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REGULAMIN PROJEKTU

,,Silna administracja — kompetencje dla nowoczesnej uczelni

nr FERS.01.05-1P.08-0409/25

§1
REALIZATORZY PROJEKTU
Beneficjentem i jednoczesnie realizatorem odpowiedzialnym za prawidtowy przebieg realizacji
projektu pt. ,,Silna administracja — kompetencje dla nowoczesnej uczelni” jest Uniwersytet

Ekonomiczny w Poznaniu, al. Niepodlegtosci 10, 61-875 Poznan.

§2
PODSTAWY REALIZACJI PROJEKTU
Projekt wspéffinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027, Priorytet 1:
Umiejetnosci, Dziatanie 01.05 Umiejetnosci w szkolnictwie wyzszym w Priorytecie 1 i realizowany jest
zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu zawartg w dniu 29.12.2025 r. pomiedzy Narodowym

Centrum Badan i Rozwoju, a Uniwersytetem Ekonomicznym w Poznaniu.

§3
PODSTAWOWE DEFINICJE
1. Projekt — projekt pn. ,Silna administracja — kompetencje dla nowoczesnej uczelni”

nr FERS.01.05-1P.08-0409/25.

2. Organizator/Beneficjent — Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu, zwany rowniez Uczelnig
lub UEP.
3. Grupa docelowa — osoba zatrudniona na Uczelni, bedaca kadra kierowniczg lub kadra

zaangazowang w procesy administrowania uczelnig bezposrednio korzystajgca ze wsparcia

w ramach Projektu.

4. Instytucja Posredniczaca — Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, zwane rowniez NCBIR lub IP.
5. Strona internetowa projektu — strona internetowa na ktérej zamieszczone sg informacje
dotyczace projektu: https://ue.poznan.pl/pozyskiwanie-funduszy/silna-administracja-

kompetencje-dla-nowoczesnej-uczelni/.
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6. Umowa o dofinansowanie projektu — umowa nr FERS.01.05-IP.08-0409/25-00 zawarta
w dniu 29.12.2025 r. pomiedzy Narodowym Centrum Badann i Rozwoju (Instytucjg
Posredniczacy), a Uniwersytetem Ekonomicznym w Poznaniu.

7. Uczestnik projektu — osoba spetniajgca kryterium przynaleznosci do grupy docelowe;j tj. osoba
zatrudniona na Uczelni, bedaca kadrg kierowniczg lub kadrg zaangazowang w procesy
administrowania uczelnig bezposrednio korzystajaca ze wsparcia w ramach projektu, przy
czym:

1) przez kadre kierowniczg — rozumie sie osoby zatrudnione na Uczelni, bez wzgledu na
forme zatrudnienia (umowa o prace, umowa cywilnoprawna), petnigce funkcje
kierownicze badz zajmujgce stanowiska kierownicze, zgodnie ze strukturg Uczelni
i zakresem obowigzkéw w szczegdlnosci wtadze rektorskie, kanclerz i osoby zastepujace,
kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych Uczelni i osoby zastepujgce. Decyzje
0 przypisaniu poszczegdlnych oséb do kadry kierowniczej podejmuje kierownik projektu,
w oparciu o wewnetrzne uregulowania (np. statut, regulamin organizacyjny).

W ramach kadry kierowniczej wyrdznia sie dwie grupy pracownikéw:

a) kadre zarzadzajaca/kierowniczg wyiszego szczebla — tj. rektora, prorektoréw,
dyrektordw instytutow, kanclerza i jego zastepce, kwestora i jego zastepce,

b) kadre kierowniczg jednostek organizacyjnych uczelni — tj. osoby kierujgce
jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz osoby je zastepujgce, zgodnie ze strukturg
organizacyjng i zakresem obowigzkow;

2) przez kadre zaangazowang w procesy administrowania uczelnia — rozumie sie osoby
zatrudnione na Uczelni, bez wzgledu na forme zatrudnienia (umowa o prace, umowa
cywilnoprawna), zaréwno bedace, jak i niebedace nauczycielami akademickimi,
wykonujgce zadania administracyjne lub techniczne.

Uczestnikiem projektu zostaje osoba, ktéra ztozy poprawnie wypetnione dokumenty

rekrutacyjne i zostanie zakwalifikowana do udziatu w Projekcie.

8. Biuro projektu — Biuro Pozyskiwania Funduszy UEP (al. Niepodlegtosci 10, 61-875 Poznan,
budynek A, pokoje nr216i217).

9. Centrum Dydaktyki Akademickiej (CDA) — jednostka organizacyjna Uniwersytetu
odpowiedzialna za merytoryczne przygotowanie, organizacje oraz operacyjng realizacje dziatan

rozwojowych dla uczestnikdw projektu przewidzianych w Projekcie.
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Formularz zgtoszeniowy — dokument rekrutacyjny stuzgcy do zgtoszenia udziatu w projekcie,
zawierajagcy dane identyfikacyjne uczestnika, w tym imie i nazwisko, oraz oswiadczenie
o przynaleznosci do grupy docelowej okreslonej w projekcie. Formularz zawiera m.in. pytania
dotyczace szczegdlnych potrzeb uczestnikdow, umozliwiajgce dostosowanie form wsparcia do
indywidualnych potrzeb. Warunkiem dopuszczenia do udziatu w projekcie jest prawidtowe

i kompletne wypetnienie m.in. formularza zgtoszeniowego.

Formularz zawiera takze:

1) wyrazenie zgody bezposredniego przetozonego na udziat pracownika w wybranej formie
wsparcia, uznanej za zasadng w odniesieniu do potrzeb UEP;

2) potwierdzenie bezposredniego przetozonego, ze kompetencje zarzadcze (dotyczy
wytacznie kadry kierowniczej jednostek administracyjnych uczelni), cyfrowe, z zakresu
zielonej transformacji, merytoryczne, przekrojowe oraz jezykowe nabyte w trakcie udziatu
w formie wsparcia bedg wykorzystywane na zajmowanym stanowisku pracy.

Forma wsparcia — podejmowane dziatania w projekcie na rzecz podnoszenia kompetencji i/lub

kwalifikacji uczestnikdw projektu w formie szkolerh, kurséw, warsztatéw, studiow

podyplomowych itp.

Grupa sterujaca — gremium odpowiedzialne za strategiczne zarzadzanie Projektem, nadrzedne

nad Zespotem Projektowym sktadajgce sie przedstawiciela Rektora UEP, Kierownika projektu,

Kierownika Biura Pozyskiwania Funduszy oraz Dyrektora Centrum Dydaktyki Akademickiej.

Komisja rekrutacyjna — zespdt oceniajagcy dokumenty zgtoszeniowe kandydatéw i ich

kwalifikowalno$¢ do udziatu w projekcie sktadajacy sie z Kierownika projektu (funkcja

nadrzedna) oraz pracownika Centrum Dydaktyki Akademickiej.

Oswiadczenie uczestnika projektu — dokument potwierdzajacy przystgpienie do Projektu oraz

potwierdzajgcy wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Zespot projektowy — zespot odpowiedzialny za biezgce zarzadzanie Projektem oraz jego

obstuge administracyjng i finansowg, kierowany przez Kierownika Projektu. W sktad zespotu

wchodzg: Kierownik Projektu, osoby wykonujace zadania zwigzane z administracyjng obstugg
projektu, osoby wykonujgce zadania zwigzane z finansowym rozliczeniem Projektu.
§4
REALIZACJA PROJEKTU

Projekt jest realizowany w okresie od 01.01.2026 r. do 31.12.2028 r.
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2. Celem gtéwnym projektu jest podniesienie kluczowych kompetencji i/lub kwalifikacji w trzech

obligatoryjnych obszarach — zarzadzania, cyfryzacji oraz zielonej transformacji — u 60 oséb
z kadry kierowniczej, w tym kadry zarzadzajgcej/kierowniczej wyzszego szczebla Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu, a takze w dwdch obligatoryjnych obszarach — cyfrowym
i zwigzanym z zielong transformacjg — u 200 pracownikéw administracyjnych UEP.
3. W ramach realizacji projektu wszystkie objete wsparciem osoby podniosg tgcznie nastepujace
rodzaje kwalifikacji i/lub kompetenciji:
1) zarzadcze (wymoég obligatoryjnego podnoszenia tych kompetencji dotyczy tylko kadry
kierowniczej);
2) cyfrowe;
3) na rzecz zielonej transformacji.
4, Dodatkowo kazdy uczestnik bedzie miat mozliwos$é podniesienia kwalifikacji i/lub kompetencji
merytorycznych, przekrojowych i jezykowych.
5. Kazdy uczestnik projektu z wytaczeniem kadry kierowniczej wyzszego szczebla, przed
rozpoczeciem pierwszej formy wsparcia zostanie objety badaniem poziomu kompetenc;ji.
6. Projekt zaktada realizacje nastepujacych zadan:
1) rozwdj kompetencji zarzadczych kadry kierowniczej UEP (obligatoryjnos¢ dotyczy tylko
kadry kierowniczej);
2) rozwdj kompetencji cyfrowych;
3) rozwdj kompetencji na rzecz zielonej transformacji;
4) rozwéj kompetencji merytorycznych;
5) rozwdj kompetencji przekrojowych (transwersalnych);
6) rozwdj kompetencji jezykowych.
7. Dziatania projektowe przewidziane w ramach projektu w formie szkolen, kurséw, warsztatow,
studiéw podyplomowych itp. zwanych dalej formami wsparcia w projekcie obejmuja:
1) formy wsparcia rozwijajgce umiejetnosci w zakresie planowania, organizowania,
podejmowania decyzji i kierowania zespotami w Srodowisku szkolnictwa wyzszego;
2) formy wsparcia obejmujgce: obstuge programow Microsoft Excel, Word 365, narzedzi
Power BI, wykorzystanie Al w pracy biurowej, analize danych i zagadnien zwigzanych

z cyberbezpieczeistwem;.
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3) formy wsparcia obejmujgce wdrazanie zasad zréwnowazonego rozwoju — od ograniczania
odpadéw i zuzycia zasobdw, przez cyfryzacje dokumentacji, po promowanie ekologicznej
mobilnosci;

4) formy wsparcia z zakresu finanséw, controllingu, administrowania uczelnig, IT, kadr i ptac,
marketingu i obstugi studentdw zagranicznych;

5) formy wsparcia z zakresu komunikacji i zarzgdzania réznorodnoscig i inkluzywnoscig;
6) formy wsparcia dotyczgce znajomosci jezyka angielskiego.
Informowanie o poszczegélnych formach wsparcia realizowanych w ramach Projektu odbywa
sie w szczegdlnosci poprzez publikowanie informacji w zaktadce ,Harmonogram udzielanego
wsparcia” na stronie internetowej Projektu.
Szczegétowy harmonogram udzielania wsparcia w ramach Projektu sporzadza Centrum
Dydaktyki Akademickiej (CDA) na co najmniej 7 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem
udzielania wsparcia. Harmonogram ten powinien obejmowa¢ przynajmniej kolejne 30 dni
kalendarzowych, zawiera¢ co najmniej informacje o rodzaju wsparcia, oraz doktadng date,
godzine, adres i forme realizacji wsparcia (stacjonarnie lub zdalnie). Specjalista ds. rozliczen
zamieszcza na stronie internetowej Projektu harmonogram oraz jego aktualizacje
przekazywane przez CDA.

Organizator zobowigzuje sie do realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz

wyznaczonymi na jego podstawie zadaniami i etapami. Ewentualne zmiany dotyczace realizacji

poszczegdlnych zadan w projekcie beda przedstawiane do akceptacji IP.

§5
ZASADY REKRUTACII | UDZIALU W PROJEKCIE
Rekrutacje uczestnikdw projektu prowadzi Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu
w szczegblnosci Centrum Dydaktyki Akademickiej (CDA), we wspétpracy z Biurem Projektu.
Pracownik CDA publikuje informacje o naborach oraz link do zapiséw na stronie CDA oraz

przesytfa je drogg mailowa do pracownikéw realizujgcych zadania administracyjne w UEP.

Zapisy odbywajg sie za posrednictwem aplikacji UEP przeznaczonej do rejestracji na szkolenia:

https://app.ue.poznan.pl/TrainingsSchedule/Account/Login?ReturnUrl=%2fTrainingsSchedule.
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4, Rekrutacja zostata zaplanowana dla kazdej formy wsparcia odrebnie i bedzie prowadzona

w trybie ciggtym w okresie realizacji projektu, tj. od 01.01.2026 r. do 31.12.2028 r.

5. Osoba ubiegajgca sie o uczestnictwo w projekcie zobowigzana jest do wypetnienia i ztozenia

dokumentéw rekrutacyjnych, a mianowicie:

1) formularza zgtoszeniowego wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik 1 do Regulaminu;

2) zakresu powierzonych do przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik 2 do Regulaminu;

3) oswiadczenia uczestnika projektu wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik 3 do Regulaminu,

4) klauzuli informacyjnej ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego wedtug wzoru
stanowigcego Zatgcznik 4 do Regulaminu;

5) klauzuli informacyjnej NCBiR wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik 5 do Regulaminu.

6. Dokumenty rekrutacyjne, o ktéorych mowa w ust. 5, sktadane sg przez uczestnika jeden raz —
W momencie przystgpienia do projektu (tj. przed rozpoczeciem pierwszej formy wsparcia).
W przypadku udziatu w kolejnych formach wsparcia uczestnik zobowigzany jest jedynie do
ztozenia formularza zgtoszeniowego witasciwego dla danej formy wsparcia, w ktérej zamierza
uczestniczy¢.

7. Dokumenty rekrutacyjne sg dostepne do pobrania w formie elektronicznej na stronie
internetowej projektu oraz w wersji papierowej w Biurze Projektu oraz Centrum Dydaktyki
Akademickiej.

8. Forma sktadania dokumentéw:

1) za posrednictwem poczty elektronicznej elektronicznie na adres: cda@ue.poznan.pl —

dokumenty podpisane odrecznie (w formie skanu), kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem zaufanym (ePUAP). W przypadku dokumentdw podpisanych
odrecznie kandydat/kandydatka przesyta ich skany drogg mailowg, a nastepnie dostarcza
oryginaty do Biura Projektu lub CDA. UEP rekomenduje sktadanie dokumentéw w formie
elektronicznej opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
zaufanym (ePUAP);
2) osobiscie w Biurze Projektu lub CDA.
9. Dokumentacja rekrutacyjna oraz strona internetowa projektu sg dostosowane do potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami (zgodno$¢ z WCAG 2.1). Proces rekrutacji prowadzony jest

z poszanowaniem zasady rownosci i niedyskryminacji. Nie bedg stosowane zadne elementy
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dyskryminujgce, utrwalajgce stereotypy ze wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnosé, rase,

pochodzenie etniczne, religie, Swiatopoglad, wiek, orientacje seksualng. W celu umozliwienia

godzenia zycia zawodowego i rodzinnego bedzie mozliwos$¢ udziatu w rekrutacji online.

Ztozenie dokumentdw aplikacyjnych na dang forme wsparcia w ramach prowadzonego naboru

nie jest jednoznaczne z zakwalifikowaniem do udziatu w projekcie.

Proces rekrutacji:

Etap 1. Spetnienie wymagan formalnych:

W projekcie moga brac udziat osoby wskazane w & 3 ust. 7 Regulaminu.

Organizator weryfikuje przynalezno$é danej osoby do Grupy docelowej w szczegdlnosci na

podstawie poswiadczenia z Dziatu Spraw Pracowniczych, potwierdzajgcego status

pracownika ubiegajgcego sie o udziat w projekcie.

Rekrutacja uczestnikdw do projektu prowadzona bedzie z zastosowaniem dwdch Sciezek

rekrutacyjnych, dostosowanych do specyfiki grup docelowych oraz potrzeb Uniwersytetu

Ekonomicznego w Poznaniu.

Etap 2. Spetnienie wymagan merytorycznych:

A.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Sciezka automatyczna — dotyczy kadry kierowniczej wyzszego szczebla.

Udziat bez procedury selekcyjnej. Do udziatu w projekcie automatycznie kwalifikowane
sg osoby petnigce kluczowe funkcje kierownicze w Uczelni w szczegdlnosci: rektor,
prorektorzy, dyrektorzy instytutow, kanclerz, kwestor oraz ich zastepcy.
Zakwalifikowanie do projektu w ramach Sciezki automatycznej wynika z petnionej
funkcji i zwigzanej z nig odpowiedzialnoSci za zarzadzanie Uniwersytetem
Ekonomicznym w Poznaniu.

Osoby te zostajg zakwalifikowane do projektu bez przeprowadzania procedury
selekcyjnej, niemniej jednak kaida osoba zobowigzana jest do wypetnienia
dokumentow rekrutacyjnych wymienionych w ust. 5 zgodnie z procedurami
okreslonymi w ust. 6.

Sciezka pracownicza — dotyczy pozostatych zatrudnionych w Uczelni nalezgcych do

grupy docelowe;.
W tym wypadku kwalifikacja do projektu nastepuje na podstawie dokumentéw
rekrutacyjnych wymienionych w ust. 5 zgodnie z procedurami okreslonymi w ust. 6

w tym m.in. formularza zgtoszeniowego ze zgodg oraz potwierdzeniem bezposredniego

Projekt ,,Silna administracja — kompetencje dla nowoczesnej uczelni” nr FERS.01.05-1P.08-0409/25 wspdtfinansowany przez Unie
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przetozonego, ze udziat takiej osoby w danej formie wsparcia jest uzasadniony
zakresem wykonywanych przez nig obowigzkéw oraz potrzebami jednostki i UEP
w zakresie rozwoju kompetencji.

W odniesieniu do oséb kwalifikowanych na tej sciezce, warunkiem udzielenia wsparcia
jest zobowigzanie sie kandydata do podniesienia tgcznie nastepujgcych rodzajéw
kwalifikacji i/lub kompetencji tj.: zarzadczych (dotyczy tylko kadry zarzadzajacej),
kompetencji cyfrowych, kompetencji zielonych.

W przypadku stwierdzenia btedow lub brakéw formalnych (rozumianych jako brak

wymaganych dokumentéw, podpiséw, oswiadczen lub innych obowigzkowych elementow

dokumentacji, albo niekompletne wypetnienie wymaganych pél) Organizator wzywa
kandydata do poprawienia lub uzupetnienia dokumentédw rekrutacyjnych w wyznaczonym
terminie.

Niespetnienie wymogdéw formalnych powoduje odrzucenie zgtoszenia na etapie oceny

formalne;j.

Warunkiem koniecznym udziatu w projekcie jest:

1) ztozenie przez osobe ubiegajgcy sie o wsparcie prawidtowo wypetnionych dokumentéw
rekrutacyjnych, przy czym kandydat musi uzyskac na formularzu zgtoszeniowym akceptacje
bezposrednio przetozonego potwierdzajgcg, ze u danego pracownika zachodzi potrzeba
rozwoju kompetencji w ramach zajmowanego stanowiska oraz potwierdzajgca zasadnos¢
wsparcia tego pracownika w odniesieniu do potrzeb UEP;

2) poddanie sie przez osobe ubiegajacg sie o wsparcie diagnozie luk kompetencyjnych:
przed przystgpieniem do kazdej formy wsparcia kandydat po spetnieniu wymogow
formalnych, zostanie objety diagnozg potrzeb kompetencyjnych w postaci pretestu.
Organizator informuje i zastrzega, ze osoby, ktére nie wypetnig pretestu, nie beda mogty
skorzysta¢ z formy wsparcia w ramach projektu. Po odbytej formie wsparcia uczestnik
zobowigzany bedzie do wypetnienia posttestu, co bedzie potwierdzeniem podniesienia
kompetencji przez kadre administracyjng. Przy wyborze wykonawcy realizujgcego danag
forme wsparcia Centrum Dydaktyki Akademickiej (CDA) zobowigzane jest do zapewnienia,
aby wykonawca w ramach realizacji ustugi obligatoryjnie przygotowat oraz przeprowadzit
pretest i posttest stuzgce diagnozie poziomu kompetencji uczestnikow. Obowigzek

przeprowadzenia pretestu i posttestu przez wykonawce realizujgcego dang forme wsparcia
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dotyczy wytacznie grupowych form wsparcia organizowanych lub zamawianych przez UEP
na potrzeby projektu. Wymédg przeprowadzenia pretestu i posttestu nie dotyczy
zamawiania pojedynczych miejsc na szkoleniach otwartych realizowanych przez podmioty
zewnetrzne.
Wykonawca, po przeprowadzeniu pretestu i posttestu, dokona pordwnania uzyskanych
wynikéw oraz przedstawi analize potwierdzajgcg poziom podniesienia kompetencji przez
kazdego uczestnika. CDA sprawuje nadzor nad realizacjg tego obowigzku przez wykonawce
oraz weryfikuje, czy kazdy uczestnik wypetnit pretest przed rozpoczeciem udziatu w formie
wsparcia i posttest po jego zakonczeniu, a takze czy wykonawca przekazat wyniki poréwnania
stanowigce potwierdzenie wzrostu kompetencji uczestnikéw (forma pisemna).
Wymoédg przeprowadzenia pretestu moze zosta¢ — za zgoda Organizatora — pominiety, jesli
program szkolenia nie pozwala na przeprowadzenie standaryzowanej diagnozy poziomu
kompetencji. W takim przypadku diagnoza opiera sie na raporcie samooceny uczestnika
wedfug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do Regulaminu, zawierajgcym ocene wiedzy
i kompetencji na poczatku oraz po zakonczeniu szkolenia, wraz z krétkim uzasadnieniem
zdobytych umiejetnosci. W przypadku form wsparcia, dla ktérych z uwagi na ich charakter nie
jest mozliwe przygotowanie pretestu i posttestu, Centrum Dydaktyki Akademickiej (CDA),
znajgc program szkolenia, odpowiada za ustalenie zastosowania raportu samooceny oraz
dopilnowanie, aby kazdy uczestnik wypetnit raport na poczatku i po zakonczeniu formy
wsparcia, a nastepnie aby dokument zostat dotgczony do dokumentac;ji projektu.
W przypadku, gdy liczba kandydatéw spetniajgcych kryteria formalne i merytoryczne
przekroczy liczbe dostepnych miejsc, o zakwalifikowaniu do projektu decydowac bedzie
kryterium premiujgce, polegajgce na przyznaniu dodatkowych punktéw osobom, ktére nie
braty udziatu w szkoleniach organizowanych przez UEP w okresie ostatnich 2 lat.
Po przeprowadzeniu rekrutacji zostanie sporzadzona lista zakwalifikowanych oséb i lista
rezerwowa.
W przypadku rezygnacji z udziatu w projekcie przez osobe znajdujacg sie na liscie gtéwnej, do
udziatu w projekcie bedg zapraszane kolejno osoby z listy rezerwowej, w miare zwalniania sie
miejsc.
Rekrutacja bedzie otwarta, przejrzysta, rdwna, z zachowaniem standardéw dostepnosci,

dostosowana do potrzeb kobiet i mezczyzn oraz oséb z niepetnosprawnoscig w szczegdlnosci

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Projekt ,,Silna administracja — kompetencje dla nowoczesnej uczelni” nr FERS.01.05-1P.08-0409/25 wspdtfinansowany przez Unie

Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027



>Re

19

20.

21.

UNIWERSYTET
EKONOMICZNY

\_9 W POZNANIU

poprzez mozliwo$¢ wyboru formy zdalnej. O zakwalifikowaniu do udziatu w projekcie decyduja
kryteria rekrutacji, a nie pte¢, wiek czy staz pracy.

W przypadku trudnosci z rekrutacjg UEP wzmocni kampanie promocyjno-informacyjng wsréd
pracownikéw. Centrum Dydaktyki Akademickiej zorganizuje dodatkowe spotkania informujgce
o mozliwosciach i rezultatach udziatu w projekcie. Bedg to np. spotkania z Petnomocnikiem ds.
ekologii na temat koniecznosci pogtebiania wiedzy w zakresie zielonej transformacji
(zorganizowana zostanie dodatkowa rekrutacja). Zostang przekazane informacje do
kierownikéw jednostek organizacyjnych UEP, rozestane maile przez wtadze uczelni informujgce
o rekrutacji do projektu.

Przez caty okres realizacji projektu Kierownik projektu bedzie prowadzita wspdtprace

z Dziatem Marketingu na UEP dotyczgce promocji projektu.

§6
FINANSOWANIE ZADAN W RAMACH PROJEKTU
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 oraz budzetu
panstwa:
e Wartosc¢ projektu ogétem: 2 967 750,95 PLN, w tym:
— dofinansowanie ($rodki europejskie + dotacja celowa): 2 878 700,95 PLN,
— wkfad wtasny: 89 050,00 PLN.
Zaplanowane zadania projektowe okreslone w § 4 ust. 6 bedg finansowane z kosztéow
bezposrednich projektu.
Koszty zarzadzania projektem, obstugi administracyjnej projektu, rekrutacji, promoc;ji projektu
i inne koszty okreslone w Wytycznych dotyczqcych kwalifikowalnosci 2021-2027
w Podrozdziale 3.12. bedg finansowane w ramach kosztédw posrednich projektu rozliczanych
ryczattem (koszty posrednie stanowig 15% kosztoéw bezposrednich).
§7
PROCEDURA MONITORINGU PONIESIONYCH WYDATKOW
Monitoring poniesionych wydatkéw w ramach projektu jest prowadzony wieloetapowo.
Biezgcy postep prac, wykonanie prac zgodnie z harmonogramem monitoruje Kierownik

projektu we wspotpracy ze Specjalistg ds. rozliczen.
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2. Nadzér nad kwalifikowalnoscia wydatkow prowadzony jest na biezgco przez Kierownika

projektu we wspotpracy ze Specjalistg ds. rozliczen.
3. Kierownik projektu oraz Specjalista ds. rozliczen opisujg dokumenty finansowo-ksiegowe

przyporzadkowujgc wydatek do konkretnej kategorii z wniosku o dofinansowanie.

§8
PROCEDURA PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW

1. Procedura przechowywania i archiwizacji dokumentdw obejmuje zasady i tryb
przechowywania dokumentéw dotyczacych realizacji projektu.

2. Umowa o dofinansowanie projektu (§ 19 ,Dokumentacja Projektu”) reguluje sposdb
archiwizacji dokumentéw w ramach projektu.

3. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu bedg przechowywane przez okres pieciu lat od dnia
31 grudnia roku, w ktérym zostat zatwierdzony koncowy wniosek o pfatnos¢ w ramach
Projektu. Bieg terminu, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, zostaje przerwany w przypadku
wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego dotyczgcego wydatkéw rozliczonych
w Projekcie albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent
jest informowany pisemnie lub za pomocg CST2021.

4, Kierowniczka projektu jest odpowiedzialna za gromadzenie i przechowywanie petnej
dokumentacji dotyczace]j Projektu.

5. Oryginaty dokumentéw projektowych, w szczegdlnosci umowa o dofinansowanie oraz aneksy,
pisma przychodzace i wychodzace wraz z zatgcznikami i inne dokumenty, w tym
sprawozdawczo-rozliczeniowe bedg przechowywane i archiwizowane w Biurze Projektu.

6. Wszystkie dokumenty finansowe i ksiegowe, w szczegdlnosci faktury i wyciggi bankowe,
zwigzane z realizacjg projektu beda przechowywane w Dziale Rachunkowosci Finansowej —
Zespot Ksiegowosci Projektowej w osobnych segregatorach w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w podziale na lata w sposdb
pozwalajgcy na ich odszukanie.

7. Dokumentacja zwigzana z wyptfatg wynagrodzen osobowych i bezosobowych (listy ptac,
rachunki, umowy cywilnoprawne) bedzie przechowywana w Dziale Spraw Pracowniczych

— Zespot Ptac.
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Dokumentacja zwigzana ze sprawami personalnymi (umowy o prace, dodatki zadaniowe do
wynagrodzen) bedzie przechowywana w Dziale Spraw Pracowniczych — Zespdt Kadr.

Dokumentacja przetargowa bedzie przechowywana w Dziale Zamdéwien Publicznych.

10. Wszystkie dokumenty beda przechowywane w opisanych segregatorach w sposdb

zapewniajgcy zabezpieczenie przed dostepem o0séb trzecich, utratg, zniszczeniem oraz

w sposdb umozliwiajgcy ich tatwe odszukanie.

11. Po zakonczeniu realizacji projektu, wszelkie dokumenty zwigzane z jego realizacjg zostang

przekazane do archiwum Uczelni zgodnie z wtasciwg instrukcja.

§9
DOSTEPNOSCE | ROWNOSC SZANS

Zakres zaplanowanych form wsparcia i materiatdw niezbednych do ich realizacji nie zawierajg
tresci dyskryminujgcych ze wzgledu na pte¢ i 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami. Wszelkie
materiaty beda zwieraly moduty dotyczace rdwnego traktowania i poszanowania
réznorodnosci.
Wybér wykonawcédw bedzie przeprowadzany w sposéb konkurencyjny. Postawione bedg
wysokie wymagania dotyczace jakosci wykonywanych ustug oraz doswiadczenia.
Wykonawcy beda zobowigzani umowami do przestrzegania rownosci ptci oraz oséb ze
szczegdlnymi potrzebami, w tym do stosowania jezyka réwnosciowego i do przestrzegania
zasad ekologicznych np. niedrukowania materiatéw szkoleniowych.
Dodatkowo wszystkie zapisy dokumentacji wyboru wykonawcow i dziatania projektowe beda
konsultowane z Petnomocnikiem ds. rGwnego traktowania i ds. oséb z niepetnosprawnoscia
i ds. ekologii. Wnioskodawca bedzie korzystat ze wsparcia praktyki gospodarczej w celu
konsultacji tematyki i zakresu organizowanego wsparcia w celu dostosowania go do potrzeb
rozwoju gospodarki oraz zielonej i cyfrowej transformacji.
Podczas realizacji projektu uwzglednione zostang specyficzne potrzeby uczestnikdw:
1) z wyprzedzeniem na stronie internetowej Projektu bedg umieszczane informacje

w harmonogramie poszczegdlnych form wsparcia (godzenie 2zycia zawodowego

z prywatnym);
2) w miare mozliwosci szkolenia bedg organizowane w sposéb umozliwiajgcy godzenie zycia

zawodowego i prywatnego;
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3) materiaty szkoleniowe bedg sporzadzone w formie elektronicznej oraz dostostosowane do
potrzeb osdb ze szczegblnymi potrzebami;

4) dokumentacja projektowa bedzie gtdwnie drukowana na papierze ekologicznym. UEP
deklaruje stosowanie w projekcie zasady ,nie czyt powaznych szkdéd” srodowisku.

6. Dobodr personelu zarzadzajgcego projektem bedzie zgodny z zasadami rownosci ptci oraz oséb

ze szczegblnymi potrzebami.
Podczas doboru personelu zarzadzajacego Projektem giéwnym kryterium bedzie posiadanie
kompetencji i doswiadczenia, a nie pteé, wiek, pochodzenie etniczne czy orientacja seksualna.
Ustalanie kryteriow wyboru personelu zostanie skonsultowane z Petnomocnikiem ds. réwnego
traktowania i ds. osdb z niepetnosprawnoscia.

7. W Zespole Projektowym bedzie mozliwos¢ stosowania Work Life Balance np. mozliwos¢ pracy
zdalnej, zastepowalnos¢, elastycznosc godzin pracy.

8. W ramach powierzonych odpowiedzialnosci Zespdt projektowy podejmuje decyzje
samodzielnie a kluczowe decyzje bedg podejmowane w uzgodnieniu z Kierownikiem projektu,
ktdra moze konsultowaé sie z grupg sterujaca.

9. Sposdb zarzadzania Projektem zostat dostosowany do zakresu Projektu w celu zapewnienia

skutecznej realizacji zatozen.

§10
PRAWA | OBOWIAZKI UCZESTNIKA PROJEKTU

1. Uczestnik Projektu ma prawo do podnoszenia kompetencji i umiejetnosci w ramach udziatu
w zaplanowane]j w projekcie formie wsparcia.

2. Wszyscy uczestnicy Projektu majg prawo do petnej informacji dotyczgcej swojego uczestnictwa
w Projekcie, w tym w szczegdlnosci do informac;ji dotyczacej kosztdw, terminéw, miejsc i zasad
uczestnictwa.

3. Uczestnik Projektu ma obowigzek przestrzegaé ustalonego harmonogramu uczestnictwa
w danej formie wsparcia oraz systematycznego udziatu w udzielanych obszarach wsparcia.

4. Kazdy uczestnik Projektu zobligowany jest do wziecia udziatu w badaniu poziomu kompetencji
zarzadczych (obligatoryjnos¢ dotyczy tylko kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych
uczelni), cyfrowych i na rzecz zielonej transformacji zgodnie ze sposobem okreslonym w § 5

ust. 13, pkt 2.
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5. Kazdy uczestnik zobligowany jest podnie$¢ tacznie swoje kompetencje i/lub kwalifikacje
w zakresie obszaréw okreslonych w § 4 ust. 3.

6. Uczestnictwo w Projekcie jest bezptatne pod warunkiem, iz kazdy uczestnik projektu wywigze
sie z obowigzku podniesienia tgcznie kompetencji i/lub kwalifikacji okreslonych w § 4 ust. 3
w ramach udziatu w zaplanowanych formach wsparcia. Istnieje mozliwos¢ podniesienia wiecej
niz jednej kompetencji w ramach jednej formy wsparcia.

7. W przypadku rezygnacji uczestnika z udziatu w projekcie lub skreslenia go z listy uczestnikéw
z przyczyn lezacych po jego stronie, UEP ma prawo obcigzy¢ uczestnika projektu kosztami
zZwigzanymi z uczestnictwem w przewidzianej formie wsparcia w wysokosci wyliczonej przez
Organizatora, jednak nie wiekszej niz koszt catego wsparcia w przeliczeniu na danego
uczestnika. Wéwczas na wezwanie UEP, uczestnik zobowigzany jest do zwrotu Srodkdw.

8. Uczestnik na Zzadanie Organizatora ma obowigzek wypetnienia po zakoriczeniu szkolenia
ewentualnych dokumentéw ewaluacyjnych i innych dokumentéw projektowych. Niemniej
jednak wypetnienie ankiet jest dobrowolne.

9. CDA, jako organizator poszczegdlnych form wsparcia, zobowigzane jest do zapewnienia
dokumentacji potwierdzajacej uczestnictwo w kazdej realizowanej formie wsparcia:

1) w przypadku form wsparcia realizowanych stacjonarnie potwierdzeniem uczestnictwa jest
lista obecnosci podpisana przez uczestnikdw oraz potwierdzona czytelnym podpisem
osoby prowadzacej forme wsparcia wraz z datg;

2) w przypadku form realizowanych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegto$¢ potwierdzeniem uczestnictwa jest dokumentacja wygenerowana przez
wykorzystywang platforme szkoleniowg lub inne dokumenty umozliwiajgce weryfikacje
udziatu uczestnikéw, w szczegdlnosci raport obecnosci, raport aktywnosci, logi systemowe
lub potwierdzenie logowania;

3) w przypadku form wsparcia realizowanych stacjonarnie przez podmioty zewnetrzne
podstawowym dokumentem potwierdzajgcym uczestnictwo w formie wsparcia jest
zaswiadczenie lub certyfikat wydany uczestnikowi po jej zakonczeniu. Dodatkowe
dokumenty potwierdzajgce udziat uczestnikow mogg byé stosowane wyltacznie
w przypadkach uzasadnionych charakterem formy wsparcia lub wymaganiami instytucji

finansujacej.
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Uczestnik Projektu zobowigzany jest do informowania Biura Projektu o ewentualnych
zmianach dotyczacych danych przekazywanych w dokumentach, w tym zmianie danych
kontaktowych.
Uczestnik Projektu zobowigzany jest do przekazywania niezbednych informacji do
monitorowania i ewaluacji Projektu.
Uczestnik Projektu ma obowigzek przekazywania do Centrum Dydaktyki Akademickiej (CDA)
lub Biura Projektu dokumentéw potwierdzajgcych nabyte kwalifikacje i/lub kompetencje, tj.
certyfikatéw, zaswiadczen lub dyplomdw, a takze innych dokumentéw potwierdzajgcych udziat
w formie wsparcia.
§11

POSTANOWIENIA KONCOWE
Kazdy uczestnik Projektu zobowigzany jest do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.
Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia 1 stycznia 2026 roku.
Organizator zastrzega sobie prawo wprowadzenia zmian w niniejszym Regulaminie
w przypadku, gdyby byto to konieczne z uwagi na zmiane warunkéw Umowy
o dofinansowanie, a takze w przypadku pisemnego zalecenia wprowadzenia okreslonych zmian
ze strony Instytucji Posredniczacej, badz innych uprawnionych organdéw lub instytucji. Wszelkie
uwagi i zgtoszenia dotyczace naruszen niniejszego Regulaminu nalezy przekazywac do Biura
Projektu.
Wszelkie sprawy zwigzane z interpretacjg niniejszego regulaminu rozstrzygane sg przez
Kierownika projektu.
Kierownik projektu jest upowazniony do dokonywania w Regulaminie zmian niezbednych
w celu prawidtowej realizacji Projektu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie
reguty i zasady wynikajgce z umowy o dofinansowanie Projektu, a takze przepisy wynikajgce
z wtasciwych aktédw prawa wewnetrznego, wspdlnotowego i krajowego.
Organizator Projektu zastrzega sobie prawo do przetwarzania danych osobowych uczestnikow

w celu realizacji Projektu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami RODO.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Projekt ,,Silna administracja — kompetencje dla nowoczesnej uczelni” nr FERS.01.05-1P.08-0409/25 wspdtfinansowany przez Unie

Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027



=Re UNIWERSYTET
EKONOMICZNY

1926 s
\_/ W POZNANIU

Uwaga! Zwracamy sie z uprzejmg prosbg o wypetnienie wszystkich wymaganych informacji
w dokumentach rekrutacyjnych i nie pozostawianie pustych pdl. Wszystkie zamieszczone dane
wymagane sg do monitorowania uczestnikdw projektu. Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu jako
Beneficjent zobligowany jest do przedstawiania sprawozdan do Instytucji Posredniczacej z danymi
uczestnikdw. Powyzsze wynika z zapisow zawartej umowy o dofinansowanie zawartej z NCBIR.
Wszystkie dane przekazywane przez uczestnikdw sg wykorzystywane tylko na potrzeby realizacji

projektu i objete s3 RODO.

ZATWIERDZAM:
REKTOR UEP

Prof. dr hab. Barbara Jankowska
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