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REGULAMIN
REKRUTACJI | UCZESTNICTWA 250
JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO
W RAMACH PROJEKTU

»Przygotowanie jednostek samorzadu terytorialnego do
stosowania Wspodlnej Metody Oceny (CAF) w procesie
mierzenia potencjatu i dokonan poprzez szkolenia
pracownikéw i pomoc doradcz3y”

Poznan, styczen 2011 r.

- Biuro Partnera Projektu
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Preambuta

Niniejszy regulamin zostat przygotowany na potrzeby projektu ,Przygotowanie jednostek samorzgdu
terytorialnego do stosowania Wspdinej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjatu
i dokonan poprzez szkolenia pracownikéw i pomoc doradczg” realizowanego w dwdch etapach.
Pierwszy etap projektu miat charakter pilotazu i skierowany byt do 80 jednostek samorzgdu
terytorialnego. Wsparcie pilotazowe dla 80 jednostek samorzgdu zostato zrealizowane w 2010 r. Drugi
etap projektu realizowany bedzie w roku 2011 i zostanie skierowany do 250 jednostek samorzadu
terytorialnego. Niniejszy regulamin okresla zasady rekrutacji i uczestnictwa jednostek samorzadu
terytorialnego w drugim etapie projektu.

§1
Postanowienia ogdlne
Uzyte w regulaminie sformutowania oznaczaja:

1) Projekt — projekt ,Przygotowanie jednostek samorzgdu terytorialnego do stosowania Wspoinej
Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjatu i dokonan poprzez szkolenia pracownikow
i pomoc doradczg” nr KSI POKL.05.02.02-00-002/09 realizowany w ramach Priorytetu V. ,Dobre
zarzgdzanie”, Dziatania 5.2 ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzgdowej’, Poddziatania
5.2.2 ,Systemowe wsparcie funkcjonowania administracji samorzgdowe;j”.

2) Urzad - urzad jednostki samorzgdu terytorialnego (jst) objetej wsparciem.

3) Partnerstwo - zwigzek partnerski, zawigzany na rzecz realizacji projektu, pomiedzy
Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji (MSWiA — Lider Partnerstwa) i F5 Konsulting
Sp. z 0.0. (Partner).

4) Lider Partnerstwa — Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, ul Batorego 5, Warszawa.

5) Partner — F5 Konsulting Sp. z 0.0., ul. Skladowa 5, 61-897 Poznan.

6) Uczestnik projektu — pracownik urzedu uczestniczacy w szkoleniach i warsztatach
zaplanowanych do realizacji w ramach projektu.

7) Biuro Partnera Projektu — siedziba F5 Konsulting Sp. z 0.0., ul. Sktadowa 5, 61-897 Poznan.

§2
Beneficjenci projektu

1. Grupe docelowg projektu stanowi 250 jednostek samorzadu terytorialnego z terenu catej Polski
oraz pracownicy i pracownice tych jednostek. Wsparcie w ramach projektu kierowane jest
w szczegolnosci do jednostek z wojewddztw: kujawsko-pomorskiego, lubelskiego, tddzkiego,
matopolskiego, mazowieckiego, podkarpackiego, podlaskiego, $lgskiego, $Swietokrzyskiego,
wielkopolskiego, w ktorych wskaznik dochodéw podatkowych na 1 mieszkanca wyrazony
procentowo jako relacja w stosunku do wskaznika Gg dla gminy oraz Pp dla powiatu, stanowigcy
podstawe do wyliczenia rocznych kwot czesci wyrbwnawczej subwencji ogolnej i wptat na 2011

rok, ksztattuje sie na poziomie ponizej 50%.

- Biuro Partnera Projektu
[ F5 Konsulting Sp. z o.0.
Fskonsulting ul. Sktadowa 5, 61-897 Poznan
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2. W projekcie NIE moga uczestniczy¢ urzedy, ktore otrzymaty wsparcie w ramach konkurséw
MSWiA: 3/POKL/5.2.1/2008, 2/POKL/5.2.1/2009 oraz 2/POKL/5.2.1/2010.
3. Wybdr urzedow do udziatu w projekcie zostanie dokonany przez Partnera we wspétpracy
z Liderem Partnerstwa przy uwzglednieniu nastepujgcych kryteriow:
1) mozliwos¢ tworzenia ,wysp jakosci” w danym wojewodztwie, tj. bliskie oraz réwnomierne
roztozenie terytorialne urzedéw jednostek samorzgdu terytorialnego, ktore przyczyni sie do
powstania efektu synergii w regionie;

2) weczesniejsze dziatania urzedéw podejmowane w obszarze zarzgdzania jakoscia.

§3

Charakter wsparcia oferowanego w projekcie

1. W ramach projektu przewidziano wsparcie dla urzedéw w postaci zakresie przeprowadzenia
samooceny wedlug metody CAF oraz doradztwo dotyczgce ustalenia dziatah doskonalgcych,
podstaw zarzgdzania projektem i monitoringu projektu. Wsparcie udzielone urzedom obejmie:

1) 1-dniowe warsztaty dla kierownictwa urzedéw nt. metody CAF,

N

2-dniowe szkolenie specjalistyczne,

w

)
)
) 7 godz. konsultacji wstepnych dla kierownictwa urzedu,
)

N

2-dniowe warsztaty inicjujgce nt. metody CAF oraz na temat sposobu prowadzenia

samooceny dla cztonkéw zespotu samooceny powotanych w urzedzie,

5) 16 godz. konsultacji dla kazdego urzedu wspierajgcych samoocene indywidualng czionkéw
zespotu samooceny,

6) 8-godz. warsztaty uzgadniajgce wyniki samooceny,

7) 2 godz. konsultacji dla kazdego urzedu z zakresu opracowania sprawozdania z wynikow
samooceny,

8) 4 godz. konsultacji dla kazdego urzedu z zakresu ustalania priorytetéw dziatan
doskonalacych, podstaw zarzgdzania projektem, sposobu monitoringu projektu.

Szczegotowy opis ustug szkoleniowo-doradczych znajduje sie w ,Informatorze dla urzedow”

stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4
Zasady rekrutaciji

1. Rekrutacje urzedéw do udziatu w projekcie prowadzi Partner w Biurze Partnera Projektu
z siedzibg w Poznaniu, przy ul. Sktadowej 5. Biuro Partnera Projektu czynne jest od poniedziatku
do pigtku, w godzinach od 8:00 do 16:00.

2. Decyzje o zakwalifikowaniu urzedu do projektu podejmuje Lider Partnerstwa na podstawie
rekomendacji Partnera, biorgc pod uwage:
1) spelnienie przez urzad warunkéw okreslonych w § 2,

2) limit miejsc.

- Biuro Partnera Projektu
[ F5 Konsulting Sp. z o.0.
Fskonsulting ul. Sktadowa 5, 61-897 Poznan
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3. W przypadku podjecia decyzji o przystapieniu do projektu, urzad jest zobowigzany do przestania
deklaracji udziatu w projekcie (zatgcznik nr 4), ktorej formalne ziozenie jest niezbedne do
zakwalifikowania urzedu jako jednostki zainteresowanej udziatem w projekcie.

4. Deklaracje nalezy przestaé w pierwszej kolejnosci faksem pod numer 061 853 02 95 lub
mailowo na adres: malgorzata.pawlowska@f5.pl, po czym w oryginale pocztg tradycyjng na
adres: F5 Konsulting Sp. z o0.0., ul. Skladowa 5, 61-897 Poznan.

5. Odestanie podpisanej deklaracji na wskazany adres oraz numer faksu bedzie stanowi¢ formalne
potwierdzenie gotowosci urzedu do udziatu w projekcie.

6. Partner jest odpowiedzialny za prowadzenie listy urzedéw zakwalifikowanych do udziatu
w projekcie oraz listy rezerwowej jednostek, ktore nie zakwalifikowaty sie do projektu
z powodu braku miejsc lub niespetnienia zatozen projektu okreslonych w §2.

7. Urzedy z list rezerwowych zostang wigczone do uczestnictwa w projekcie w przypadku rezygnac;ji
lub niedopetnienia warunkéw udziatlu w projekcie urzedéw wczesniej zakwalifikowanych.
O zakwalifikowaniu do udziatu w projekcie urzedéw z listy rezerwowej zadecydujg kryteria
opisane w § 2.

8. Rekrutacja urzedoéw do udziatu w projekcie bedzie przebiegata w dwdch turach, poczynajgc od
1 marca 2011 r. az do momentu wyczerpania wolnych miejsc.

9. Do udzialu w | turze projektu (na podstawie wynikow | tury rekrutacji) przyjetych zostanie
maksymalnie 175 urzedéw z wojewddztw, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 1) niniejszego paragrafu.
O zakwalifikowaniu sie do | grupy urzedoéw objetych wsparciem bedzie decydowac spetnienie
warunkow opisanych w § 2 oraz kolejnos¢ zgtoszen.

10. Do udziatu w projekcie w Il turze projektu (na podstawie wynikéw Il tury rekrutacji) przyjetych
zostanie maksymalnie 75 urzedoéw z wojewoédztw, o kidérych mowa w ust. 12 pkt 2) niniejszego
paragrafu. O zakwalifikowaniu sie do Il grupy urzedéw objetych wsparciem bedzie decydowaé
spetnienie warunkéw opisanych w §2 oraz kolejnos¢ zgtoszen.

11. Rekrutacja zostanie przeprowadzona zgodnie z politykg réwnych szans.

12. Rekrutacja urzedéw do projektu wsparta zostanie poprzez organizacje spotkan promocyjno-
rekrutacyjnych, realizowanych w 2 turach, odpowiadajgcych turom rekrutac;ji:

1) | tura spotkan zrealizowana zostanie na terenie wojewddztw: lubelskiego, t6dzkiego,
mazowieckiego, podkarpackiego i Swietokrzyskiego. Zgodnie z listg gmin i powiatow
spetniajgcych kryteria udzialu w projekcie w wojewoddztwach tych znajduje sie ok. 70%
wszystkich urzedéw (gminy i powiatowych), ktére spetniajg kryteria udziatu w projekcie. Na
terenie ww. wojewodztw w marcu oraz kwietniu 2011 r. zorganizowanych zostanie fgcznie 8
spotkan promocyjno-rekrutacyjnych.

2) I tura spotkan zrealizowana zostanie na terenie wojewddztw: podlaskiego, matopolskiego,
Slaskiego, kujawsko-pomorskiego i wielkopolskiego. Zgodnie z listag gmin i powiatéw
spetniajgcych kryteria udziatu w projekcie w wojewddztwach tych znajduje sie ok. 30%

wszystkich urzedéw (gminy i powiatowych), ktére spetniajg kryteria udziatu w projekcie. Na

- Biuro Partnera Projektu
[ F5 Konsulting Sp. z o.0.
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terenie ww. wojewoddztw na przetomie czerwca i lipca 2011 r. zorganizowane zostang
4 spotkania promocyjno-rekrutacyjne.
13. Szczegotowe informacje o:

1) miejscach spotkan promocyjno-rekrutacyjnych,

2) terminach spotkan,

3) zasadach zgtaszania przedstawicieli urzedéw do udziatu w spotkaniach,

bedg na biezgco zamieszczane na stronie Lidera Partnerstwa pod adresem:

www.administracja.mswia.gov.pl.

14. Urzedy z wojewddztw, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 1) niniejszego paragrafu, niezakwalifikowane
do udziatu w projekcie na podstawie wynikoéw | tury rekrutacji, wpisane na liste rezerwowg, beda
mogty wzig¢ udziat w Il turze wdrozenia CAF, pod warunkiem braku wyczerpania dostepnych
miejsc przez urzedy z wojewddztw, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 2) niniejszego paragrafu.

15. Po otrzymaniu ze strony Partnerstwa informacji o zakwalifikowaniu do projektu, z urzedem
podpisana zostanie umowa wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do niniejszego
regulaminu, okre$lajgca doktadne zasady wspoétpracy miedzy Partnerstwem a urzedem.

Podpisanie umowy jest ostatecznym potwierdzeniem uczestnictwa urzedu w projekcie.

§5
Zobowiagzania Urzedu

1. Urzad zobowigzuje sie do realizacji petnego cyklu spotkan konsultacyjnych i szkoleniowych
przewidzianych do realizacji w ramach projektu.

2. Urzad zapewni w projekcie udziat minimum 50% kobiet w zespole samooceny i grupach
szkoleniowych.

3. Urzad zobowigzuje sie do:

1) wyznaczenia Koordynatora CAF oraz osoby wspierajgcej prace koordynatora CAF,

2) powotania zespotu samooceny maksymalnie reprezentatywnego (pracownicy réznych dziatow,
wykonujgcy rézne funkcje, posiadajgcy rézne doswiadczenia, dziatajgcy na réznych
szczeblach organizacji, o réznym stazu) przy uwzglednieniu polityki rownosci szans,

3) przeprowadzenia samooceny,

4) przestania do Biura Projektu wersji elektronicznych dokumentéw wypracowanych
we wspotpracy z Partnerem w ramach realizacji poszczegoélnych dziatan w projekcie, w tym
m.in.: zarzadzenia o powotaniu koordynatora CAF oraz osoby wspierajgcej, zarzadzenia
0 powotaniu zespotu samooceny, planu komunikacji, sprawozdania z wynikéw samooceny.

4. Kierownictwo i pracownicy urzeddw wezmg czynny udziat w spotkaniach, szkoleniach
i warsztatach.
5. Urzad zapewni odpowiednig liczbe uczestnikow spotkan, szkolen i warsztatéw — liczebno$¢ grup

szkoleniowych wskazana zostata w ,Informatorze dla urzedéw” (zatgcznik nr 1 do niniejszego

- Biuro Partnera Projektu
[ F5 Konsulting Sp. z o.0.
Fskonsulting ul. Sktadowa 5, 61-897 Poznan
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regulaminu), ponadto dodatkowo bedzie wskazywana kazdorazowo w programie szkolen lub
warsztatow.

6. W przypadku braku mozliwosci uczestniczenia ktéregokolwiek z oddelegowanych pracownikéw
w szkoleniu/warsztacie urzgd wyznaczy na jego miejsce zastepstwo. W przypadku braku osoby
na zastepstwo urzad jest zobowigzany poinformowac¢ telefoniczne/mailowo o zaistniatym fakcie
Partnera na 2 dni robocze przed rozpoczeciem pierwszego dnia szkolenia/warsztatu.

7. Uczestnicy szkolehh sg zobowigzani do udzialu we wszystkich dniach szkolenia/warsztatu
w liczbie dni/godzin okreslonym kazdorazowo w agendzie spotkania. Nieusprawiedliwiona
nieobecnos¢ pracownika urzedu bedzie skutkowa¢ obowigzkiem zwrotu przez urzad kosztu
wyzywienia, czesci kosztow wynagrodzenia trenera oraz wynajmu sali, ktére przypadty na te
osobe.

8. Urzad zobowigzuje sie do dotrzymywania ustalonych z Partnerem terminéw dziatan szkoleniowo-
doradczych okreslonych w harmonogramie zadan w projekcie, zamieszonym w ,Informatorze dla
urzedow” (zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

9. Urzad zobowigzuje sie do przekazania Partnerowi maksymalnie w terminie do 7 dni roboczych
przed rozpoczeciem sie pierwszego dnia kazdego szkolenia kompletnie wypetionych formularzy
zgtoszeniowych uczestnikéw, ich zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz formularza
instytucji i potwierdzenia zatrudnienia w urzedzie uczestnikdow szkolen (zatgczniki nr 3 oraz nr 4
do niniejszego regulaminu).

10. Urzad zobowigzuje sie do zagwarantowania warunkéw koniecznych do zapewnienia
kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach projektu, zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego w tym zakresie, to jest: kierowania do udziatu w projekcie wytgcznie pracownikéw
urzedu oraz wspotpracy z Partnerstwem w zakresie gromadzenia dokumentacji potwierdzajgcej
kwalifikowalnos¢ wydatkéow, w tym formularzy zgtoszeniowych (zatgczniki nr 3 oraz nr 4 do

niniejszego regulaminu).

§6
Obowiazki i prawa uczestnika projektu

1. Uczestnik projektu akceptuje zasady udziatu w projekcie, co poswiadcza osobiscie podpisem na
formularzu zgtoszeniowym oraz os$wiadczeniu o zgodzie na udostepnianie i przetwarzanie
danych osobowych (zatgcznik nr 3).

2. Uczestnik projektu jest zobowigzany do podpisania listy obecnosci oraz wypetnienia ankiet
ewaluacyjnych, prowadzonych w ramach projektu.

Uczestnik projektu potwierdza prawdziwos$¢ danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych.

Uczestnicy, ktorzy ukohczg: 1-dniowe warsztaty dla kierownictwa urzeddéw, 2-dniowe szkolenia
specjalistyczne oraz 2-dniowe warsztaty inicjujgce nt. metody CAF oraz sposobu prowadzenia
samooceny, bedg uprawnieni do otrzymania zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia/warsztatow.
Warunkiem ukonczenia szkolenia/warsztatow i otrzymania zaswiadczenia jest obecnosc

uczestnika projektu na co najmniej 80% zajec.

- Biuro Partnera Projektu
[ F5 Konsulting Sp. z o.0.
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5. Uczestnik projektu ma prawo do wgladu i poprawiania swoich danych osobowych, przekazanych
Partnerstwu, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U.
z 2002 r. nr 101, poz. 926, ze zm.

§7
Koszt uczestnictwa

1. Urzad uczestniczy w projekcie nieodpfatnie.

2. Urzad pokrywa kazdorazowo koszty dojazdu pracownikéw na szkolenia/warsztaty organizowane
poza siedzibg urzedu oraz koszty ewentualnych noclegéw pracownikéw, za wyjgtkiem kosztow
noclegu dla uczestnikdw 2-szkolen specjalistycznych organizowanych w formie wyjazdowej do
osrodkéw szkoleniowych wskazanych przez Partnera oraz wybranych w oparciu o preferencje

urzeddéw z danego regionu.

§8

Zasady rezygnaciji lub wykluczenia Urzedu z projektu.

1. W przypadku rezygnacji z udziatu w projekcie przed rozpoczeciem realizacji ustug szkoleniowo-
doradczych, urzad jest zobowigzany do poinformowania Partnera o zaistniatym fakcie oficjalnym
pismem ze wskazaniem powodu rezygnacji — w pierwszej kolejnosci faksem pod numer 061 853
02 95 lub mailowo na adres: malgorzata.pawlowska@f5.pl, po czym w oryginale pocztg
tradycyjng na adres: F5 Konsulting Sp. z 0.0., ul. Skladowa 5, 61-897 Poznan, w terminie co
najmniej 10 dni przed rozpoczeciem pierwszych dziatan szkoleniowo-doradczych. Partner jest
zobowigzany do poinformowania Lidera Partnerstwa o rezygnacji urzedu z udziatu w projekcie.

2. Na miejsce urzedu rezygnujgcego z udziatu w projekcie zostanie zakwalifikowany pierwszy urzad
z listy rezerwowej zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4 ust 7.

3. Poinformowanie Partnera o rezygnacji urzedu z projektu po rozpoczeciu pierwszych dziatah
szkoleniowo-doradczych (szkolenia/warsztaty/konsultacje) przyczyni si¢ do:

1) natozenia na urzad kary finansowej w trybie okreslonym w umowie.

2) wykreslenia urzedu z listy urzedow objetych wsparciem.

§9
Postanowienia koncowe

1. Regulamin obowigzuje od 1 stycznia 2011 r. do 31 grudnia 2011 r.
Partner zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany regulaminu.

3. Regulamin jest dostepny na stronie internetowej Partnera pod adresem: www.f5.pl oraz na stronie
Lidera Partnerstwa pod adresem: www.administracja.mswia.gov.pl.

4. Osobg do kontaktu 2z ramienia Partnera jest Malgorzata Pawlowska, e-mail:
malgorzata.pawlowska@f5.pl, telefon: 061/ 856 69 64, ul. Sktadowa 5, 61-897 Poznan.

- Biuro Partnera Projektu
[ F5 Konsulting Sp. z o.0.
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Projekt jest wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

5. W przypadkach sporéw i zaistnienia sytuacji nieujetych w regulaminie decyzje ostateczng
podejmuje Partner w uzgodnieniu z Liderem Partnerstwa na podstawie zatozen projektu oraz

wytycznych Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Integralng czes¢ niniejszego regulaminu stanowig zataczniki:
1. Informator dla urzedéw (zatgcznik nr 1),

Formularz zgtoszeniowy instytucji (zatgcznik nr 2),

Formularz zgtoszeniowy uczestnika (zatgcznik nr 3),

Wzor deklaracji udziatu w projekcie (zatgcznik nr 4).

o > 0N

Wzor umowy (zatgcznik nr 5).
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