PWSIiP

Panstwowa Wyzsza Szkota
Informatyki i Przedsiebiorczosci
w tomzy

Egz. nr 1
Zarzadzenie Nr 38A/11

Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczoidci w Lomzy
z dnia 19 lipca 2011 r.

w sprawie: rozpoczecia realizacji projektu: ,,Zaprogramuj swojg przyszlos¢ — kierunki zamawiane w
Lomzy” ( numer projektu: POKL.04.01.02-00-047/11) w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki; dzialanie 4.1, poddzialanie 4.1.2 - Zwigkszenie liczby absolwentéw kierunkoéw o kluczowym

znaczeniu dla gospodarki opartej na wiedzy.

Na podstawie § 36 w zwigzku z § 61 pkt.1 Regulaminu Organizacyjnego PWSIP w Lomzy
Zarzadzam, co nast¢puje:

§1
1. Uruchamia sie realizacj¢ projektu przewidzianego do finansowania z Europejskiego
Funduszu Spofecznego i Budzetu Panstwa w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki
1) o nazwie: ,,Zaprogramuj swoja przyszlos¢ — kierunki zamawiane w Lomzy”
2) o kodzie: POKL.04.01.02-00-047/11

2. Na potrzeby realizacji wyzej wymienionego projektu, powoluje si¢ zespét projektowy
jako kluczowe osoby w projekeie:

1) Kierownik Projektu — dr inz. Ryszard Szczebiot

2) Asystentka Kierownika Projektu — mgr Monika Konopka

3) Specjalistka ds. obslugi finansowo — rozliczeniowej — mgr Elwira Milewska
4) Kadra zarzadzajgca — dr hab. Romuald Kotowski, prof. PWSIiP

5) Obsluga sekretarska i kancelaryjna — mgr Barbara Kurpiewska

6) Obsluga zaméwien publicznych — mgr Edyta Michalak

7) Obsluga kadrowa — mgr Katarzyna Skrodzka

8) Osoba naliczajgca place — Barbara Iwona Wierciszewska

9) Osoba ksi¢gujgca wydatki — mgr Anna Grzymkowska

§2
Zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia stanowia zakresy czynnosci os6b zajmujgcych w/w
stanowiska.

§3
1. Data rozpoczecia pracy zespotu: 01.08.2011 r.
2. Przewidywana data zakonczenia pracy zespotu: 30.06.2015 r.




§4

Nadzor nad projektem bedzie sprawowat Kanclerz mgr Henryk Trojanowski

§5
Zmiany w skladzie osobowym zespohi projektowego b¢da dokonywane na podstawie
wniosku Kierownika Projektu.

§6
Sklad osobowy zespotu projektowego ustala Kierownik Projektu zgodnie z zasadami
okreslonymi w Panstwowej Wyzszej Szkole Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab, Robert Chakmas prof. PWSIP

Informacja o dopuszczalnosci publikacji tresci zarzqdzenia w BIP oraz rozestania do jednostek organizacyjnych..
Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wstawiajac znak X

Zakres publikacji: Wersja elektroniczna rozeslana do: Uzgodniono z:
Pelna [zedé tredei Prorektorzy |Dyrektorzy  [Kierownicy |Administracja |Caly stan |[Kwestor-...........
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Zalgcznik nr 1 Zakresy czynnoéci na poszczeg6lnych stanowiskach

Dotyczy projektu: ,Zaprogramuj swoja przyszlo$¢ — kierunki zamawiane w Lomzy”
Nr projektu: POKL.04.01.02-00-047/11

Koszty bezposrednie:

Imig i
nazwisko

Numer
zadania i
pozycja w
zadaniu

Stanowisko

Zakres obowigzkow

Ryszard
Szczebiot

Zad. 5, poz.

57

Kierownik
Projektu

Calo$ciowe zarzadzanie projektem,
kierowanie personelem, nadzorowanie
prac merytorycznych, technicznych i
organizacyjnych, wsparcie merytoryczne i
logistyczne, pomoc przy przygotowaniu
dokumentéw projektu, zapewnienie dobrej
komunikacji i efektywnych relacji z
Instytucjg Wdrazajaca, kompleksowa
realizacja procesu promoc;ji i informacji o
projekcie zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektow w
ramach PO KL, wykonywanie innych
zadan uzgodnionych i zleconych przez
Wiadze Uczelni w zwiazku z realizacjg
projektu.

Monika
Konopka

Zad. 5, poz.

58

Asystentka
Kierownika
Projektu

Dziatania informacyjno — promocyjne w
projekcie, sprawozdawczo$¢ i monitoring
w projekcie, wspolpraca z wykladowcami,
prowadzenie biura projektu, realizacja
wydatkow zgodnych z budzetem
szezegbtowym projektu i
harmonogramem, cykliczna ocena ryzyka,
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej
aktualizacji w projekcie, pomoc przy
wspblpracy z pracodawcami, wspélpraca i
pomoc przy rekrutacji, wykonywanie
innych zadan uzgodnionych i zleconych
przez Kierownika Projektu.

Elwira
Milewska

Zad. 5, poz.

59

Specjalistka
ds. obstugi
finansowo -

rozliczeniowej

Kwalifikowalnos$¢ wydatkow, opis
dokumentéw finansowych, sporzadzanie
whnioskow o platnos¢ ze
sprawozdawczo$cig, kontrola
harmonogramu finansowo — rzeczowego,
ustalanie harmonogramu platnosci,
wykonywanie innych zadan uzgodnionych
i zleconych przez Kierownika Projektu.




Koszty posrednie:

Imig i
nazwisko

Numer
zadania i
pozycja w
zadaniu

Stanowisko

Zakres obowigzkow

Romuald
Kotowski

1.

Kadra
zarzadzajaca

nadzor nad realizacjg zadan w projekcie z
punktu Dyrektora Instytutu, pomoc
merytoryczna w zwigzku z
zaplanowanymi zadaniami w projekcie,
wspblpraca i pomoc Kierownikowi
Projektu, kontrola zaje¢ — Repetytorium z
matematyki, wspolpraca przy organizacji
wizyt studyjnych i stazy u przyszitych
pracodawcow.

Barbara
Kurpiewska

Obstuga
sekretarska i
kancelaryjna

Terminowa i prawidlowa obstuga obiegu
dokumentéw zwigzanych z projektem
Ewidencjonowanie, wystawianie i
rozliczanie delegacji personelu
projektowego, przygotowywanie i
wysylka korespondencji projektowe;j,
dystrybucja materialow informacyjno-
promocyjnych, powielanie dokumentow
na potrzeby projektu, wykonywanie
innych zadan uzgodnionych i zleconych
przez Kierownika Projektu.

Edyta
Michalak

Obsluga
zamowien
publicznych

Kompleksowa obsluga zamoéwien
publicznych zwigzanych z projektem,
biezaca weryfikacja wydatkow
budzetowych pod katem PZP i
Zarzadzenia Kanclerza nr 4/2009 z dnia
17.01.2009 r., przygotowywanie
dokumentacji przetargowej, ofertowej,
zapytan o ceng itp., wykonywanie
innych zadan uzgodnionych i zleconych
przez Kierownika Projektu.

Katarzyna
Skrodzka

Obstuga
kadrowa

Kompleksowe prowadzenie
dokumentacji kadrowej, sporzgdzanie
projektéw umoéw o prace, umow
cywilnoprawnych oraz innych umow i
dokumentéw ksztattujacych stosunek
pracy w ramach projektu gromadzenie
dokumentacji pracowniczej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami ( akta
osobowe), wydawanie zaswiadczen o
zarobkach i zatrudnieniu,
ewidencjonowanie absencji
pracowniczej, sporzadzanie raportow czy
zestawien na potrzeby projektu,
rozliczanie czasu pracy pracownikow na




podstawie prowadzonej ewidencji,
wykonywanie innych zadan
uzgodnionych i zleconych przez
Kierownika Projektu.

Barbara Iwona
Wierciszewska

Osoba
naliczajaca
place

Naliczanie wynagrodzen dla
pracownikéw projektu i sporzadzanie list
plac, prowadzenie kart wynagrodzen,
prowadzenie rozliczen z ZUS,
weryfikacja danych placowych pod
kontem rozliczef z Urzedem Skarbowym
i ZUS. Opisywanie list ptac i
dokumentow ZUS dla celow projektu,
sporzadzanie zestawien na potrzeby
projektu, analiza i kontrola wynagrodzen
pod kontem aktualizacji harmonogramu
rzeczowo — finansowego, wykonywanie
innych zadan uzgodnionych i zleconych
przez Kierownika Projektu.

Anna
Grzymkowska

Osoba
ksiggujaca
wydatki

Prowadzenie wyodrebnionej ksiggowosci
wydatkéw projektu, sporzadzanie
zbiorczych zestawien do wniosku o
platnosé, sporzadzanie raportéw na
potrzeby projektu, sporzadzanie
zestawien ZUS i podatku do wniosku o
platnosé, kontrola wydatkow zgodnie z
harmonogramem rzeczowo —
finansowym, realizacja platnosci,
dekretacja dokumentéw, prowadzenie
ewidencji ksiegowej bilansowej i
pozabilansowej, klasyfikacja rodzajowa
srodkow trwalych, ewidencja dochodow
projektu, prowadzenie ewidencji
dyspozycji srodkami publicznymi,
kontrola realizacji zawartych uméw,
kontrola kompletnosci dokumentéw
projektowych, wykonywanie innych
zadan uzgodnionych i zleconych przez
Kierownika Projektu.




