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Regulamin projektu
+NOWE PERSPEKTYWY rozwoju Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach”
w zakresie uczestnictiwa w szkoleniach kadry kierowniczej i administracyjnej.

§1
SLOWNIK POJEC

1. Projekt - projekt pn.. ,NOWE PERSPEKTYWY rozwoju Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach” o numerze POWR.03.05.00-00-2225/17 realizowany
przez Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach, wspdtfinansowany ze
Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, O5 I
Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju Dziatanie 3.5 Kompleksowe programy
szkdt wyzszych Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020.

2. Uniwersytet — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach, dalej UJK w
Kielcach, bedqgcy Wnioskodawcqg projektu pn.: ,NOWE PERSPEKTYWY rozwoju
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach”.

3. Kandydat - pracownik UJK w Kielcach zatrudniony na umowe o prace, ktory
ztozyt wypetniony Formularz zgtoszeniowy do udziatu w projekcie.

4. Uczestnik Projektu — pracownik UJK w Kielcach zakwalifikowany do udziatu
w szkoleniu organizowanym w ramach Projektu.

5. Biuro Projektu — pomieszczenie zlokalizowane w budynku Rektoratu UJK, Kielce
ul. Zeromskiego 5, pokdj nr 3.

6. Koordynator zadania- zamiennie Koordynator modutu zarzgdzania w instytucjach
szkolnictwa wyzszego - szkolenia kadry kierowniczej i administracyjnej -osoba
wyznaczona przez Rektora UJK do organizacji szkolen dla kadry administracyjneji
kierowniczej w ramach Projektu.

7. Podstrona internetowa projektu — podstrona internetowa na gtéwnej witrynie
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach o adresie: www.ujk.edu.pl,
zaktadka : ,,Projekty Unijne”.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin okresla cele i przedmiot Projektu w zakresie wsparcia
pracownikdw administracyjnych i kierowniczych oraz zasady rekrutacji na
szkolenia.

2. Wsparcie udzielane Uczestnikom w ramach Projektu jest nieodptatne,
finansowane ze Srodkdw Unii  Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego i prowadzone zgodnie z zasadg réwnosci szans i niedyskryminacii.

3. Termin readlizacji Projektu obejmuje okres od 1 pazdziernika 2018 roku
do 30 wrzesnia 2022 roku.

4. Uczestnicy Projektu zobowigzani sg do zapoznania sie z treScig niniejszego
Regulaminu i pisesmnego wyrazenia zgody na akceptacje jego postanowien,
co potwierdzajg ztozeniem podpisu w dokumentacii rekrutacyjne;.

POWER NOWE PERSPEKTYWY rozwoju Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
2014-2020


http://www.ujk.edu.pl/

Et‘,',‘g;,’;,-‘fkie Rzeczpospolita J ( Unia Europejska -
Wiedza Edukacja Rozw6j - POlSka Uniwersytet Europejski Fundusz Spoteczny

§3
CELE | PRZEDMIOT PROJEKTU

1. Celem projektu jest poprawa jakosci, skutecznosci, dostepnosci i funkcjonowania
systemu  ksztatcenia i zarzgdzania Uczelnig w  Uniwersytecie  Jana
Kochanowskiego w Kielcach poprzez opracowanie i wdrozenie Zintfegrowanego
Programu Rozwoju UJK w okresie od 01.10.2018 r. do 30.09.2022 .

2. Przedmiotem projektu w module zarzqgdzania w instytucjach szkolnictwa
wyzszego sq szkolenia kadry kierowniczej i administracyjne;j .

3. Dla przedstawicieli kadry kierowniczej i administracyjnej zaplanowano szkolenia
majgce na celu podniesienie kompetencji zarzgdczych i administracyjnych,

takich jok: zarzgdzanie zespotem, finansami, szkolenia menedzerskie i
szczegotowe z obszaru tematycznego danego dziatu administracyjnego, ktérego
efekty ksztatcenia i zdobyte umiejetnosci bedqg wykorzystane przez pracownikéw
na rzecz poprawy skutecznosci pracy i dziatan danej jednostki Uczelni.

Obszary szkolen:

Zarzgdzanie i kontrola

Zarzgdzanie zmiang w zespole i organizacji: metody wprowadzania  zmian;
motywujgce komunikowanie sie z zespotem; strategia zarzgdzania uczelniq;
kontrola zarzgdcza, znaczenie standarddw zarzgdzania i prawidtowose ich
stosowania w praktyce; controling;

Komunikacja w zespole, radzenie sobie w trudnych sytuacjach

skuteczne kierowanie ludzmi i rozwigzywanie konfliktdw, motywowanie
pracownikdw: budowanie dobrych relacji, konstruktywna komunikacja,
zapobieganie tfrudnym sytuacjom, techniki radzenia sobie z wtasnymi emocjami w
trudnej sytuaciji;

PZP, inne aspektly prawne

od wyboru frybu postepowania do zawarcia umowy, z uwzglednieniem
postepowan przy readlizacji projektdw  unijnych, organizacja zamodwien
publicznych, odpowiedzialno$¢ na gruncie Ustawy PZP; nowelizacja ustawy o
szkolnictwie wyzszym; ochrona danych osobowych, wtasnosci intelektualnej.;
prawo autorskie; wewnetrzne akty prawne;

Finanse i ksiegowosé

podatek VAT w szkolnictwie wyzszym- mechanizm odwrdéconego obcigzenia,
zasady odliczania podatku naliczonego, odliczenia tzw. strukturg, projekty
dofinansowane a podatek VAT, wspdtczynnik i prewspdtczynnik;

Kadry i ptace

Prawo pracy, zatfrudnianie pracownikéw, cudzoziemcodw, postepowanie
dyscyplinarne, ocena okresowa pracownikdw; wynagrodzenia pracownikéw
zatrudnionych na uczelni, staze i praktyki studenckie, umowy cywilno-prawne z
pracownikami/dydaktykami

Sprawy studenckie, doktoranckie

Decyzje administracyjne, przepisy KPA w uczelni, postepowanie odwotawcze,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach  studenckich, tryby
nadzwyczajny; optaty za studia; przyznanie Swiadczeh pomocy materialnej,
postepowanie dyscyplinarne; obstuga studenta; studenci zagraniczni
Administracja

Administrowanie  budynkami, zasady najmu i wynajmu pomieszczen;
odpowiedzialno$¢  majatkowa; zastosowanie pakietu  Microsoft w  pracy
administracyjno-biurowej
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Projekty finansowane ze zrédet zewnetrznych

ubieganie sie o dofinansowanie dziatan uczelni ze srodkéw zewnetrznych, dotaciji
unijnych/krajowych, realizacja i rozliczanie projektow wspdtfinansowanych z UE,
grantéw, Horyzontu2020.

§4
ZASADY REKRUTACII

1. Rekrutacja bedzie prowadzona zgodnie z zasadami réwnosci szans kobiet i
mezczyzn oraz oséb niepetnosprawnych.

2. Rekrutacja bedzie miata charakter wewnetrzny i bedzie prowadzona wsrdd
pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych oraz wsréd
nauczycieli akademickich na stanowiskach kierowniczych.

3. W szkoleniach wezmie udziat minimum 60 osdb.

4. Wybor szkolenia dla danego pracownika bedzie determinowany rodzajem
wykonywanej przez niego pracy zawodowe;.

5. Ta sama osoba moze uczestniczyc maksymalnie w dwoch szkoleniach w jednej
edyciji.

6. Tematyka szkoleh bedzie dobierana z aktualnej oferty rynkowej i ogtaszana wraz
z terminem rekrutacii.

7. Terminy rekrutaciji bedqg ogtaszane na stronie www.ujk.edu.pl zaktadka ,,Projekty
Unijne” oraz zaktadka ,,Pracownicy”.

8. Nabdr chetnych na szkolenia poprzedzony bedzie akcjg informacyjng wsrod
pracownikdbw o mozliwosci udziatu w projekcie: maile, spotkania informacyjne,
strona www.ujk.edu.pl, wirtualna uczelnia, facebook.

9. Igtoszenie checi uczestnictwa w projekcie odbywa sie poprzez ztozenie
formularza zgtoszeniowego, wedtug wzoru stanowigcego Zatqgcznik nr 1.

10. Formularz zgtoszeniowy mozna pobrac bezposSrednio w Biurze Projekiu lub ze
strony internetowej UJK — www.ujk.edu.pl zaktadka ,,Projekty Unijne.

11. Przyjmowanie zgtoszeh kandydatéw na szkolenia odbywac sie bedg w pokoju
Koordynatora zadania, Rektorat, p. 3.

12. Ze wsparcia w ramach projektu mogqg skorzystac pracownicy UJK spetniajgcy
Wymogi:

a. Zatrudnienie w UJK na podstawie umowy o prace,

b. Ztozenie deklaracji stwierdzajgcej, ze zdobyta wiedza jest niezbedna do
wykonywania zadah w ramach obowigzkéw stuzbowych, a w przypadku
kadry kierowniczej deklaracja wykorzystania wiedzy w zarzgdzaniu na
zajmowanym stanowisku.

13. Rekrutacja prowadzona bedzie przez komisje powotang przez Koordynatora
zadania. W sktad Komisji wejdzie minimum 2 osoby: 1 osoba z Dziatu Kadr i 1
0soba z zespotu zarzgdzajgcego projektem.

14. O kolejnosci kandydatéw zadecydujqg kryteria:

a. staz pracy w UJK w Kielcach:
ponizej 5 lat — 5 pkt.,

5 latiwiecej— 10 pkt.

b. rodzaj umowy o prace w UJK w Kielcach:
umowa na zastepstwo-1pkt,
umowa na czas okreslony-3pkt,
umowa na czas nieokreslony-5pkt,

c. rodzaj zajmowanego stanowiska w strukturze organizacyjnej:
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referent, starszy referent, specjalista, starszy specjalista, gtowny specjalista,
samodzielne stanowisko-1pkt;
kierownik dziatu, sekciji, biura, zaktadu naukowego i rGwnowazne-2pkt;
dyrektor instytutu, z-ca dyrektora i rbwnowazne-4pkt;
dziekan, prodziekan, kierownik samodzielnej jednostki organizacyjnej-6pki;
rektor, kanclerz, kwestor i ich zastepcy-8pkt

d. uzasadnienie uczestnictwa w  szkoleniu, zgodnos$¢ tematyki szkolenia z
wykonywanq pracg: 0- 3 pkt

e. opinia przetozonego; 0 -3 pkt.

15.W przypadku gdy kiku kandydatow uzyska takg samg liczbe punktow
decydujgcym kryterium bedzie uzasadnienie uczestnictwa w  szkoleniu,
nastepnie opinia przetozonego, nastepnie staz pracy w UJK.

16. Komisja sporzqdzi liste rankingowq wraz ze wskazaniem kandydatow
zakwalifikowanych do udziatu w projekcie. Wyniki rekrutacji  zostang
udokumentowane protokotem.

17. Listy rankingowe zostang udostepnione do wglgdu dla kandydatéw w Biurze
Projektu.

18. O wyniku rekrutacji kandydaci/tki zostang powiadomieni mailowo.

19. Kandydaci niezakwalifikowani do projektu bedg mogli ztozy¢ odwotania w
formie pisemnej do Koordynatora zadania, w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania powiadomienia mailowego o wynikach rekrutacii.

20. Na wypadek rezygnaciji z uczestnictwa w projekcie osoby juz zakwalifikowanej do
wsparcia, zostanie utworzona lista rezerwowa.

21. Podstawowqg formg komunikowania sie stron w procesie rekrutacji oraz realizacji
wsparcia jest poczta elektroniczna. Osoba zamierzajgca wzige udziat lub biorgca
udziat w Projekcie musi posiada¢ adres e-mail w domenie ujk.edu.pl oraz
regularnie odczytywac kierowang do niej przez UJK poczte elektroniczng.

22.Udziat w Projekcie nie zwalnia zakwalifkowanego pracownika z nalezytego

wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

§5
ORGANIZACJA WSPARCIA -
MODUL ZARZADZANIA W INSTYTUCJACH SZKOLNICTWA WYZSZEGO - SZKOLENIA
KADRY KIEROWNICZEJ | ADMINISTRACYJNEJ

1. Organizacja wsparcia bedzie realizowana w 4 edycjach fj:
| edycja w roku akademickim 2018/2019,
Il edycja w roku akademickim 2019/2020,
Il edycja w roku akademickim 2020/2021,
IV edycja w roku akademickim 2021/2022.

2. tqgczna liczba szkoleh wynosi minimum 160
3. Prawa i obowigzki Uczestnika Szkolenia

1) Uczestnik Projektu ma prawo do:

a) udziatu w poszczegdlnych szkoleniach zgodnie z postanowieniami niniejszego
Regulaminu,

b) otrzymania stosownych dokumentow/ certyfikatoéw, potwierdzajgcych nabyte
kompetencije/kwalifikacje,

c) zwrotu kosztow delegacii,
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d) rezygnacji z udziatu w Projekcie w wyjgtkowych sytuacja losowych.
Wymagane jest woéwczas ztozenie przez Uczestnika Szkolenia pisemnego
o$wiadczenia
O rezygnacji z podaniem przyczyny.

2) Uczestnik Projektu jest zobowiqgzany do:

a) wypetnienia Deklaracji uczestnictwa w projekcie (Zatgcznik nr 2) wraz z
Oswiadczeniem uczestnika (Zatgcznik nr 3),

b) stosowania sie do zapisdw niniejszego Regulaminu,

C) przestrzegania ustalonego terminu szkolenia,

d) pisemnego potwierdzania obecnosci na szkoleniu,

e) regularnego komunikowania sie w sprawach projektu za posrednictwem
poczty elekironicznej w domenie ujk.edu.pl,

f)  wykorzystania wiedzy zdobytej na szkoleniu w pracy zawodowe] w UJK w
Kielcach.

§6

Postanowienia koncowe

Uniwersytet zastrzega sobie prawo zmiany treSci Regulaminu w trakcie trwania
Projektu.
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