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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY o

Projekt wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

REGULAMIN REKRUTACJI | UDZIALU W PROJEKCIE
»E-administracja to tatwe-kompleksowe wsparcie elektronicznych ustug publicznych”

§1
Informacje ogoélne

1. Regulamin okresla dokumenty i zasady przyjmowania zgtoszen kandydatow
ubiegajacych sie o udziat w szkoleniach, kryteria rekrutacji i kwalifikacji uczestnikéw
szkolen zwanych dalej Uczestnikami Projektu oraz warunki wspétfinansowania
udzialu pracownikow samorzgdowych w szkoleniach w ramach projektu
.E-administracja to tatwe - kompleksowe wsparcie elektronicznych ustug
publicznych”.

2. Projekt ,E-administracja to tatwe - kompleksowe wsparcie elektronicznych ustug
publicznych ” realizowany jest od 01.06.2014 r. do 30.09.2015 r. przez Euro
Innowacje Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Szewskiej 15/4, 61-760 Poznan (Lidera
Projektu) oraz siedmiu jednostek samorzadu terytorialnego (Partneréw Projektu -
wskazanych w ust. 3) w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013,
Priorytetu V — Dobre Rzgdzenie, Dziatania 5.2 — Wzmocnienie potencjatu
administracji samorzgdowej, Poddziatania 5.2.1 — Modernizacja zarzadzania w
administracji samorzgdowe;j.

3. Projekt ma charakter zamkniety i jest skierowany do nastepujgcych Jednostek
Samorzadu Terytorialnego (JST):
a) Gmina Dobrcz— Partner 1 (wiodacy),
b) Gmina Biate Btota - Partner nr 2,
c) Gmina Koronowo - Partner nr 3,
d) Gmina Nowa Wie$ Wielka - Partner nr 4,
e) Gmina Osielsko - Partner nr 5,
f) Gmina Kijewo Krélewskie - Partner nr 6,
g) Gmina Sicienko - Partner nr 7.

§2

Informacje o szkoleniach
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1. W projekcie zaplanowano nastepujgce zadania, w ramach ktorych zabudzetowano
szkolenia dla 254 pracownikéw samorzgdowych (181 kobiet i 73 mezczyzn):
a) Zadanie 2: Szkolenia dla 254 pracownikéw 7 JST w zakresie nowoczesnych
rozwigzan informatycznych w administracji samorzadowej

Modut I: Zarzadzanie e-ustugami dla kadry kierowniczej urzedéw - 48 osob
(4 grupy x 12 osdéb); 6 dni szkolen x 8 h x 4 grupy = 192 h;

Tematy:

Dzien 1 Zarzgdzanie zmiang w procesie Swiadczenia e-ustug.

Dzien 2 Zagadnienia prawne w $wietle zmian ustawy o informatyzaciji, KPA,
archiwizacja, instrukcja kancelaryjna.

Dzien 3  Obstuga Platformy ePUAP - zatozenie konta na ePUAP, procedura
uzyskania profilu zaufanego.

Dzien 4 Swiadczenie e-ustug - obstuga korespondenciji przychodzace; i
wychodzgcej w trybie elektronicznym podpisanej profilem zaufanym lub
podpisem elektronicznym.

Dzien 5- Zarzgdzanie dokumentami przekazywanymi w trybie elektronicznym
podpisanymi profilem zaufanym lub podpisem elektronicznym.

Dzien 6 Obstuga danych zawartych w formularzach ePUAP, uaktualnienie e-
ustug.

Modut Il : Stanowiska urzednicze - E-ustugi w pracy urzednika - 196 osoby
(14 grup x 14 os6b) 8 dni szkolen x 8 h dla 14 grup = 896 h;

Tematy:

Dzien 1 Zagadnienia prawne w Swietle zmian ustawy o informatyzacji, KPA,
archiwizacja, instrukcja kancelaryjna.

Dzien 2 Programy biurowe (MS Office) w praktyce — edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, poczta elektroniczna.

Dzien 3 Programy biurowe (MS Office) w praktyce — edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, poczta elektroniczna

Dzien4  Serwisy internetowe dla Urzednikéw - CEIDG, BIP, e-Wokanda

Dzien 5  Obstuga Platformy ePUAP - zatozenie konta na ePUAP, procedura
uzyskania profilu zaufanego

Dzien 6 Swiadczenie e-ustug - obstuga korespondencji przychodzacej i
wychodzgcej w trybie elektronicznym podpisanej profilem zaufanym lub
podpisem elektronicznym

Dzien 7 Swiadczenie e-ustug - obstuga korespondencji przychodzacej i
wychodzgcej w trybie elektronicznym podpisanej profilem zaufanym lub
podpisem elektronicznym
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Dzien 8 Narzedzia wsparcia urzednika realizujgcego e-Ustugi

Modut IlI: Informatycy/pracownicy zastepujacy - E-administracja dla
informatykoéw — 10 oséb - 1 grupa; 7 dni szkolen x 8 h dla 1 grupy = 56 h;

Tematy:

Dzien 1 - Modyfikacja formularzy elektronicznych

Dzien 2 - Uruchomienie ustug na platformie e-PUAP;

Dzien 3 - Zarzgdzenie EZD w oparciu o MS-20411 Microsoft;
Dzien 4 i 5 - Zarzgdzanie bazami danych i systemu;

Dzien 6 i 7 - Zarzgdzanie kontami uzytkownikéw.

2. Wszystkie szkolenia sg wspoéifinansowane przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Szkolenia odbywa¢ sie bedg w godzinach pracy.

4. Jednostki samorzgdu terytorialnego objete wsparciem w ramach projektu nie
ponoszg kosztow uczestnictwa delegowanych pracownikow w projekcie. Wymagany
wktad wiasny JST (15% kosztow ogoétem projektu) jest wnoszony w formie
wynagrodzenia uczestnikow projektu za czas udziatu
w szkoleniu.

5. Pracodawca kierujgc pracownika na szkolenia deklaruje wniesienie wkfadu wtasnego
w formie wyptaconych wynagrodzen uczestnikowi projektu za czas udzialu w
szkoleniu oraz umozliwi jego udokumentowanie w ramach projektu wg wzoru
przekazanego przez Lidera.

§3
Kryteria uczestnictwa w szkoleniach

1. W projekcie mogg uczestniczy¢ osoby spetniajgce formalne i merytoryczne kryteria
kwalifikacyjne.

2. Formalne kryteria kwalifikacyjne to:
a) Status pracownika samorzadowego' w JST objetych wsparciem w ramach
projektu:

=  Gmina Dobrcz— Partner 1,
= Gmina Biate Btota - Partner nr 2,
=  Gmina Koronowo - Partner nr 3,

' W rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 nr 223, poz. 1458 ze zm.)
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= Gmina Nowa Wie$ Wielka - Partner nr 4,
= Gmina Osielsko - Partner nr 5,
» Gmina Kijewo Krélewskie - Partner nr 6,
= Gmina Sicienko - Partner nr 7.

b) Adekwatno$¢ zajmowanego stanowiska pracy i/lub zakres czynnosci pracownika
w stosunku do tematyki szkolen zaplanowanych w projekcie dla ponizszych grup:

= kierownicze stanowisko urzednicze (Modut I)
= stanowisko urzednicze (Modut II)
» informatycy/pracownicy petnigcy funkcje informatyka w urzedzie (Modut Il1)

c) Oddelegowanie i zgoda przetozonego na udziat w szkoleniu.

3. Merytoryczne kryterium kwalifikacyjne to: niedostateczny poziom wiedzy i
umiejetnosci pracownika
w stosunku do tematyki szkolen zaplanowanej w projekcie dla ponizszych modutow:

= kierownicze stanowisko urzednicze (Modut I)
= stanowisko urzednicze (Modut II)
* Informatycy/pracownicy zastepujgcy (Modut Ill)

§4
Procedura rekrutacji kandydatéw na szkolenia

1. Informacja o dacie rozpoczecia przyjmowania zgtoszen (ogtoszenie naboru) wraz
z dokumentacjg rekrutacyjng zostanie przekazana pisemnie lub mailowo do JST
objetych partnerstwem w ramach projektu.

2. Rekrutacja konczy sie z uptywem 10 dni kalendarzowych, liczonych od dnia
ogtoszenia naboru. Dokumenty ztozone po tym terminie nie bedg podlegaty dalszej
ocenie kwalifikacyjne;.

3. Nabor kandydatéw do udziatu w szkoleniach odbywa sie na podstawie ztozenia
kompletu dokumentéw stanowigcych Zatgczniki do niniejszego Regulaminu rekrutacji
i uczestnictwa w projekcie:

a. Zatgcznik 1 - DELEGOWANIE PRACOWNIKA DO UDZIALU W PROJEKCIE

b. Zatacznik 2 - DEKLARACJA UCZESTNICTWA W PROJEKCIE
c. Zatgcznik 3 - OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU
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d. Zatgcznik 4 - FORMULARZ ZGLOSZENIOWY UCZESTNIKA PROJEKTU
(DANE OSOBOWE)

4. Wzory powyzszych dokumentdw sg dostepne na stronie internetowej

http://euroinnowacje.com/projekty-z-ue/e-administracja-to-latwe-kompleksowe-
wsparcie-elektronicznych-uslug-publicznych/o-projekcie/ w  Biurze Projektu oraz
zostang przekazane wraz z dokumentacjg rekrutacyjng do JST objetych w ramach
projektu.

Pracodawca (wojt, burmistrz) deleguje potencjalnych kandydatéw do udziatu
w szkoleniach (Zat. 1). Kandydat w Formularzu zgtoszeniowym (Zat. 4) deklaruje
che¢ udziatu w projekcie, okresla swoj poziom wiedzy i umiejetnosci oraz przekazuje
swoje dane osobowe niezbedne Beneficjentowi do wypetnienia kwestionariusza
PEFS. Rownoczesnie kandydat podpisuje deklaracje uczestnictwa w projekcie
(Zat. 2) oraz o$wiadczenie dotyczace przekazania swoich danych osobowych (Zat. 3).
Dane osobowe, o ktérych mowa powyzej przetwarzane bedg w celu umozliwienia
monitoringu, kontroli i ewaluacji projektu.

Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w oryginale: osobiscie lub pocztg tradycyjna
na adres Biura Projektu: Urzgd Gminy Dobrcz Biuro Programéw i Projektow, ul. Dtuga
50, 86-022 Dobrcz, z dopiskiem: ,E-administracja to tatwe — kompleksowe wsparcie
elektronicznych ustug publicznych” w ciggu 10 dni kalendarzowych liczonych od dnia
rozpoczecia naboru.

§5
Procedura kwalifikacji (rekrutacji) Uczestnikéw Projektu

Procedura kwalifikacji Uczestnikow Projektu:

a) Rozpatrzenie przez Zespodt Projektowy ztozonych dokumentéw pod wzgledem
formalnym i merytorycznym na podstawie Zatgcznikdw 1-4 do niniejszego
regulaminu.

b) Sporzadzenie listy osob kwalifikujgcych sie do uczestnictwa w projekcie
spetniajgcych formalne kryteria kwalifikacyjne, ktére zostajg uszeregowane
wedtug najwyzszej punktacji uzyskanej z tytutu niedostatecznego poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownika w stosunku do tematyki szkolen zaplanowanej
w projekcie.

c) Przekazanie listy oséb kwalifikujgcych sie do uczestnictwa w projekcie na
posiedzenie Grupy Sterujgce;j.
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d) Wybdr (ostateczna kwalifikacja) uczestnikdw szkolen przez czionkéw Grupy
Sterujgcej z zachowaniem zasady rownoséci szans kobiet i mezczyzn.

e) Pisemne poinformowanie o wynikach kwalifikacji 7 JST biorgcych udziat w
Projekcie.

§6
Zasady udzialu w szkoleniach

1. Udziat w =zajeciach przewidzianych w ramach szkolen jest obowigzkowy
i potwierdzany kazdorazowo listg obecnos$ci oraz dziennikiem zajec.

2. Lider nie zwraca kosztow dojazdu uczestnika na szkolenie.

3. Uczestnik Projektu otrzymuje bezptatnie w ramach szkolen z Zadania 2
(z wyjatkiem uczestnikow Modutu 111):
a) teczke uczestnika (notes, diugopis, teczka, otéwek)
b) catering w dniu szkolenia, na ktéry sktada sie obiad oraz dwie przerwy kawowe
materiaty dydaktyczno - szkoleniowe przygotowane przez wyktadowce danego
szkolenia.

4. Warunkiem ukonczenia szkoleh i otrzymania certyfikatu jest udziat uczestnika w co
najmniej 80% zaje¢ oraz pozytywny wynik testu zaplanowanego na koniec szkolen .

5. Lider dopuszcza usprawiedliwiong nieobecnos¢ uczestnika spowodowang chorobg
lub waznymi okolicznosciami na zasadzie przepisOw kodeksu pracy a takze
w przypadku potwierdzonej przez bezposredniego przetozonego koniecznosci
pozostania w miejscu pracy z waznych powoddéw stuzbowych - pod warunkiem
przedstawienia Liderowi zwolnienia lekarskiego lub stosownego wyjasnienia w formie
pisemnej. W przypadku przekroczenia dozwolonego limitu nieobecnosci (20%)
Uczestnik Projektu jest zobowigzany do uzyskania zgody Koordynatora Projektu na
kontynuacje uczestnictwa poprzez odbycie zaje¢ z inng grupg szkoleniowa, jesli
pozwala na to organizacja zajec.

6. Uczestnik Projektu moze zostac skreslony z listy uczestnikow w przypadku:
a) samodzielnej rezygnacji Uczestnika Projektu na pisemny wniosek przedtozony
Liderowi wraz z podaniem przyczyny rezygnaciji,
b) ustania zatrudnienia w JST objetej wsparciem w ramach projektu,
¢) nieusprawiedliwionego opuszczenia co najmniej 20% zajeé.
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W przypadkach wskazanych w lit. a) i ¢) Uczestnik Projektu zobowigzany jest do
zwrotu na rachunek projektu poniesionych kosztéw dotychczasowego udziatu.
Skreslenia Uczestnika Projektu z listy uczestnikéw dokonuje Koordynator Projektu po
uzgodnieniu zastepstwa z przedstawicielem danego Partnera w Grupie Sterujacej,
jesli pozwala na to organizacja zajec.

§7
Przepisy koncowe

1. Obowigzki i prawa uczestnika projektu reguluje niniejszy Regulamin udziatu
i rekrutacji w szkoleniach.

2. W przypadkach zaistnienia sytuacji nie okreslonej niniejszym regulaminem decyzje
podejmuje Lider Projektu po ewentualnej konsultacji z Grupg Sterujgcg i/lub
Instytucjg Posredniczaca.

3. Regulamin obowigzuje w okresie trwania projektu, tj. od 01.06.2014 r. do
30.09.2015r.

§8

Zalaczniki do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w szkoleniach

Zatacznik 1 - DELEGOWANIE PRACOWNIKA DO UDZIALU W PROJEKCIE
Zatacznik 2 - DEKLARACJA UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

Zatacznik 3 - OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU

Zatacznik 4 - FORMULARZ ZGEOSZENIOWY UCZESTNIKA PROJEKTU (DANE
OSOBOWE)
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