Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.22.2023
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dlugosza w Czestochowie
z dnia 27 lutego 2023 roku

w sprawie realizacji Projektu pt.: ,,Postrzeganie swiata pracy i zawodow przez dzieci jako
obszar wczesnej edukacji dzieciecej (WARBEKi)” w ramach Programu Erasmus+ KA210-SCH
- Kleinere Partnerschaften in der Schulbildung pomiedzy Institut fiir angewandte
Beratungswissenschaften GmbH [INfaBW] a Uniwersytetem Humanistyczno-
Przyrodniczym im. Jana Dtugosza w Czestochowie

Na podstawie art. 23 ust.1 i 2 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U.z 2022 r. poz. 574 z pézn. zm.) w zwigzku z § 24 ust. 1-3 Statutu Uniwersytetu
Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie (UJD) w celu zapewnienia
realizacji Projektu pod nazwg ,Postrzeganie $wiata pracy i zawoddw przez dzieci jako obszar
wczesnej edukacji dzieciecej (WARBEKi)” w zwigzku z Umowag o dotacje z dnia 12.01.2023 r.
pomiedzy Institut fir angewandte Beratungswissenschaften GmbH [INfaBW] a
Uniwersytetem Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Dtugosza w Czestochowie zarzadza
sie co nastepuje:

§1.

1. Powotuje sie Zespdt do realizacji Projektu pod nazwg ,,Postrzeganie swiata pracy i
zawodow przez dzieci jako obszar wczesnej edukacji dzieciecej (WARBEKi)” zwany
dalej ,,Zespotem”.

2. Ustalona zostaje nastepujgca struktura Zespotu:
a. Kierownik Projektu — dr Joanna Gérna, prof. UJD,
b. Zastepca Kierownika Projektu — dr Wioleta Duda,
c. Ekspert merytoryczny —dr hab. Daniel Kukla, prof. UJD; dr Rafat Gtebocki,
d. Specjalista ds. obstugi finansowej — mgr Kamila Opara.

3. Nadrzednym dokumentem jest Umowa o dotacje zawarta pomiedzy Institut fir
angewandte Beratungswissenschaften GmbH [INfaBW] a Uniwersytetem
Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Dtugosza w Czestochowie w dniu 12.01.2023

4. Okres realizacji Projektu jest zgodny z okresem wskazanym w umowie o dotacje
Projektu tj. 1 listopada 2022 do 1 marca 2024.

5. Nadzér nad dziatalnoscia Zespotu sprawuje Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z
Zagranica.



§2.

1. Bezposredni nadzoér nad prawidtowoscig realizacji Projektu oraz pracami Zespotu
sprawuje Kierownik Projektu.

2. Kierownik Projektu odpowiedzialny jest za:

a.

b.

koordynacje dziatan realizowanych w ramach Projektu,

podjecia wszelkich dziatan niezbednych do przygotowania, wykonania i
prawidtowego zarzgdzania programem prac okreslonym w niniejszej umowie i
jej zatacznikach, zgodnie z celami projektu okreslonymi w Umowie nr KA210-
BW-22-16-83951 zawartej pomiedzy Narodowg Agencjg a Koordynatorem:;

przekazania Koordynatorowi wszelkich informacji lub dokumentéw
wymaganych przez niego, ktdre sg niezbedne do zarzgdzania projektem;

przyjecia odpowiedzialnosci za wszystkie informacje przekazywane
Koordynatorowi, w tym szczegdty dotyczgce wnioskowanych kosztéw oraz, w
stosownych przypadkach, wydatkéw niekwalifikowalnych;

przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO),
ustawg o ochronie danych osobowych, oraz innymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego dotyczacego ochrony danych osobowych,

3. Zastepca Kierownika Projektu odpowiedzialny jest za:

a.

b.

C.

wykonywanie prac zleconych przez Kierownika Projektu,

przechowywanie dokumentacji zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie
Projektu, w tym w sposdb zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé i
bezpieczenstwo,

prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w Projekcie.

4. Eksperci merytoryczni odpowiedzialni s3 za:

a.

Przygotowanie kompletnej koncepcji wdrozenia dziatan w zakresie
preorientacji zawodowej w przedszkolach

Organizacja i realizacja poszczegdlnych zadan w Projekcie.

Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i wdrozeniowych o
Projekcie.

Przygotowanie raportu koncowego i publikacji rezultatéw projektu.

Udziat w spotkaniach podsumowujgcych, majgcych na celu upowszechnienie
wynikéw Projektu.



f. promocje Projektu.

. Specjalista ds. obstugi finansowej odpowiedzialny jest za:

a. kontrole wykonania budzetu,

. Zobowigzuje sie wszystkich cztonkéw Zespotu do zapoznania sie z trescig Umowy o

Dotacje zawartej pomiedzy pomiedzy Institut fir angewandte
Beratungswissenschaften GmbH [INfaBW] a Uniwersytetem Humanistyczno-
Przyrodniczym im. Jana Dtugosza w Czestochowie

§3.

. W celu prawidtowej realizacji Projektu, cztonkowie Zespotu Projektowego Scisle
wspotpracujg z wiasciwymi jednostkami administracji ogélnouczelnianej oraz
wydziatowe;j.

. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych Uniwersytetu

Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie do udzielania
informacji niezbednych dla prawidtowej realizacji Projektu.

§4.

Dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu, w tym m.in. umowa projektu wraz z
zatacznikami, umowy o dotacje, sprawozdania, korespondencja dotyczgca Projektu,
przechowuje sie w oznaczonych szafach i segregatorach w Biurze Projektu,
utworzonym na potrzeby realizacji Projektu. Osobg odpowiedzialng za
przechowywanie dokumentacji okreslonej w niniejszym punkcie jest z-ca Kierownik
Projektu.

. Specjalista ds. obstugi finansowej prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowa
Projektu.

. Oryginaty wszystkich dokumentdéw finansowych dotyczgcych Projektu
przechowywane sg w pomieszczeniach Kwestury Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie przy ul. Waszyngtona 4/8 w
zamknietych oznaczonych szafach. Osobg odpowiedzialng za przechowywanie i
dostep do okreslonej dokumentacji jest Kwestor Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie.

. 40ryginaty dokumentéw dot. spraw kadrowo-ptacowych sg przechowywane w Dziale
Kadr i Spraw Socjalnych oraz w Dziale Ptac.



§5.

1. Realizacja zadan Projektu i wydatkowanie srodkow finansowych na ich realizacje
bedzie odbywac sie zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, ustawg o
finansach publicznych, oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujgcymi w
Uniwersytecie Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie.

2. Kazdy wniosek o zakup musi zawieraé doktadny opis oraz musi by¢ podpisany przez
Kierownika Projektu.

3. Weryfikacja zapotrzebowania na dostawy, ustugi i pozostate wydatki realizowane w
ramach Projektu, pod wzgledem zgodnosci z budzetem Projektu prowadzona jest
przez Specjaliste ds. obstugi finansowej.

§6.

1. Osoby realizujgce zadania merytoryczne w ramach Projektu otrzymuja
wynagrodzenie zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie, do wysokosci limitéw
okreslonych w budzecie Projektu, z zastrzezeniem zapiséw Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie za przepracowany miesigc w terminie do
ostatniego dnia miesigca, za ktéry jest nalezne wynagrodzenie. W terminie tym
muszg takze zosta¢ dokonane ptatnosci na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczka na
podatek dochodowy.

3. Podstawg wyptaty wynagrodzenia jest lista ptac podpisana przez Rektora lub
Kanclerza oraz Kwestora lub Zastepce Kwestora.

§7.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego

im. Jana Dtugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych- Gawroniska



