Zalycznik do zarzdzenia Nr 07/2009
Rektora PWSZ w Elgbu z dnia 04 marca 2009r.

WYKAZ WEWN ETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH — ZARZ ADZEN REKTORA

Jednostka / osoba
odpowiedzialna za
nadzér merytoryczny Przedmiot regulacji
i opracowanie projektu

Polityka wewrtrzna rachunkowszi

Procedury kontroli finansowej

Rozliczanie kosztow pgoednich na poszczegolne rodzaje dziat&dno
Rozliczanie kosztow bezpeednich dot. studiow niestacjonarnych
Rozliczanie kosztow zaktadow informatyki, wychowaniizycznegd
| lektoratow

Plan rzeczowo-finansowy, Plan Zaméwigraz procedury dokonywan|a
zakupow
Zasady wynajmu pomieszaZpowierzchni w obiektach PWSZ orfz
cennik optat za wynajem
Zasady gospodarowania rgijem PWSZ w Elblgu oraz powotanig
Komisji inwentaryzacyjnej i Komisji kasacyjnej

Plan inwentaryzacji

Przeprowadzenie inwentaryzacji

Regulamin mieszkeecOw domoéw studenckich oraz rady miesai@w
domow studenckich

Ustalenie optaty za korzystanie z miejsc w domdatenckich
Utworzenie wlasnego funduszu stypendialnego

Ustalenie pogotowia kasowego

Wykorzystanie samochodu showego

Uzywanie stibowych telefonow komédrkowych

Regulamin premiowania pracownikow néghcych nauczycielamy
akademickimi

Przeprowadzanie oceny stanu technicznego budynkgamiaréw
instalacji elektrycznej, odgromowej, gazowej oraamparow instalacj
wentylacyjnej i kominowej

Przetwarzanie i ochrona danych osobowych w systemqac
informatycznych i tradycyjnych
Instrukcja posfpowania w przypadku przybycia lub konieczag
wezwania shab pastwowych odpowiedzialnych za utrzymarie
porzadku publicznego i bezpiecastwa wewwtrznego do budynkow
PWSZ w Elbhgu
Szczegbtowe zasady delegowania pracownikéw i reafi@a kosztow
podr&y stuzbowych

Kanclerz
i Kwestor

Wysoka¢ optaty wnoszonej przez osploibiegajca sie 0 przygcie na
studia

Powotanie uczelnianej komisji rekrutacyjnej oragtytutowych komisiji
rekrutacyjnych
Wysoka¢ dodatkowego wynagrodzenia dla nauczycieli dugch udziaf
w pracach komisji rekrutacyjnych

Organizacja roku akademickiego

Podzialsrodkéw na pomoc materiagmla studentow

Prorektor ds.
ksztalcenia
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Prorektor ds.
ksztatcenia

Powotanie uczelnianej komisji stypendialnej i odswe¢ze] komisji
stypendialnej

Szczego6towy regulamin ustalania wysédip przyznawania, wyptacan
swiadczé pomocy materialnej studentom PWSZ w Ejol

a

Ustalenie wysokéri dochodu uprawniagego studenta do ubiegania
o stypendium socjalne, stypendium nazywyienie oraz stypendiur
mieszkaniowe

-

Powotanie komisji do spraw oceny okresowej nau@tyakademickich

Wz0r arkusza okresowej oceny nauczyciela akadesgoki

Zaswiadczenie o odbytych studiach

Optaty za wydanie legitymacji studenckiej, indeksuayplomu
ukonczenia studiéw oraz dodatkowego odpisu dyplomuuméczeniy
na kzyk obcy, dokumentu stwierdaapgo ukaczenie studiow
podyplomowych oraz duplikatow tych dokumentow.

Zasady hospitacji zaj dydaktycznych

Wdrozenie w Uczelni Uniwersyteckiego Systemu Obstugidniow
(USOS)

Prorektor ds.
ksztalcenia
i Kanclerz

Odptatnd¢ semestralna za studia niestacjonarne

Optata za powtarzanie zéjdydaktycznych na studiach stacjonarnyg

powodu niezadowalagych wynikOw w nauce oraz za powtarzanie@j

na studiach niestacjonarnych

h z

Wysoka¢ stawek za godziny ponadwymiarowe nauczyq
akademickich

ieli

Wysoka¢ stawek godzinowych dla nauczycieli akademick

ich

prowadacych zagcia na studiach podyplomowych i kursach graz

wynagrodzeé dla pracownikdéw administracji

Prorektor ds. rozwoju

Zasady dziatania Wydawnictwa

Stawki za recenzje i korektggzykowe w wydawnictwach PWSZ

Organizowanie konferencji dydaktyczno — naukowychuazycieli
akademickich

Dyrektor Biblioteki

Regulamin udogpniania zbioréw Biblioteki

Regulamin Rady Bibliotecznej

Okreslenie wykazu akt oraz kwalifikacji dokumentacji Aiwalnej

Regulamin organizacyjny Biblioteki

Powotanie Rady Bibliotecznej

Dziat Prawno —
Organizacyjny

Regulamin organizacyjny

Zasady opracowywania, podpisywania i rozpowszecia
wewrgtrznych aktow normatywnych

a

Ustalenie 0sob i jednostek organizacyjnych odporiadych za nadzdy

merytoryczny i opracowywanie projektow wegtrznych aktow
prawnych

Powotanie Uczelnianej Komisji Wyborczej

Powotanie rzecznika dyscyplinarnego

Ksiega jakaci

System zargdzania jakécia

Dzien rektorski, godziny rektorskie

Uchylanie zarzdzen
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Dziat osobowy

Regulamin pracy

Dzien wolny od pracy

Procedura zatrudniania pracownikbw oraz zawieranisnOw
cywilnoprawnych z nauczycielami akademickimi

Zasady okresowego zgkiszania wynagrodze pracownikow PWSZ
w Elblagu

Dofinansowanie zakupu okularéw korygeych wzrk podczas prac
z monitorem ekranowym

Przeprowadzanie bafla lekarskich pracownikow, zakres
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikararaz orzecze
lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych weksile pracy

bUl

Biuro Rektora

Powotanie komisji kwalifikacyjnej pracownikow na jagdy w ramach
programu Socrates

Powotanie komisji kwalifikacyjnej do przeprowadzanirekrutacji|

studentow na wyjazdy w ramach Socratesa

Wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Pubtieg

Osrodek Informatyki

Regulamin funkcjonowania i korzystania z zasobdeinéormatycznych

Petnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych

Powotanie zespotu kierowania obsorywilna

Wykonywanie zadaobronnych

Odbywanie przysposobienia obronnego studentowdiestiek

Ustalenie wykazu informacji niejawnych stanageyich tajemni¢
stuzbowa i okreslenie stanowisk oraz rodzajow prac zleconych
ktorymi maze faczy¢ sie dostp do informacji niejawnych

, Z

Ustalenie szczegotowych wymagaw zakresie ochrony informad

niejawnych oznaczonych klauzaul ,zastrzeone” w jednostkack

organizacyjnych Uczelni

Ji

Inspektor ds. bhp
i p.poz.

Powotanie komisji bezpiecastwa i higieny pracy

Szczegobtowe zasady szkolenia w dziedzinie bhp

Wyptata pracownikom ekwiwalentu pieinego za pranie, naprav
I konserwagj odziezy i obuwia roboczego

Ustalanie okoliczngi i przyczyn wypadkow przy pracy oraz wypadke

studentow

Ustalenie srodkow ochrony indywidualnej oraz rodzajow odziei
obuwia roboczego, ktérych stosowanie jest nidple

Komisja Socjalna

Regulamin zaktadowego fundus@uiadcze socjalnych




