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REGULAMIN PROJEKTU 

Akademia Doskonalenia Administracji – innowacyjny model podnoszenia 
kompetencji kadry uczelni 

 

§1 

Postanowienia ogólne 

1. Niniejszy Regulamin określa zasady realizacji projektu pn. „Akademia 
Doskonalenia Administracji – Innowacyjny model podnoszenia kompetencji 
kadry uczelni” dofinansowanego w ramach Funduszy Europejskich dla Rozwoju 
Społecznego na lata 2021 – 2027. 

2. Projekt jest realizowany przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wrocławiu (UEW), 
ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wrocław, na podstawie umowy numer 
FERS.01.05-IP.08-0440/25, zawartej z Narodowym Centrum Badań i Rozwoju 
(NCBiR), z siedzibą przy ul. Chmielnej 69, 00-801 Warszawa.  

3. Czas trwania projektu określa Wniosek oraz Umowa o dofinansowanie nr 
FERS.01.05-IP.08-0440/25-00. 

4. Celem projektu jest podniesienie, do końca trwania projektu, poziomu 
kompetencji lub kwalifikacji przedstawicieli/lek kadry kierowniczej oraz osób 
zaangażowanych w procesy administrowania UEW w obszarach zgodnych ze 
Strategią 2030 UEW, w tym zielonej i cyfrowej transformacji, poprzez organizację 
form podnoszenia kompetencji dostosowanych do predyspozycji 
pracowników/czek i odpowiadających potrzebom kompetencyjnym instytucji, ze 
szczególnym uwzględnieniem indywidualnego podejścia oraz kształtowania 
pożądanych postaw pracowniczych.  

5. Udział w projekcie jest bezpłatny.  

6. Regulamin projektu określa zasady realizacji oraz uczestnictwa w projekcie, w tym 
przede wszystkim zakres oferowanego wsparcia, procedurę rekrutacji, prawa i 
obowiązki Uczestników/czek projektu (UP), prawa i obowiązki osób 
zaangażowanych w realizację projektu, prawa i obowiązki Beneficjenta. 
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§2 

Słownik pojęć 

1. Użyte w niniejszym Regulaminie pojęcia oznaczają: 

1) Projekt - projekt „Akademia Doskonalenia Administracji – Innowacyjny 
model podnoszenia kompetencji kadry uczelni” (Akronim: ADM) 
dofinansowany w ramach Funduszy Europejskich dla Rozwoju 
Społecznego na lata 2021 – 2027, numer Umowy: FERS.01.05-IP.08-
0440/25-00; 

2) Beneficjent - podmiot realizujący projekt - Uniwersytet Ekonomiczny 
we Wrocławiu z siedzibą przy ul. Komandorskiej 118/120, 53-345 Wrocław; 

3) Instytucja Pośrednicząca (IP) - Narodowe Centrum Badań i Rozwoju z 
siedzibą przy ul. Chmielnej 69, 00-801 Warszawa; 

4) UEW - Uniwersytet Ekonomiczny we Wrocławiu; 

5) CZP - Centrum Zarządzania Projektami; 

6) DRP - Dział Rozwoju Pracowników; 

7) Program – program Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021-
2027 przyjęty 12 grudnia 2022 r. decyzją wykonawczą Komisji nr C (2022) 
9106; 

8) Uczestnik/czka projektu (UP) – osoba, która rozpoczęła udział we 
wsparciu projektowym; UP oznacza uczestnika/czkę w rozumieniu 
Wytycznych dotyczących monitorowania postępu rzeczowego realizacji 
programów na lata 2021-2027, zwanych dalej „Wytycznymi 
monitorowania”, zamieszczonych na Portalu Funduszy Europejskich; 
Uczestnik/czka projektu to pracownik/czka administracyjna UEW 
zatrudniona na podstawie umowy o pracę lub aktu mianowania;  
należący/ca do grupy docelowej projektu opisanej w dokumentacji 
projektu i spełniający/a warunki opisane w niniejszym Regulaminie, 
biorący/a udział w formach wsparcia (FW) w ramach projektu; 

9) Zespół Projektowy (ZP) - zespół pracowników odpowiedzialnych 
za prawidłową realizację projektu, w skład którego wchodzą: menedżer/ka 
projektu kierownik/czka projektu, kierownik/czka merytoryczny projektu, 
specjalista/ka ds. finansowych, pracownik/czka DRP; 

10) Komisja Rekrutacyjna (KR) – w składzie: Kierownik/czka merytoryczny/a 
projektu, koordynator/ka szkoleń, koordynator/ka szkoleniowców. KR 
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odpowiedzialna jest za przeprowadzenie procesu rekrutacji, weryfikację 
formularzy zgłoszeniowych i sporządzenie protokołów; 

11) Biuro Projektu (BP) – Centrum Zarządzania Projektami (CZP) Uniwersytetu 
Ekonomicznego we Wrocławiu, ul. Komandorska 118/120 budynek E, pokój 
201; 

12) Harmonogram – Harmonogram realizacji projektu określony we Wniosku 
o dofinansowanie; 

13) AS – Ankieta samooceny; 

14) AP - Ankieta przełożonego/ej; 

15) KM – Kierownik/czka merytoryczny/a; 

16) FZ – Formularz zgłoszeniowy do projektu; 

17) FW – Forma wsparcia; 

18) IPD – Indywidualny Plan Doskonalenia. 

 

§3 

Uczestnicy/czki projektu 

UP to wybrani w drodze rekrutacji: 40 osób z grupy kadry kierowniczej oraz 140 osób 
zaangażowanych w proces administrowania UEW. 

1) W ramach Projektu UP będą rozwijać swoje kompetencje/kwalifikacje. 
2) UP będący: 

✓ przedstawicielem/ką kadry kierowniczej zobowiązany/a jest do udziału w 
4 obowiązkowych FW, 

✓ pracownikiem/czką zaangażowanym/ną w procesy administracyjne 
zobowiązany/a jest do udziału w 3 obowiązkowych FW. 

3) Wszyscy UP są zobowiązani do wzięcia udziału, w przynajmniej jednej, 
fakultatywnej FW, wynikającej z IPD. Wybór fakultatywnych FW uzależniony jest 
od dostępności miejsc, limitów budżetowych oraz decyzji DRP/KR 

 

§4 

Zakres wsparcia udzielanego w ramach projektu 

W ramach projektu planowane są następujące działania:  

a) warsztaty z obszaru profesjonalnego zarządzania kompetencjami; 
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b) sesje coachingowe dla kadry zarządzającej; 

c) warsztaty współpracy jednostek organizacyjnych; 

d) obowiązkowe grupowe warsztaty z kompetencji cyfrowych; 

e) obowiązkowe grupowe warsztaty z kompetencji związanych z zieloną 
transformacją; 

f) obowiązkowe grupowe warsztaty z kompetencji zarządczych; 

g) fakultatywne grupowe warsztaty wewnętrzne; 

h) fakultatywne indywidualne warsztaty zewnętrzne; 

i) krajowe i zagraniczne wizyty studyjne; 

j) studia podyplomowe. 

4) Szczegółowy zakres wsparcia, jak i zasady rekrutacji oraz uczestnictwa, zostały 
określone w załączniku nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

5) Zaplanowane FW będą odbywały się w formie zdalnej lub stacjonarnej, a także 
będzie możliwość ich przeprowadzania w okresie wakacyjnym oraz weekendy. FW 
będą realizowane zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi realizacji zasad 
równościowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027, w szczególności 
zgodnie z Załącznikiem nr 2 do Wytycznych. 

6) Zakłada się możliwość wprowadzania nowych lub modyfikowania wyżej 
wymienionych działań rozwojowych (szkoleń/kursów i ich tematyki, form, trybu, 
liczby godzin) w przypadku wystąpienia uzasadnionych potrzeb oraz uzyskania 
zgody Instytucji Pośredniczącej (NCBiR). 

 

§5 

 Ogólne zasady rekrutacji i uczestnictwa w projekcie 

1) UP może być wyłącznie osoba zatrudniona w UEW na podstawie umowy o pracę 
lub aktu mianowania, należąca odpowiednio do grup: kadry zarządzającej lub 
pracowników administracyjnych, która została zakwalifikowana do udziału w 
projekcie. 

2) Rekrutacja do udziału w projekcie prowadzona będzie w sposób otwarty, 
bezstronny i powszechny, zgodny z zasadą równości oraz niedyskryminacji, z 
równym dostępem do wsparcia bez względu na płeć, niepełnosprawność itp., 
m.in. poprzez stosowanie kanałów umożliwiających komunikację bez 
wychodzenia z domu, stosowanie języka równościowego, wykorzystanie zasad 
prostego języka w komunikacji, pytania o szczególne potrzeby w FZ. 
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3) Przez cały okres rekrutacji ZP będzie monitorował proces rekrutacji w celu 
zachowania zasady równego dostępu i równego traktowania osób 
zainteresowanych wzięciem udziału w projekcie. 

4) Każda osoba ubiegająca się o udział w Projekcie zobowiązana jest do zapoznania 
się z treścią niniejszego Regulaminu wraz z jego Załącznikami. 

5) Rekrutacja będzie uruchamiana trzykrotnie w terminach określonych w 
Harmonogramie. Każdorazowo rekrutowanych będzie około 60 osób. Limity 
miejsc w poszczególnych edycjach mogą być modyfikowane i bilansowane 
pomiędzy naborami w zależności od liczby chętnych, pod warunkiem osiągnięcia 
łącznego wskaźnika projektowego wynoszącego co najmniej 180 uczestników. 

6) Ogłoszenia zawierające wszelkie informacje dotyczące naborów/terminów 
rekrutacji do projektu udostępniane będą poprzez: 

✓ Intranet, 
✓ Komunikację wewnętrzną, 
✓ Kanały w aplikacji MS Teams obsługiwane przez DRP, 
✓ Manual Pracownika. 

7) Etapy Rekrutacji określa Załącznik nr 1 do Regulaminu. 

8) Podstawą deklaracji uczestnictwa w projekcie jest złożenie przez kandydata/tkę 
do DRP w wersji papierowej podpisanych dokumentów aplikacyjnych, tj.: 
a) Formularz Zgłoszeniowy stanowiący Załącznik nr 2 do niniejszego 

Regulaminu; 

b) Ankieta samooceny stanowiąca Załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu; 

c) Klauzula informacyjna UEW stanowiąca Załącznik nr 4 do niniejszego 
Regulaminu; 

d) Klauzula informacyjna IZ stanowiąca Załącznik nr 5 do niniejszego 
Regulaminu; 

e) Klauzula informacyjna IP stanowiąca Załącznik nr 6 do niniejszego 
Regulaminu; 

f) Ankieta przełożonego stanowiąca załącznik nr 7 do niniejszego Regulaminu 

oraz akceptacja niniejszego Regulaminu. 

9) Kwalifikacja kandydatów/ek do uczestnictwa w projekcie odbywać się będzie na 
podstawie oceny prawidłowo i terminowo złożonych dokumentów 
kwalifikacyjnych. Podpisanie i złożenie Klauzul informacyjnych wymienionych w 
pkt 8 podpunkty c) - e) powyżej oraz akceptacja niniejszego Regulaminu jest 
obligatoryjne na etapie rekrutacji. Niepodpisanie którejkolwiek z klauzul bądź brak 
akceptacji Regulaminu skutkuje odmową kwalifikacji do FW. 
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10) Osoba nabywa status UP w momencie decyzji podjętej przez KR zawartej w 
protokole z rekrutacji oraz w momencie rozpoczęcia udziału we wsparciu. 

11) Dokumenty aplikacyjne złożone przez kandydata/kę nie podlegają zwrotowi.  

12) Wzory dokumentów aplikacyjnych wymagane do projektu zostaną dołączone do 
ogłoszenia o rekrutacji do Projektu, upublicznionego w ogólnodostępnych 
kanałach informacyjnych dla pracowników UEW wskazanych w ust. 6 powyżej. 

13) Osobie, która w procesie rekrutacji uzyskała powyżej 15 pkt., na podstawie 
kryteriów opisanych w Załączniku nr 1 do niniejszego Regulaminu i nie uzyskała 
kwalifikacji do Projektu, przysługuje odwołanie złożone do KR. Odwołanie będzie 
rozpatrywane przez KR w oparciu o zapisy niniejszego Regulaminu. W pozostałych 
przypadkach odwołanie nie przysługuje. 

  

§6 

Prawa i obowiązki Beneficjenta 

1. Beneficjent zastrzega sobie prawo do: 

a) żądania złożenia dokumentów i oświadczeń związanych z udziałem 
w projekcie oraz jego realizacją; 

b) żądania złożenia dodatkowych niezbędnych dokumentów związanych z 
udziałem w projekcie; 

c) gromadzenia, przetwarzania i publikowania danych o UP i innych 
uczestniczących w projekcie zgodnie z obowiązującymi przepisami o 
ochronie danych osobowych, umową o dofinansowanie nr FERS.01.05-
IP.08-0440/25-00 oraz obowiązującymi Wytycznymi dla Programu 
Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego na lata 2021 - 2027; 

d) zmian w zakresie terminów i miejsca realizacji wsparcia, szczególnie 
w sytuacji wystąpienia ważnych przyczyn; 

e) monitorowania projektu i postępu UP biorących udział w oferowanych FW 
oraz przeprowadzenia ewaluacji projektu; 

f) dokonywania zmian w niniejszym regulaminie. 

2.  Beneficjent zobligowany jest do: 

a) zrealizowania działań objętych projektem; 

b) zapewnienia pod względem merytorycznym kadry posiadającej 
kwalifikacje i kompetencje w zakresie FW przewidzianych w projekcie; 
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c) zabezpieczenia zaplecza technicznego i lokalowego, w tym pomieszczeń i 
budynków przystosowanych do osób z niepełnosprawnościami: podjazdy, 
winda, zajęcia w salach z odpowiednim nagłośnieniem i sprzętem w 
przypadku realizacji zadań stacjonarnych; 

d) przestrzegania zasad równości szans i niedyskryminacji oraz zapewnienia 
wsparcia dla osób ze szczególnymi potrzebami, m. in. poprzez: stosowanie 
kanałów umożliwiających komunikację bez wychodzenia z domu, 
stosowanie równościowego języka, możliwość korzystania z materiałów 
alternatywnych (np. w formacie elektronicznym, powiększonym druku, 
itp.); 

e) wydania zaświadczenia lub innych dokumentów potwierdzających udział 
w działaniach realizowanych w ramach projektu. 

 

§7 

Prawa i obowiązki Uczestnika/czki Projektu (UP) 

1. UP ma prawo do: 

a) uczestniczenia w nieodpłatnych FW realizowanych w ramach projektu; 

b) otrzymania zaświadczeń i certyfikatów (jeżeli dotyczy) potwierdzających 
ukończenie poszczególnych działań; 

c) uczestniczenia w proponowanych FW, zgodnie z indywidulanymi 
potrzebami; 

d) ochrony swoich danych osobowych.  

2. UP zobowiązany jest do: 

a) podania niezbędnych danych wymaganych do wypełnienia obowiązków 
przez Beneficjenta w zakresie monitoringu i sprawozdawczości 
realizowanego projektu. 

b) dostarczenia zaświadczenia potwierdzającego statusu pracownika/czki 
UEW lub wyrażenie w FZ zgody na pobranie z właściwych jednostek UEW, 
ww. dokumentów przez pracownika/czkę DRP. 

c) w przypadku zaznaczenia w FZ słowa „TAK” przy statusie osoby z 
niepełnosprawnością, dostarczenia do DRP skanu/kserokopii orzeczenia o 
stopniu niepełnosprawności 

d) przy każdej obligatoryjnej i/lub wybranej fakultatywnej FW wynikającej z 
IPD, w której będzie uczestniczył/ła wypełnienia pre- i post-testu, które 
będą stanowiły podstawę mierzenia postępu. 
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e) obligatoryjnego uczestnictwa w obowiązkowych FW oraz fakultatywnych 
wybranych na podstawie IPD. 

f) składania własnoręcznego podpisu na listach obecności oraz wypełniania 
dokumentów niezbędnych na potrzeby monitoringu realizacji projektu. 

g) w razie konieczności opuszczenia zajęć przed czasem, złożenia pisemnego 
powiadomienia u pracownika/czki DRP, w którym będzie zawarta 
informacja o przyczynie i godzinie opuszczenia zajęć, jak również ustne 
powiadomienie osoby prowadzącej daną formę zajęć. 

h) potwierdzenia: korzystania z ewentualnego poczęstunku i/lub obiadu, 
odebrania materiałów szkoleniowych, materiałów zużywalnych poprzez 
złożenie własnoręcznego podpisu na liście obecności; 

i) przystąpienia do zaliczenia/egzaminu/testu niezbędnych do realizacji 
Projektu zgodnie z warunkami realizacji danej FW. 

j) dostarczania do DRP wymaganych dokumentów, w celu rozliczenia udziału 
w FW tj. wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających 
udział w danej FW; 

k) uzyskania wszelkich zgód wymaganych wewnętrznymi regulaminami UEW 
oraz dostarczenia wszelkich dokumentów wymaganych do sprawozdania, 
rozliczenia i utrzymania trwałości projektu zgodnie z informacjami 
przekazywanymi przez ZP; 

l) informowania o wszelkich zmianach w danych UP, zwłaszcza w danych 
dotyczących zmiany nazwiska, adresu korespondencyjnego, telefonu 
kontaktowego udostępnionych na potrzeby realizacji projektu; 

m) regularnego i punktualnego uczestnictwa w prowadzonych w ramach 
projektu FW; 

n) przekazania informacji dotyczących ich sytuacji po zakończeniu udziału w 
Projekcie, w terminie do 4 tygodni od zakończenia udziału, zgodnie z 
zakresem danych określonych w Wytycznych monitorowania (tzw. wspólne 
wskaźniki rezultatu bezpośredniego); 

o) przestrzegania zasad niniejszego Regulaminu. 
 

§8 
Monitorowanie i ewaluacja projektu 

1. W ramach realizacji projektu prowadzony jest bieżący monitoring oraz ewaluacja 
projektu. 

2. UP na potrzeby ewaluacji projektu zobowiązani są do wypełniania ankiet 
ewaluacyjnych oceniających organizację realizacji FW testów kompetencji, 
uczestnictwa w działaniach sprawdzających wiedzę zdobytą w trakcie zajęć 
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zrealizowanych w ramach projektu (pre i/lub posttesty), wymaganych ankiet – na 
każde wezwanie Beneficjenta. 

3. Przystępując do udziału w projekcie, UP akceptują zasady monitoringu, kontroli 
i ewaluacji projektu wynikające z wytycznych obowiązujących w FERS. 

 

 

§9 

Zasady rezygnacji i skreślania z uczestnictwa w projekcie 

1. Rezygnacja z udziału w projekcie jest możliwa wyłącznie z przyczyn zdrowotnych, 
rozwiązania umowy o pracę, działania siły wyższej lub innych ważnych przyczyn, 
które z zasady nie mogą być znane UP w momencie rozpoczęcia udziału w projekcie. 

2. W przypadku rozwiązania umowy o pracę, złożenia wypowiedzenia zobowiązuje się 
UP do bezzwłocznego, pisemnego poinformowania o tym ZP, w terminie do 3 dni 
roboczych, od zdarzenia. 

3. W przypadku rezygnacji z udziału w projekcie z przyczyn opisanych w pkt. 1 powyżej 
UP jest zobowiązany do złożenia pisemnego oświadczenia do DRP o rezygnacji z 
udziału w projekcie wraz z podaniem jej powodów. W uzasadnionych przypadkach 
dopuszczalna jest także informacja w formie mailowej przesłana na adres: 
drp@ue.wroc.pl. 

4. W przypadku rezygnacji z udziału w projekcie UP jest zobowiązany do pozostania w 
kontakcie z ZP w ramach monitoringu wskaźników określonych w projekcie. 

 

§10 

Postanowienia końcowe 

1. Kwestie nieuregulowane w niniejszym dokumencie rozstrzygane są przez ZP.  

2. W przypadku decyzji strategicznych wymagana jest opinia/decyzja ZP. Decyzje 
determinowane są również poprzez obowiązujące przepisy prawa - w tym regulacje 
wewnętrzne UEW. 

3. ZP zastrzega sobie prawo do zmiany Regulaminu. Wszelkie zmiany niniejszego 
Regulaminu wymagają formy pisemnej.  

4. Regulamin oraz jego zmiany publikowane są na stronie internetowej projektu pod 
adresem: https://projekty.uew.pl/project_list/akademia-doskonalenia-
administracji-innowacyjny-model-podnoszenia-kompetencji-kadry-uczelni/  
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5. Wszyscy UP są zobowiązani do zapoznania się z Regulaminem oraz przestrzegania 
jego zapisów. 

6. Regulamin wchodzi w życie z dniem ogłoszenia. 

 
 
 
 
 
 

ZAŁĄCZNIKI DO REGULAMINU: 

1. Załącznik 1 – Szczegółowe zasady rekrutacji i uczestnictwa 
2. Załącznik 2 – Formularz zgłoszeniowy do projektu 
3. Załącznik 3 – Ankieta samooceny 
4. Załącznik 4 – Ankieta przełożonego 
5. Załącznik 5 – Klauzula informacyjna UEW 
6. Załącznik 6 – Klauzula informacyjna IZ 
7. Załącznik 7 – Klauzula informacyjna IP 
8. Załącznik 8 – Wzór Certyfikatu/zaświadczenia/dyplomu 

 

 


