanie do Instytucji Rednicacej dokumentéw i dodatkowych informacji
zZwigzanych z realizagjProjektu.
14)przygotowywanie posiadanej dokumentacji do aslglw ramach kontroli lub audytu
prowadzonego przez Instytgdpasredniczca,
15)przygotowywanie procedur zgaanych z realizagjprojektu.
16)przekazywanie upowaionym podmiotom wszelkich informacji dotygz/ch
Projektu we wskazanym zakresie,
17)uczestniczenie w wywiadach i ankietach oraz badareavaluacyjnych,
18)przekazywanie Instytucji Boedniczcej raportéw z oggnictych efektéw do 5 lat po
zakaczeniu realizacji Projektu,
19)gromadzenie informacji na temat wskazanych przetyiacg Pdredniczca grup
docelowych Projektu.
20)informowanie opinii publicznej w ramach Projektarddtach finansowania Projektu,
21)kontrola dziata zwiazanych z promogj i informacph Projektu realizowana przez
inzyniera kontraktu.
2. W zakresie funduszy strukturalnych 2007 — 2013:
1) udzielanie informacji kierownikom jednostek orgagygjnych uczelni na temat
funduszy europejskich szkolnictwa #gzego na lata 2007 — 2013,
2) pomoc przy aplikowaniu érodki finansowe w ramach wybranego dziatania,
3) pomoc w zarzdzaniu, wdraeniu oraz rozliczeniu projektu,
4) utworzenie bazy danych projektow uczelni i przezaaie bazy danych na temat
pozyskanych funduszy przez uczelna potrzeby innych projektow.
3. W ramach analizy kosztow:



1) analiza kosztow funkcjonowania poszczegoélnych insby, zaktaddéw uczelni,
z podziatem na kierunki i specjaku,

2) analiza kosztow ksztatcenia studenta na studiaatjostarnych i niestacjonarnych
z podziatem na kierunki i specjaku,

3) analiza funduszu ptac pracownikow,

4) opracowywanie wnioskow dla poszczegollnych jednostginizacyjnych w zakresie
wynikajacym z analiz, o ktérych mowa w pkt 1 — 3.

§2

Schemat organizacyjny Rstwowe] Wyisze] Szkoty Zawodowej w Elipdu, stanowicy
zahcznik do Regulaminu organizacyjnego, otrzymuje bemme jak w zaiczeniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Halina Piekarek - Jankowska



