Zarzadzenie Nr 24/2017
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. H. Cegielskiego
w Gnieznie

z dnia 9 czerwea 2017 r.

w sprawie: ustalenia 0s6b odpowiedzialnych za realizacje projektu
pozakonkursowego o charakterze koncepcyjnym ,,Program praktyk zawodowych
w Panstwowych Wyiszych Szkolach Zawodowych” w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj wspolfinansowanego ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Na podstawie art. 66 ust.2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U 2016. poz.1842) , § 39 ust.4 pkt 13 Statutu PWSZ w GnieZnie

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Ustalam osoby odpowiedzialne za realizacj¢ projektu pozakonkursowego o
charakterze koncepcyjnym ,,Program praktyk zawodowych w Panstwowych
Wyiszych Szkolach Zawodowych” w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwéj wspolfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Spolecznego:

Koordynator projektu — Binkowski Slawomir
Zastepca koordynatora projektu — Kierzkowska Kamilla
Pracownik ekonomiczny — Kazmierska Marzena

Osoba do kontaktéw w sprawie rozliczen w projekcie- A. Grabowska

§2

Wprowadzam zakresy obowigzkow:

Koordynator projektu:

kontakt z Instytucja Posredniczaca dotyczacy biezacej realizacji Projektu.
koordynacja, monitoring oraz kontrola dziatan zwigzanych z realizacja Projektu,
weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych prac,
zwolywanie spotkan roboczych zespotu projektowego - w miarg potrzeb,
zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiggowych
dot. projektu oraz sporzadzanie i podpisywanie dodatkowych dokumentow
okreslajagcych ich zwiazek z projektem,
podpisywanie kart czasu pracy osob zatrudnionych w projekcie

wspotudziat w obliczaniu wskaznikow produktéw, rezultatéw i oddziatywania
zgodnie z wymogami projektu,

opracowywanie procedur, instrukcji, regulaminéw dotyczacych realizacji Projektu

wynikajgcych z obowigzujacych przepisow, wytycznych oraz innych dokumentow
i zalecen Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Zarzadzajacej,
nadzor nad procesem ewaluacji projektu
nadzér nad prawidlowym archiwizowaniem dokumentacji projektu



Zastepca koordynatora projektu:

wspbtpraca z Koordynatorem Projektu
nawigzywanie wspolpracy z przedstawicielami zaktadow pracy i instytucji, aktywne
poszukiwanie miejsc praktyk,

w zakresie dziatan dotyczacych zarzadzania promocja i informowaniem
spoleczenistwa o projekcie: organizowanie i realizowanie wszelkich dziatan
zwigzanych z procesami promocyjnymi i informacyjnymi dotyczacymi projektu, a w
szczegblnoscei: nadzor nad opracowaniem materialéw promocyjnych, przekazywanie
informacji projektowych na strong www.pwsz-gniezno.edu.pl- baner Program praktyk
zawodowych w Pafistwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych”

sporzadzanie protokotow i decyzji na wniosek Koordynatora Projektu, umieszczanie
odpowiednich znakoéw graficznych na materiatach, dokumentach, pomieszczeniach,
budynkach, publikacjach itp. zgodnie z wymogami, informowanie spofeczenstwa, w
tym w szczego6lnosci spotecznosci PWSZ w Gnieznie 0 realizacji projektu i jego
rezultatach, przeprowadzanie kampanii promocyjnych upowszechniajgcych rezultaty
projektu, dokumentowanie dziatan promocyjnych.

wspotudzial w opracowywaniu dokumentacji projektowej,

prowadzenie Biura Projektu, archiwizacja dokumentow projektowych dotyczacych
organizacji praktyk i rekrutacji do projektu, kontakt z Instytucjg Posredniczaca
dotyczacy biezacej realizacji Projektu, przygotowanie i koordynacja korespondencji
zwiazanej z projektem do instytucji Posredniczace]

biezacy kontakt ze studentami i opickunami praktyk w sprawie rekrutacji do projektu,
dokumentacji projektowej, ewaluacji projektu,

gromadzenie 1 przekazywanie dokumentacji zwigzanej z Projektem odpowiednio
do zaangazowanych w Projekt komérek organizacyjnych Uczelni: kadr (umowy z
zaktadowymi i uczelnianymi opiekunami praktyk) oraz do kwestury (wnioski
studentéw dotyczacych pomocy materialnej przewidzianej w Proj ekcie)

Pracownik ekonomiczny:

wspotpraca z Koordynatorem Projektu
opisywanie faktur i innych dowodéw ksiggowych w powigzaniu z zatwierdzonym

do realizacji harmonogramem kosztowym i czasowym projektu,

przekazywanie dokumentow ksiegowych do podpisu upowaznionym osobom,
kopiowanie dokumentow ksiggowych,

archiwizowanie kopii dokumentow ksiggowych

rejestrowanie i analizowanie stanu $rodkow pieni¢znych projektu,

archiwizowanie dokumentow do wyplaty stypendium (wnioskow do

Regulaminu przyznawania $wiadczen materialnych studentom Pafistwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. H. Cegielskiego w Gnieznie uczestniczacym w projekcie
pt. ,Program praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych ~Szkotach
Zawodowych”

przygotowywanie wszelkich sprawozdan, raportow i analiz ksiegowo-finansowych na
potrzeby Koordynatora Projektu

nadzor nad dokumentacja Projektu dotyczaca wyplaty $wiadczen materialnych.



§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 16 listopada
2016r.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. H. Cegielskiego

w Gnieznj

A/

prof. dr hab. J§zef Garbarczyk



