Zarzgdzenie nr 9/2017
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 13 lutego 2017 roku

w sprawie powolania Zespolu ds. realizacji projektu ,Program platnych praktyk
zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkolach Zawodowych”

Na podstawie art. 66 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t]. Dz. U. z 2016 poz.1842 z pdzn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Powoluje si¢ Zespot ds. realizacji projektu pod nazwa ,Program platnych praktyk
zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych” w ramach PO WER
wspétfinansowanego ze $srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, w
nastepujacym sktadzie:

1) Prorektor Grzegorz Koc— Kierownik prac zespotu

2) Iwona Szwejkowska— Kierownik projektu

3) Lidia Pszczotkowska — osoba ds. finansow i rozliczef projektu

4) Andrzej Polens — osoba ds. zamdwien publicznych

S) Piotr Kuskowski — osoba ds. nadzoru informatycznego

6) Urszula Maliszewska— osoba ds. osobowych

7) Matgorzata Gorska, Agnieszka Polens, Ewa Pietrzak — osoby ds. obstugi
administracyjnej praktykantow- Pracownicy Dziekanatu

8) Barbara Jank — Pelnomocnik Rektora ds. Programu Praktyk Zawodowych w
Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych

2. Zespot ds. realizacji projektu dzialta od dnia powotania do czasu zakonczenia i
rozliczenia projektu.

§2

Do zadan zespotu, o ktérym mowa w § 1 nalezy: .

1. Podejmowanie przez poszczegdlnych czionkéw zespotu w ramach ich kompetencii,
dziatan zmierzajacych do realizacji wyzej okreslonego projektu.

2. Podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu,
niebedacych zadaniem wiasnym poszczegolnych cztonkdéw zespotu.

§3

Szczegdtowy wykaz obowigzkdw poszczegdlnych cztonkdéw Zespotu ds. realizacji projektu:
1. Kierownik prac zespotu:

1) kontrolowanie projektu,

2) nadzorowanie postepu prac - zakres poszczegélnych zadan i czas ich wykonania,
nadzor nad prawidlowosciga wykonania prac i dostaw, zgodnie z zalozeniami
projektu,



b

Kierownik projektu:

D
2)

3)

4)

3)
6)
7
8)

przygotowywanie dokumentacji na potrzeby MNiSW,

przeprowadzenie we wspoétpracy z Dziekanatami rekrutacji uczestnikéw projektu
poszczegdinych Wydziatow,

prowadzenie = dokumentacji = wdrozeniowe;j projektu,  przygotowywanie
i przekazywanie wzoréw dokumentéw na potrzeby projektu oraz materiatow do
zamieszczenia na stronie internetowej Uczelni,

przeprowadzenie dziatan promocyjnych projektu: przygotowanie tresci ogloszen w
mediach oraz oznakowania sprzetu, tablicy informacyjne;,

monitorowanie uczestnikdw projektu oraz wskaznikow realizacji projektu,
wspoltpraca organizacyjno- informacyjna z pracodawcami w ramach projektu,
wspolpraca z opiekunami uczelnianymi w ramach projektu,

archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z projektem.

Osoba ds. finanséw i rozliczen projektu:

D
2)
3)
4)

S)
6)

zabezpieczenie srodkow finansowych na potrzeby realizacji projektu,

nadzorowanie nad ich wykorzystaniem zgonie z przepisami prawa,

sporzadzanie dokumentéw finansowych projektu,

wyptacanie na podstawie list otrzymanych z dzialu wspétpracy z otoczeniem
spoleczno- gospodarczym $wiadczen materialnych dla studentow, wynagrodzen dla
opiekunow zakladowych oraz dodatkéw zadaniowych dla opiekunéw uczelnianych i
pracownikow administracji zaangazowanych w prace zwigzang z projektem,
archiwizowanie dokumentéw finansowych (umow, faktur) projektu,

rozliczanie otrzymanych srodkow dofinansowania na realizacje projektu,

Osoba ds. zamoéwien publicznych:

D

2)

wspomaganie kierownika w pracach zwigzanych z systemem udzielania zaméwien
publicznych i dbanie o zachowanie zgodnosci procedur z obowigzujacymi
przepsami,

realizowanie zakupow i zamdéwien w ramach w projektu zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie szczego6lnie z prawem zamowien publicznych.

Osoba ds. nadzoru informatycznego:

1)
2)

3)

petnienie wraz z kierownikiem projektu nadzoru nad prawidlowoscig techniczng
realizacji i wdrozenia projektu w zakresie dotyczacym kwestii informatycznych,
udostepnianie materialéw zwigzanych z projektem na stronie internetowej Uczelni
oraz BIP,

zapewnianie  bezpieczenstwa  teleinformatycznego oraz  nadzorowanie
zabezpieczenia systemow informatycznych stuzacych przetwarzaniu danych
osobowych.

Osoba ds. osobowych:

D

2)

3)

prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych w informatycznym systemie
kadrowo- ptacowym,

ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowych $wiadczen /przygotowuje
material potrzebny do wyptaty dodatkow zadaniowych dla opiekunéw uczelnianych
oraz pracownikéw administracji wykonujacych prace w ramach projektu,

konsultuje 1 uzgadnia wzory dokumentdw zwigzane z zawieraniem umoéw
cywilnoprawnych w ramach projektu.



7. Osoby ds. obstugi administracyjnej praktykantow - Pracownicy Dziekanatu

)

(U9

1)

6)

przyjmowanie formularzy zgloszeniowych wedtug kierunkow studiéw od studentow,
nauczycieli akademickich w trakcie naboru na praktyki pilotazowe,

sporzadzanie listy w formie elektronicznej przyjetych zgloszen w podziale na
kierunki studiéw wedtug wzoru otrzymanego z Dzialu wspotpracy z otoczeniem
spoteczno- gospodarczym,

przekazywanie uporzadkowanych formularzy wraz z wydrukowang listg do Dziatu
wspodipracy z otoczeniem spoteczno- gospodarczym,

przejmowanie od Kierownika Dzialu wspdtpracy z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym wzoréow dokumentoéw dotyczacych rozpoczecia praktyk zawodowych
w ramach projektu,

przekazywanie studentowi do podpisu, gromadzenie podpisanych przez studenta
umoéw, oddzielnie dla kazdego kierunku. Przyjmowanie od studenta wypetnionych
zatagcznikdow z czytelnym podpisem, ktére dostepne beda na stronie internetowe]
Uczelni: wniosek o przyznanie stypendium, os$wiadczenie uczestnika projektu
0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, o§wiadczenie o braku zatrudnienia
zwigzanego z programem praktyk w ramach projektu, informacja o zakresie danych
osobowych powierzonych do przetwarzania. Zebrane dokumenty z listami
zbiorczymi dla kierunku przekazujemy do Dzialu wspotpracy z otoczeniem
spoteczno-gospodarczym (weryfikujemy liste oséb zgloszonych do projektu).
Dokumenty kazdego praktykanta gromadzone sg w oddzielnych teczkach opisanych
imieniem i nazwiskiem, numerem albumu, wydziatem i kierunkiem studiéw,
przygotowywanie danych potrzebnych do sporzadzania listy do wyptaty stypendium
dla studentéw oraz wynagrodzenia dla opiekunéw uczelnianych- w trakcie trwania
praktykai.

Barbara Jank — Petnomocnik Rektora ds. Programu Praktyk Zawodowych w Panstwowych
Wyzszych Szkotach Zawodowych — zakres zadan okreslajg odrgbne regulacje.

§ 4

Posiedzenia zespotu zwotuje Kierownik prac zespotu, w zaleznosci od potrzeb.
W posiedzeniach zespotu mogag braé udziat takze inne osoby, ktérych obecnosé

Kierownik prac zespotu uzna za konieczna.
Kierownik prac zespotu zobowigzany jest do informowania Rektora o podjetych
dziataniach zmierzajacych do realizacji projektu.

§5

Do obowigzkéw cztonkéw zespotu nalezy czynny udziat w realizacji projektu,
kompletowanie wymaganych dokumentéw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach zespotu,

gromadzenie i analiza informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania, a takze
przekazywanie ich we wlasciwym terminie Kierownikowi.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




