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PROC. NAZWA PROCESU 
MIESIĄC 

IX X XI XII I II III IV V VI VII VIII IX 

P1.5 

Tworzenie planów studiów i programów kształcenia na bazie efektów kształcenia i 

zasobów uczelni 

             

- zapewnienie infrastruktury              

- nadzór nad organizowaniem przetargów              

- zapewnienie wyposażenia, niezbędnego do realizacji efektów kształcenia              

P4.8 

Wspieranie rozwoju naukowego w ramach studenckich kół naukowych oraz 

pobudzanie i wspieranie aktywności społecznej i kulturalnej studentów 

             

- wydzielenie środków dla Studenckich Kół Naukowych (SKN)              

- poinformowanie opiekunów SKN o posiadanych środkach              

- nadzór nad prawidłowym wydatkowaniem środków              

P4.9 
Administracyjne wspieranie studentów              

- nadzór nad prawidłową obsługą studentów wśród pracowników pionu kanclerza              

P4.10 

Socjalne wspieranie studentów              

- zabezpieczenie środków finansowych na stypendia i zapomogi              

- nadzór nad prawidłową wypłatą stypendiów i zapomóg – zatwierdzenie listy 

wypłat 

             

- zapewnienie infrastruktury mieszkalnej dla studentów ( Dom Studenta)              

- nadzór nad prawidłowym pobieraniem opłat za zakwaterowanie od studentów              

P5.3 

Realizacja prac B + R przez Centrum Transferu Technologii              

- zapewnienie infrastruktury dla Centrum Transferu Technologii (CTT)              

- nadzór nad organizowaniem przetargów              

- zapewnienie wyposażenia              

- nadzór nad środkami finansowymi CTT, pochodzących z środków Uczelni              

P9.1 
Zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej              

- nadzór nad prawidłowym i terminowym umieszczaniem informacji w BIP przez              



 

 

pracowników pionu kanclerza 

- nadzór merytoryczny nad informacjami zamieszczanymi w BIP              

P10.2 

Organizacja seminariów naukowych              

- nadzór nad organizacją seminariów naukowych              

- zapewnienie infrastruktury              

- nadzór nad prawidłową realizacją budżetów poszczególnych seminariów              

P10.7 

Rozwój naukowy studentów poprzez wspieranie działalności studenckich kół 

naukowych 

             

- wydzielenie środków dla Studenckich Kół Naukowych (SKN)              

- poinformowanie opiekunów SKN o posiadanych środkach              

- nadzór nad prawidłowym wydatkowaniem środków              

P11.1 

Inwentaryzacja zasobów infrastruktury dydaktycznej              

- nadzór nad prawidłową i terminową inwentaryzacją zasobów Uczelni              

DOKUMENT: protokół z inwentaryzacji do stycznia              

P11.2 

Weryfikacja zasobów infrastruktury dydaktycznej i naukowej Uczelni              

- nadzór nad prawidłową ewidencją środków trwałych, wyposażenia, sprzętu 

komputerowego w budynkach 

             

- nadzór nad kontrolą stopnia przygotowania technicznego budynków, maszyn, 

urządzeń niezbędnych do prowadzenia zajęć 

             

- nadzór nad przeglądami technicznymi budynków i instalacji              

- przygotowanie rocznego zapotrzebowania na sprzęt, sale i inne zakupy              

P11.3 

Weryfikacja zasobów materialnych poza infrastrukturą dydaktyczną i naukową              

- nadzór nad prawidłową ewidencją środków trwałych, wyposażenia, sprzętu 

komputerowego w budynkach 

             

- nadzór nad przeglądami technicznymi budynków i instalacji              

- przygotowanie rocznego zapotrzebowania na sprzęt, sale i inne zakupy              

P11.4 
Ocena stopnia wykorzystania zasobów infrastruktury dydaktycznej i naukowej              

- nadzór nad prawidłowym wykorzystaniem infrastruktury do prowadzenia zajęć              



 

 

 

P11.5 

Ocena stopnia wykorzystania zasobów materialnych poza infrastrukturą 

dydaktyczną i naukową 

             

- nadzór nad likwidacją zużytych i niewykorzystanych składników majątkowych              

- nadzór nad prawidłowym przebiegiem napraw i konserwacji sprzętu i maszyn              

P11.6 

Zgłaszanie potrzeb w zakresie rozwoju zasobów infrastruktury dydaktycznej, 

naukowej i innych zasobów materialnych 

             

-nadzór nad przygotowaniem projektu planu inwestycyjnego              

DOKUMENT: plan inwestycyjny              

P11.7 

Realizacja zgłoszonych potrzeb w zakresie rozwoju infrastruktury dydaktycznej, 

naukowej i innych zasobów materialnych 

             

- nadzór nad prawidłowym i terminowym przebiegiem zakupów              

- nadzór nad realizacją inwestycji i remontów zgodnie z planem inwestycyjnym              

- nadzór nad kontrolą limitów finansowych przyznanych poszczególnym 

jednostkom 

             

- nadzór nad pozyskiwaniem środków finansowych ze źródeł zewnętrznych na    

realizację inwestycji 

             

P11.8 

Realizacja zamówień publicznych              

- nadzór nad zgodną z prawem krajowym (UZP) i wewnętrznym (Regulamin do 

14000 euro) 

             

P12.1 

Tworzenie rocznego planu rzeczowo finansowego              

- nadzór nad tworzeniem planu rzeczowo-finansowego              

DOKUMENT: plan rzeczowo-finansowy              

P12.2 
Tworzenie funduszy własnych              

- nadzór nad prawidłowym wykorzystaniem funduszy własnych              

P12.3 

Rozliczanie kosztów pośrednich na poszczególne rodzaje działalności              

- nadzór nad prawidłowym rozliczeniem kosztów pośrednich uczelni na 

poszczególne rodzaje działalności 

             

P12.4 
Ustalanie kosztów kształcenia studentów              

- nadzór nad prawidłowym ustaleniem kosztów kształcenia studentów              

P12.5 Monitorowanie płynności finansowej              



 

 

- nadzór nad płynnością finansową uczelni              



 

 

 

P12.6 
Monitorowanie należności              

- nadzór nad terminowym uiszczaniu opłat przez studentów              

P12.7 

Kształtowanie polityki cenowej              

- nadzór nad prawidłową polityką cenową – właściwym ustaleniem cen usług 

zewnętrznych 

             

P12.8 

Monitorowanie sytuacji finansowej              

- nadzór nad zaciągniętymi zobowiązaniami, wydatkami i racjonalizacja kosztów 

uczelni 

             

P12.9 

Prowadzenie kontroli finansowej               

- nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentacji finansowej              

- nadzór nad prawidłową ewidencją należności, stanami magazynowymi i środkami 

trwałymi 

             

P13.7 

Zapewnienie sprzyjających warunków do rozwoju zawodowego pracowników 

niebędących nauczycielami akademickimi 

             

- nadzór nad prawidłowym wydatkowaniem środków przeznaczonych na 

dofinansowanie rozwoju zawodowego pracowników niebędących nauczycielami 

akademickimi 

             

 

 


