zalgcznik nr 3

do zarzadzenia Nr 96/13

Rektora PWSZ im. St. Staszica w Pile
z dnia 17 padziernika 2013 r.

KANCLERZ

MIESIAC
IX | X | XI | Xl | I m [ wv | v [ vi | vl vl | IX

PROC. NAZWA PROCESU

Tworzenie plandw studidéw i programow ksztatcenia na bazie efektéw ksztatcenia i
zasobdw uczelni

P1.5 | - zapewnienie infrastruktury

- nadzér nad organizowaniem przetargéw

- zapewnienie wyposazenia, niezbednego do realizacji efektéw ksztatcenia

Wspieranie rozwoju naukowego w ramach studenckich két naukowych oraz
pobudzanie i wspieranie aktywnosci spotecznej i kulturalnej studentéw

P4.8 | - wydzielenie srodkéw dla Studenckich Két Naukowych (SKN)

- poinformowanie opiekunéw SKN o posiadanych srodkach

- nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem srodkéw

Administracyjne wspieranie studentéw

P4.9

- nadzér nad prawidtowa obstugg studentéw wsrdd pracownikéw pionu kanclerza

Socjalne wspieranie studentéw

- zabezpieczenie srodkéw finansowych na stypendia i zapomogi

Pa.10 | nadzér nad prawidtowg wyptata stypendidow i zapomdg — zatwierdzenie listy
: wyptat

- zapewnienie infrastruktury mieszkalnej dla studentéw ( Dom Studenta)

- nadzor nad prawidtowym pobieraniem optat za zakwaterowanie od studentéw

Realizacja prac B + R przez Centrum Transferu Technologii

- zapewnienie infrastruktury dla Centrum Transferu Technologii (CTT)

P5.3 - nadzér nad organizowaniem przetargéw

- zapewnienie wyposazenia

- nadzoér nad srodkami finansowymi CTT, pochodzgcych z srodkéw Uczelni

Zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

P9.1

- nadzor nad prawidtowym i terminowym umieszczaniem informacji w BIP przez




pracownikéw pionu kanclerza

- nadzér merytoryczny nad informacjami zamieszczanymi w BIP

Organizacja seminariow naukowych

- nadzdr nad organizacj seminariéw naukowych

P10.2 —
- zapewnienie infrastruktury
- nadzor nad prawidtowa realizacjg budzetéw poszczegdlnych seminariow
Rozwdj naukowy studentdéw poprzez wspieranie dziatalnosci studenckich kot
naukowych
P10.7 | - wydzielenie srodkéw dla Studenckich Két Naukowych (SKN)
- poinformowanie opiekunéw SKN o posiadanych $rodkach
- nadzoér nad prawidtowym wydatkowaniem srodkow
Inwentaryzacja zasobdw infrastruktury dydaktycznej
P11.1 | - nadzor nad prawidtowsa i terminowg inwentaryzacjg zasobéw Uczelni
DOKUMENT: protokoét z inwentaryzacji do stycznia
Weryfikacja zasobdw infrastruktury dydaktycznej i naukowej Uczelni
- nadzoér nad prawidtowa ewidencjg srodkéw trwatych, wyposazenia, sprzetu
komputerowego w budynkach
P11.2 | - nadzér nad kontrolg stopnia przygotowania technicznego budynkéw, maszyn,
urzadzen niezbednych do prowadzenia zajeé
- nadzér nad przegladami technicznymi budynkdéw i instalacji
- przygotowanie rocznego zapotrzebowania na sprzet, sale i inne zakupy
Weryfikacja zasobdéw materialnych poza infrastrukturg dydaktyczng i naukowg
- nadzér nad prawidtowa ewidencjg Srodkéw trwatych, wyposazenia, sprzetu
P11.3 | komputerowego w budynkach
- nadzér nad przegladami technicznymi budynkéw i instalacji
- przygotowanie rocznego zapotrzebowania na sprzet, sale i inne zakupy
P11.4 Ocena stopnia wykorzystania zasobéw infrastruktury dydaktycznej i naukowej

- nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem infrastruktury do prowadzenia zajeé




Ocena stopnia wykorzystania zasobéw materialnych poza infrastrukturg
dydaktyczng i naukowa

P11.5 | nadzor nad likwidacja zuzytych i niewykorzystanych sktadnikow majatkowych
- nadzér nad prawidtowym przebiegiem napraw i konserwacji sprzetu i maszyn
Zgtaszanie potrzeb w zakresie rozwoju zasobow infrastruktury dydaktycznej,
naukowej i innych zasobow materialnych

P11.6 -nadzér nad przygotowaniem projektu planu inwestycyjnego
DOKUMENT: plan inwestycyjny
Realizacja zgtoszonych potrzeb w zakresie rozwoju infrastruktury dydaktycznej,
naukowej i innych zasobow materialnych
- nadzér nad prawidtowym i terminowym przebiegiem zakupow

p11.7 - nadzor nad realizacjg inwestycji i remontow zgodnie z planem inwestycyjnym
- nadzér nad kontrolg limitéw finansowych przyznanych poszczegéinym
jednostkom
- nadzér nad pozyskiwaniem srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych na
realizacje inwestycji
Realizacja zamoéwien publicznych

P11.8 | - nadzér nad zgodng z prawem krajowym (UZP) i wewnetrznym (Regulamin do
14000 euro)

Tworzenie rocznego planu rzeczowo finansowego

P12.1 | - nadzor nad tworzeniem planu rzeczowo-finansowego
DOKUMENT: plan rzeczowo-finansowy
Tworzenie funduszy wtasnych

P12.2 - - -

- nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem funduszy wtasnych
Rozliczanie kosztow posrednich na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci

P12.3 | - nadzér nad prawidtowym rozliczeniem kosztéw posrednich uczelni na
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
Ustalanie kosztow ksztatcenia studentéw

P12.4

- nadzér nad prawidtowym ustaleniem kosztéw ksztatcenia studentéw

P12.5

Monitorowanie ptynnosci finansowe;j




- nadzér nad ptynnoscia finansowa uczelni




Monitorowanie naleznosci

P12.6 - nadzér nad terminowym uiszczaniu optat przez studentéw
Ksztattowanie polityki cenowej

P12.7 | - nadzér nad prawidtowa polityka cenowg — wtaéciwym ustaleniem cen ustug
zewnegtrznych
Monitorowanie sytuacji finansowej

P12.8 | - nadzér nad zaciggnietymi zobowigzaniami, wydatkami i racjonalizacja kosztéw
uczelni
Prowadzenie kontroli finansowej

P12.9 | nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowe;j
- nadzér nad prawidtowa ewidencja naleznosci, stanami magazynowymi i Srodkami
trwatymi
Zapewnienie sprzyjajagcych warunkéw do rozwoju zawodowego pracownikow
niebedgcych nauczycielami akademickimi

P13.7 | - nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw przeznaczonych na

dofinansowanie rozwoju zawodowego pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi




