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WYKAZ WEWN ĘTRZNYCH AKTÓW PRAWNYCH – ZARZ ĄDZEŃ REKTORA 
 

Jednostka / osoba 
odpowiedzialna za 

nadzór merytoryczny           
i opracowanie projektu 

 
 

Przedmiot regulacji 

Polityka wewnętrzna rachunkowości 
Procedury kontroli finansowej 
Rozliczanie kosztów pośrednich na poszczególne rodzaje działalności  
Rozliczanie kosztów bezpośrednich dot. studiów niestacjonarnych 
Rozliczanie kosztów zakładów informatyki, wychowania fizycznego                     
i lektoratów 
Plan rzeczowo-finansowy, Plan Zamówień oraz procedury dokonywania 
zakupów 
Zasady wynajmu pomieszczeń/powierzchni w obiektach PWSZ oraz 
cennik opłat za wynajem 
Zasady gospodarowania majątkiem PWSZ w Elblągu oraz powołanie 
Komisji inwentaryzacyjnej i Komisji kasacyjnej 
Plan inwentaryzacji 
Przeprowadzenie inwentaryzacji 
Regulamin mieszkańców domów studenckich oraz rady mieszkańców 
domów studenckich 
Ustalenie opłaty za korzystanie z miejsc w domach studenckich 
Utworzenie własnego funduszu stypendialnego 
Ustalenie pogotowia kasowego 
Wykorzystanie samochodu słuŜbowego 
UŜywanie słuŜbowych telefonów komórkowych 
Regulamin premiowania pracowników niebędących nauczycielami 
akademickimi 
Przeprowadzanie oceny stanu technicznego budynków, pomiarów 
instalacji elektrycznej, odgromowej, gazowej oraz pomiarów instalacji 
wentylacyjnej i kominowej 
Przetwarzanie i ochrona danych osobowych w systemach 
informatycznych i tradycyjnych 
Instrukcja postępowania w przypadku przybycia lub konieczności 
wezwania słuŜb państwowych odpowiedzialnych za utrzymanie 
porządku publicznego i bezpieczeństwa wewnętrznego do budynków 
PWSZ w Elblągu 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
Kanclerz 
i Kwestor 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Szczegółowe zasady delegowania pracowników i rozliczania kosztów 
podróŜy słuŜbowych  
Wysokość opłaty wnoszonej przez osobę ubiegającą się o przyjęcie na 
studia 
Powołanie uczelnianej komisji rekrutacyjnej oraz instytutowych komisji 
rekrutacyjnych 
Wysokość dodatkowego wynagrodzenia dla nauczycieli biorących udział                 
w pracach komisji rekrutacyjnych 
Organizacja roku akademickiego 

 
 
 
 

Prorektor ds. 
kształcenia 

 
 
 Podział środków na pomoc materialną dla studentów  
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Powołanie uczelnianej komisji stypendialnej i odwoławczej komisji 
stypendialnej 
Szczegółowy regulamin ustalania wysokości, przyznawania, wypłacania 
świadczeń pomocy materialnej studentom PWSZ w Elblągu 
Ustalenie wysokości dochodu uprawniającego studenta do ubiegania się                        
o stypendium socjalne, stypendium na wyŜywienie oraz stypendium 
mieszkaniowe 
Powołanie komisji do spraw oceny okresowej nauczycieli akademickich 
Wzór arkusza okresowej oceny nauczyciela akademickiego 
Zaświadczenie o odbytych studiach 
Opłaty za wydanie legitymacji studenckiej, indeksu, dyplomu 
ukończenia studiów oraz dodatkowego odpisu dyplomu w tłumaczeniu 
na język obcy, dokumentu stwierdzającego ukończenie studiów 
podyplomowych oraz duplikatów tych dokumentów.  
Zasady hospitacji zajęć dydaktycznych 

 
 
 
 
 
 
 
 

Prorektor ds. 
kształcenia 

 
 

WdroŜenie w Uczelni Uniwersyteckiego Systemu Obsługi Studentów 
(USOS)   
Odpłatność semestralna za studia niestacjonarne  
Opłata za powtarzanie zajęć dydaktycznych na studiach stacjonarnych z 
powodu niezadowalających wyników w nauce oraz za powtarzanie zajęć 
na studiach niestacjonarnych 
Wysokość stawek za godziny ponadwymiarowe nauczycieli 
akademickich 

 
 

Prorektor ds. 
kształcenia 
i Kanclerz 

 

Wysokość stawek godzinowych dla nauczycieli akademickich 
prowadzących zajęcia na studiach podyplomowych i kursach oraz 
wynagrodzeń dla pracowników administracji 
Zasady działania Wydawnictwa 
Stawki za recenzje i korekty językowe w wydawnictwach PWSZ 

 
Prorektor ds. rozwoju 

Organizowanie konferencji dydaktyczno – naukowych nauczycieli 
akademickich 
Regulamin udostępniania zbiorów Biblioteki 
Regulamin Rady Bibliotecznej 
Określenie wykazu akt oraz kwalifikacji dokumentacji archiwalnej 
Regulamin organizacyjny Biblioteki 

 
 

Dyrektor Biblioteki 

Powołanie Rady Bibliotecznej 
Regulamin organizacyjny 
Zasady opracowywania, podpisywania i rozpowszechniania 
wewnętrznych aktów normatywnych 
Ustalenie osób i jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za nadzór 
merytoryczny i opracowywanie projektów wewnętrznych aktów 
prawnych 
Powołanie Uczelnianej Komisji Wyborczej 
Powołanie rzecznika dyscyplinarnego 
Księga jakości 
System zarządzania jakością 
Dzień rektorski, godziny rektorskie 

 
 
 
 

 
Dział Prawno – 
Organizacyjny  

 
 
 
 
 
 Uchylanie zarządzeń 
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Regulamin pracy 
Dzień wolny od pracy 
Procedura zatrudniania pracowników oraz zawierania umów 
cywilnoprawnych z nauczycielami akademickimi 
Zasady okresowego zwiększania wynagrodzeń pracowników PWSZ                 
w Elblągu 
Dofinansowanie zakupu okularów korygujących wzrok podczas pracy                               
z monitorem ekranowym 

 
 
 

 
 

Dział osobowy 
 
 
 
 Przeprowadzanie badań lekarskich pracowników, zakresu 

profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń 
lekarskich wydawanych do celów przewidzianych w kodeksie pracy 
Powołanie komisji kwalifikacyjnej pracowników na wyjazdy w ramach 
programu Socrates 
Powołanie komisji kwalifikacyjnej do przeprowadzenia rekrutacji 
studentów na wyjazdy w ramach Socratesa 

 
 

Biuro Rektora 

Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej 
Ośrodek Informatyki Regulamin funkcjonowania i korzystania z zasobów teleinformatycznych 

Powołanie zespołu kierowania obroną cywilną 
Wykonywanie zadań obronnych 
Odbywanie przysposobienia obronnego studentów i studentek  
Ustalenie wykazu informacji niejawnych stanowiących tajemnicę 
słuŜbową i określenie stanowisk oraz rodzajów prac zleconych, z 
którymi moŜe łączyć się dostęp do informacji niejawnych 

 
 
 

Pełnomocnik ds. 
ochrony informacji 

niejawnych 
 Ustalenie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji 

niejawnych oznaczonych klauzulą „zastrzeŜone” w jednostkach 
organizacyjnych Uczelni 
Powołanie komisji bezpieczeństwa i higieny pracy 
Szczegółowe zasady szkolenia w dziedzinie bhp 
Wypłata pracownikom ekwiwalentu pienięŜnego za pranie, naprawę                   
i konserwację odzieŜy i obuwia roboczego 
Ustalanie okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz wypadków 
studentów 

 
 
 

Inspektor ds. bhp              
i p.poŜ. 

Ustalenie środków ochrony indywidualnej oraz rodzajów odzieŜy i 
obuwia roboczego, których stosowanie jest niezbędne 

Komisja Socjalna Regulamin zakładowego funduszu świadczeń socjalnych 
  
 


