Zarzadzenie nr 60/2018
Rektora Podhalanskiej Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nowym Targu
z dnia 9 listopada 2018 r.

W sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu pozakonkursowego o charakterze
koncepcyjnym pt. ,.Program praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach
Zawodowych” — IV edycja w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj
(PO WER) wspdétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego ,,Program

praktyk zawodowych w Pahstwowych Wyzszych Szkolach Zawodowych"

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1668), zarzqdzam co nastgpuje:

1.

2.

3.

§1
Powotuje si¢ Zespot ds. realizacji projektu pozakonkursowego o charakterze koncepcyjnym pt.
,Program praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych” — IV
edycja w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj (PO WER)
wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego ,,Program praktyk
zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych" zwanego dalej ,,Projektem”,
w nastepujacym sktadzie:
1) mgr Ewa Papierz — Lapsa — kierownik projektu
2) mgr Marcin Dabkiewicz — koordynator projektu
3) mgr Marta Pawtowska — osoba ds. finansoéw i rozliczen projektu
4) inz. Robert Lipkowski — osoba ds. nadzoru informatycznego
5) mgr Pawel Cepuch — osoba ds. osobowych
6) mgr Joanna Huzior — osoba ds. obstugi administracyjnej praktykantow
7) Matgorzata Gozdyra — osoba ds. obstugi administracyjnej projektu (Biuro Projektu)
Zespot ds. realizacji projektu dziala od dnia powotania do czasu zakonczenia i rozliczenia
projektu.
Do obstugi prawnej projektu wskazuje si¢ radce prawnego mgr Sandre Dyrcz.

§2

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

1.

2.

Podejmowanie przez poszczegdlnych cztonkow zespolu w ramach ich kompetencji, dziatan
zmierzajacych do realizacji wyzej okreslonego projektu.

Podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu, niebedacych
zadaniem wlasnym poszczegdlnych cztonkoéw zespotu. Decyzja wymaga uzgodnienia
z Rektorem.

§3

Szczegotowy wykaz obowigzkow poszczegolnych cztonkdw zespotu ds. realizacji projektu:

1.

Kierownik projektu w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

2) przygotowanie we wspOlpracy z pracownikiem Sali Obstugi Studenta rekrutacji uczestnikow
projektu,

3) dokonywanie podziatu zadan merytorycznych pomiedzy poszczegdlnych cztonkow zespotu,

4) powolywanie komisji ds. rekrutacji studentéw-praktykantow, zaktadowych opiekunow
praktyk 1 uczelnianych opiekunoéw praktyk,

5) nadzorowanie postgpu prac - zakresu poszczeg6olnych zadan i czasu ich wykonania,

6) nadzorowanie prawidtowo$ci wykonania prac zgodnie z zalozeniami projektu,

7) prowadzenie dokumentacji wdrozeniowej projektu,



8) przygotowywanie i przekazywanie osobie ds. nadzoru informatycznego wzorow
dokumentow na potrzeby projektu oraz materiatdw do zamieszczenia na stronie internetowe;j
uczelni www.ppwsz.edu.pl ,

9) przygotowanie tresci ogloszen na strong uczelni oraz tresci na tablic¢ informacyjna,

10) monitorowanie pracy personelu biorgcego udzial w realizacji projektu oraz kontrolowanie
poziomu osiggni¢cia rezultatow projektu w poszczegolnych okresach czasu,

11) monitorowanie przebiegu realizacji projektu,

12) wspotpraca organizacyjno-informacyjna z pracodawcami w ramach projektu,

13) wspotpraca z opiekunami uczelnianymi w ramach projektu,

14) podejmowanie dziatan zaradczych w przypadku zgloszonych probleméw - ustalanie
sposobow usunigcia istniejgcych komplikacji,

15) kontrolowanie projektu,

16) kontrolowanie prawidlowej realizacji promocji projektu, w tym zamieszczenia baneréw
reklamowych dot. projektu,

17) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z projektem.

Koordynator projektu:

1) udzielanie pomocy i rady kierownikowi projektu i innym osobom zaangazowanym w
projekt, w szczegdélnosci w zakresie zgodnosci dziatan merytorycznych i formalnych
z dokumentami projektu i przepisami dotyczacymi pomocy unijne;j;

2) inicjowanie dziatan administracyjnych w ramach realizacji projektu;

3) kontrolowanie zgodno$ci realizacji projektu z przyjetym harmonogramem, wnioskiem
1 budzetem oraz formutowanie zalecen w tym zakresie;

4) kontrolowanie osiggania wskaznikéw projektu oraz formutowanie zalecen w tym zakresie;

5) prowadzenie dokumentacji projektu w zakresie rzeczowej realizacji projektu i nadzor nad
prawidtowym prowadzeniem pozostaltej dokumentacji projektu;

6) inicjowanie, opracowywanie lub weryfikowanie (w zalezno$ci od decyzji Zlecajacego)
korespondencji zwigzanej z rzeczowa realizacja projektu prowadzonej z Narodowym
Centrum Badan i Rozwoju oraz innymi podmiotami;

7) inicjowanie, weryfikowanie oraz udzielanie pomocy w opracowywaniu wewngtrznych
uregulowan Uczelni (aktow wewnetrznych Uczelni, np. uchwat organéw, zarzadzen,
regulaminéw, pism okdlnych) potrzebnych do prawidiowej realizacji projektu;

8) wspolpraca z osobami zaangazowanymi w realizacje projektu;

9) nadzor nad prawidtowg realizacja promocji projektu — zapewnienie zgodno$ci wizualizacji
materiatdw informacyjno—promocyjnych, dokumentdéw z umowg oraz wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego, w tym
akceptacja w tym zakresie wszystkich materiatow informacyjno—promocyjnych;

10) formutowanie 1 przekazywanie Zamawiajgcemu wnioskow dotyczacych terminowej
1 wlasciwej realizacji catosci projektu;

11) inicjowanie dziatan finansowych Zlecajacego w ramach realizacji i rozliczania projektu;

12) kontrolowanie zgodno$ci realizacji projektu z umowa o dofinansowanie, przyjetym
harmonogramem, wnioskiem 1 budzetem oraz formutowanie zalecen w tym zakresie;

13) przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ oraz prowadzenie dokumentacji finansowej projektu
1 nadzor nad prawidtlowym prowadzeniem pozostalej finansowej dokumentacji projektu;

14) wspotpraca z Narodowym Centrum Badan i Rozwoju oraz innymi podmiotami w zakresie
rozliczania projektu na podstawie stosownego pelnomocnictwa udzielonego przez
Zamawiajacego, ktorego projekt opracuje koordynator, w tym inicjowanie, opracowywanie
lub weryfikowanie (w =zaleznosci od decyzji Zlecajacego) korespondencji zwigzanej
z realizacjg projektu dotyczacej spraw finansowych;

15)udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewngtrzne oraz opracowywanie w tym
zakresie niezbednych pism, stanowisk Zlecajacego;

16) podejmowanie wszelkich dziatan zaradczych i naprawczych w przypadku wystepowania
probleméw w rozliczaniu projektu;


http://www.ppwsz.edu.pl/

17)§ledzenie przepisow prawa, dokumentow, wytycznych, szczegélnie dotyczacych spraw
finansowych, ktore w trakcie realizacji projektu moga ulec zmianie, w celu zapewnienia
zgodno$ci projektu z tymi przepisami i wytycznymi, jak rowniez prawem RP i UE oraz
niezwloczne pisemne informowanie Zlecajacego o tych zmianach i1 podejmowanie
stosownych dzialan;

18) sporzadzanie i przedktadanie opiekunowi projektu z ramienia MNiSW, do czasu koncowego
rozliczenia projektu, sprawozdan z postepéw w realizacji projektu w terminach
przewidzianych w projekcie;

19) dokonywanie finansowej analizy projektu — raportowanie na koniec projektu, rozliczanie
projektu,

20) sporzadzenie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji projektu.

Radca prawny:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym aktow prawnych, w tym zarzadzen i regulaminow
dotyczacych projektu,

2) opiniowanie projektow uméw i porozumien dotyczacych studentdw, uczelnianych
opiekunow praktyk, zaktadowych opiekundéw praktyk 1 instytucji uczestniczacych
w Projekcie,

3) opiniowanie aneksow do umow, porozumien, zmian w aktach prawnych, o ktérych mowa w
pktli?2,

4) udzielanie konsultacji prawnych.

Osoba ds. finansow i rozliczen projektu:

1) nadzor nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych na potrzeby realizacji projektu zgodnie
Z przepisami prawa,

2) sporzadzanie dokumentéw finansowych projektu,

3) wyplacanie na podstawie list otrzymanych z Dzialu Nauczania $§wiadczen materialnych dla
studentow,

4) wyplacanie na podstawie dokumentéw zlozonych w procesie rekrutacji wynagrodzen dla
zaktadowych opiekunow praktyk

5) wyptacanie dodatkow zadaniowych dla uczelnianych opiekunow praktyk i kierownika
projektu oraz dla pracownikdw administracji zaangazowanych w prac¢ zwigzang
z projektem,

6) rozliczanie otrzymanych srodkow dofinansowania na realizacj¢ projektu,

7) archiwizowanie dokumentow finansowych (umow, faktur) projektu.

Osoba ds. nadzoru informatycznego

1) pehienie wraz z kierownikiem projektu nadzoru nad prawidlowoscia techniczng realizacji
1 wdrozenia projektu w zakresie dotyczacym kwestii informatycznych,

2) udostepnianie materiatdow zwigzanych z projektem na stronie internetowej Uczelni oraz BIP,

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

Osoba ds. kadrowych

1) przygotowanie uméw cywilnoprawnych dla osoéb $wiadczacych ustugi w ramach realizacji
projektu,

2) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych w informatycznym systemie kadrowo-
ptacowym,

3) ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowych $wiadczen,

4) przygotowanie materialu potrzebnego do wyptaty dodatkow specjalnych dla opiekunoéw
uczelnianych, kierownika projektu oraz pracownikéw administracji wykonujacych prace
w ramach projektu,

5) konsultowanie i uzgadnianie z radcg prawnym i inspektorem ochrony danych (IOD) wzorow
dokumentow zwigzanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych w ramach projektu.



7. Osoba ds. obstugi administracyjnej praktykantéw — Pracownik Sali Obstugi Studenta

1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)

5)

sporzadzanie listy przyjetych zgloszen,

wyliczanie $redniej ocen studentow rekrutujacych si¢ do projektu,

przekazanie komisji ds. rekrutacji studentow-praktykantow danych do sporzadzania listy
rankingowej uczestnikow projektu,

gromadzenie dokumentéw kazdego praktykanta w oddzielnej teczce opisanej imieniem
i nazwiskiem, numerem albumu i kierunkiem i specjalnos$cia studiéw,

przygotowywanie danych potrzebnych do sporzadzania listy do wyplaty stypendium dla
studentow oraz wynagrodzenia dla opiekunow uczelnianych w trakcie trwania praktyki.

Osoba ds. obstugi administracyjnej projektu / do prowadzenia Biura Projektu — Pracownik
sekretariatu kierunku filologia specjalnos¢ filologia angielska

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przyjmowanie w trakcie naboru na praktyki pilotazowe deklaracji studentow do udzialu
w projekcie, wnioskdw nauczyciela akademickiego o udzial w projekcie i wnioskow
instytucji zainteresowanej udziatem w projekcie,

weryfikacja listy osob zgloszonych do projektu na podstawie zebranych dokumentow
przekazanych do Biura Projektu, sporzadzanie list zbiorczych dla specjalnosci
nauczycielskiej i ttumaczeniowe;j,

przejmowanie od Kierownika wzoréw dokumentéw dotyczacych rozpoczecia praktyk
zawodowych w ramach projektu,

przekazywanie studentowi dokumentéw do podpisu,

gromadzenie podpisanych przez studentow dokumentéw zwigzanych z uczestnictwem
w projekcie,

przyjmowanie od studenta pobranych ze strony internetowej uczelni www.ppwsz.edu.pl,
wypehionych i czytelnie podpisanych zatacznikow,

przekazywanie zebranych dokumentéw z listami zbiorczymi dla specjalnosci do Sali
Obslugi Studenta,

archiwizowanie dokumentow zwigzanych z projektem,

nadzorowanie przechowywania dokumentacji projektu.

§4

Posiedzenia zespotu zwotuje kierownik projektu, w zaleznosci od potrzeb.

W posiedzeniach zespolu moga bra¢ udziat takze inne osoby, ktorych obecnos¢ kierownik
projektu uzna za konieczng.

Kierownik projektu zobowigzany jest do informowania Rektora o podje¢tych dziataniach
zmierzajacych do realizacji projektu.

§5

Do obowigzkéw czlonkdéw zespotu nalezy czynny udziat w realizacji projektu, kompletowanie
wymaganych dokumentow, uczestnictwo w konsultacjach 1 pracach zespotu, gromadzenie i analiza
informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania, a takze przekazywanie ich we wlasciwym
terminie kierownikowi projektu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

ks. dr hab. Stanistaw Gulak, prof. nadzw.
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