Regulamin rekrutacji uczestnikow szkolen

w ramach projektu nr POWR.02.18.00-0004/16

pn. ,,Doskonalenie jakosci ustug administracyjnych istotnych dla prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej sSwiadczonych w gminach Krakéw, Biskupice,

1.

3.

Skawina, Zabierzow, Jordanow i Libigz”

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin okresla zasady rekrutacji i warunki uczestnictwa w szkoleniach w ramach
projektu pn. ,Doskonalenie jakos$ci ustug administracyjnych istotnych dla prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej $wiadczonych w gminach Krakéw, Biskupice, Skawina, Zabierzow,
Jordandw i Libigz” nr POWR.02.18.00-0004/16.

Projekt wspoétfinansowany jest przez Unie Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, Dziatania 2.18
Wysokiej jakosci ustugi administracyjne.

Projekt jest realizowany w okresie od 01.01.2017 r. do 31.12.2018 r.

§2
SLOWNIK POJEC

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1.

Projekcie — nalezy przez to rozumieé projekt nr POWR.02.18.00-0004/16 pn. ,Doskonalenie
jakosci ustug administracyjnych istotnych dla prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
Swiadczonych w gminach Krakéw, Biskupice, Skawina, Zabierzéw, Jordandéw i Libigz”
realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, Dziatania 2.18
Wysokiej jakosci ustugi administracyjne.

Whiosku o dofinansowanie - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o dofinansowanie projektu nr
POWR.02.18.00-0004/16 pn. ,Doskonalenie jakosci ustug administracyjnych istotnych dla
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej swiadczonych w gminach Krakdéw, Biskupice, Skawina,
Zabierzéw, Jordandw i Libigz”.

Liderze - nalezy przez to rozumiec¢ Lidera projektu pn. ,Doskonalenie jakosci ustug
administracyjnych istotnych dla prowadzenia dziatalnosci gospodarczej swiadczonych w
gminach Krakdw, Biskupice, Skawina, Zabierzéw, Jordandw i Libigz” tj. Gmine Miejskg Krakdéw.
Partnerach - nalezy przez to rozumiec partneréw w projekcie pn. ,,Doskonalenie jakosci ustug
administracyjnych istotnych dla prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Swiadczonych w
gminach Krakéw, Biskupice, Skawina, Zabierzéw, Jordanéw i Libigz” tj. Gmine Biskupice, Gmine
Skawina, Gmine Zabierzow, Miasto Jordanéw i Gmine Libigz.

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin rekrutacji uczestnikéw szkoled w ramach
projektu nr POWR.02.18.00-0004/16 pn. ,Doskonalenie jakosci ustug administracyjnych



10.

istotnych dla prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej swiadczonych w gminach Krakow,
Biskupice, Skawina, Zabierzéw, Jordandéw i Libigz”.

Uczestniku projektu — nalezy przez to rozumiec osoby bezposrednio korzystajgce z udzielanego
wsparcia, czyli uczestnikéw i uczestniczki szkolen.

Szkoleniach zamknietych — nalezy przez to rozumieé dedykowane szkolenia organizowane dla
pracownikéw Lidera i Partneréw przez Lidera projektu.

Szkoleniach otwartych —nalezy przez to rozumiec szkolenia organizowane przez podmioty inne
niz Lider lub Partnerzy, w ktdrych pracownicy Lidera lub Partneréw uczestniczg na zasadzie
zakupu miejsc, w liczbie odpowiadajgcej potrzebom danego Partnera oraz zgodnej z
whnioskiem o dofinansowanie.

Witrynie projektu — nalezy przez to rozumieé¢ dedykowang dla projektu witryne, utworzong w
Aplikacji System Zarzadzania Projektami, wdrozonej w Urzedzie Miasta Krakowa w oparciu o
oprogramowanie i technologie Project Server 2013.

Harmonogramie szkolen — nalezy przez to rozumie¢ dokument (w wersji elektronicznej),
okreslajacy daty i godziny poszczegélnych szkolen planowanych do realizacji w ramach
projektu, sporzadzony przez Lidera, po konsultacji w Partnerami i zmieszczony w witrynie
projektu.

§3
WARUNKI UCZESTNICTWA W SZKOLENIACH

W szkoleniach realizowanych w ramach projektu uczestniczyé mogg osoby bedace
pracownikami Urzedu Miasta Krakowa, Urzedu Miejskiego w Libigzu, Urzedu Miasta i Gminy
Skawina, Urzedu Gminy Biskupice, Urzedu Miasta Jordanowa i Urzedu Gminy Zabierzéw.
Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest ponadto prawidtowe wypetnienie i przekazanie
Liderowi projektu nastepujgcych dokumentow:

a) deklaracja spetnienia kryteriow rekrutacji dla danego szkolenia wraz z formularzem

danych uczestnika, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

b) os$wiadczenie uczestnika projektu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Uczestnik projektu moze odmowi¢ podania danych wrazliwych tj. dotyczgcych przynaleznosci
do nastepujgcych grup: osoby z niepetnosprawnosciami, migranci, osoby obcego pochodzenia
i mniejszosci, osoby z innych grup w niekorzystnej sytuacji spotecznej. Niekompletno$¢ danych
uczestnika w ww. zakresie nie skutkuje brakiem mozliwosci wziecia udziatu w projekcie.
Osoba odpowiedzialna za rekrutacje uczestnikdw szkolert u danego Partnera, informuje ich o
mozliwosci przysztego wziecia w badaniu ewaluacyjnym.

§4
PROCES REKRUTACII

Za rekrutacje uczestnikéw projektu, bedacych pracownikami danego Partnera,
odpowiedzialna jest osoba koordynujgca realizacje projektu u tego Partnera, a w przypadku
Lidera osoba koordynujgca realizacje zadania.



2. W szkoleniach mogg bra¢ udziat pracownicy Lidera i Partnerdw, zajmujgcy stanowiska
powigzane tematycznie ze swiadczeniem ustug publicznych w zakresie podatkéw i optat lub
obszarem zarzgdzania nieruchomosciami, pracownicy zajmujacy stanowiska koordynacyjne i
zarzagdcze w obszarze dostepu do informacji publicznej i ochrony danych osobowych oraz
pracownicy majacy bezposredni, codzienny kontakt z klientami, w tym pracujacy przy
telefonach informacyjnych Urzedéw w obszarach tematycznych obstugi podatkowej,
zarzadzania nieruchomosciami i obstugi przedsiebiorcow.

3. Rekrutacja uczestnikéw projektu zostanie przeprowadzona zgodnie z zasadg réwnych szans.
Ze wzgledu na bariery rownosci, zidentyfikowane we wniosku o dofinansowanie projektu, tam
gdzie bedzie to mozliwe (bez uszczerbku dla kwalifikowalnosci merytorycznej uczestnikow)
Lider i Partnerzy bedg zacheca¢ kobiety do udziatu w szkoleniach, zwtaszcza tych o charakterze
specjalistycznym oraz obejmujgcych tematyke zwigzang z procesami zarzgdczymi, co powinno
przetozyc sie na utatwienie awansu zawodowego i zwiekszenie odsetka kobiet na stanowiskach
kierowniczych.

4. Dobér uczestnikow szkolen bedzie prowadzony w sposéb umozliwiajgcy wziecie udziatu w
szkoleniach takze pracownikom niepetnosprawnym, spetniajgcym merytoryczne kryteria
kwalifikowalnosci uczestnikdw. Osoba odpowiedzialna za rekrutacje uczestnikdw szkolen u
danego Partnera, informuje Lidera (osobe odpowiedzialng za organizacje szkolenia) o
koniecznosci  zapewnienia udogodnien dla zgtoszonych na szkolenie oséb z
niepetnosprawnosciami.

5. W przypadku szkolen zamknietych, Lider przekazuje Partnerom, informacje o terminie
szkolenia oraz przewidywanej, zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie projektu, liczbie
miejsc na szkoleniu, przypadajgcych na pracownikéw danego Partnera. Informacja
przekazywana jest Partnerom do korica pierwszego miesigca w pétroczu, w ktérym odbedzie
sie szkolenie.

6. Partnerzy zamieszczajg w witrynie projektu, w terminie 2 tygodni od dnia otrzymania
zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 5, liste podstawowg osdb planowanych do
przeszkolenia oraz liste rezerwowg uczestnikdéw szkolenia, ktéra da mozliwos¢ realizacji
petnego zakresu projektu w przypadku wystgpienia wypadkow losowych.

7. Dwa tygodnie przed terminem szkolenia kazdy z Partnerow weryfikuje liste oséb planowanych
do przeszkolenia i potwierdza Liderowi jej aktualnos¢ lub zgtasza koniecznos$¢ zmiany
uczestnikdw i zamieszcza w witrynie projektu zaktualizowang liste oséb planowanych do
przeszkolenia.

8. W sytuacji wystgpienia wypadku losowego powodujgcego brak mozliwosci uczestniczenia w
szkoleniu, osoby potwierdzonej/zgtoszonej zgodnie z ust. 7, Partner niezwtocznie przekazuje
te informacje Liderowi, wskazujgc rownoczesnie osobe, ktdra wezmie udziat w szkoleniu z listy
rezerwowej. Zgtoszenie dokonywane jest w formie elektronicznej na adres szj@um.krakow.pl

najpdzniej na godzine przed rozpoczeciem szkolenia.

9. Osoba koordynujgca realizacje projektu u Partnera jest odpowiedzialna za przekazanie
Liderowi dokumentéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 2, wypetnionych i podpisanych przez
uczestnikdw szkolenia, bedgcych pracownikami danego Partnera, najpdiniej w dniu
rozpoczecia szkolenia.


mailto:szj@um.krakow.pl

10. W przypadku udziatu pracownikéw Partnera w szkoleniach otwartych, dopuszczalne jest
dostarczenie Liderowi dokumentéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 wraz z rozliczeniem kosztow
udziatu pracownikéw w szkoleniu.

§5
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem ........viieeneeeenen. i obowigzuje do czasu
zakonczenia projektu, tj. do 31.12.2018 r.

2. Regulamin jest dostepny w witrynie projektu oraz w wersji papierowej u Kierownika Projektu.

§6
ZAtACZNIKI

1. Deklaracja spetnienia kryteriéw rekrutacji dla danego szkolenia wraz z formularzem danych
uczestnika.
2. Oswiadczenie uczestnika projektu.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu rekrutacji uczestnikow szkolern w ramach projektu nr POWR.02.18.00-
0004/16 pn. ,Doskonalenie jakosci ustug administracyjnych istotnych dla prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej swiadczonych w gminach Krakdw, Biskupice, Skawina, Zabierzdéw, Jordandw i Libigz”

- WZOR -

Nr deklaracji :

DEKLARACJA SPEENIENIA KRYTERIOW REKRUTACJI DLA DANEGO SZKOLENIA
WRAZ Z FORMULARZEM DANYCH UCZESTNIKA
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* w przypadku pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa prosze wskazac réwniez nazwe komorki

organizacyjnej

Formularz danych uczestnika szkolenia

IMIE | NAZWISKO

PESEL
WYKSZTALCENIE [ ] | NIZSZE NIZ PODSTAWOWE
[ ]| PODSTAWOWE
[ ] | GIMNAZJALNE
[ ] | PONADGIMNAZJALNE
[ ]| poLICEALNE
[ ]| wvzsze
DANE KONTAKTOWE UCZESTNIKA
WOJEWODZTWO
POWIAT

GMINA




MIEJSCOWOSC

ULICA

NR BUDYNKU/NR LOKALU

TELEFON KONTAKTOWY

ADRES E-MAIL

SPELNIENIE KRYTERIOW REKRUTACII

UCZESTNIK ZATRUDNIONY W |:| POWIAZANYM TEMATYCZNIE ZE SWIADCZENIEM UStUG

URZEDZIE GMINY

PUBLICZNYCH W ZAKRESIE PODATKOW | OPLAT

LIDERA/PARTNERA NA

STANOWISKU [] | POWIAZANYM TEMATYCZNIE Z OBSZAREM ZARZADZANIA

NIERUCHOMOSCIAMI

|:| KOORDYNACYJNYM I/LUB ZARZADCZYM W OBSZARZE
DOSTEPU DO INFORMACII PUBLICZNEJ I/LUB OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

[ ]| WYMAGAJACYM BEZPOSREDNIEGO, CODZIENNEGO
KONTAKTU Z KLIENTAMI, W TYM PRACUJACY PRZY
TELEFONACH INFORMACYJNYCH URZEDOW W OBSZARACH
TEMATYCZNYCH OBStUGI PODATKOWEJ, ZARZADZANIA
NIERUCHOMOSCIAMI | OBSLUGI PRZEDSIEBIORCOW

STATUS UCZESTNIKA PROJEKTU W CHWILI PRZYSTAPIENIA DO PROJEKTU

OSOBA BEZDOMNA LUB DOTKNIETA [] []
WYKLUCZENIEM Z DOSTEPU DO MIESZKAN TAK NIE
OSOBA ZYJACA W GOSPODARSTWIE
SKtADAJACYM SIE Z JEDNEJ OSOBY [] []
DOROSLEJ | DZIECI POZOSTAJACYCH NA TAK NIE
UTRZYMANIU
OSOBA Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI mi= ]

TAK | NIE | ODMAWIAM PODANIA INFORMACII
0SOBA NALEZACA DO MNIEJSZOSCI
NARODOWEJ LUB ETNICZNEJ, MIGRANT, - L]
OSOBA OBCEGO POCHODZENIA TAK | NIE | ODMAWIAM PODANIA INFORMACII




OSOBA W INNEJ NIEKORZYSTNEJ SYTUACII
SPOLECZNEJ (INNEJ NIZ WYMIENIONE
POWYZEJ)

TAK

NIE

]

ODMAWIAM PODANIA INFORMACII

data, czytelny podpis uczestnika




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu rekrutacji uczestnikéw szkolern w ramach projektu nr POWR.02.18.00-

0004/16 pn. ,Doskonalenie jakosci ustug administracyjnych istotnych dla prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej swiadczonych w gminach Krakdw, Biskupice, Skawina, Zabierzdw, Jordandw i Libigz”

- WZOR -

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU

W zwigzku z przystgpieniem do projektu pn. ,Doskonalenie jakosci ustug administracyjnych istotnych

dla prowadzenia dziatalnosci gospodarczej $wiadczonych w gminach Krakéw, Biskupice, Skawina,

Zabierzow, Jordanow i Libigz”, o$wiadczam, 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.

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 pézn. zm.) — dane osobowe sg niezbedne dla realizacji Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014-2020 (PO WER) na podstawie:

1)

2)

w odniesieniu do zbioru Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj:

a)

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

rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego
rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 470),
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki
spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. poz. 1146, z

pdin. zm.);

w odniesieniu do zbioru Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje

programéw operacyjnych:

a)

rozporzgdzenia 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 Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy
ogoblne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego



Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006,

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajacego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006,

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

d) rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r.
ustanawiajacego szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych do
przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczgce
wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajacymi,
certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi (Dz. Urz. UE L 286 z 30.09.2014, str.
1).

3. Moje dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w celu realizacji projektu , Doskonalenie
jakosci ustug administracyjnych istotnych dla prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
$Swiadczonych w gminach Krakdéw, Biskupice, Skawina, Zabierzéw, Jordandw i Libigz”, w
szczegblnosci 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 oraz
beneficjentowi realizujgcemu projekt - Gminie Miejskiej Krakdw, Pl. Wszystkich Swietych 3-4,
31-004 Krakéw. Moje dane osobowe mogg zostaé przekazane podmiotom realizujgcym
badania ewaluacyjne na zlecenie Powierzajacego, Instytucji Posredniczacej lub beneficjenta.
Moje dane osobowe mogg zostac réwniez powierzone specjalistycznym firmom, realizujgcym
na zlecenie Powierzajgcego, Instytucji Posredniczacej oraz beneficjenta kontrole i audyt w
ramach PO WER. Moje dane osobowe w zakresie: imie, nazwisko, miejsce pracy, zostaty
powierzone do przetwarzania podmiotom, ktére na zlecenie beneficjenta uczestniczg w
realizacji projektu — wykonawcom szkolenia.

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 ciaggu trzech miesiecy po zakonczeniu udziatu w projekcie udostepnie dane dotyczace
mojego statusu na rynku pracy.

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

MIEJSCOWOSC | DATA CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU



