Uniwersytet

}[F Humanistyczno-Przyrodniczy
DY im. Jana Diugosza

w Czestochowie

Zarzadzenie wewnetrzne Nr 0161/121/2019
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 22 pazdziernika 2019 roku
w sprawie uruchomienia Projektu pt.: ,Zintegrowany Program Rozwoju UJD w Czestochowie”
wspotfinansowanego ze $Srodkédw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014-2020.

Na podstawie art. 23 ust. 1i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce (tj. Dz.U. 2018
poz. 1668 z péin. zm.) w zwiqgzku z § 24 ust.1 — 3 Statutu Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana
Dtugosza w Czestochowie (UJD) w celu zapewnienia realizacji Projektu pod nazwgq , Zintegrowany Program Rozwoju
UJD w Czestochowie” zarzqdza sie co nastepuje:

1.

81.
Powotuje Zespét do realizacji Projektu pod nazwg ,Zintegrowany Program Rozwoju UID w Czestochowie”,
zwany dalej ,,Zespotem”.

Ustalona zostaje nastepujaca struktura Zespotu:

a. Koordynator Projektu — prof. nadzw. dr hab. Wojciech Ciesielski,

b. Z-ca Koordynatora Projektu — prof. nadzw. dr hab. Robert Biczak,

c. Koordynator ds. kierunku Dietetyka — dr hab. Renata Barczyriska-Felusiak

d. Koordynator ds. kierunku Kryminalistyka i systemy bezpieczenstwa — dr inz. Marcin Sosnowski
e. Koordynator ds. kierunku Kosmetologia — dr Magdalena Myga-Nowak

f. Koordynator ds. kierunku Wychowanie fizyczne — dr Cezary Michalski

g. Koordynator ds. kierunkow Grafika + Malarstwo + Fotografia — dr Jakub Jakubowski

h. Koordynator ds. kierunku Edukacja muzyczna — dr hab. Ewa Grabowska-Lis, prof. UJD

i. Koordynator ds. kierunkdéw Filologia angielski + Filologia germanska — dr Przemystaw Sznurkowski
j. Koordynator ds. kierunkow Filologia polska + Filozofia + Dziennikarstwo — dr Joanna Waroriska
k. Koordynator ds. kierunku Historia — dr hab. Barbara Kowalska

|. Koordynator ds. kierunku Pedagogika - dr Joanna Juszczyk-Rygatto

m. Koordynator ds. kierunkéw Pychoprofilaktyka + Praca socjalna + Turystyka i rekreacja

— dr Zbigniew Wieczorek

n. Koordynator ds. kierunkéw Bezpieczenstwo narodowe + Analityka i kreatywnosc¢ spoteczna
—dr Anna Zasun

o. Koordynator ds. kierunkéw Administracja + Rachunkowosc i podatki — dr Paulina Ucieklak-Jez
p. Koordynator ds. stazy dydaktycznych — dr hab. inz. Zygmunt Bak

r. Specjalista ds. obstugi administracyjnej projektu — mgr inz. Sylwia Bednarek

s. Specjalista ds. monitorowania realizacji Projektu — mgr Marta Sroka

t. Specjalista ds. monitorowania uczestnikow Projektu — mgr inz. Monika Gebara

u. Specjalista ds. zamdwien publicznych — mgr Anna Bojarska

v. Specjalista ds. ptac — mgr Barbara Wojnowska

w. Specjalista ds. ksiegowosci i rozliczeh — mgr Elzbieta Boczkowska

Zespot wspotfinansowany jest z kosztéw posrednich Projektu.
Okres realizacji Projektu: zgodny z okresem wskazanym we wniosku o dofinansowanie Projektu.

Nadzdér nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Prorektor ds. rozwoju.
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

w Czestochowie

§2.
Bezposredni nadzér nad prawidtowoscig realizacji Projektu oraz pracami Zespotu sprawuje
Koordynator Projektu.

Koordynator Projektu odpowiedzialny jest za:

realizacje Projektu zgodnie z zapisami aktualnej umowy o dofinansowanie Projektu wraz z
zatgcznikami,

osiagniecie celdw, wskaznikow produktu oraz rezultatu Projektu okreslonych we wniosku o
dofinansowanie stanowigcym zatgcznik do umowy o dofinansowanie,

prawidtowg i terminowa realizacje Projektu w oparciu o harmonogram realizacji Projektu
okreslony we wniosku o dofinansowanie,

zapewnienie realizacji Projektu przez osoby posiadajgce kwalifikacje okreslone we wniosku o
dofinansowanie oraz spetniajgce warunki okreslone w Wytycznych Ministra Rozwoju w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020, zwanych dalej
Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci,

prawidtowe i terminowe przedktadanie harmonogramoéw ptatnosci, wnioskéw o ptatnosé,
dokumentdéw Zzrddtowych i innych wymaganych dokumentéw w terminie zgodnym z umowsg lub
wyznaczonym przez Instytucje Posredniczaca,

zachowanie trwatosci Projektu lub rezultatéw, zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz
przedktadanie dokumentéow potwierdzajgcych zachowanie trwatosci Projektu lub rezultatéw
zgodnie z wymaganiami Instytucji Posredniczace;j,

zbieranie danych osobowych uczestnikéw Projektu zgodnie z Wytycznymi Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programodw operacyjnych na
lata 2014-202 zwanymi dalej Wytycznymi w zakresie monitorowania,

przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem 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,

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 réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020,
zwanymi dalej Wytycznymi w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji,
nadzorowanie dopetnienia obowigzkéow 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,

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

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

przechowywanie dokumentacji zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie Projektu, w tym w
spos6b zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo, oraz jej przekazanie do Archiwum
zaktadowego zgodnie z zapisami obowigzujacej Instrukcji kancelaryjne;j.
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prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Projekcie,
umozliwianie dokonania kontroli przez Instytucje Posredniczacg oraz inne uprawnione podmioty
w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu,

organizacje i zarzagdzanie pracg Zespotu Projektu,

podejmowanie kluczowych decyzji w Projekcie,

zatwierdzanie regulaminéw, uméw i innej dokumentacji niezbednej do realizacji Projektu,
zatwierdzanie sprawozdan z realizacji Projektu.

Z-ca Koordynatora Projektu odpowiedzialny jest za:

rekrutacje uczestnikéw Projektu,

przetwarzanie danych osobowych uczestnikéw Projektu,

nadzorowanie przebiegu realizacji dziatan projektowych na Wydziatach

nadzorowanie przebiegu realizacji dziatan przez osoby prowadzgce zadania (wykonawcow) w
Projekcie,

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych w Projekcie,

opracowywanie czesci merytorycznej wnioskdw o ptatnos¢ (merytoryczny przebieg realizacji
Projektu).

Koordynatorzy ds. kierunkéw studiéw odpowiedzialni sg za :

koordynacje wszystkich dziatan w Projekcie na poszczegdlnych kierunkach,
rekrutacje uczestnikédw Projektu w ramach poszczegdlnych kierunkow,
przebieg realizacji wszystkich zadan na poszczegdlnych kierunkach,
osiggniecie wskaznikéw produktu i rezultatu na poszczegdlnych kierunkach,
biezgcg komunikacje z Koordynatorem i Z-cg Koordynatora Projektu.

Koordynator ds. stazy dydaktycznych odpowiedzialny jest za:
rekrutacje uczestnikdw zadania 5 — Zagraniczne staze dydaktyczne,
koordynacje przebiegu realizacji stazy dydaktycznych,

osiggniecie wskaznikdw produktu i rezultatu dot. stazy dydaktycznych.

Specjalista ds. obstugi administracyjnej Projektu odpowiedzialny jest za:

opracowywanie i opisywanie dokumentacji finansowej Projektu, w tym w ramach systemu
Egeria,

obstuga administracyjno — biurowa Projektu.

Specjalista ds. monitorowania realizacji Projektu odpowiedzialny jest za:

opracowywanie zakresu merytorycznego dokumentacji Projektu, w szczegdlnosci w zgodnosci z
kryteriami wyboru wprowadzonymi w ramach konkursu, w ktérym Projekt zostat zatwierdzony
do realizacji,

monitorowanie postepu realizacji wszystkich zadan Projektu,

monitorowanie zgodnosci realizacji Projektu z umowag o dofinansowanie, obowigzujgcymi
przepisami prawa krajowego i unijnego,

monitorowanie stopnia osiggniecia celéw i wskaznikéw Projektu.

Specjalista ds. monitorowania uczestnikow Projektu odpowiedzialny jest za:

przetwarzanie danych osobowych uczestnikdéw Projektu w SL 2014,
weryfikacje stopnia osiggniecia wskaznikdw produktu i rezultatu dot. uczestnikéw Projektu,
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13.

14.

w Czestochowie
kontakt z Instytucjg Posredniczacg w zakresie dot. uczestnikow Projektu.

Specjalista ds. zamoéwien publicznych odpowiedzialny jest za:

opracowywanie, wspdlnie z Zespotem, specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia do
realizowanych w Projekcie postepowan w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych,
prowadzenie w Projekcie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych oraz Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

. Specjalista ds. ptac odpowiedzialny jest za:

prowadzenie spraw ptacowych w Projekcie.

. Specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen odpowiedzialny jest za:

prowadzenie spraw ksiegowych w Projekcie
sporzgdzanie wnioskow o ptatnosé w czesci finansowej,
kontrole wykonania budzetu,

kontakty z Instytucjg Posredniczaca.

. Zobowiazuje sie wszystkich cztonkéw Zespotu do zapoznania sie z trescig 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.

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

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

§3.
Wykonywanie zadan objetych niniejszym zarzadzeniem w zakresie realizacji Projektu, o ktérym mowa w § 1
Zespot bedzie realizowat przy wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi pionu Rektora oraz Kanclerza.
Zespodt posiada uprawnienia do zbierania materiatéw i informacji w zakresie prowadzonych dziatan ze
wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Diugosza w
Czestochowie.
Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie do udzielania informacji niezbednych dla prawidtowej
realizacji Projektu.

§4.
Zasady przechowywania, udostepniania i archiwizowania poszczegdlnych czesci dokumentacji zwigzanej z
Projektem beda prowadzone zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg kancelaryjng stanowigcy zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia wewnetrznego Rektora Nr RR-0161/14/2008 z dnia 8 kwietnia 2008 r. oraz Instrukcjg
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przechowywania dokumentacji dotyczacej projektéw realizowanych w ramach Europejskich Funduszy
Strukturalnych i Inwestycyjnych w Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie stanowigcg zatgcznik do
Zarzadzenia Rektora nr R-0161/108/2015 z dnia 17 listopada 2015 r.

2. Dokumenty zwigzane z realizacja Projektu inne niz wymienione w Instrukcji kancelaryjnej, w tym m.in.
umowa projektu wraz z zatgcznikami, umowy z podmiotami zewnetrznymi, sprawozdania, wnioski o
ptatnosé, korespondencja dotyczaca Projektu, przechowuje sie w oznaczonych szafach i segregatorach w
Biurze Projektu, utworzonym na potrzeby realizacji Projektu. Osobg odpowiedzialng za przechowywanie oraz
pozniejszg archiwizacje dokumentacji okreslonej w niniejszym punkcie jest Koordynator Projektu.

3. Oryginaty wszystkich dokumentéw finansowych dotyczacych Projektu przechowywane sg w pomieszczeniach
Kwestury Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dfugosza 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 dotyczgcych zamdwien publicznych powyzej 30 tys. euro sg przechowywane i
archiwizowane w Dziale Zamodwien Publicznych.

5. Oryginaty dokumentdéw dotyczacych zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej rdwnowartosci 30 000 euro
przechowywane sg i archiwizowane przez Koordynatora projektu.

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

7. Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu przechowywana jest przez okres dwéch lat od dnia 31 grudnia
roku, w ktérym ztozono do Komisji Europejskiej zestawienie wydatkdw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakonczonego Projektu. Instytucja Posredniczaca informuje o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym
mowa w zdaniu pierwszym.

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

§5.

1. Koordynator Projektu jest odpowiedzialny za zapewnienie realizacji zadan Projektu i wydatkowania srodkow
finansowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych, ustawg o finansach publicznych, oraz
wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujgcymi w Uniwersytecie Humanistyczno-Przyrodniczego im.
Jana Dtugosza w Czestochowie.

§6.

1. Osoby realizujgce Projekt otrzymuja wynagrodzenie zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie, do
wysokosci limitow okreslonych w budzecie Projektu, z zastrzezeniem zapisow Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci. Wynagrodzenie przyznawane jest na wniosek Kierownika Projektu.

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

3. Wysokos¢ kosztdw przeznaczonych na wynagrodzenia nie przekracza 50% kosztow posrednich. Pozostate
50% przeznaczone jest na pokrycie kosztdw administracyjnych zwigzanych z obstugg Projektu, np. optaty za
energie elektryczng, wode, gaz, koszty ustug telefonicznych, itp.

4. Woypfaty wynagrodzenia dokonuje sie za przepracowany miesigc w terminie do ostatniego dnia miesiaca, za
ktéry jest nalezne wynagrodzenie. W terminie tym muszg takze zostaé 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.

1. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr R-0161/85/2018 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 1 pazdziernika 2018 roku w sprawie uruchomienia
Projektu pt.: ,Zintegrowany Program Rozwoju UJD w Czestochowie” wspétfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-
2020 oraz zarzadzenie wewnetrzne Nr R-0161/25/2019 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 5 marca 2019 roku zmieniajgce zarzadzenie
wewnetrzne Nr R-0161/85/2018 z dnia 1 pazdziernika 2018 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie w sprawie uruchomienia Projektu pt.: ,Zintegrowany
Program Rozwoju UJD w Czestochowie” finansowanego przez Unie Europejskg w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj.

2. W stosunku do oséb, ktdore zostaty powotane do sktadu Zespotu do realizacji Projektu pod nazwa
,Zintegrowany Program Rozwoju UJD w Czestochowie” na podstawie uchylanego zarzadzenia wewnetrznego
nr R-0161/85/2018 Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 1 pazdziernika 2018 roku zmienionego nastepnie zarzgdzeniem wewnetrznym Nr R-0161/25/2019
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 5 marca
2019 roku, a ktdére sg rowniez powotane do tego Zespotu na podstawie niniejszego zarzadzenia — pozostajg w
mocy wynagrodzenia przyznane na podstawie uchylanego zarzadzenia.

§8.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dfugosza w Czestochowie
prof. dr hab. Anna Wypych- Gawroriska

Fundusze
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