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»Elektronizacja proceséw obstugi przedsiebiorcow w 10 JST woj. kujawsko-pomorskiego”
WND-POWR.02.18.00-00-0086/16

§1

Informacje ogoélne

1. Regulamin okresla w sposéb przejrzysty i zapewniajacy rowny dostep do otrzymania wsparcia
dokumenty i zasady przyjmowania zgtoszen kandydatéw ubiegajgcych sie o udziat w szkoleniach,
kryteria rekrutacji i kwalifikacji uczestnikdw szkolern zwanych dalej Uczestnikami Projektu oraz
warunki wspéftfinansowania udziatu pracownikdw samorzgdowych w szkoleniach w ramach
projektu ,Elektronizacja proceséw obstugi przedsiebiorcow w 10 JST woj. kujawsko-pomorskiego”
zwanego dalej ,projekt”.

2. Projekt realizowany jest od 01.09.2016 r. do 31.12.2017 r. przez Euro Innowacje Sp. z 0.0. z siedzibg
przy ul. Garbary 100/11, 61-757 Poznan (Beneficjent), Centrum Wspierania Administracji
"Pro Publico" Sp. z 0.0. (Partner spoza JST) oraz dziesie¢ jednostek samorzadu terytorialnego
(Partnerow JST —uczestnikow projektu wskazanych w ust. 3) w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj, Osi priorytetowej: Il Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy,
gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.18 Wysokiej jakosci ustugi administracyjne.

3. Projekt ma charakter zamkniety i jest skierowany do nastepujgcych Jednostek Samorzadu
Terytorialnego (JST):

a) Gmina Barcin— Partner 1,

b) Gmina Gasawa - Partner nr 2,

c¢) GminaJanowiec WIlkp. - Partner nr 3,
d) Gmina tabiszyn - Partner nr 4,

e) Gmina Rogowo - Partner nr 5,

f)  Gmina Znin - Partner nr 6,

g) Gmina Janikowo - Partner nr 7,

h) Gmina Pakos¢ — Partner nr 8§,

i) Gmina Dgbrowa — Partner nr 9,

j)  Gmina Szubin — Partner nr 10.

§2
Informacje o szkoleniach

1. Zadania szkoleniowe realizuje Centrum Wspierania Administracji "Pro Publico" Sp. z 0.0. (Partner
spoza JST)

2. W projekcie zaplanowano nastepujgce zadania, w ramach ktérych zabudzetowano szkolenia dla
278 pracownikdow samorzgdowych (201 kobiet i 77 mezczyzn):

a) Zadanie 4: Objecie szkoleniami 53 pracownikéw samorzadowych dla potrzeb podniesienia
kompetencji kadr z 10 JST w obszarze podatkéw i optat

Modut 1: dla 53 os (4 grupa: P1,P2,P3,P4): Segment 1- Pracownicy zajmujgcy sie obstuga
podatkdw i optat lokalnych (6 dni x 8h=48h szkoleniowych w czasie pracy)

Tematy:

e Zmiany w podatkach i optatach lokalnych - 1 dzien

e KPAiorzecznictwo w podatkach i optatach - 1 dzien

e  Obstuga e-dokumentu w ESOD i SD w $wietle instrukcji kancelaryjnej - 2 dni
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e Narzedzia elektroniczne: przetwarzanie tekstow i arkusze kalkulacyjne- 2 dni

b) Zadanie 5: Objecie szkoleniami 30 pracownikéw samorzagdowych dla potrzeb podniesienia

kompetencji kadr z 10 JST w obszarze zarzadzania nieruchomosciami

Modut 2: dla 30 os (2 grupa: N1, N2): Segment 2 - Pracownicy zajmujgcy sie zarzgdzaniem

nieruchomosciami, lokalami uzytkowymi i nieruchomosciami gruntowymi przeznaczonymi pod

inwestycje lub promocjg inwestycji w regionie (6 dni x 8h=48h szkoleniowych w czasie pracy)

Tematy:

e Zarzadzanie samorzgdowym zasobem nieruchomosci i zasobem Skarbu Panstwa
-1 dzien

e Procedury oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste wraz z ustaleniem optat i ich
aktualizacjg - 1 dzien

e Praktyczne aspekty promocji i zbywania zasobéw nieruchomosci - 1 dzien

e Obstuga e-dokumentu w ESOD i ePUAP 2 - 1 dzien

e Narzedzia elektroniczne: przetwarzanie tekstow i arkusze kalkulacyjne w pracy urzednika -
2 dni

Zadanie 6: Objecie szkoleniami 195 pracownikéw samorzadowych dla potrzeb podniesienia
kompetencji kadr z 10 JST w obszarach niezbednych dla poprawy efektywnosci zarzadzania
ustugami dziedzinowymi

Modut 3: dla 61 os (4 grupy: K1, K2, K3, K4): Segment 3 - Pracownicy na stanowiskach
kierowniczych (6 dni x 8h=48h szkoleniowych w czasie pracy)

Tematy:

e Zarzadzanie personelem - 1 dzien

e Zarzadzanie satysfakcjg - 1 dzien

e Komunikacja i obstuga klienta - 1 dzien

e Zarzadzanie e-dokumentem w Swietle KPA i instrukcji kancelaryjnej — 2 dni

e Bezpieczenstwo w pracy z komputerem i przegladarka internetowg - 1 dzien

Modut 4: dla 14 os. (1 grupa: |): Segment 4 - Pracownicy zajmujacy sie obstugg informatyczng

urzedu (6 dni x 8h=48h szkoleniowych w czasie pracy)

Tematy:

e Tworzenie kart ustug z obstugg e-ptatnosci-2 dni

e Budowa i implementacja formularzy elektronicznych z zakresu podatkow i optat na ePUAP 2
-2 dni

e Bezpieczenstwo sieci (Testy Penetracyjne)-1 dzien

e Obstuga i konfiguracja urzadzen UTM/ Firewall-1 dzien

Dodatkowo dla 10 oséb - Certyfikowane szkolenia MS-20411 Administering Windows Server®

2012

Modut 5 dla 120 os. (8 grup: U1,U2, U3, U4, U5, U6, U7, U8): Segment 5 - Pracownicy wedtug

potrzeb stanowisk pracy, zajmujgcy sie przeptywem korespondencji elektronicznej i obstugg

klienta (6 dni x 8h=48h szkoleniowych w czasie pracy)

Tematy:

e Komunikacja i obstuga klienta - 1 dzien

e KPAiorzecznictwo — 1 dzien

e Obstuga e-dokumentu w ESOD i ePUAP 2 — 2 dni

e Narzedzia elektroniczne: przetwarzanie tekstow i arkusze kalkulacyjne w pracy urzednika -
2 dni
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3. Wszystkie szkolenia sg wspotfinansowane przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

4. Szkolenia odbywac sie bedg w godzinach pracy pracownikow.

5. Jednostki samorzadu terytorialnego objete wsparciem w ramach projektu nie ponoszg kosztéw
uczestnictwa delegowanych pracownikéw w projekcie. Wymagany wktad wiasny JST (15,72%
kosztéw ogdétem projektu) jest wnoszony w formie wynagrodzenia uczestnikdéw projektu
oddelegowanych na szkolenia w projekcie w czasie pracy.

6. Pracodawca kierujgc pracownika na szkolenia deklaruje wniesienie wktadu wtasnego
w formie wyptaconych wynagrodzen uczestnikowi projektu za czas udziatu w szkoleniu oraz
umozliwi jego udokumentowanie w ramach projektu wg wzoru przekazanego przez Partnera
Wiodacego.

§3

Kryteria uczestnictwa w szkoleniach

1. W projekcie mogg uczestniczy¢ pracownicy samorzadowi spetniajgcy formalne i merytoryczne
kryteria kwalifikacyjne.

2. Dobodr pracownikéw samorzadowych bedzie odbywat sie wedtug potrzeb stanowisk pracy i
posiadanych dysfunkcji bez wzgledu na: pteé, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie,
wyznanie, swiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek lub orientacje seksualna.

3. Formalne kryteria kwalifikacyjne weryfikowane na podstawie Zatgcznika 1 do Rdwnosciowego
regulaminu rekrutacji i udziatu w projekcie to:

a) Posiadanie Statusu pracownika samorzadowego® w JST objetych wsparciem w ramach projektu:
- Gmina Barcin — Partner 1,
=  Gmina Gasawa - Partner nr 2,
=  GminaJanowiec WIlkp. - Partner nr 3,
=  Gmina tabiszyn - Partner nr 4,
=  Gmina Rogowo - Partner nr 5,
= Gmina Znin - Partner nr 6,
- Gmina Janikowo - Partner nr 7,
=  Gmina Pako$¢ — Partner nr §,
=  Gmina Dabrowa — Partnernr 9,
=  Gmina Szubin — Partner nr 10.
b) Adekwatnos$¢ zajmowanego stanowiska pracy i/lub zakres czynnosci pracownika w stosunku do
tematyki szkolen zaplanowanych w projekcie dla ponizszych grup (Segmentéw):
=  Segment 1: pracownicy zajmujgcy sie obstugg podatkdow i optat lokalnych (Modut 1)
=  Segment 2: pracownicy zajmujacy sie zarzgdzaniem nieruchomosciami, lokalami uzytkowymi i
nieruchomosciami gruntowymi przeznaczonymi pod inwestycje w regionie (Modut 2)
= Segment 3: pracownicy na stanowiskach kierowniczych (Modut 3)
=  Segment 4: pracownicy zajmujgcy sie obstugg informatyczng urzedu (Modut 4)
=  Segment 5: pozostali pracownicy wedtug potrzeb stanowisk pracy, zajmujacy sie przeptywem
korespondencji elektronicznej i obstugg klienta (Modut 5)
c) Oddelegowanie i zgoda przetozonego na udziat w szkoleniu.

4. Formalne kryteria kwalifikacyjne weryfikowane na podstawie Zatgcznika 2 czesé |, I, lll do
Rownosciowego regulaminu rekrutacji i udziatu w projekcie to:

a) Podanie danych osobowych przez uczestnika projektu (Zatgcznik 2 czes¢ I)
b) Deklaracja uczestnictwa w projekcie (Zatacznik 2 czesc Il)

' 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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c) Oswiadczenie uczestnika dotyczgce powierzenia danych osobowych (Zatgcznik 2 czesc lll)
Merytoryczne kryteria kwalifikacyjne weryfikowane na podstawie Zatgcznika 2 czes¢ IV do
Rownosciowego regulaminu rekrutacji i udziatu w projekcie to: niedostateczny poziom wiedzy i
umiejetnosci pracownika oraz waznos¢ tematyki zaproponowanych szkolen dla:

= Segment 1: pracownicy zajmujacy sie obstugg podatkéw i optat lokalnych (Modut 1)

= Segment 2: pracownicy zajmujgcy sie zarzgdzaniem nieruchomosciami, lokalami uzytkowymi i

nieruchomosciami gruntowymi przeznaczonymi pod inwestycje w regionie (Modut 2)
= Segment 3: pracownicy na stanowiskach kierowniczych (Modut 3)
= Segment 4: pracownicy zajmujacy sie obstugg informatyczng urzedu (Modut 4)

= Segment 5: pozostali pracownicy wedtug potrzeb stanowisk pracy, zajmujacy sie przeptywem

korespondencji elektronicznej i obstugg klienta (Modut 5)

§4
Procedura rekrutacji kandydatéw na szkolenia

Informacja o dacie rozpoczecia przyjmowania zgtoszen pracownikdw samorzgdowych (ogtoszenie
naboru) dla potrzeb organizacji szkolen dla odpowiednich grup/segmentéw wraz z dokumentacja
rekrutacyjng zostanie przekazana pisemnie i mailowo do JST objetych partnerstwem w ramach
projektu.

Ogtoszenie o rekrutacji wraz z dokumentami rekrutacyjnymi zostanie upublicznione na stronie
internetowej Beneficjenta pod adresem: http://euroinnowacje.com/projekty-z-ue/elektronizacja-
procesow-obslugi-przedsiebiorcow-w-10-jst-woj-kujawsko-pomorskiego/rekrutacja/

Wzory powyzszych dokumentdow oraz zostang przekazane wraz z dokumentacjg rekrutacyjng do JST
objetych projektem

Rekrutacja konczy sie z uptywem 8 dni kalendarzowych, liczonych od dnia ogtoszenia naboru.
Dokumenty ztozone po tym terminie nie bedg podlegaty dalszej ocenie kwalifikacyjnej.

Nabor kandydatéw do udziatu w szkoleniach odbywa sie na podstawie ztozenia kompletu
dokumentéow stanowigcych Zatgczniki do niniejszego Réwnosciowego regulaminu rekrutacji i
uczestnictwa w projekcie:

a) Zatacznik 1 —dla pracodawcy

b) Zatgcznik 2 — dla pracownika

Pracodawca (wdjt, burmistrz) deleguje potencjalnych kandydatéw do udziatu w szkoleniach
(zatacznik 1)

Kandydat przekazuje swoje dane osobowe niezbedne Beneficjentowi do wprowadzenia danych
uczestnikdw projektu do systemu teleinformatycznego SL2014 (Zatacznik 2 czes¢ 1), deklaruje
uczestnictwo w projekcie (Zatgcznik 2 czesc Il), podpisuje oswiadczenie dotyczace powierzenia
danych osobowych (Zatgcznik 2 czes¢ Ill) oraz okresla swdéj poziom wiedzy i umiejetnosci oraz
waznosc¢ tematyki szkolen dla potrzeb stanowiska pracy (Zatgcznik 2 czes¢ IV)

Dane osobowe, o ktérych mowa w ust. 7 przetwarzane bedg w celu umozliwienia monitoringu,
kontroli i ewaluacji projektu.

Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w oryginale: osobiscie lub pocztg tradycyjng na adres Biura
Projektu: Urzad Miejski w Barcinie, ul. Artylerzystow 9, 88-190 Barcin, z dopiskiem: ,, Rekrutacja do
projektu 2.18”

Wszelkich informacji o rekrutacji udziela Pani Karolina Banaszak — Specjalista ds. administracyjnych:
tel: +48 52-383-41-45, e-mail: koordynatoriso@barcin.pl
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§5
Procedura kwalifikacji (rekrutacji) Uczestnikow Projektu

1. Procedura kwalifikacji Uczestnikow Projektu:

a) Rozpatrzenie przez Zespot Projektowy ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym na podstawie Zatgcznikow 1 i 2 do niniejszego regulaminu.

b) Sporzadzenie listy rekrutacyjnej kandydatéw kwalifikujacych sie do uczestnictwa w projekcie,
ktdre zostajg uszeregowane wedtug malejgcej punktacji uzyskanej z tytutu samooceny poziomu
wiedzy i umiejetnosci oraz waznosci tematyki szkolen w kontekscie potrzeb zajmowanego
stanowiska pracy w stosunku do tematyki szkolen zaplanowanej w projekcie.

€) Sporzadzenie listy kandydatéw rezerwowych i listy oséb nieprzyjetych.

d) Przekazanie list o ktérych mowa w pkt. b) i c) na posiedzenie Grupy Sterujacej w trybie
obiegowym (e-mailowym) lub stacjonarnym.

e) Wybdr (ostateczna kwalifikacja) uczestnikéw szkolen przez cztonkéw Grupy Sterujacej
z zachowaniem zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn i niedyskryminacji w tym zapewnienia
dostepnosci dla o0sdb z niepetno sprawnosciami w trybie obiegowym (e-mailowym) lub

stacjonarnym.
f) W przypadku udziatu w projekcie oséb niepetnosprawnych oraz zdiagnozowania specjalnych
potrzeb w zakresie dostosowania pomieszczen, materiatéw i produktéw do oséb

niepetnosprawnych uruchomiony zostanie specjalny mechanizm dostosowawczy dla potrzeb
organizacji szkolen i wdrozen. Zespot projektu podejmie adekwatne dziatania w celu eliminacji
barier zgodnie z zasadg racjonalizacji usprawnien, gdyby taka potrzeba sie pojawita w trakcie
realizacji projektu.

g) Pisemne lub e-mailowe poinformowanie o wynikach kwalifikacji 10 JST bioracych udziat w
Projekcie.

h) W razie potrzeby dodatkowy nabdr dla uzupetnienia listy rekrutacyjnej o pracownikow
nowozatrudnionych.

§6
Zasady udziatu w szkoleniach

1. Udziat w zajeciach przewidzianych w ramach szkolen jest obowigzkowy i potwierdzany
kazdorazowo listg obecnosci.

2. Beneficjent nie zwraca kosztéw dojazdu uczestnika na szkolenie.

3. Uczestnik Projektu otrzymuje bezptatnie w ramach szkolen z Zadania 4, 5i 6:

a) materiaty startowe (notes, dtugopis, teczka),
b) catering w dniu szkolenia, na ktory sktada sie obiad oraz dwie przerwy kawowe,
c) materiaty dydaktyczno - szkoleniowe przygotowane przez wyktadowce danego szkolenia.

4. Warunkiem ukoniczenia szkolen i otrzymania certyfikatu jest udziat uczestnika w co najmniej 80%
zajec oraz pozytywny wynik testu kompetencyjnego zaplanowanego na koniec szkolen.

5. Beneficjent dopuszcza usprawiedliwiong nieobecno$é¢ uczestnika spowodowang chorobg lub
waznymi okolicznosciami a takze w przypadku potwierdzonej przez bezposredniego przetozonego
koniecznos$ci pozostania w miejscu pracy z waznych powoddéw stuzbowych - pod warunkiem
przedstawienia Beneficjentowi zwolnienia lekarskiego lub stosownego wyjasnienia w formie
pisemnej. W przypadku przekroczenia dozwolonego limitu nieobecnosci (20%) uczestnik projektu
jest zobowigzany do uzyskania zgody Kierownika Projektu na kontynuacje uczestnictwa szkolen w
projekcie poprzez odbycie zajec¢ z inng grupg szkoleniowa, jesli pozwala na to organizacja zajec.

6. Uczestnik Projektu moze zostac skreslony z listy uczestnikow w przypadku:
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a) samodzielnej rezygnacji Uczestnika Projektu na pisemny wniosek przedtozony Beneficjentowi
wraz z podaniem przyczyny rezygnacji,

b) ustania zatrudnienia w JST objetej wsparciem w ramach projektu,
c) nieusprawiedliwionego opuszczenia co najmniej 20% zajec.

7. W przypadkach wskazanych w lit. a) i ¢) Uczestnik Projektu zobowigzany jest do zwrotu na rachunek
projektu poniesionych kosztéw dotychczasowego udziatu.

8. Skreslenia Uczestnika Projektu z listy uczestnikow dokonuje Kierownik Projektu po uzgodnieniu
zastepstwa z przedstawicielem danego Partnera w Grupie Sterujacej, jesli pozwala na to organizacja
zajed.

§7
Przepisy korncowe

1. Obowigzki i prawa uczestnika projektu reguluje niniejszy Rownosciowy regulamin rekrutacji i
udziatu w projekcie.

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

3. Regulamin obowigzuje w okresie trwania projektu, tj. od 01.09.2016 r. do 31.12.2017 r.

Zataczniki do Regulaminu

Zatacznik 1 — dla pracodawcy
Zatacznik 2 — dla pracownika
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