Zarzadzenie Nr 02/2013
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Eldgu
z dnia 7 lutego 2013r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego PWSZ viElbl agu

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lig6@5r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012r., poz. 572) oraz § 83 StatBaistwowe] Wysze] Szkoty
Zawodowej w Elbdgu z dnia 22 marca 2012r. zagza s¢, co nastpuje:

§1
W Regulaminie organizacyjnym Rstwowe] Wysze] Szkole Zawodowej w EHgu,
stanowiacym zahcznik do zarzdzenia Nr 36/2011 Rektora PWSZ w BElph z dnia
27 padziernika 2011r. w sprawie regulaminu organizacgmeastwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Elbdgu wprowadza ginastpujace zmiany:

1) w 8§ 16 dodaje siust. 15 — 19 w brzmieniu:
»,15. Prowadzenie Kancelarii 0Ogoélnej zgodnie 2z tppewieniami Instrukciji
Kancelaryjnej, w tym:
a) przyjmowanie, segregowanie, wydawanie i wysgt&orespondencji uczelnianej,
b) przyjmowanie i wydawanie korespondencji wetknej,
c) zatatwianie reklamacji pocztowych,
a) rozliczanie kosztow wysytanej korespondenciji.
16. Nadzor i prowadzenie ewidencji korespondencji wyltdaoej i przychodzcej.
17. Zamawianie piecxi i piecatek Uczeni, jednostek i pracownikéw, zgodnie
Z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami.
18. Prowadzenie ewidencji piega i piecatek urzdowych.
19. Prowadzenie rejestru delegacjiddowych pracownikéw uczelni.”

2) 8 31 otrzymuje brzmienie:
.8 31
Do zada Zespotu ds. wyktadéw otwartych i wspotpracy z Ueisytetem Trzeciego Wieku
nalezy:
1. Organizacja wyktaddéw otwartych.
2. Wspolpraca z Bibliotek oraz Biurem Promocji i Wspotpracy z Zagranw zakresie
organizaciji i przebiegu wyktadow otwartych, spdtkaieczorow autorskich, itp.
3. Wspoipraca z RadProgramow Pastckiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku.”

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. projektow unijniyanalizy kosztéw przeksztalcasi
w Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki naéderej i analizy kosztow.

4) 8§ 36 otrzymuje brzmienie:
.8 36
Do zada samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarkiriatmeej i analizy kosztow
nalezy:
1. W zakresie gospodarki materiatowej i fakturowania:
1) prowadzenie ewidencji analityczngpdkow trwatych i pozostatego mienia jednostek
organizacyjnych Uczelni; naliczanie odpiséw amaatygnych i umorzé zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami,



2) wspolpraca z Kwestar w zakresie bigacego rozliczenia ewidencji analitycznej
mienia Uczelni oraz w zakresie rozliczenia spisdwentaryzacyjnych, ustalenia
i wyjasnienia ré&nic, prawidtowdci i kompletngci ewidencji skladnikow
majtkowych Uczelni,

3) kontrola i nadz6r nad przesgoiami sktadnikow majtku w budynkach Uczelni,

4) biezaca i $cista wspoipraca z UczelnianKomisja Kasacyja w zakresie jej
obowiazkow, a w szczegolrioi sygnalizowanie nieprawidtowoi
w gospodarowaniu sktadnikami mg§owymi Uczeni,

5) prowadzenie rejestru kart przekazania odpaddéw irzggmanie okresowych
sprawozda zgodnie z obowazujacymi w tym zakresie przepisami,

6) wystawianie faktur sprzedg, not ksggowych i refaktur dotyczcych m. in.: najmu
lokali i pomieszcze, zuwytych mediow przez wynajmage podmioty, noclegow
w Domach Studenckich, optat za studia niestacjandub studia podyplomowe na
zadanie nabywcy ustugi edukacyjnej, westnz-wspoélnotowego nabycia towarow
I ustug,

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelnizakresie ewidencji, wyceny,
rozliczen kosztéw, przemieszczania sktadnikow atlepwych wynajmowanych lokali
| pomieszcze.

2. W ramach analizy kosztow:

1) biezace | okresowe analizowanie kosztow funkcjonowaniazélhi w ukladzie
rodzajowym i kalkulacyjnym, na podstawie égdbwej ewidencji kosztdéw na kontach
analitycznych,

2) sporadzanie bieacych i okresowych informacji o poniesionych koshtac
rodzajowych, w relacji do zakladanych kosztéw wooanym planie rzeczowo-
finansowym Uczelni,

3) analiza kosztéw funkcjonowania poszczegolnych insbyv, zaktadéw uczelni,
Z podziatem na kierunki i specjakuo,

4) analiza kosztow ksztalcenia studenta na studiaabjostarnych i niestacjonarnych
z podziatem na kierunki i specjaku.”

5) skr&la sk § 37.

§2
Schemat organizacyjny Rstwowe] Wyzsze] Szkolty Zawodowej w Elighu, stanowdcy
zakcznik do Regulaminu organizacyjnego wprowadzonegadzeniem Rektora PWSZ
w Elblagu Nr 36/2011 z dnia 27 pdziernika 2011r., otrzymuje brzmienie, jak wazainiku
do niniejszego zaszlzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. i Zbigniew Walczyk



