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Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.109.2023
Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 18 sierpnia 2023 roku.

w sprawie realizacji zadania pn. ,,Model ksztatcenia stuzb publicznych do pracy i
integracji z uchodzcami z Ukrainy — UJD 2023-2024” na podstawie zlecenia Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 12 lipca 2023 r. zgodnie z umowg nr MEiN/2023/DP1/2346

Na podstawie art. 23 ust. 1i2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj. Dz.U. 2023 poz. 742 z pézn. zm.) w zwigzku z § 24 ust.1 — 3 Statutu
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie (UJD) w celu zapewnienia realizacji
zadania pn. ,Model ksztatcenia stuzb publicznych do pracy i integracji z uchodzcami z
Ukrainy — UJD 2023-2024" zgodnie z umowa nr MEiIN/2023/DPI/2346 zarzadza sie co
nastepuje:
§1
1. Powotuje sie Zespodt do realizacji zadania zwanego dalej projektem pn. ,Model
ksztatcenia stuzb publicznych do pracy i integracji z uchodzcami z Ukrainy — UJD
2023-2024” zwany dalej ,,Zespotem”.
2. W skfad Zespotu wchodza:
a) Koordynator projektu — dr Ryszard Majer, prof. UJD,

b) Kierownik studiéw podyplomowych — dr Mariola Mirowska, prof. UJD,
c) Asystent Koordynatora projektu — mgr Matgorzata Marczak,
d) Asystent Kierownika studiow podyplomowych — mgr Agata Jaksender.

3. Projekt jest realizowany na podstawie umowy nr MEiN/2023/DPI/2346
zawartej pomiedzy Skarbem Panstwa reprezentowanym przez Ministra Edukacji
i Nauki a Uniwersytetem Jana Dtugosza w Czestochowie zwanym dalej UJD.

4. Okres realizacji projektu jest zgodny z okresem wskazanym w umowie o dotacje
tj. od 1 sierpnia 2023 r. do 31 grudnia 2024 r.

5. Organizatorem projektu jest Katedra Polityki Spotecznej, Pracy Socjalne;j i
Turystyki UJD.

§2
1. Do zadan Koordynatora projektu nalezy:
a) realizacja projektu zgodnie z zapisami aktualnej umowy o dotacje zadania wraz
z zatacznikami,
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zarzadzanie catoscig projektu,

zapewnienie realizacji projektu przez personel projektu posiadajgcy
odpowiednie kwalifikacje,

wyznaczanie celéw i zadan dla zespotu projektowego,

zatwierdzanie realizacji poszczegdlnych etapéw projektu,

nadzor nad realizacjg projektu przez personel projektu,

zatwierdzanie dokumentéw w projekcie,

reprezentowanie projektu na zewnatrz,

zachowanie trwatosci projektu lub rezultatéw zgodnie z tresciag umowy,
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz
innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego dotyczgcego ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie okreslonym w umowie,
prawidtowg i terminowg realizacje projektu oraz prawidtowe wydatkowanie
srodkow finansowych,

prawidtowe i terminowe przedktadanie Ministrowi Edukacji i Nauki raportéw z
realizacji zadan w projekcie sporzagdzonych wedtug wzoréw przekazanych przez
Ministra Edukacji i Nauki, w terminach, formie i z wszelkimi dodatkowymi
dokumentami wynikajgcymi z umowy,

przygotowanie i przekazanie Ministrowi Edukacji i Nauki wszystkich materiatéw
(efektow dziatan oraz rezultatdw projektu) opracowanych w ramach
poszczegdblnych dziatarh w ramach projektu,

informowanie Ministra niezwtocznie o wszelkich stwierdzonych
nieprawidtowosciach w realizacji projektu oraz udzielanie na wezwanie
wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z projektem,

umozliwianie dokonania kontroli przez Ministra Edukacji i Nauki w okresie
trwania projektu oraz w terminie 5 lat od zakoriczenia realizacji projektu lub
uptywu okresu obowigzywania umowy w zakresie okreslonym w umowie,
podejmowanie dziatan informacyjnych dotyczacych projektu.

Do zadan Kierownika studidw podyplomowych nalezy:

opracowanie  programu studidw  podyplomowych  poprzez
przygotowanie konspektdw zajeé oraz arkuszy ewaluacyjnych,
uzgodnienie trybu funkcjonowania studiéw podyplomowych na UJD,
sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem  niezbednych
dokumentéw do uruchomienia studidw podyplomowych,
przeprowadzenie kampanii informacyjnej o naborze na studia
podyplomowe,

przeprowadzenie naboru na studia podyplomowe,




f)

g)

h)

a)

b)

d)
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powotanie poszczegdlnych realizatoréw przedmiotdw w ramach
studidw podyplomowych,

nadzoér nad przeprowadzeniem zaje¢ z uczestnikami studiow
podyplomowych,

prowadzenie bezposredniego nadzoru nad procesem ewaluacji i
przygotowaniem raportu ewaluacyjnego,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej oraz
organizacjami  pozarzadowymi z  Czestochowy i  okolic
zaangazowanymi w realizacje projektu.

Do zadan Asystenta Koordynatora projektu nalezy:

przygotowanie dokumentéw niezbednych dla realizacji
poszczegdlnych etapdw projektu,

przygotowywanie dokumentéw dot. zakupdw na potrzeby projektu,
przygotowanie planéw wydatkéw w poszczegdlnych etapach
projektu,

opisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wydatkowania
srodkow finansowych w projekcie i przedktadanie do zatwierdzenia
Koordynatorowi projektu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora projektu.
Do zadan Asystenta Kierownika studidw podyplomowych nalezy:
przygotowanie projektu dokumentéw niezbednych w procesie
realizacji studiéw podyplomowych,

obstuga administracyjna uczestnikéw studiow podyplomowych,
przygotowanie harmonogramu wykorzystania sal dydaktycznych na
potrzeby organizacji zaje¢ na studiach podyplomowych,
przygotowanie raportu ewaluacyjnego.

83
Wykonywanie zadan objetych niniejszym zarzadzeniem w zakresie realizacji
projektu, o ktérym mowa w § 1 bedzie realizowane przy wspotpracy z
jednostkami organizacyjnymi UJD.
Koordynator projektu posiada uprawnienia do zbierania materiatéw i informacji
w zakresie prowadzonych dziatan ze wszystkich jednostek organizacyjnych UJD.
Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych UJD do
udzielania informacji niezbednych dla prawidtowej realizacji projektu.

84

. Zasady przechowywania, udostepniania i archiwizowania poszczegdlnych czesci

dokumentacji zwigzanej z projektem bedg prowadzone zgodnie z obowigzujgca
Instrukcjg kancelaryjng UJD.
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2. Dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu inne niz wymienione w Instrukcji
kancelaryjnej, w tym m.in. umowa projektu wraz z zatgcznikami, sprawozdania
merytoryczne i finansowe, korespondencja dotyczgca Projektu, przechowuje sie
w Katedrze Polityki Spotecznej, Pracy Socjalnej i Turystyki UJD.

3. Oryginaty wszystkich dokumentéw finansowych dotyczacych projektu
przechowywane sg w pomieszczeniach Kwestury UJD przy ul. Waszyngtona 4/8.
Osobg odpowiedzialng za przechowywanie i dostep do okreslonej dokumentacji
jest Kwestor UJD.

4. Oryginaty dokumentéw dotyczgcych zaméwien o wartosci nieprzekraczajgcej
rownowartosci 30 000 euro przechowywane sg i archiwizowane przez
Koordynatora projektu.

5. Oryginaty dokumentéw dot. spraw kadrowo-ptacowych sg przechowywane w
Dziale Kadr i Spraw Socjalnych oraz w Dziale Ptac.

6. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana jest przez okres
5 lat od dnia zakoniczenia realizacji Projektu w sposéb zapewniajgcy
dostepnos¢, poufnosé
i bezpieczenstwo.

7. Koordynator projektu legitymuje sie imiennym upowaznieniem do
przetwarzania danych osobowych jako osoba odpowiedzialna za nadzér nad
zarchiwizowang dokumentacjg do dnia zakonczenia jej przechowywania.

§5
1. Realizacja zadan w projekcie i wydatkowanie srodkéw finansowych na ich
realizacje bedzie odbywac sie zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych,
ustawa o finansach publicznych, oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi
obowigzujgcymi w UJD.

§6

1. Osoby wchodzace w sktad zespotu projektu otrzymujg wynagrodzenie w formie
dodatku za prace w projekcie do wysokosci limitow okreslonych w zatgczniku
nr 1 do umowy. Wynagrodzenie przyznawane jest na wniosek Koordynatora
projektu.

2. Wypftaty wynagrodzenia dokonuje sie za przepracowany miesigc w terminie do
ostatniego dnia miesigca, za ktory jest nalezne wynagrodzenie. W terminie tym
muszg takze zosta¢ dokonane ptatnosci na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczka na podatek dochodowy.
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3. Podstawa wyptaty wynagrodzenia jest lista ptac podpisana przez Rektora lub
Kanclerza oraz Kwestora lub Zastepce Kwestora.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1.08.2023r.

Rektor
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych-Gawronska




