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REGULAMIN REKRUTACJI I UCZESTNICTWA W SZKOLENIACH
w ramach projektu pt. ,Modernizacja zarzadzania oraz Szkolenia podnoszace poziom
kompetencji urzedow gmin zrzeszonych w ZGRP”
Nr projektu UDA-POKL.05.02.01-00-006/10

§1

Przepisy ogélne

1. Regulamin okres$la zasady rekrutacji i uczestnictwa w bezptatnych szkoleniach realizo-
wanych w ramach projektu pt. ,,Modernizacja zarzadzania oraz Szkolenia podnoszace
poziom kompetencji urzedow gmin zrzeszonych w ZGRP”, zasady przyjmowania
zgloszen, procedury kwalifikowania beneficjentéw do udzialu w projekcie, zasady
uczestnictwa w szkoleniach oraz obowigzku uczestnikow szkolen.

1. Projekt jest realizowany przez Zwigzek Gmin Regionu Ptockiego w ramach Dziatania
5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzqdowej, Poddzialania 5.2.1
Modernizacja zarzqdzania w administracji samorzgdowej Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki. Projekt jest wspotfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Okres realizacji projektu: 01.08.2011 —31.12.2012.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a. Projekcie - nalezy przez to rozumie¢ projekt pt. ,,Modernizacja zarzadzania
oraz szkolenia podnoszace poziom kompetencji urzedéw gmin zrzeszonych w
ZGRP" realizowany w ramach Dziatania 5.2 Wzmocnienie potencjatu admini-
stracji samorzgdowej, Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzqdzania w admini-
stracji samorzgdowej Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, nr umowy o
dofinansowanie Projektu: UDA-POKL.05.02.01-00-006/10

b. Biurze Projektu - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zwigzku Gmin regionu Ptoc-
kiego, ul. Kobylinskiego 6, 09-400 Plock, adres do korespondencji: ul. Zgle-
nickiego 42, Budynek S, 09-411 Ptock. Biuro Projektu czynne jest:

* poniedzialek, wtorek, sroda, czwartek w godzinach: 8.00 — 16.00
* pigtek w godzinach: 8.00 — 14.45

c. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w
szkoleniach w ramach projektu pt. ,,Modernizacja zarzadzania oraz Szkolenia
podnoszace poziom kompetencji urzegdéw gmin zrzeszonych w ZGRP”

§2

Cele projektu i postanowienia programowo — organizacyjne

1. Niniejszy projekt jest programem dotyczacym modernizacji zarzadzania oraz szkolen
podnoszacych poziom kompetencji Urzedow Gmin zrzeszonych w ZGRP.

2. Celem og6lnym Projektu jest objecie wsparciem 331 pracownikéw Urzedow Gmin
zrzeszonych w ZGRP, w tym 180 oséb z terenow wiejskich.

3. Celami szczegdtowymi sa:

a. poprawa jakos$ci obstugi klienta poprzez wdrozenie optymalnych modeli kon-
sultacji spotecznych i wspodtpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz mie-
rzenia satysfakcji klientow,
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b. zwickszenie stopnia integracji procesOw kierowania realizacjg zadan JST po-
przez wdrozenie optymalnych modeli zarzadzania oraz planowania,

c. wypracowanie jednolitych rozwigzan organizacyjnych i standardow jakosci re-
alizacji zadan publicznych w drodze wymiany wiedzy 1 do§wiadczen (benchle-
arning) mi¢dzy projektodawcami,

d. podniesienie poziomu wiedzy i umiej¢tnosci pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i pomocniczych w zakresie stosowania objgtych
projektem optymalnych model, procedur, metod oraz informatycznych narze-
dzi zarzadzania procesami realizacji zadan JST.

4. Udziat w projekcie jest dobrowolny i bezptatny.
5. W przypadkach uzasadnionych harmonogram realizowanych zaje¢ szkoleniowych
moze ulec zmianie.

§3

Zakres szkolen oferowanych w projekcie

Beneficjenci Projektu moga korzysta¢é ze szkolen, ktérych celem jest podniesienie
kompetencji zawodowych. Szkolenia zostaty podzielone na 6 modutow tematycznych:
1. Szkolenia komputerowe:
a. Archiwizacja dokumentoéw
b. Zintegrowany system obiegu dokumentow
c. Program ,,Platnik”
d. Ogtaszanie aktéw prawnych oraz zbiorow przepiséw gminnych i prawa miejscowego
w formie elektronicznej (warsztaty)
e. E—urzad
2. Szkolenia finansowe:
a. Zasady rachunkowosci i sprawozdawczos$ci budzetowej
b. Rozwigzywanie problemow praktycznych przy udzielaniu zaméwien publicznych
c. Wymiar podatku rolnego, lesnego od nieruchomosci
d. Prawo budzetowe w JST
e. Dyscyplina finansoéw publicznych oraz kara za jej naruszenie
3. Szkolenia menadzerskie
a. Skuteczna komunikacja z klientem urzedu w kontakcie bezposrednim oraz za
posrednictwem telefonu lub internetu (e-mail, czat, itd.)
b. Profesjonalna obstuga mieszkancow
c. Techniki autoprezentacji 1 wystapien publicznych
d. Efektywne zarzadzanie zasobami ludzkimi w urzedzie
e. Efektywne zarzadzanie czasem w pracy
f. Zjawisko stresu i metody przeciwdzialania
g. Trening tworczego rozwigzywania problemow
h. Komunikacja wewngetrzna w urzedzie z zastosowaniem metod PR (PR wewnetrzny)
4. Szkolenia z zakresu prawa:
a. Kodeks postepowania administracyjnego
b. Prawo pracy w administracji publicznej
c. Kontrola i audyt w urzedzie
d. Ochrona danych osobowych w JST
e. Zarzadzanie kryzysowe
f. Gospodarka wodno -§ciekowa
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g. Stosowanie instrukcji kancelaryjne;j
h. Ustawa prawo ochrony $rodowiska
1. Zagospodarowanie przestrzenne
j. Postepowanie egzekucyjne w administracji
k. Zrodta prawa — pojecie i klasyfikacja; zrodta prawa powszechnie obowiazujacego,
miejscowego 1 wewnetrznego
|. Zasady tworzenia i opiniowania prawa miejscowego oraz innych aktow prawnych
wydawanych przez JST, w tym tryb podejmowanych ustaw i zasady ich oglaszania
1. FIDIC oraz prawo budowlane
5. Szkolenia z zakresu zarzadzania funduszami unijnymi:
a. Prawo wspodlnotowe
b. Obstuga inwestora w JST
c. Rozliczanie projektow dofinansowanych z UE
d. Przygotowanie projektéw dofinansowanych z UE
e. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi
f. Zarzadzanie procesami inwestycyjnymi
g. Partnerstwo publiczno — prywatne
6. Ogolne szkolenia komputerowe.

Szczegolowe informacje na temat szkolen mozna uzyskaé w biurze projektu lub pod
numerem tel. 24 366 03 06 lub 24 366 03 05. Informacje o projekcie znajdujg si¢ takze na
stornie internetowej www.zgrp.pl.

§4

Proces rekrutacji

1. Uczestnikami szkolen w ramach projektu sg pracownicy Urzedow Gmin zrzeszonych
w ZGRP zatrudnieni zgodnie z art. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 roku. Osoby chetne do wzigcia udziatu w szkoleniach realizowa-
nych w ramach Projektu zglaszaja potrzebe szkoleniowa do wyznaczonych w Urze-
dach Gmin pracownikéw. Na tej podstawie kazdy Urzad Gminy tworzy zbiorcze ze-
stawienie potrzeb szkoleniowych zaakceptowane przez Wojta/ Burmistrza/ Prezydenta
1 przekazuje je do biura projektu. Na podstawie zgloszonych potrzeb szkoleniowych
oraz z uwzglednieniem profilu pracownikow Urzg¢doéw Gmin (kadra zarzadzajaca, oso-
by w wieku powyzej 45 roku zycia, pozostali urzednicy) biuro projektu prowadzi pro-
ces rekrutacji na poszczegdlne moduty tematyczne. Harmonogram rekrutacji jest uza-
lezniony od postgpowan wynikajacych z wylonienia wykonawcoéw poszczegodlnych
modutow szkoleniowych.

2. Rekrutacja bedzie prowadzona zgodnie z polityka rownych szans.

3. Do kazdego modutu szkoleniowego kwalifikowane bedg osoby na liste rezerwowa. Li-
sty uczestnikow oraz listy rezerwowe kazdorazowo beda akceptowane przez Dyrekto-
ra Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego i1 zamieszczane na stronie internetowej
www.zgrp.pl

4. O zakwalifikowaniu si¢ pracownikéw Urzedow Gmin na poszczegdlne szkolenia in-
formowane beda osoby wyznaczone przez poszczegolne Urzgdy do kontaktu z biurem
projektu. Warunkiem uczestnictwa w szkoleniach jest dostarczenie lub przestanie ory-
ginatow nastepujacych dokumentdéw do biura projektu:

a. formularza rekrutacyjnego,
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b. os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
c. zaswiadczenia o zatrudnieniu,
w terminie 5 dni roboczych od dnia poinformowania Urzegdu Gminy o
zakwalifikowaniu si¢ danego pracownika na dane szkolenie. Wzory dokumentéw
niezbednych do zgloszenia uczestnictwa w projekcie bedzie mozna uzyska¢ w biurze
projektu lub pobra¢ ze strony internetowej www.zgrp.pl. Jezeli dana osoba zostanie
zakwalifikowana do wigcej] niz jednego modutu szkoleniowego, dokumenty
rekrutacyjne przedktada tylko raz, podczas rekrutacji na pierwszy modul, przy czym
uczestnictwo w kolejnych modutach szkoleniowych potwierdza o$wiadczeniem.
5. Osoby, ktore nie przedloza we wskazanym terminie wymaganych dokumentéw rekru-
tacyjnych, nie beda brane pod uwage w dalszym procesie rekrutacji.
6. Osoby zakwalifikowane do udziatu w projekcie, maja prawo do rezygnacji z uczest-
nictwa w szkoleniach, o czym sg zobowigzane poinformowac¢ w ciggu 3 dni roboczych
od dnia otrzymania informacji o terminie szkolenia.

§5

Ogolne zasady uczestnictwa w szkoleniach w ramach Projektu

1. Szkolenia beda odbywac si¢ w godzinach pracy uczestnikow.
2. Szkolenia beda odbywac¢ si¢ w wyznaczonych miejscach na terenie ZGRP.
3. Poza merytoryczng formg szkolenia, w ramach szkolenia kazdy uczestnik ma zapew-

nione bezptatne wyzywienie, obstuge logistyczng oraz materiaty szkoleniowe.

4. Osoby zakwalifikowane na szkolenia, ktorym ustalony przez ZGRP termin zaj¢¢ nie
bedzie odpowiadat, maja mozliwos$ci przepisania si¢ do innej grupy za zgoda koordy-
natora projektu (pod warunkiem, ze inna grupa zostanie utworzona)

5. Osoby, ktore nie zostaly zakwalifikowane na szkolenia, zostang wpisane na liste rezer-
wowa. W przypadku rezygnacji ze szkolen osoby zakwalifikowanej we wczesniej-
szym terminie, osoby z listy rezerwowej majg prawo wstapi¢ w miejsce osob rezygnu-
jacych wedlug kolejnosci, w jakiej znajduja si¢ na liscie rezerwowe;.

6. Warunkiem ukonczenia szkolenia 1 uzyskania za§wiadczenia - certyfikatu o ukoncze-
niu szkolenia jest pozytywny wynik z koncowego testu wiedzy.

§6

Obowiazki uczestnikow szkolen w ramach Projektu

1. Udzial w szkoleniach jest obowigzkowy. Uczestnik zobowigzuje si¢ do regularnego
uczestnictwa w zajeciach. Uczestnik potwierdza kazdorazowo swoja obecnos¢ wila-
snorgcznym podpisem na liscie obecnosci 1 punktualnie stawia si¢ na zajecia.

2. Kazdy uczestnik Projektu zobowigzuje si¢ do:

a. Zapoznania z trescig niniejszego Regulaminu 1 poswiadczenia tego faktu w
formie o§wiadczenia,

b. Wypehienia deklaracji uczestnictwa w projekcie — odmowa podpisania dekla-
racji uczestnictwa w projekcie bedzie réwnoznaczna z rezygnacja z udzialu w
projekcie;

c. Ztozenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobo-
wych i wykorzystanie wizerunku,

d. Pisemnego potwierdzania otrzymania wyzywienia podczas szkolenia oraz ma-
terialow dydaktycznych,
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e. Udzielania wszelkich informacji zwigzanych z uczestnictwem w Projekcie In-
stytucjom Zewngtrznym zaangazowanym w realizacj¢ Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki

3. ZGRP wyjatkowo dopuszcza nieobecnos$¢ spowodowang wypadkami losowymi uspra-
wiedliwiang na zasadzie przepisow Kodeksu Pracy w terminie 7 dni od daty zaistnie-
nia zdarzenia.

4. Uczestnik jest zobowigzany do powiadamiania biura projektu o jakichkolwiek zmia-
nach sytuacji zyciowych zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu (np. zmiana miej-
sca pracy, zmiana miejsca zamieszkania, choroba lub wyjazd uniemozliwiajace
uczestnictwo w szkoleniu, itp.).

5. Uczestnicy szkolen sg zobowigzani do podania wszelkich informacji niezbednych do
wypetnienia formularza Podsystemu Europejskiego Funduszu Spotecznego (PEFS)
stanowigcego wymog realizacji szkolenia finansowanego z EFS. Jednocze$nie uczest-
nicy sktadajg o§wiadczenie o prawdziwosci podawanych informacji.

6. W celu weryfikacji sytuacji uczestnikow projektu oraz skutecznosci dziatan projektu
po zakonczeniu jego realizacji, uczestnicy szkolen sg zobowigzani do udziatu w syste-
mie monitoringu obowigzujacego w projekcie, a w szczegdlnosci wypelniania wszel-
kich ankiet ewaluacyjnych oraz testow wiedzy na réznych etapach szkolen.

§7

Zwrot kosztow dojazdu

Uczestnicy we wlasnym zakresie organizuja dojazd na szkolenia. Organizator szkolenia jest
zobowigzany zwroci¢ uczestnikom szkolenia koszty dojazdu wg ustalonej we wniosku o
dofinansowanie stawki: 1,50 zt za km (do 20 km). Zwrot bedzie dokonywany na podstawie
list obecnosci 1 innych niezbednych deklaracji/ o§wiadczen.

§8

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpo-
wiednie reguty i zasady wynikajace z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, a takze
przepisy wynikajac z wlasciwych aktoéw prawa wspdlnotowego 1 polskiego, w szcze-
g6Inosci ustawy o ochronie danych osobowych.

2. W sprawach spornych decyzje podejmuje Zarzad ZGRP.

3. Regulamin obowigzuje w catym okresie realizacji projektu pt. ,,Modernizacja zarza-

dzania oraz Szkolenia podnoszace poziom kompetencji urzedéw gmin zrzeszonych w
ZGRP”.
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