Zalqcznik do Zargdzania
Nr K/0211/01/2011Kanclerza AP w Stupsku z dnia2igétkia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIURA DS. FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
Akademii Pomorskiej w Stupsku

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejszy Regulamin tworzony jest na podstawie3@ ust.3 Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Pomorskiej w Stupsku wprowadzonego Z@reniem Nr R/0210/22/11 Rektora
Akademii Pomorskiej w Stupsku z dnia 19 kwietB@d 1 roku.

2. Regulamin okrga szczego6towe zasady funkcjonowania Biura, rampakres dziatania
I kompetenciji, struktgr organizagj i porzadek pracy oraz inne postanowienia zzene
Z jego dziatalngcia.

3. llekra¢ w regulaminie jest mowa o Biurze naleprzez to rozumie Biuro ds. Funduszy
Zewretrznych Akademii Pomorskiej w Stupsku (FZ2).

4. Biuro prowadzi swaj dziatalng¢ w oparciu o akty i przepisy prawa, oraz wewrmne
uregulowania prawne oboyzujace w Akademii Pomorskiej w Stupsku, a w szczegéno:

1) Ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwiezazym (Dz. U z 2005 r. Nr 164 poz.1365
z p&n. zm.),

2) Ustawe z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z p&n. zm.),

3) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznfgh. U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240
z p&n. zm.),

4) Ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzidltioza naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 zZp&m.),

5) Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w wgpea sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi atlaj ruchomego, w ktory wypogane g jednostki
budzetowe (Dz. U. 2010 r. Nr 114 poz. 761),

6) Statut, Regulamin Pracy i Regulamin Organizagyjkademii Pomorskiej w Stupsku,
7) inne regulacje wewitrzne w przedmiocie dziataléci Biura BMU, w szczegolni o:

a. zaradzenie Rektora Nr R/0210/23/11 z dnia 28 kwietntd2r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finango-ksiegowych w AP w Stupsku, z ga. zm.

b. inne Zarzdzenia Rektora i Kanclerza Uczelni.
§2

1. Siedzila Biura jest Akademia Pomorska w Stupsku, Waid Filologiczno -
Historyczny, ul. Arciszewskiego 22 a, TM2Stupsk, pokdj nr 31,
nr tel./fax.:59 840 05 13, websidtp://www.apsl.edu.pl/bfz/

2. Biuro jest czynne od poniedziatku datgu, w godzinach: 7.30 — 15.30.
W uzasadnionych przypadkach Kanclerz zenotymczasowo przesaf godziny pracy
pracownika na jego wniosek.
Osobom z grupinwalidzka ustala s odrebnie godziny pracy.




3. Biuro podlega bezp@dnio Kanclerzowi Akademii Pomorskiej w Stupsku.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Rozdziat Il
Szczegobtowe zadania Biura
§3
Podstawowe zadania Biura oflige8 36 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Akademii
Pomorskiej w Stupsku wiw.
Biuro prowadzi sprawy w zakresie pozyskiwania fusely zewrtrznych na realizagj
celow i zada statutowych Akademii Pomorskiej w Stupsku, w sgcieaici:
wyszukiwania i weryfikowaniazrodet finansowania przedsvziecc AP, informacji
0 mozliwosciach udziatlu w projektach afinan®wywanych z fundusy zewrgtrznych;
rozpowszechniania informacji  $nod jednostek organizacyjnych uczelni
o maliwosciach uzyskania dofinansowania na realigagrojektow finansowanych
z funduszy zewgtrznych;

umieszczania aktualnych informacji dot. aktualniamkurséw oraz dziataloi Biura na

stronie internetoweg] (www.apsl.edu.plibfy,

informowania o kursach i szkoleniach organizowarg@akresu aktualnych konkursow;
gromadzenia, katalogowania i przetwarzania wptyesajh do Biura propozycji projektéw
i ich przygotowanie pod wzgllem merytorycznym i formalnym
do aktualnych konkurséw w ramach dgstych programow;

sprawowania formalnego i merytorycznego nadzoru wésciwym przygotowywaniem

wnioskow wraz z zakznikami oraz ich zkenie do instytucji ogtaszggej konkurs;

monitorowaniaprocesu oceny z#nych wnioskoéwi informowanieRektoraorazKanderza
0 poszczegtinych etapach jego ocay.
Ponadto Biuro realizuje zadania w zakresie:
1) Inicjowania partnerstw spotecznoosgpdarczych w zakresie planowania i realizacji
wspolnych przedsiziec.
2) Organizowania spotkalotyczcych planowania i realizacji wspolnych przessiiec
w celu pozyskiwania funduszy zewmnych, z pracownikami Uczelni oraz
potencjalnymi partnerami.
3) Prowadzenia konsultacji, doradztwa, szkoler zakresie aplikowania o dofinansowanie
dziatalngci danej jednostki organizacyjnej AP
4) Monitoringu, koordynacji, ewaluacji wskazanych gidpw uwzgtdniajacych tego typu
dziatania.
5) Gromaizeniai przethowywania getnej dokumentacjiaplikowanych wnioskow.
6) Dbania o wiaciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokundsv.
7) Prowadzenia i ewidencji korespondencji Biura w fermm.in. dziennika
korespondencyjnego.
8) Prowadzeniasprawozdawczwi z zakresu dziatalréoi Biura.
9) Dokonywania zakupow materiatdbw biurowych i innychateriatdw dotycacych
biezacego funkcjonowania Biura.



4. Pracownicy Biura ldadap Kanclerzowi, co najmniej raz do roku, sprawozdanie

ze swojej rocznej dziataldol w terminie do 31 marca ngphego roku kalendarzowego
a take innych analiz i sprawozdav wskazanym zakresie w zatesci od potrzeb.
§4

Ponadto pracownicy Biura wykoraunne zadania i polecenia Kanclerza Akademii
Pomorskiej w Stupsku zwzanych z obstugKanclerza i Kancelarii Ogolnej,

w szczegOlngci:

1. Prowadz obstug administracyja Kanclerza.

2. Przygotowyj projekty pism, zardze, regulaminow, procedur, kodeksow
i rozwiazan systemowych na potrzeby Kanclerza.

3. Opracowyj diagnozy, informacje, raporty i analizy na potrgélczelni.

4, Prowadz procedury w zakresie zamowipublicznych w sytuacji nieobecém

gtéwnego specjalisty ds. zamowipublicznych.

Rozdziat Il
Struktura zatrudnienia, zakres obowiazkow, odpowiedzialndci i uprawnien
pracownikow Biura

§5
Struktug zatrudnienia Biura twogzstanowiska: specjati ds. administracji.

§6
Szczegotowe zadania pracownikéw Biura, w tynréakasgpstwa okrélaja imienne
zakresy czynriei.

8§87
1. Pracownicy Biura majobowizek przestrzegaustalonego w Biurze czasu pracy,
porzadku, Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego.
2. Pracownik obowazany jest wykonywaprae sumiennie i starannie oraz stoséwa
si¢ do polecé przetazonych, ktore dotycgpracy, jeeli nie & one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowy o mrac
3. Pracownicy Biura majobowikzek przestrzegaprzepisow i zasad BHP i p.po
4, Pracownicy Biura majobowhzek przestrzegazasad wspélcia spotecznego
i okazywa kolezenski stosunek wspotpracownikom.
5. Pracownicy Biura majobowikzek zachowaw tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby naraziJczelnt na szkody.
6. Szczegotowe obowzki pracownikéw zawarto w Regulaminie Pracy Akademi
Pomorskiej w Stupsku.

§8
1. Pracownicy maja prawo m.in. do:



1) wynagrodzenia za ptaegodnie z zawagtumows pracy;
2) bezpiecznych i higienicznych warunkéw grac
3) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodmnigdzajem pracy, wynikagym z tréci
zawartej umowy o praczgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;
4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy okarzystania z urlopow
wypoczynkowych iinnych przerw;
5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zateawykonywanych zada
2. Szczegotowe prawa pracownikow zawarto w Regulen®racy Akademii
Pomorskiej w Stupsku.
3. Pracownicy Biura odpowiedzialrg ga prawidtowe wykonywanie powierzonych
zada, nalezyte gospodarowanie i powierzone im mienie Uczglragstrzeganie
obowigzujacych standardéw zawodowych, w tym za formalmerytoryczma poprawng¢

przygotowywanej dokumentacji, w szczeg@ciaumow i sprawozda

Rozdziat IV
Postanowienia kacowe
§9

1. Regulamin Organizacyjny Biura znajduje ¢0 wghdu w Biurze i jest dogpny
na stronie internetowej Akademii Pomapk Stupsku.

2. Przepisy Regulaminu nie naruszapstanowi@ umow o pra¢ zawartych
Z poszczegolnymi pracownikami Biura.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regul@adecyduje Kanclerz
Uczelni zgodnie z obayziujacymi przepisami Kodeksu Pracy i innych aktow
wykonawczych.

Regulamin zatwierdza Kanclerz Akademii Pomoijski&tupsku.
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie wprowade Zarzdzeniem
Kanclerza AP.

6. Zahcznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Biura jesgt Wr 1 ,Struktura

zatrudnienia i sktad osobowy FZ”, ktory aeby¢ aktualizowany w sytuacji jego zmian

i nie wymaga on wydania Zadzenia Kanclerza Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Biura ds. Fwaguwewrtrznych Akademii
Pomorskiej w Stupsku w dniu 20 kwietnia 2011 roku.
Kanclerz AP w Stupsk

Ewa Sobolewska



