Uniwersytet
}|¥ Humanistyczno-Przyrodniczy
DY im. Jana Diugosza

w Czestochowie

Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.73.2020

Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie

z dnia 12 sierpnia 2020 roku

w sprawie uruchomienia Projektu pt.: ,Jezyk angielski zawodowy” wspoétfinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj

2014-2020.

Na podstawie art. 23 ust. 1i2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzZszym i nauce
(tj. Dz.U. 2020 poz. 85) w zwiqzku z § 24 ust.1-3 Statutu Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie (UJD) w celu zapewnienia realizacji Projektu pod nazwgq ,Jezyk
angielski zawodowy” zarzqdza sie co nastepuje:

§1.

1. Powotuje Zespdt do realizacji Projektu pod nazwg ,Jezyk angielski zawodowy”, zwany dalej
,Zespotem”.

2. Ustalona zostaje nastepujaca struktura Zespotu:

a.
b.

Kierownik Projektu — mgr Monika Bednarek-Kawa

Asystent kierownika projektu

— mgr Anna Marcinkowska

(ds. realizacji kurséw: ,Jezyk angielski dla prawnikow”, ,Jezyk angielski w turystyce,
sporcie i rekreacji”, ,Jezyk angielski w pracy, karierze i poszukiwaniu pracy”),

- mgr Anna Wojnarowicz-Gtebocka

(ds. realizacji kurséw: ,,Jezyk angielski w zawodach medycznych”, ,Jezyk angielski w
administracji i ksiegowosci”, ,Jezyk angielski w kulturze, sztuce i mediach”)
Specjalista ds. monitoringu uczestnikéw

- mgr Izabela Golec ( w kursach:,Jezyk angielski dla prawnikow”,

Jezyk angielski w pracy, karierze i poszukiwaniu pracy”,

,Jezyk angielski w kulturze, sztuce i mediach”)

- mgr Iwona Matyja (w kursach:, Jezyk angielski w turystyce, sporcie i rekreacji”,
,Jezyk angielski w zawodach medycznych”,,Jezyk angielski w administracji i ksiegowo
sci”)

Specjalista ds. rozliczert — mgr Anna Budek-Gocyta.

3. Zespodt wspotfinansowany jest z kosztow posrednich Projektu.

4. Okres realizacji Projektu: zgodny z okresem wskazanym we wniosku o dofinansowanie
Projektu.

5. Nadzér nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Prorektor ds. rozwoju.

§2.

1. Bezposredni nadzdr nad prawidtowoscia realizacji Projektu oraz pracami Zespotu sprawuje
Kierownik Projektu.
2. Kierownik Projektu odpowiedzialny jest za:
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a) realizacje Projektu zgodnie z zapisami aktualnej umowy o dofinansowanie Projektu wraz z
zatgcznikami,

b) osiggniecie wskaznikdbw produktu oraz rezultatu Projektu okresSlonych we wniosku o
dofinansowanie stanowigcym zatgcznik do umowy o dofinansowanie,

c) prawidtowg i terminowg realizacje Projektu w oparciu o harmonogram realizacji Projektu
okreslony we wniosku o dofinansowanie,

d) zapewnienie realizacji Projektu przez osoby posiadajgce kwalifikacje okreslone we wniosku o
dofinansowanie oraz spetniajgce warunki okreslone w Wytycznych Ministra Rozwoju w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, zwanych dalej
Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci oraz zarzadzanie Projektem zgodnie z ustalong we
Whiosku strukturg zarzadzania,

e) prawidtowe i terminowe przedktadanie harmonogramoéw ptatnosci, wnioskdw o pfatnosé,
dokumentdéw zrédtowych i innych wymaganych dokumentéw w terminie zgodnym z umowg lub
wyznaczonym przez Instytucje Posredniczaca,

f) zachowanie trwatosci Projektu lub rezultatow, zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz
przedktadanie dokumentéw potwierdzajgcych zachowanie trwatosci Projektu lub rezultatéow
zgodnie z wymaganiami Instytucji Posredniczacej,

g) zbieranie danych osobowych uczestnikdw Projektu zgodnie z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i
Rozwoju w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na
lata 2014-2020 zwanymi dalej Wytycznymi w zakresie monitorowania,

h) 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,

i) zapewnianie stosowania zasady réwnosci szans i niedyskryminacji a takze réwnosci szans kobiet i
mezczyzn, zgodnie z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie realizacji zasady
rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz
zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, zwanymi
dalej Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji,

j) dopetnienie obowigzkéw informacyjno-promocyjnych zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., rozporzadzenia
wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. i zgodnie z zatgcznikiem nr 10 do
umowy oraz zwigzanych z ochrong danych osobowych i ochrong praw autorskich produktéw
wytworzonych w ramach Projektu,

k) dopetnienie obowigzku zamieszczania na stronie internetowej Projektu, o ile taka istnieje, lub
przekazania do Instytucji Posredniczacej szczegdétowego aktualnego harmonogramu udzielania
wsparcia,

I) niezwtoczne informowanie Instytucji Posredniczacej o wszelkich zmianach wyniktych w trakcie
realizacji Projektu, wzgledem zapisdw aktualnego wniosku o dofinansowanie,

m) przechowywanie dokumentacji zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie Projektu, w tym
w spos6b zapewniajgcy dostepnosé, poufnosc i bezpieczerstwo,

n) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Projekcie,

o) umozliwianie dokonania kontroli przez Instytucje Posredniczacg oraz inne uprawnione podmioty
w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu,

p) zarzadzanie, nadzér i kontrole nad prawidtowg realizacjg Projektu, w tym organizacjg dziatan
dydaktycznych,

g) kontakty ze wspdtpracujgcymi w ramach Projektu podmiotami zewnetrznymi oraz IP,
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r) sporzadzanie wnioskdw o ptatnos$é w czesci merytorycznej,
s) opracowywanie dokumentacji Projektu, w tym warunkdw/opisu przedmiotu zamodwienia w
ramach realizowanych w Projekcie zamdwien publicznych.

3. Asystent kierownika projektu odpowiedzialny jest za:

a) nadzér nad procesem tworzenia i realizacji masowych otwartych kurséw edukacyjnych (MOOC)
oraz osiggniecie wskaznikow Projektu z tym zwigzanych,

b) 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 dotyczgcego ochrony danych osobowych
oraz uzupetnianie w SL 2014 danych uczestnikéw Projektu,

c) promocje Projektu,

d) kontakty ze wspétpracujagcymi w ramach Projektu podmiotami zewnetrznymi.

4. Specjalista ds. monitoringu uczestnikdéw odpowiedzialny jest za:

a) rekrutacje uczestnikéw Projektu,

b) monitoring przebiegu realizacji Projektu i stopnia osiggniecia wskaznikéw w zakresie liczby
uczestnikéw projektu i liczby oséb, ktére podniosty kompetencje w ramach dziatan uczelni
wspartych z EFS,

c) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzqdzeniem 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 oraz uzupetnianie w SL 2014 danych uczestnikéw Projektu,

d) promocje Projektu,

e) kontakty ze wspodtpracujgcymi w ramach Projektu podmiotami zewnetrznymi.

5. Specjalista ds. rozliczen odpowiedzialny jest za:
a) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé w czesci finansowej,
b) prowadzenie spraw ksiegowych w Projekcie,
c) kontrole wykonania budzetu,
d) kontakt z IP i jednostkami uczelni,
e) przetwarzanie danych osobowych.

6. Zobowigzuje sie wszystkich cztonkéw Zespotu do zapoznania sie z trescia umowy o
dofinansowanie Projektu wraz z zatgcznikami, Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci,
Wytycznymi w zakresie monitorowania oraz Wytycznymi w zakresie realizacji zasady
rownosci szans i niedyskryminacji, oraz do stosowania aktualnych wersji tych dokumentéw
podczas realizacji Projektu.

7. Zobowigzuje sie wszystkich cztonkéw Zespotu, uprawnionych do obstugi SL2014 w celu np.
przygotowywania i sktadania wnioskdw o ptatnosé¢ czy przekazywania innych informacji
zwigzanych z realizacjg projektu, do wykorzystywania profilu zaufanego ePUAP lub
bezpiecznego  podpisu  elektronicznego  weryfikowanego za pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu w ramach uwierzytelniania czynnosci dokonywanych w ramach
SL2014.

8. Zobowigzuje sie wszystkich cztonkéw Zespotu uprawnionych do obstugi SL2014 do
przestrzegania regulaminu bezpieczedstwa informacji przetwarzanych w SL2014 oraz
aktualnej wersji Podrecznika Beneficjenta.

Fundusze . Uni i
jski nia Europejska

Europejskie Rzeczpospolita ni

Wiedza Edukacja Rozwéj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny



Uniwersytet
}|¥ Humanistyczno-Przyrodniczy
DY im. Jana Diugosza

w Czestochowie

83.

1. Wykonywanie zadan objetych niniejszym zarzadzeniem w zakresie realizacji Projektu o
ktédrym mowa w § 1 Zespot bedzie realizowat przy wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi
pionu Rektora oraz Kanclerza.

2. Zespot posiada uprawnienia do zbierania materiatéw i informacji w zakresie prowadzonych
dziatan ze wszystkich jednostek organizacyjnych  Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie.

3. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikdw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie do udzielania informacji
niezbednych dla prawidtowej realizacji Projektu.

84.

1. Zasady przechowywania, udostepniania i archiwizowania poszczegdlnych czesci
dokumentacji zwigzanej z Projektem bedg prowadzone zgodnie z obowigzujgcy Instrukcja
kancelaryjng stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia wewnetrznego Rektora Nr
R.021.1.1.2020 z dnia 3 stycznia 2020 r. oraz Instrukcjg przechowywania dokumentacji
dotyczacej projektéw realizowanych w ramach Europejskich Funduszy Strukturalnych i
Inwestycyjnych w Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie stanowigcg zatacznik do
Zarzgdzenia Rektora nr R-0161/108/2015 z dnia 17 listopada 2015 r.

2. Dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu inne niz wymienione w Instrukcji kancelaryjnej, w
tym m.in. umowa projektu wraz z zatgcznikami, umowy z podmiotami zewnetrznymi,
sprawozdania, wnioski o ptatno$é, korespondencja dotyczaca Projektu, przechowuje sie w
oznaczonych szafach i segregatorach w Biurze Projektu, utworzonym na potrzeby realizacji
Projektu. Osobg odpowiedzialng za przechowywanie oraz przekazanie dokumentacji
okreslonej w niniejszym punkcie do Archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujaca
Instrukcjg kancelaryjng jest Kierownik Projektu.

3. Oryginaty wszystkich dokumentdow 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.

4. Oryginaty dokumentéw dotyczacych zamdwien publicznych powyzej 30 tys. euro s3
przechowywane i archiwizowane w Dziale Zamdwien Publicznych.

5. Oryginaty dokumentéw dotyczacych zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej rdwnowartosci
30 000 euro przechowywane sg i archiwizowane przez Kierownika Projektu.

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

7. Dokumentacja zwigzana z realizacja Projektu przechowywana jest

przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym ztozono do Komisji Europejskiej
zestawienie wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego
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Projektu. Instytucja Posredniczaca informuje o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa
w zdaniu pierwszym.

8. Kierownik Projektu wyznacza jedng osobe z Zespotu Projektu legitymujacg sie imiennym
upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych odpowiedzialng za nadzér nad
zarchiwizowang dokumentacjg do dnia zakonczenia jej archiwizowania.

8§5.

1. Realizacja zadan Projektu i wydatkowanie $Srodkéw finansowych na ich realizacje bedzie
odbywac sie zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, ustawg o finansach publicznych,
oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Uniwersytecie Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie.

§6.

1. Osoby realizujgce Projekt otrzymujg wynagrodzenie zgodnie z zapisami wniosku o
dofinansowanie, do wysokosci limitéow okreslonych w budzecie Projektu, z zastrzezeniem
zapiséw Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci. Wynagrodzenie przyznawane jest na
whniosek Kierownika Projektu.

2. Wynagrodzenie, wspoétfinansowane z kosztéw posrednich, mogg réwniez otrzymaé w
zaleznosci od specyfiki projektu niewymienione w § 1 pkt 2 osoby z personelu obstugowego
(obstuga kadrowa, ksiegowa, ptacowa, finansowa, administracyjna, sekretariat, kancelaria,
obstuga prawna oraz zamowien publicznych) zaangazowane w realizacje projektu.
Wynagrodzenie przyznawane jest na wniosek Kanclerza.

3. Wysokos¢ kosztéw przeznaczonych na wynagrodzenia nie przekracza 60% kosztow
posrednich. Pozostate 40% przeznaczone jest na pokrycie kosztéw administracyjnych
zwigzanych z obstugg Projektu, np. optaty za energie elektryczng, wode, gaz, koszty ustug
telefonicznych, itp.

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

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

§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego

im. Jana Diugosza w Czestochowie
prof. dr hab. Anna Wypych- Gawronska
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