Uniwersytet

Jana Dtugosza

w Czestochowie

Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.17.2024
Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 20 lutego 2024 roku
w sprawie uruchomienia Projektu pt.: ,Uniwersyteckie laboratoria wiedzy i doswiadczen.
Rozwodj kwalifikacji i kompetencji kadry realizujgcej dydaktyke w UJD” dofinansowanego
w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027
wspotfinansowanego ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

Na podstawie art. 23 ust. 1i2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyZszym
i nauce (tj. Dz.U. z 2023 poz. 742 z pdzn. zm.) w zwiqgzku z § 24 ust.1-3 Statutu Uniwersytetu
Jana Dtugosza w Czestochowie (UJD) w celu zapewnienia realizacji Projektu pod nazwg
,Uniwersyteckie laboratoria wiedzy i doswiadczen. Rozwéj kwalifikacji i kompetencji kadry
realizujacej dydaktyke w UJD” zarzqdza sie co nastepuje:

§1.
1. Powotuje Zespot do realizacji Projektu pod nazwa ,,Uniwersyteckie laboratoria wiedzy
i doswiadczen. Rozwdj kwalifikacji i kompetencji kadry realizujacej dydaktyke w UJD”,
zwany dalej ,Zespotem”.

2. Ustalona zostaje nastepujgca struktura Zespotu:
a. Kierownik Projektu — dr Adrianna Sarnat-Ciastko,
b. Zastepca kierownika projektu ds. organizacji wizyt studyjnych i stazy —
dr Anna Irasiak,
c. Zastepca kierownika projektu ds. organizacji Laboratoridw akademickich
i monitoringu — dr Katarzyna Zalas,
d. Specjalista ds. rozliczerh — mgr Jolanta Krotla.

3. Zespot stanowigcy w Projekcie personel zarzgdzajgcy/ administracyjny
odpowiadajacy za realizacje czynnosci zwigzanych z zarzgdzaniem Projektem, zadan
administracyjnych i formalnoprawnych zwigzanych z prawidtowa realizacjg umowy o
dofinansowanie Projektu, zwanej dalej Umowa (np. w obszarze rozliczen i
rachunkowosci, raportowania przebiegu realizacji Projektu) wspétfinansowany jest z
kosztéw posrednich Projektu.

4. Zespot powotany jest na okres realizacji Projektu.

*

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez ;' "
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska o

*



Uniwersytet
Jana Dtugosza
w Czestochowie
5. Okres realizacji Projektu: zgodny z okresem wskazanym w aktualnym wniosku o
dofinansowanie Projektu, zwanym dalej Wnioskiem.

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

§2.
1. Zespodt zobowigzany jest do realizacji Projektu zgodnie z zapisami aktualnej Umowy z
zatgcznikami.

2. Zespot zobowigzany jest do stosowania aktualnych Wytycznych dotyczqcych
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021 —2027,
zwanych dalej ,, Wytycznymi monitorowania”, Wytycznych dotyczqcych
kwalifikowalnosci wydatkdw na lata 2021-2027, zwanych dalej ,Wytycznymi
kwalifikowalnosci”, Wytycznych dotyczqcych realizacji zasad rownosciowych w
ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027, zwanych dalej ,, Wytycznymi zasad
réwnosciowych”.

3. Zespot zobowigzany jest do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (zwanym dalej RODO), ustawgq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, oraz innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego dotyczgcego
ochrony danych osobowych.

4. Zespodt zobowigzany jest do przestrzegania zasad rownosciowych na wszystkich
etapach wdrazania Projektu, w tym w szczegdlnosci w odniesieniu do uczestnikéw
Projektu.

5. Cztonkowie Zespotu uprawnieni do wykonywania w Centralnym systemie
teleinformatycznym wykorzystywanym w procesie rozliczania Projektu oraz
komunikowania sie z Instytucjg Posredniczacg (IP), dalej CST2021, w imieniu UJD
czynnosci zwigzanych z realizacjg Projektu, zobowigzani sg do przestrzegania
regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w CST2021 oraz aktualnej
wers;ji Instrukcji Uzytkownika zewnetrznego udostepnionej przez IP.

6. Realizacja zadan Projektu i wydatkowanie srodkéw finansowych na ich realizacje
bedzie odbywac sie zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych, ustawa o
finansach publicznych, oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujgcymi w
Uniwersytecie Jana Diugosza w Czestochowie.
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§3.

1. Bezposredni nadzér nad prawidtowoscia realizacji Projektu oraz pracami Zespotu

sprawuje Kierownik Projektu.

2. Kierownik Projektu odpowiedzialny jest za:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

realizacje Projektu zgodnie z zapisami aktualnej Umowy;

koordynowanie realizacji zadania 2 ,,Organizacja wewnetrznej sieci
wspotpracy kadry dydaktycznej UJD” (w tym Dni Dydaktyki na UJD, grup peer-
tutorskich i superwizji akademickich), jego monitoring i ewaluacje;
koordynowanie realizacji zadania 4 , Katalizator potencjatu doktorantéw”

(w czesci przeznaczonej na realizacje cross-age tutoringu), jego monitoring i
ewaluacje tej czesci zadania;

osiggniecie wskaznikow produktu oraz rezultatu okreslonych we Wniosku;
terminowa realizacje Projektu w oparciu o harmonogram okreslony we
Whniosku;

stosowanie aktualnych Wytycznych monitorowania, Wytycznych
kwalifikowalnosci, Wytycznych zasad réwnosciowych;

rozliczenie catosci dofinansowania na zasadach opisanych w Umowie;
poddanie sie kontroli dokonywanej przez IP, oraz inne uprawnione podmioty
w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu na zasadach opisanych w
Umowie oraz realizacje zalecen pokontrolnych, a takze informowanie IP o
kazdej kontroli prowadzonej przez inne podmioty oraz jej wynikach w
terminach wskazanych w Umowie;

zbieranie danych osobowych uczestnikéw Projektu oraz podmiotow
obejmowanych wsparciem zgodnie z zakresem okreslonym w zatgczniku nr 4
do Umowy i na warunkach okreslonych w Wytycznych monitorowania;

10) przetwarzanie danych osobowych zgodnie RODO, ustawg z dnia 10 maja 2018

r. o ochronie danych osobowych, oraz innymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego dotyczgcego ochrony danych osobowych;

11) zachowanie trwatosci Projektu lub rezultatéw, o ile tak przewiduje Wniosek;

12) zobligowanie uczestnikdw Projektu, na etapie ich rekrutacji do Projektu, do

przekazania informacji dotyczacych ich sytuacji po zakonczeniu udziatu w
Projekcie (do 4 tygodni od zakoniczenia udziatu) zgodnie z zakresem danych
okreslonych w Wytycznych monitorowania (tzw. wspdlne wskazniki rezultatu
bezposredniego);

13) przestrzeganie zasad réwnosciowych na wszystkich etapach wdrazania
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14) realizacje dziatan informacyjnych i promocyjnych na zasadach opisanych w
Umowie, w tym informowanie spoteczeristwa o dofinansowaniu Projektu
przez Unie Europejskg, zgodnie z rozporzadzeniem nr 2021/1060 (w
szczegolnosci zatgcznikiem IX — Komunikacja i widocznos$é) oraz zgodnie z
zatacznikiem nr 10 do Umowy;

15) upublicznienie, co najmniej na stronie internetowej lub na stronach mediéw
spotecznosciowych UJD, informacji o mozliwosci zgtaszania do Instytucji
Zarzadzajacej (dalej 1Z) lub IP podejrzenia o niezgodnosci Projektu lub dziatan
Beneficjenta z Konwencjg o prawach osdb niepetnosprawnych sporzadzong w
Nowym Jorku dnia 13 grudnia 2006 r.;

16) niezwtocznie i pisemne informowanie IP o problemach w realizacji Projektu;

17) sporzadzanie i zamieszczanie na stronie internetowej Projektu, a w przypadku
braku takiej strony, przekazanie IP, z wykorzystaniem CST2021,
szczegdtowego harmonogramu udzielenia wsparcia w Projekcie, co najmniej
na 7 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem udzielania wsparcia oraz jego
biezacg aktualizacje;

18) przedktadanie do IP dokumentéw potwierdzajgcych zachowanie trwatosci
Projektu lub rezultatéw zgodnie z zakresem, terminami i czestotliwoscia
okres$lonymi przez IP, w tym w okresie, o ktérym mowa w punkcie 7 § 5;

19) zapewnienie personelu do obstugi Projektu posiadajgcego kwalifikacje
okreslone we Whniosku lub zaangazowanie oséb bezposrednio wskazanych we
Whniosku;

20) przestrzeganie postanowien Umowy w zakresie zarzgdzania Projektem, w tym
standardu dostepnosci dla polityki spéjnosci (standard szkoleniowy)
okreslonego w zatgczniku nr 2 do Wytycznych zasad réwnosciowych;

21) zapewnienie, ze wszystkie osoby, uprawnione do wykonywania w CST2021 w
imieniu UJD czynnosci zwigzanych z realizacjg Projektu, przestrzegaja
regulaminu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w CST2021 oraz
aktualnej wersji Instrukcji Uzytkownika zewnetrznego udostepnionej przez IP;

22) informowanie IP o kazdorazowym nieautoryzowanym dostepie do danych w
CST2021;

23) wprowadzanie do CST2021 danych dotyczacych angazowania personelu
Projektu zgodnie z zakresem okreslonym w Wytycznych dotyczgcych
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2021-2027;

24) opracowywanie niezbednej dokumentacji Projektu;
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25) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu zgodnie z
zapisami Umowy, w tym w sposdb zapewniajgcy dostepnos¢, poufnosé i
bezpieczenstwo;

26) prawidtowe i terminowe przedktadanie harmonograméw ptatnosci, wnioskéw
o ptatnos¢, dokumentéw zrédtowych i innych wymaganych dokumentéw w
terminie zgodnym z Umowa lub wyznaczonym przez IP, przedstawianie na
wezwanie IP wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg Projektu,
w terminie okreslonym w wezwaniu, réwniez w okresie, o ktérym mowa w
punkcie 7 § 5;

27) wspotprace z podmiotami zewnetrznymi, realizujgcymi badanie ewaluacyjne
na zlecenie IZ, IP lub innego podmiotu, ktéry zawart umowe lub porozumienie
z IZ lub IP na realizacje ewaluacji;

28) udzielanie zamoéwien zgodnie z zasadg konkurencyjnosci okreslong w
Wytycznych kwalifikowalnosci, w szczegdlnosci upublicznianie zapytan
ofertowych zgodnie z ww. wytycznymi;

29) opracowywanie dokumentacji zamodwien publicznych w Projekcie udzielanych
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych (warunki/ opis przedmiotu
zamoéwienia) oraz poprzez rozeznanie rynku zgodnie z Regulaminem
udzielania zamowien publicznych przez UJD w Czestochowie oraz
zarzadzeniem wewnetrznym Rektora w sprawie procedury udzielania
zamoéwien publicznych zwolnionych ze stosowania ustawy prawo zamoéwien
publicznych;

30) wykonywanie i dokumentowanie w imieniu UJD, IP i IZ, obowigzku
informacyjnego wobec oséb, ktérych dane sg pozyskiwane oraz zapewnianie,
ze obowigzek ten jest wykonywany réwniez przez podmioty, ktérym powierza
sie realizacje zadan w ramach Projektu;

31) wdrozenie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych,
zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa, odpowiadajgcy ryzyku
zwigzanemu z przetwarzaniem danych osobowych;

32) przedktadanie do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych wnioskéw o nadanie/
odebranie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla osdb, ktére
bedg miaty dostep do danych osobowych w Projekcie;

33) prowadzenie wewnetrznej ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych w Projekcie;

34) przygotowanie oceny ryzyka oraz w przypadku wysokiego ryzyka oceny
skutkéw dla ochrony danych (DPIA) zgodnie z zarzagdzeniem wewnetrznym
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Rektora w sprawie zasad przeprowadzania w UJD oceny ryzyka przetwarzania
danych osobowych oraz oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych;

35) aktualizowanie prowadzonego przez UJD Rejestru czynnosci przetwarzania w

zakresie czynnosci przetwarzania danych w projektach z programow polityki
spdjnosci 2021-2027;

36) rzetelne i regularne wprowadzanie aktualnych danych do wyszukiwarki

wsparcia dla potencjalnych beneficjentéw i uczestnikéw projektéw, dostepnej
na Portalu Funduszy Europejskich;

37) w przypadku stworzenia przez osobe trzecig utworéw, w rozumieniu art. 1

ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
zwigzanych z komunikacjg i widocznoscig (np. zdjecia, filmy, broszury),
powstatych w ramach Projektu, uzyskanie od tej osoby majgtkowych praw
autorskich do tych utworéw;

38) udostepnienie w ramach licencji otwartej typu ,Creative Commons” (,,CC")

wszystkich utworow, dziet, efektéw pracy twérczej i naukowej wytworzonych
w Projekcie, ktorych cechy swiadczg o tym, ze mogg by¢ przedmiotem
ochrony praw autorskich.

3. Zastepca kierownika projektu ds. organizacji wizyt studyjnych i stazy odpowiedzialny

jest za:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowanie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg projektu odnoszacej sie do
wizyt studyjnych nauczycieli akademickich i stazy doktorantow;

kontakt z uczelniami przyjmujacymi;

koordynacje realizacji zadania 1 ,Wizyty studyjne krajowe i zagraniczne”,
monitoring i ewaluacje tego zadania, w tym stopnia osiggniecia w nim
wskaznikow;

koordynacje realizacji czesci zadania 4 , Katalizator potencjatu doktorantéw”
(w czesci przeznaczonej na organizacje stazy doktorantéw), monitoring i
ewaluacje tej czesci zadania, w tym stopnia osiggniecia w nim wskaznikéw;
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO, ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych, oraz innymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego dotyczgcego ochrony danych osobowych

4. Zastepca kierownika projektu ds. organizacji Laboratoriéw akademickich i monitoringu
odpowiedzialny jest za:

1) opracowanie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg projektu odnoszacej sie do
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2) koordynacje realizacji zadania 3 , Laboratoria akademickie” (w tym wyboru
tematdéw laboratoridw, ich realizatoréw oraz ustugi cateringowej), monitoring
i ewaluacje tego zadania, w tym stopnia osiggniecia w nim wskaznikow;

3) niezwtoczne wprowadzanie danych osobowych uczestnikéw Projektu oraz
podmiotéw obejmowanych wsparciem do CST2021 zgodnie z zakresem
okreslonym w zatgczniku nr 4 do Umowy i Wytycznych monitorowania;

4) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO, ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych, oraz innymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego dotyczacego ochrony danych osobowych.

5. Specjalista ds. rozliczerh odpowiedzialny jest za:

1) prowadzenie spraw ksiegowych w Projekcie,

2) sporzadzanie wnioskéw o pfatnos¢ w czesci finansowej w CST2021,

3) kontrole wykonania budzetu Projektu,

4) kontakt z IP i jednostkami UJD,

5) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO, ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych, oraz innymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego dotyczgcego ochrony danych osobowych.

§4.

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

2. Zespot posiada uprawnienia do zbierania materiatéow i informacji w zakresie
prowadzonych dziatan ze wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Jana
Dtugosza w Czestochowie.

3. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikdéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Jana Dtugosza w Czestochowie do udzielania informacji niezbednych dla prawidtowe]
realizacji Projektu.

§5.

1. Zasady przechowywania, udostepniania i archiwizowania poszczegdlnych czesci
dokumentacji zwigzanej z Projektem bedg prowadzone zgodnie z obowigzujaca
Instrukcjg kancelaryjng oraz Instrukcjg przechowywania dokumentacji dotyczace;j
projektéw realizowanych ze sSrodkéw europejskich w Uniwersytecie Jana Dtugosza w
Czestochowie.
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Dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu inne niz wymienione w Instrukcji
kancelaryjnej, w tym m.in. umowy z podmiotami zewnetrznymi, sprawozdania,
dokumentacja Projektu, korespondencja dotyczgca Projektu, przechowuje sie w
oznaczonych szafach i segregatorach w Biurze Projektu utworzonym na potrzeby
realizacji Projektu/ jednostce organizacyjnej Uniwersytetu Jana Dtugosza w
Czestochowie realizujgcej Projekt. Osobg odpowiedzialng za przechowywanie oraz
przekazanie dokumentacji okreslonej w niniejszym punkcie do Archiwum
zaktadowego zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjng jest Kierownik Projektu.
Oryginaty wszystkich dokumentdéw finansowych dotyczacych Projektu
przechowywane sg w pomieszczeniach Kwestury Uniwersytetu 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 Jana Dtugosza w Czestochowie.
Oryginaty dokumentéw dotyczgcych zamdwien publicznych powyzej kwoty 130 000 zt
sg przechowywane i archiwizowane w Dziale Zamdéwien Publicznych.
Oryginaty dokumentéw dotyczgcych zaméwien, ktérych wartosé jest mniejsza od
kwoty 130 000 zt przechowywane sg i archiwizowane przez Kierownika Projektu.
Oryginaty dokumentéw dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych sg przechowywane w
Dziale Kadr i Spraw Socjalnych oraz w Dziale Ptac.
Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu przechowywana jest
przez okres pieciu lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym zostat zatwierdzony
konncowy wniosek o ptatnos¢ w ramach Projektu.
Kierownik Projektu wyznacza jedng osobe z Zespotu legitymujacg sie imiennym
upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych odpowiedzialng za nadzér nad
przechowywang dokumentacjg do dnia zakoriczenia jej przechowywania.

§6.
Personel merytoryczny odpowiadajacy za realizacje zadan merytorycznych w
Projekcie rozliczany jest w ramach kosztéw bezposrednich.
Osoby realizujgce Projekt otrzymujg wynagrodzenie zgodnie z zapisami Wniosku, do
wysokosci limitéw okreslonych w budzecie Projektu, z zastrzezeniem zapisow
Wytycznych kwalifikowalnosci, Zasad finansowania programu Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 oraz, w przypadku cztonkéw Zespotu
rozliczanego z kosztow posrednich, zarzgdzenia Rektora w sprawie zasad
przyznawania dodatku za prace w projektach z kosztéw posrednich.
Wynagrodzenie przyznawane jest na wniosek Kierownika Projektu.

*

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez ;' "
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska o

*



Uniwersytet
Jana Dtugosza
w Czestochowie

4. Wynagrodzenie, wspétfinansowane z kosztéw posrednich, mogg rowniez otrzymaé w
zaleznosci od specyfiki Projektu niewymienione w § 1 pkt 2 osoby z personelu
zarzadzajacego i obstugowego UJD (w tym m.in. osoby reprezentujgce UJD oraz
obstuga kadrowa, ksiegowa, ptacowa, finansowa, administracyjna, sekretariat,
kancelaria, wsparcie projektowe, obstuga prawna oraz zaméwien publicznych)
zaangazowane w realizacje Projektu. Wynagrodzenie przyznawane jest na wniosek
Kanclerza.

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

6. 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.

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

8§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych-Gawroniska
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