ZARZADZENIE NR 4.2017
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 18 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biala
w projekcie pn.:" Sprawnos$¢-kompetencja-satysfakcja-wysoka jakos$¢ obstugi klienta w pieciu JST z regionu
plockiego i gostyninskiego' wspolfinansowanym przez Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014 -2020, 2 O$
priorytetowa "Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji', Dzialanie 2.18
"Wysokiej jakoS$ci ustugi administracyjne"

Na podstawie art. 30 ust.1 iart. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 1.
poz 446 z pdzn.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin rekrutacji i uczestnictwa pracownikdéw Urzedu Gminy Stara Biata w projekcie
pn.:"Sprawnos¢-kompetencja-satysfakcja-wysoka jako$¢ obstugi klienta w pigciu JST zregionu plockiego
i gostyninskiego" wspotfinansowanym przez Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014 -2020, 2 O$ priorytetowa "Efektywne polityki
publiczne dla rynku pracy, gospodarki iedukacji", Dziatanie 2.18 "Wysokiej jako$ci ustugi administracyjne",
stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowigzuje w okresie realizacji projektu.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wit

Stawomir Wawrzynski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4.2017
Wodjta Gminy Stara Biata
z dnia 18.01.2017r.

Regulamin rekrutacji i uczestnictwa pracownikow Urzedu Gminy Stara Biata

w projekcie pn.: ,Sprawnos¢ — kompetencja — satysfakcja — wysoka jakos¢
obstugi klienta w pieciu JST z regionu ptockiego i gostyninskiego”

wspotfinansowanym ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwo6j 2014-2020, 2 Os priorytetowa
"Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji", Dziatanie
2.18 "Wysokiej jakosci ustugi administracyjne"

Beneficjent: Gmina Stara
Iflgga-ﬂi ‘g’i‘gg Kazimierza | projekt pn.: ,Sprawnosé — kompetencija — satysfakcja — wysoka jakosé obstugi klienta w pieciu JST z
www.starabiala.ol regionu ptockiego i gostyninskiego”

Partnerzy projektu: Miasto i Gmina Ggbin, Gmina Miasto Ptock, Gmina Miasta Gostynina, Powiat Gostyninski
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska KT
Europejski Fundusz Spoteczny A

§1
Informacje o projekcie

1. Projekt pn.: ,Sprawnos¢ — kompetencja — satysfakcja — wysoka jakos¢ obstugi klienta w
pieciu JST z regionu ptockiego i gostyninskiego” jest wspétfinansowany przez Unie
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego z Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020, Dziatanie 2.18 Wysokiej jakosci ustugi administracyjne.

2. Celem gtéwnym projektu jest modernizacja i podniesienie efektywnosci proceséw
Swiadczenia ustug oraz poprawa jakosci obstugi klienta, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przedsiebiorcéw, w pieciu jednostkach samorzadu terytorialnego z regionu ptockiego
i gostyninskiego, w okresie 21 miesiecy realizacji projektu.

3. Whnioskodawcg/Beneficjentem projektu jest Gmina Miasto Ptock. Gmina Miasto Ptock petni
role Partnera wiodgcego.

4. Partnerami projektu s3: Gmina Stara Biata, Miasto i Gmina Gabin, Gmina Miasta Gostynina,
Powiat Gostyninski.

5. Biuro projektu Partnera - Gminy Stara Biata miesci sie w Urzedzie Gminy Stara Biata, ul. Jana
Kazimierza 1, 09-411 Biata, pok. nr 5, tel. 24366 87 29, fax. 24365 61 65, e-mail:
a.kozlowska@starabiala.pl

6. Projekt jest realizowany w okresie od 01.01.2017 r. do 30.09.2018 r.

§2
Zakres projektu

1. Projekt zaktada dwie formy wsparcia dla uczestnikéw (pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Biata) — szkolenia i studia podyplomowe, realizowane w ramach nizej wymienionych dziatan.
2. Zadanie nr 1 — Wdrozenie rozwigzan zarzadczych poprawiajacych jakos¢ obstugi klienta i
monitorowania satysfakcji klientow, ze szczegdlnym uwzglednieniem obstugi przedsiebiorcy
w obszarze podatkéw, optat lokalnych i nieruchomosci. W ramach zadania przewidziane sg
nizej wymienione szkolenia zwigzane z podniesieniem kompetencji interpersonalnych
pracownikéw majgcych bezposredni kontakt z klientem, szczegdlnie w obszarze podatkow,
optat lokalnych, nieruchomosci i obstugi przedsiebiorcy/ inwestora:
1) Zarzadzanie satysfakcjg, w tym m.in. oczekiwanie i percepcja klienta, zadowolenie
klienta, mierzenie zadowolenia klienta — 5 oséb
2) Zarzadzanie jakoscig w JST dla kadry zarzadzajacej/ kierowniczej, w tym m.in.
usprawnienie przeptywu informacji, zwiekszenie zaufania klienta, sprawnos¢ obstugi,
optymalizacja kosztow funkcjonowania — 5 0séb
3) Komunikacja z klientem, w tym obstuga klienta trudnego (m.in. identyfikacja typu
osobowosci klienta, budowanie relacji, asertywnos¢, radzenie sobie z niezadowoleniem
klienta) — 9 osdb;
4) Komunikacja interpersonalna, w tym m.in. przekazywanie informacji, style komunikacji,
argumentowanie, Swiadome stuchanie, autoprezentacja — 9 osdb.
3. Organizatorem szkolen, okreslonych w ust. 2, bedzie wykonawca zewnetrzny wytoniony
w drodze postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdory bedzie odpowiedzialny
za realizacje catego Zadania nr 1.
4. Zadanie nr 2 — Doskonalenie kompetencji kadr samorzgdowych poprzez realizacje szkolen
i studiow podyplomowych. Zakres szkolen wynika z koniecznosci usprawnienia
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funkcjonowania urzedéw objetych wsparciem w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz
nieruchomosci, jak réwniez z potrzeby adaptacji urzedéw do wymogdw zwigzanych
zinformatyzacjg administracji publicznej oraz potrzeby orientacji na klienta. Ciggte
podnoszenie kompetencji i Swiadomosci kadr jest niezbedne dla prawidtowego wdrazania
standarddéw zarzadzania. Projekt zaktada uczestnictwo 192 pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Biata w szkoleniach oraz 6 pracownikéw w studiach podyplomowych.

W projekcie o ktérym mowa w ust.4, zaplanowano nastepujgce studia podyplomowe dla

okre$lonej liczby pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata®:
1) Studia podyplomowe obejmujace zakres: Podatki i optaty lokalne — 2 osoby;
2) Studia podyplomowe obejmujgce zakres: Menedzer samorzadu terytorialnego — 2 osoby;
3) Studia podyplomowe obejmujgce zakres: Zarzgdzanie nieruchomosciami — 2 osoby;

6. W projekcie, o ktérym mowa w ust. 4, zaplanowano nastepujgce szkolenia dla okreslonej
liczby pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata%:
1) Zakres I. Szkolenia dotyczace podatkéw i optat lokalnych w JST:

a)
b)

Rozliczanie podatku VAT w JST — 1 osoba,

Sprawozdawczos$¢ budzetowa i finansowa - zmiany przepisdw oraz najczesciej
wystepujace nieprawidtowosci w sprawozdawczosci” — ustalanie, pobdr, windykacja
— 4 osoby.

2) Zakres Il. Szkolenia dotyczace zarzadzania nieruchomosciami w JST:

a)

b)

Odszkodowania za nieruchomosci przejete z mocy prawa na drogi publiczne — 3
osoby,

Opracowanie, realizacja, aktualizacja i monitorowanie plandéw rewitalizacji
(warsztaty) — 2 osoby.

3) Zakres lIl. Szkolenia wptywajgce na podniesienie jakosci obstugi klientow Urzedu:

a)

g)

Dokumenty urzedowe w postaci elektronicznej — procedury, obstuga (w tym punktu
potwierdzania profilu zaufanego), podpis elektroniczny, platforma ePUAP — 30 oséb,
Prowadzenie konsultacji spotecznych przez JST — 30 osdb,

Ochrona danych osobowych w administracji samorzadowej, w tym danych
elektronicznych. Przeciwdziatanie wyciekom danych — 30 osdb,

Poprawa skutecznosci i efektywnosci monitorowania jakosci ustug publicznych w JST
—30 0sbb,

Dostep do informacji publicznej — 30 osdb,

Kontrola zarzadcza oraz zarzadzanie ryzykiem — 30 osdb,

Prawo zamdwien publicznych w swietle nowych dyrektyw — 2 osoby.

Uczestnicy szkolen, o ktérych mowa w ust.6, zostang podzieleni na grupy szkoleniowe.

Biorgc pod uwage zapisy § 1 ust. 4, grupy szkoleniowe beda mieszane, tj. w danej grupie
mogg uczestniczy¢ wspdlnie zarowno pracownicy Urzedu Gminy Stara Biata, jak i urzedow
pozostatych partneréow projektu, w zaleznosci od liczby osdéb skierowanych na dane

szkolenie.

1 Beneficjent zastrzega sobie mozliwos$¢ zmiany liczby oséb biorgcych udziat w danym kierunku studiéw, jesli bedzie to

wynikato z biezacych potrzeb i zostanie zatwierdzone przez Instytucje Posredniczaca.

2 Beneficjent zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany liczby oséb biorgcych udziat w danym szkoleniu, jesli bedzie to wynikato z
biezgcych potrzeb i zostanie zatwierdzone przez Instytucje Posredniczaca
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9. Zadanie nr 5 — Szkolenie w zakresie prowadzenia punktu potwierdzenia profilu zaufanego — 3
osoby. Szkolenie jest niezbedne do realizacji zadania, pozwoli pracowniom merytorycznym
naby¢ odpowiedzenie kompetencje i umiejetnosci do prawidtowej realizacji dziatan
i osiggania oraz utrzymania rezultatow zadania.

§3
Kwalifikowalnos¢ uczestnikow projektu

1. W projekcie wsparcie udzielane jest uczestnikom, ktdrzy sg pracownikami samorzagdowymi w
rozumieniu Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych,
zatrudnionymi w Urzedzie Gminy Stara Biata, Urzedzie Miasta Ptocka, Urzedzie Miasta i
Gminy Gabin, , Urzedzie Miasta Gostynina oraz Starostwie Powiatowym w Gostyninie.

2. Kluczowe znaczenie dla doboru grupy docelowej ma zakres obowigzkéw wykonywanych
przez danego pracownika oraz wypetniona przez kierownika komoérki organizacyjnej na
etapie rekrutacji ankieta badajgca potrzeby szkoleniowe, co przektada sie na osiggniecie celu
gtéwnego projektu.?

3. W studiach podyplomowych mogg braé¢ udziat pracownicy posiadajacy wyksztatcenie
wyzsze.

4. Zgodnie z zasadami realizacji projektu, ujetymi w regulaminie witasciwego konkursu o
dofinansowanie oraz wniosku o dofinansowanie, wsparciem w ramach projektu nie mogg
zostac objeci pracownicy innych jednostek organizacyjnych Gminy Stara Biata.

5. Warunkiem kwalifikowalnos$ci uczestnika projektu jest spetnienie przez niego kryteridw
kwalifikowalnosci uprawniajgcych do udziatu w projekcie, co bedzie kazdorazowo
potwierdzane wtasciwym dokumentem, tj. formularzem rekrutacyjnym do projektu,
deklaracjg udziatu w projekcie oraz oswiadczeniem uczestnika projektu. Kwalifikowalnosé
uczestnika projektu potwierdzana jest bezposrednio przed udzieleniem mu pierwszej formy
wsparcia w ramach projektu.

6. W zwigzku z dziataniami informacyjno-promocyjnymi oraz ewaluacjg i monitoringiem
projektu, uczestnicy sg zobowigzani do ztozenia podpisanego oswiadczenia dotyczgcego
wykorzystania wizerunku.

§4
Zasady rekrutacji w projekcie

1. Rekrutacja bedzie prowadzona przez Zespdét Zarzadzajagcy pod nadzorem referatu
odpowiedzialnego za obstuge kadr oraz kadry zarzadzajgcej w Urzedzie Gminy Stara Biata.

2. Administratorem danych osobowych uczestnikdw projektu jest Minister Rozwoju petnigcy
funkcje Instytucji Zarzadzajacej dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-
2020, majacy siedzibe przy Plac Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa.

3. Dane osobowe uczestnikow projektu zostaty powierzone do przetwarzania Instytucji
Posredniczgcej — Ministerstwu Spraw Wewnetrznych i Administracji, ul. Batorego 5, 02-591
Warszawa, beneficjentowi realizujgcemu projekt — Gminie Miasto Ptock, Stary Rynek 1, 09-
400 Ptock, oraz partnerowi projektu — Gminie Stara Biata. Ww. dane mogg zostac przekazane

3 Zespot Zarzadzajacy zastrzega sobie prawo do ograniczania dostepu kandydatéw do danego zakresu tematycznego
szkoleri/ studidw, jesli nie bedzie sie on pokrywat z ich zakresem obowigzkéw lub kompetencjami lezgcymi w zakresie
dziatan danej komorki organizacyjnej, w ktorej pracuja.
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podmiotom realizujgcym badania ewaluacyjne na zlecenie Ministra Rozwoju, Instytucji
Posredniczacej lub beneficjenta, jak réwniez powierzone specjalistycznym firmom,
realizujgcym na zlecenie ww. podmiotéw kontrole i audyt w ramach PO WER.

4. Beneficjent i Partner projektu - Gmina Stara Biata zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie projektu, moze za zgodg Instytucji Posredniczacej, na kazdym etapie
realizacji projektu, powierzy¢ przetwarzanie danych uczestnikéw projektu podmiotom, ktére
na jego zlecenie bedg uczestniczyty w realizacji projektu. Wéwczas uczestnicy, ktérych dane
zostang w ten sposdb powierzone bedg zobowigzani do wyrazenia na to zgody. Brak zgody
uczestnika bedzie rdwnoznaczny z rezygnacjg z udziatu w projekcie i brakiem mozliwosci
udzielenia wsparcia w ramach projektu.

5. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest
rownoznaczna z brakiem mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach projektu.

6. Uczestnik projektu ma prawo do wglagdu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich
poprawiania.

7. Projekt zaktada objecie wsparciem w zakresie, wskazanym w §2, tgcznie minimum 192
pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata.

8. Wybdr grupy docelowej bedzie wynikat z koniecznosci adaptacji urzednikéw do rosnacego
zapotrzebowania spotecznego w zakresie podniesienia jakosci obstugi klienta, gtéwnie
przedsiebiorcow i adaptacji do przemian zwigzanych z cyfryzacjg administracji.

9. Pracownicy bedga kierowani na szkolenia i studia podyplomowe przez swojego pracodawce,
zgodnie ze specyfika zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy, wynikajacych z
zakresu obowigzkéw.

10. Pierwszym etapem rekrutacji uczestnikdw projektu jest opracowanie przez Zespédt
Zarzadzajgcy regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie i udostepnienie go w siedzibie i
na stronie internetowej Urzedu Gminy Stara Biata. Rekrutacja bedzie prowadzona zgodnie z
opisem grupy docelowej i listg zadan z wniosku o dofinansowanie projektu. W rekrutacji
pierwszenstwo bedg mieli pracownicy spetniajgcy kryteria kwalifikowalnosci, ktdrzy
otrzymajg najwiecej punktow. Punkty przyznawane sa:

1) Pracownikom powyzej 50. roku zycia® — 3 punkty;

2) Pracownikom posiadajgcym niskie kwalifikacje, tj. wyksztatcenie do poziomu ISCED 45 ©
wtgcznie — 4 punkty;

3) Pracownikom z niepetnosprawnosciami —5 punktow.

11. W ramach drugiego etapu rekrutacji zostanie przeprowadzona akcja informacyjna.
Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Stara Biata zostang przekazane:
regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie, dokumenty rekrutacyjne.

12. Obowigzkiem kierownikdéw komaérek bedzie poinformowanie pracownikéw danej komorki o
mozliwosci wziecia udziatu w projekcie oraz weryfikacja potrzeb szkoleniowych pracownikéw
(np. w formie wywiaddéw z pracownikami). Na tej postawie kierownik wypetnienia ankiete
badajgcg potrzeby szkoleniowe i zgtasza do Zespotu zarzadzajacego liste pracownikow
kierowanych przez niego i chetnych do udziatu w projekcie.

4 Wiek w chwili ztozenia dokumentéw rekrutacyjnych

5 Na podstawie Miedzynarodowej Standardowej Klasyfikacji Ksztatcenia. Poziom ISED 4 obejmuje wyksztatcenie policealne
(ukoniczone na poziomie wyzszym niz ksztatcenie na poziomie szkoty Sredniej, ktére jednoczesnie nie jest wyksztatceniem
wyzszym), tj. osoba posiada dyplom ukoriczenia szkoty pomaturalnej lub policealnej lub dyplom ukoriczenia kolegium lub
studium nauczycielskiego.

6 Nie dotyczy rekrutacji na studia podyplomowe
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13. W trzecim etapie rekrutacji pracownicy skierowani przez kierownikéw do udziatu w projekcie
sktadaja samodzielnie komplet wypetnionych dokumentéw rekrutacyjnych, o ktérych mowa
w § 3, w terminie i miejscu wyznaczonym przez Zespét Zarzadzajgcy. Ww. zespot zweryfikuje
dokumenty rekrutacyjne i ewentualnie przeprowadzi nabdr uzupetniajgcy do projektu. Za
moment zgtoszenia uczestnika do projektu przyjmuje sie date, w ktérej ztozone zostaty
poprawnie wypetnione wymagane dokumenty rekrutacyjne. Prace Zespotu Zarzadzajacego s3
udokumentowane protokotem i korcza sie sporzadzeniem i podpisaniem list uczestnikow i
rezerwowych list uczestnikéw z poszczegdlnych komadrek organizacyjnych. Protokét oraz listy
uczestnikéw zatwierdzane bedg przez Wdjta Gminy Stara Biafa.

14. Osoby, ktore nie zostaty zakwalifikowane na szkolenia lub studia podyplomowe, zostang
wpisane na listy rezerwowe w ramach swoich komérek organizacyjnych (pod warunkiem
spetniania  wymogéw formalnych). W przypadku rezygnacji ze szkolen/studiow
podyplomowych osoby zakwalifikowanej we wczesniejszym terminie, osoby z listy
rezerwowej majg prawo wstgpi¢ w miejsce oséb rezygnujacych wedtug kolejnosci, w jakiej
znajduja sie na licie rezerwowej’. Dla kazdej komdrki organizacyjnej biorgcej udziat w
rekrutacji tworzone bedg odrebne listy uczestnikéw i listy rezerwowe.

15. Mozliwo$é zakwalifikowania do projektu kolejnej osoby z listy rezerwowej przystuguje
rowniez w przypadku zmiany zakresu obowigzkdéw uczestnika, wynikajacych np. z
przeniesienia go do innej komérki organizacyjnej, co powoduje, ze czynnosci wykonywane
przez niego na stanowisku pracy nie wigzg sie z tematyka szkolen/studiéw podyplomowych,
na ktdre jest zakwalifikowany, z zastrzezeniem przypisu nr 7.

16. W przypadkach, w ktérych niemozliwe bedzie zakwalifikowanie na szkolenie lub studia
podyplomowe (z zastrzezeniem przypisu nr 7) kolejnej osoby z listy rezerwowej w ramach
danej komdrki organizacyjnej, decyzje o zakwalifikowaniu osoby z innej komorki
organizacyjnej podejmuje Sekretarz Gminy Stara Biata w porozumieniu z kierownikiem danej
komorki organizacyjne;.

17. Po weryfikacji i akceptacji listy kandydatéw na studia podyplomowe, uczestnicy zobowigzujg
sie do samodzielnego dostarczenia do uczelni innych dokumentéw wymaganych przez
uczelnie.

18. Za rekrutacje formalng uczestnikdw projektu odpowiedzialny jest Zespo6t Zarzadzajacy.

§5
Zasady uczestnictwa w szkoleniach

1. Szkolenia beda odbywad sie w godzinach pracy uczestnikow.

2. Szkolenia beda odbywac sie na terenie Urzedu Miasta Ptocka oraz na ternie Urzedu Gminy
Stara Biata. Jesli organizacja danego szkolenia na terenie UMP, badZ Urzedu Gminy Stara
Biata nie bedzie mozliwa ze wzgledu na ograniczone mozliwosci organizacyjne i techniczne,
szkolenie odbedzie sie w wyznaczonych przez Zesp6t Zarzadzajacy Lidera projektu miejscach,
kierujac sie kryteriami odlegtosci i efektywnosci.

3. W przypadku, gdy szkolenie bedzie sie odbywaé poza siedzibg Urzedu Gminy Stara Biata, w
zaleznosci od liczby uczestnikéw skierowanych na szkolenie oraz mozliwosci techniczno-
organizacyjnych, uczestnikom zostanie zapewniony transport na miejsce szkolenia lub bedzie
przystugiwat zwrot kosztéw dojazdu na zasadzie przepiséw prawa pracy.

7 W przypadku studiéw podyplomowych, rezygnacja zakwalifikowanej osoby moze nastgpic¢ jedynie przed rozpoczeciem
zaje¢, chyba, ze w trakcie odbywania studiéw wystgpia inne okolicznosci, nie przewidziane przez uczestnika i niezalezne od
jego woli, ktére uniemozliwiajg temu uczestnikowi dalsze kontynuowanie odbywania studiéw podyplomowych.
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4. Kazde ze szkolen, opisane w §2 ust. 2 bedzie co najmniej 1-dniowe i bedzie trwato srednio
min. 6 godzin, w zaleznosci od zakresu szkolenia. Kazde ze szkolen opisane w §2 ust. 2 pkt 2
bedzie co najmniej 2-dniowe, i bedzie trwato Srednio od 6 do 8 godzin na kazdy dzien
szkolenia, w zaleznosci od zakresu szkolenia.

5. Udziat w szkoleniach jest obowigzkowy.

6. Uczestnik zobowigzuje sie do regularnego uczestnictwa w zajeciach i potwierdzania swojej
obecnosci wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

7. Uczestnik zobowigzuje sie do regularnego stawiania sie na zajeciach.

8. Wyjatkowo dopuszcza sie nieobecnos¢ na szkoleniu spowodowang wypadkami losowymi,
usprawiedliwiong na zasadzie przepiséw Kodeksu Pracy w terminie 7 dni od daty zaistnienia
zdarzenia.

9. Kierownik komorki organizacyjnej ma obowigzek skierowaé na dane szkolenie innego
pracownika, spetniajgcego kryteria kwalifikowalnosci i znajdujgcego sie na kolejnym miejscu
na liscie rezerwowej w przypadku, gdy:

1) pierwotnie skierowany uczestnik nie moze wzig¢ udziatu w danym szkoleniu ze wzgledu
na wysokie ryzyko niezachowania ciggtosci pracy poprzez kolidowanie tej formy wsparcia
z wykonywanymi przez tego pracownika obowigzkami;

2) dtugotrwatej lub planowanej nieobecnosci pierwotnie skierowanego pracownika,
naktadajgcej sie na terminy szkolen, w ktdorych miat uczestniczy¢ (np. ze wzgledu na
chorobe).

Kierownik komdrki organizacyjnej w ww. przypadkach ma obowigzek poinformowaé biuro

projektu o koniecznosci skierowania innego uczestnika na szkolenie w terminie co najmniej 2

dni przed terminem szkolenia.

10. Uczestnik jest zobowigzany do niezwtocznego, pisemnego powiadamiania biura projektu o
jakichkolwiek okolicznosciach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu (np. zmiana miejsca
pracy, zmiana danych kontaktowych).

11. Uczestnik zobowigzuje sie do wypetniania/ podpisywania innych wymaganych w trakcie
szkolenia dokumentow, jak np. testy wiedzy ex-ante i ex-post, potwierdzenia otrzymania
wyzywienia i materiatéw szkoleniowych. Ww. dokumenty wynikajg z zapiséw wniosku o
dofinansowanie projektu oraz Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020.

12. Uczestnikowi zostanie przekazany harmonogram szkolen przed przystgpieniem przez niego
do pierwszej formy wsparcia. Beneficjent zastrzega sobie prawo wnoszenia zmian do ww.
harmonogramu, jednoczesnie informujgc o tym uczestnika. Uczestnik ma obowigzek
dostosowania sie do zaktualizowanego harmonogramu zajec.

13. W przypadku kontroli lub ewaluacji prowadzonej przez Instytucje Posredniczaca, tj.
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji lub inny uprawniony podmiot, uczestnik
zobowigzuje sie do udzielania wszelkich informacji zwigzanych z uczestnictwem w projekcie.

§6
Zasady uczestnictwa w studiach podyplomowych

1. Pracownicy kierowani na studia podyplomowe wyrazajg che¢ uczestnictwa w zajeciach
odbywajgcych sie poza godzinami pracy, w systemie weekendowym tzn. od soboty do
niedzieli, w semestrze zimowym oraz semestrze letnim w 2017/2018 r.

2. Uczestnik zobowigzuje sie do:
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1) podjecia nauki w terminie i u organizatora studiéw (uprawnionej do tego uczelni)
wybranego w drodze postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
przeprowadzonego przez Gmine Stara Biata;

2) regularnego uczestnictwa w studiach, systematycznego realizowania programu studiéw
podyplomowych i przestrzegania regulaminu obowigzujgcego u organizatora studidow
podyplomowych;

3) pokrycia innych kosztéw zwigzanych z uczestnictwem w studiach podyplomowych m.in.
dojazdow na zajecia, zakwaterowania i wyzywienia;

4) przedstawienia na wniosek Zespotu Zarzadzajacego zaswiadczenia potwierdzajacego
kontynuowanie studiow;

5) niezwtocznego poinformowania biura projektu w przypadku zaistnienia zdarzen
uniemozliwiajgcych kontynuowanie przez uczestnika studiow (w zwigzku z przypisem nr
8);

6) uzyskania dyplomu ukonczenia studiéw podyplomowych i przekazania jego kopii do biura
projektu;

7) zawarcia z pracodawcg umowy okreslajgcej prawa i obowigzki stron.

§7

Postanowienia koncowe

1. Udziat uczestnikdw w projekcie jest bezptatny. Wyjatek stanowi § 6 ust. 2 pkt 3.
2. Uczestnik, ktory zostat zakwalifikowany do udziatu w projekcie i rozpoczat w nim udziat, moze
zrezygnowac z uczestnictwa tylko w wyniku:

1) waznych zdarzeh losowych dotyczacych jego osoby lub cztonka rodziny® ° (np. choroba
uczestnika, choroba dziecka uczestnika);

2) ustania stosunku pracy z Urzedem Gminy Stara Biata;

3) zmiany zakresu obowigzkdw uczestnika, wynikajgcych np. z przeniesienia go do innej
komoérki organizacyjnej, co powoduje, ze czynnosci wykonywane przez niego na
stanowisku pracy nie wigzg sie z tematykg szkolen/szkolenia, na ktére jest
zakwalifikowany.

3. Rezygnacja z udziatu w projekcie nastepuje poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia, ktore
winno by¢ ztozone bez zbednej zwtoki.

4. Kazdy uczestnik projektu bedzie miat mozliwos¢ korzystania z pomocy i materiatdéw
dydaktycznych dostepnych na zajeciach.

5. W przypadku, gdy uczestnik naruszy postanowienia niniejszego regulaminu, Beneficjent ma
prawo pozbawic go uczestnictwa w projekcie.

6. Zchwilg przystgpienia do projektu kazdy uczestnik sktada oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Brak wskazania w os$wiadczeniach wszystkich
wymaganych danych osobowych uniemozliwia udziat w projekcie.

8 Beneficjent zastrzega sobie prawo do oceny istnienia tych przestanek poprzez zgdanie od uczestnika przedstawienia
stosownych dokumentéw potwierdzajacych te okolicznosci, jak np. zaswiadczenia lekarskiego

9 Za cztonka rodziny uczestnika projektu uznaje sie matzonka, dzieci wtasne lub przysposobione, rodzicéw i rodzenstwo
uczestnika.
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7. Uczestnikdow projektu obowigzujg takze wszelkie uregulowania zwigzane z doskonaleniem
zawodowym i podnoszeniem kompetencji, obowigzujagce w Urzedzie Gminy Stara Biata i
wykraczajgce poza zakres niniejszego regulaminu.

8. Projekt bedzie realizowany z zachowaniem zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla o0séb niepetnosprawnych oraz zasady réwnosci szans kobiet
i mezczyzn.

9. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem rozstrzyga Beneficjent.

10. Beneficjent zastrzega sobie prawo wniesienia zmian do niniejszego Regulaminu.

11. Regulamin obowigzuje przez okres realizacji projektu tj. od 01.01.2017 r. do 30.09.2018 r.%0

Zataczniki do regulaminu:

Formularz rekrutacyjny

Deklaracja udziatu w projekcie

Oswiadczenie uczestnika projektu

Oswiadczenie dotyczace wykorzystania wizerunku

PwnNPE

10 Termin realizacji projektu moze ulec zmianie.
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FORMULARZ REKRUTACYJNY DO PROJEKTU
pn.: ,,Sprawnosc — kompetencja — satysfakcja — wysoka jakos¢ obstugi klienta w pieciu JST z regionu
ptockiego i gostyninskiego” dla pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata
UWAGA:

1. Formularz rekrutacyjny do projektu powinien by¢ wypetniony elektronicznie lub odrecznie w sposéb
czytelny i podpisany w miejscach do tego wskazanych. Uzupetnienie wszystkich pdl jest wymagane (w Czesci
Il czes¢ pdl w zaleznosci od posiadanych danych kontaktowych moze nie dotyczyc).

2. W przypadku dokonania skreslenia, prosze postawi¢ parafke wraz z data (obok skreslenia), a nastepnie
zaznaczy(¢/ wpisaé prawidtowa odpowiedz.

3. W przypadku pojawienia sie mozliwosci udzielenia odpowiedzi o nastepujacej tresci ,,[d TAK/ OO NIE”, nalezy
zaznaczy¢ whasciwg odpowiedz znakiem ,X”.

CZESC | - DANE UCZESTNIKA/CZKI PROJEKTU

Nazwisko

Imie/ Imiona

Data i miejsce urodzenia

PESEL

CZESC Il - DANE KONTAKTOWE UCZESTNIKA/CZKI PROJEKTU
Ulica: Telefon domowy:
Nr Nr Telefon
domu: lokalu: komoérkowy:
Kod pocztowy: Adres e-mail:
Miejscowosc Wojewddztwo
Gmina Powiat

[ miejski* O wiejski'2

Obszar

CZESC Il - STATUS UCZESTNIKA/CZKI PROJEKTU

Osoba nalezgca do mniejszosci narodowej lub etnicznej, migrant, osoba obcego pochodzenia
O TAK I NIE

11 7a obszar miejski uznaje sie lokalizacje w granicach administracyjnych miasta.
12 Wedtug GUS, obszarami wiejskimi s3 tereny potozone poza granicami administracyjnymi miast - obszary gmin wiejskich oraz cze$¢
wiejska (lezaca poza miastem) gminy miejsko — wiejskiej.
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- odmawiam podania informacji

O TAK
Osoba bezdomna lub dotknieta wykluczeniem z dostepu do mieszkan
O TAK I NIE

Osoba przebywajaca w gospodarstwie domowym bez oséb pracujgcych
O TAK I NIE

w tym: w gospodarstwie z dzie¢mi pozostajgcymi na utrzymaniu
O TAK I NIE

Osoba zyjgca w gospodarstwie sktadajgcym sie z jednej osoby dorostej i dzieci pozostajgcych na
utrzymaniu
O TAK LI NIE

Osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej (innej niz wymienione powyzej)
O TAK LI NIE

- odmawiam podania informacji
O TAK

CZESC IV — SPELNIENIE KRYTERIOW DOSTEPU | PREMIUJACYCH

Nazwa zajmowanego stanowiska:

O] TAK I NIE
Posiadanie statusu osoby z
niepe{nosprawnos’ci/a/ami - odmawiam podania informacji13
O TAK
Nizsze niz podstawowe (ISCEDO) O TAK
_ _ Podstawowe (ISCED1) 0] TAK
P05|.a.dang WYkSZtafceme W Gimnazjalne (ISCED2) O TAK
chwili ztozenia dokumentow - -
. Ponadgimnazjalne (ISCED3) LI TAK
rekrutacyjnych
Policealne (ISCED4) O TAK
Wyszsze (ISCED5-8) O TAK
Wiek w chwili ztozenia | .. lat
dokumentdw rekrutacyjnych

CZESC V - OSWIADCZENIA | DEKLARACIE

13 Jestem swiadomy/a, ze brak podania niniejszej informacji skutkuje przyznaniem 0 pkt w niniejszym kryterium.
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Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze:

Zapoznatem sie z zasadami udziatu w w/w projekcie zawartymi w Regulaminie rekrutacji
i uczestnictwa i zgodnie z wymogami jestem uprawniony/a do uczestnictwa w projekcie. Jednoczesnie
akceptuje warunki Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie. Jestem pracownikiem
samorzgdowym w rozumieniu Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
zatrudnionym w Urzedzie Gminy Stara Biata Zostatem/tam poinformowany/a, ze projekt jest
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego os$wiadczam,
ze podane powyzej dane sg zgodne ze stanem faktycznym.

W zwigzku z przystgpieniem do Projektu pn.: ,,Sprawnos¢ — kompetencja — satysfakcja — wysoka jakosc
obstugi klienta w pieciu JST z regionu ptockiego i gostyninskiego” realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb projektu, w tym danych wrazliwych (o ile dotyczy), zbieranych zgodnie z
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 2016 nr 0 poz. 922, z pézn. zm.

Jestem Swiadomy/a, ze wypetnienie i ztozenie niniejszego formularza rekrutacyjnego nie gwarantuje mi
mozliwosci udziatu w projekcie, w zwigzku z obowigzujgcymi zasadami rekrutacji okreslonymi w
Regulaminie rekrutacji i uczestnictwa.

Czytelny podpis
pracownika

Miejscowos¢, data:
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DEKLARACJA UDZIAtU W PROJEKCIE
pn.: ,,Sprawnos¢ — kompetencja — satysfakcja — wysoka jakos¢ obstugi klienta w pieciu JST z
regionu ptockiego i gostyninskiego” dla pracownikéw Urzedu Gminy Stara Biata

JO, NIZ€J POUAPISANY/Q .ttt sveieres e e e e e s v essas e s sesssstesssessassterass deklaruje
(imie i nazwisko)

udziat w projekcie pn.: ,Sprawnos¢ — kompetencja — satysfakcja — wysoka jakosc obstugi klienta w
pieciu JST z regionu ptockiego i gostyninskiego” wspdtfinansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na
lata 2014-2020, 2 Os priorytetowa ,Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i
edukacji”, Dziatanie 2.18 ,,Wysokiej jakosci ustugi administracyjne”, realizowanym przez Gmine
Miasto Ptfock. Oswiadczam, iz spetniam warunki kwalifikujgce do udziatu w niniejszym projekcie.
Oswiadczam, iz podane dane sq zgodne z prawdq oraz Ze sq mi znane wszelkie konsekwencje prawne

i odpowiedzialnos¢ za sktadanie oswiadczen niezgodnych z prawdg.
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OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU

W zwigzku z przystgpieniem do projektu pn.: ,Sprawno$é¢ — kompetencja — satysfakcja — wysoka
jakosc¢ obstugi klienta w pieciu JST z regionu ptockiego i gostynifskiego” oswiadczam, ze przyjmuje do
wiadomosci, iz:

1. Administratorem moich danych osobowych jest Minister Rozwoju petnigcy funkcje Instytucji
Zarzadzajgcej dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020, majacy
siedzibe przy Plac Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa.

2. Podstawe prawng przetwarzania moich danych osobowych stanowi art. 23 ust. 1 pkt 2 lub
art. 27 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z
2014 r. poz. 1182, z pdin. zm.) — dane osobowe s3 niezbedne dla realizacji Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 (PO WER) na podstawie:

1) w odniesieniu do zbioru Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspodlne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z
20.12.2013, str. 320, z pézn. zm.),

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i
uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z
20.12.2013, str. 470),

c) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.
U. poz. 1146, z pdzn. zm.);

2) w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje
programow operacyjnych:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego,
Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006,
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b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i
uchylajacego rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1081/2006,

c) wustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,

d) rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzeénia
2014 r. ustanawiajgcego szczegdétowe przepisy wykonawcze do
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w
odniesieniu do wzoréw stuzgcych do przekazywania Komisji okreslonych
informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy
beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i
posredniczgcymi (Dz. Urz. UE L 286 z 30.09.2014, str. 1).

3. Moje dane osobowe bedg przetwarzane wytagcznie w celu realizacji projektu pn.: ,Sprawnos¢
— kompetencja — satysfakcja — wysoka jako$¢ obstugi klienta w pieciu JST z regionu ptockiego i
gostyninskiego”, w szczegdlnosci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkdw, udzielenia
wsparcia, monitoringu, ewaluacji, kontroli, audytu i sprawozdawczosci oraz dziatan
informacyjno-promocyjnych w ramach PO WER.

4. Moje dane osobowe zostaty powierzone do przetwarzania Instytucji Posredniczacej —
Ministerstwu Spraw Wewnetrznych i Administracji, ul. Batorego 5, 02-591 Warszawa,
beneficjentowi realizujgcemu projekt — Gminie Miasto Ptock, Stary Rynek 1, 09-400 Ptock,
partnerowi realizujgcemu projekt — Gminie Stara Biata, ul. Jana Kazimierza 1, 09-411 Biata
oraz podmiotom, ktdére na zlecenie beneficjenta lub partnera uczestnicza w realizacji
projektu -
.................................................................................. (nazwa i adres ww. podmiotéw). Moje dane
osobowe mogg zostac przekazane podmiotom realizujgcym badania ewaluacyjne na zlecenie
Powierzajgcego, Instytucji Posredniczgcej lub beneficjenta. Moje dane osobowe mogg zostac
rowniez powierzone specjalistycznym firmom, realizujgcym na zlecenie Powierzajacego,
Instytucji Posredniczacej oraz beneficjenta kontrole i audyt w ramach PO WER.

5. Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest réwnoznaczna z
brakiem mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach projektu.

6. W terminie 4 tygodni po zakonczeniu udziatu w projekcie przekaze beneficjentowi dane
dotyczace mojego statusu na rynku pracy oraz informacje na temat udziatu w ksztatceniu lub
szkoleniu oraz uzyskania kwalifikacji lub nabycia kompetenciji.

7. W ciggu trzech miesiecy po zakonczeniu udziatu w projekcie udostepnie dane dotyczgce
mojego statusu na rynku pracy.

8. Mam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

miejscowosc i data, czytelny podpis uczestnika projektu*

*w przypadku deklaracji uczestnictwa osoby matoletniej oswiadczenie powinno zostaé podpisane przez jej prawnego
opiekuna.
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OSWIADCZENIE DOTYCZACE WYKORZYSTANIA WIZERUNKU
w ramach projektu pn.: ,,Sprawnos¢ — kompetencja — satysfakcja — wysoka jakos¢ obstugi klienta w
pieciu JST z regionu ptockiego i gostyninskiego”

JQ, NIZEJ POADISANY/Q ..eeveveeeeeeeeeeeteeeeeeetee ettt e e ete v et e eve s ses s sreessessse s s saseseeen
(imie i nazwisko)

wyrazam zgode na nieodptatne, wielokrotne rozpowszechnianie mojego wizerunku poprzez publikacje
zdjecia/ zdje¢ wykonanych w ramach dziatari informacyjno-promocyjnych i archiwizacyjnych do
projektu pn. ,,Sprawnosc¢ — kompetencja — satysfakcja — wysoka jakos¢ obstugi klienta w pieciu JST z
regionu ptockiego i gostyniniskiego” za posrednictwem wszelkich kanatow dystrybucji informacji o
projekcie. Jednoczesnie oswiadczam, Ze zdjecia te nie naruszajg moich dobr osobistych i zostang

wykorzystane wytgcznie do promocji i komunikacji w ramach ww. projektu.
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