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REGULAMIN UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

~Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansa na lepsza administracje” realizowanym w
ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Priorytet V Dobre rzadzenie, Dzialanie 5.2 Wzmocnienie potencjalu administraciji
samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1 Modemizacja zarzadzania w administraciji
samorzadowej

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy regulamin zostat sporzadzony zgodnie z zatwierdzonym do realizacji
przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji Whioskiem
o dofinansowanie projektu pn. ,Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansg na
lepsza administracje”.

2. Projekt pn. ,Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansa na lepsza administracje”
jest wspotfinansowany przez Unie Europejska ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
2007-2013, Priorytet V Dobre rzgdzenie, Dziatanie 5.2 Wzmocnienie
potencjatu administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1 Modemizacja
zarzgdzania w administracji samorzgdowey.

3. Celem gtéwnym projektu jest podniesienie jakoSci ustug publicznych
$wiadczonych przez Urzad Miasta Szczecin.

4. Projekt realizowany jest w okresie od dnia 01 lipca 2010 roku do dnia
29 lutego 2012 roku.

5. Swoim zakresem projekt obejmuje realizacje 3 zadar merytorycznych:

1) Wdrozenie procedury konsultacji spotecznych;
2) Realizacja szkolen w oparciu o wiasng analize potrzeb;
3) Widrozenie systemu rozwoju kompetencji kadr. "

6. W ramach Zadania wymienionego w ust. 5 pkt 1 planowane jest opracowania
procedury sposobu przeprowadzania konsultacji spotecznych spraw waznych
dla Gminy, przeprowadzenie szkolenia z zakresu konsultacji spotecznych oraz
przeprowadzenie pilotazowych konsultacji spotecznych jednej sprawy waznej
dla Gminy celem przetestowania w praktyce nowej procedury.

7. W ramach Zadania o ktérym mowa w ust. 5 pkt 2 planowane jest
zrealizowanie 25 blokéw szkoleniowych (w sumie 616 godzin szkolen),
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szkolenie e-learningowe oraz szkolenie z Zarzgdzania projektami wg Metodyki
Prince 2.

8. Wszystkie szkolenia realizowane w ramach projektu adresowane sa do
urzednikow — pracownikéw Urzedu Miasta Szczecin. Zakres tematyczny
szkolen przygotowany zostat w oparciu o zgtaszane w 2009 roku potrzeby
szkoleniowe przez poszczegoine Wydziaty/Biura — jednostki organizacyjne UM
Szczecin.

9. W ramach Zadania o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3 planowane jest wdrozenie
systemu rozwoju kompetenciji kadr, ktéry w przysztosci umozliwi kompleksowe
okre$lanie potrzeb szkoleniowych oraz przygotowywanie harmonogramu
szkolen.

10.Uczestnikami projektu, zgodnie z jego zatozeniami, mogg by¢ urzednicy —
pracownicy Urzedu Miasta Szczecin zatrudnieni na podstawie umowy o prace.

§2
WDROZENIE PROCEDURY KONSULTACJI SPOLECZNYCH

1. W ramach realizacji Zadania o ktérym mowa w § 1 ust. 5 pkt 1 opracowana
zostanie procedura sposobu prowadzenia konsultacji spotecznych spraw
waznych dla Gminy, przeprowadzone zostang szkolenia z zakresu konsultacji
spotecznych oraz przeprowadzony zostanie pilotaz konsultacji spotecznych
jednej sprawy waznej dla Gminy.

2. Szkoleniami z tematyki konsultacji spotecznych objetych zostanie 20
urzednikéw - pracownikéw Urzedu Miasta Szczecin, realizujgcych obowigzki
zawodowe wskazujgce na potrzebe posiadania umiejetno$ci prowadzenia
konsultacji spofecznych spraw waznych dla Gminy.

3. Wskazania pracownikéw spetniajgcych warunki okreslone w ust. 2 dokonajg
poszczegdini Dyrektorzy/Kierownicy Wydziatéw/Biur w odpowiedzi na
zapytanie skierowane przez Wydziat Organizacyjny.

4. Celem nabycia praktycznych umiejetnosci prowadzenia konsultacji
spotecznych w oparciu o opracowang procedure, dodatkowo uczestnicy
szkolern wezmg udziat w pilotazu konsultacji spotecznych przeprowadzonych
dla jednej sprawy waznej dla Gminy.

5. Szkolenia z tematyki konsultacji spotecznych przeprowadzone zostang
w dwéch grupach, po 10 oséb kazda. Szkolenie jednej grupy trwaé bedzie
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8 dni po 6 godzin dziennie. Z kazdg z grup zrealizowany zostanie identyczny
program szkolenia.

6. W ramach zaplanowanego pilotazu konsultacji spotecznych jednej sprawy
waznej dla Gminy odbeda sie cztery spotkania z udziatlem mieszkancow
Miasta Szczecina oraz ekspertéw z zewnatrz.

7. Terminy szkoler wskazane zostang zgtoszonym uczestnikom po podpisaniu
umowy z wykonawca Zadania.

8. Terminy czterech spotkan przeprowadzanych w ramach pilotazu konsultacji
spotecznych jednej sprawy waznej dla Gminy wskazane zostang zgtoszonym
uczestnikom, po ustaleniach poczynionych z Wykonawcg Zadania, w trakcie
trwania szkolenia z zakresu konsultacji spotecznych.

9. Na zakonczenie zaje¢ z zakresu konsultacji spotecznych wydany zostanie
certyfikat potwierdzajacy ukonczenia szkolenia.

§3
REALIZACJA SZKOLEN W OPARCIU O WEASNA ANALIZE POTRZEB

1. W ramach projektu zaplanowano realizacje programu szkolen zgodnie
z zapotrzebowaniem zgtaszanym przez Wydziaty/Biura w 2009 roku do
Wydziatu Organizacyjnego.

2. Szkolenia ze wzgledu na swojg tematyke zostang skierowane do pracownikéw
poszczegdinych Wydziatow/Biur.

3. Szkoleniami objeci zostang urzednicy — pracownicy Urzedu Miasta Szczecin
z zastrzezeniem warunku okreslonegow § 1 ust. 10.

4. Wskazania pracownikéw spetniajgcych warunki okreslone w ust. 3 dokonajg
poszczegollni Dyrektorzy/Kierownicy Wydziatow/Biur w odpowiedzi na
zapytanie skierowane przez Wydziat Organizacyjny.

5. Terminy i miejsce szkolenia kazdorazowo wskazane zostanie zgtoszonym

uczestnikom po podpisaniu umowy z Wykonawcy poszczegdblnej ustugi .

szkoleniowe;j.

Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma na wtasnos¢ materiaty szkoleniowe.

7. Na zakonczenie kazdego szkolenia wydany zostanie certyfikat potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia.

8. Zgtoszony przez przetozonego uczestnik szkolenia zobowigzuje sie do
obecnosci na szkoleniu. W przypadku uzasadnionej absencji przetozony

o
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zgloszonego uczestnika szkolenia zobowigzany jest wytypowa¢ osobe, ktéra
w zastepstwie oddelegowana zostanie do uczestnictwa w szkoleniu.

9. Uczestnik projektu bedzie moégt wzigé udziat w jednym, kilku lub wszystkich
zadaniach o ktérych mowa w § 1 ust. 5, z zastrzezeniem ze w kazdym bloku-
szkoleniowym uczestnik moze wzig¢ udziat tylko raz.

§4
WDROZENIE SYSTEMU ROZWOJU KOMPETENCJI KADR

1. W ramach Zadania okre$lonego w §1 ust. 5 pkt 3 przeprowadzona zostanie
analiza funkcjonowania Urzedu, sporzadzony zostanie raport z dokonanej
analizy, przeprowadzone zostanie badanie luk kompetencyjnych i potrzeb
szkoleniowych pracownikéw UM Szczecin oraz nastapi opracowanie raportu
kompetencyjnego.

2. Badaniem kompetencyjnym objeci zostang wszyscy pracownicy Urzedu
Miasta Szczecin spetniajgcy warunki okreslone w § 1 ust. 10.

3. Zasady przeprowadzenia badania luk kompetencyjnych okreslone zostang po
podpisaniu umowy z wykonawca Zadania, po przeprowadzeniu analizy
funkcjonowania Urzedu Miasta Szczecin oraz opracowaniu raportu
z przeprowadzonej analizy.

§5
WARUNKI UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

1. Warunkiem uczestnictwa w projekcie jest spetnienie warunkéw okreslonych
w § 1 ust. 10.

2. Uczestnicy poszczegdinych form wsparcia zostang wytypowani przez
przetozonych.

3. Osoby spetniajace warunki uczestnictwa w projekcie, zobowigzane sg do
ztozenia kompletu dokumentéw o ktérych mowa w ust. 4. Dokumenty te
nalezy ztozy¢ zgodnie z procedurg opisang w ust. 6.

4. Komplet dokumentéw niezbednych do uczestnictwa w projekcie obejmuije:

1) ,Deklaracja uczestnictwa w projekcie” stanowigca Zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu;
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2) ,Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych”
stanowiace Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu;

3) ,Oéwiadczenie o wyrazaniu zgody na wykorzystanie wizerunku”
stanowigce Zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu; -

4) ,Formularz danych osobowych” stanowiacy Zatgcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu. Formularz nalezy wypeini¢ w formie elektroniczne;.
O sposobie wypetnienia w/w formularza urzednicy poinformowani zostang
w momencie podpisywania deklaracji uczestnictwa w projekcie.

5. Komplet dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4 bedzie dostarczony do
Wydziatéw/Biur, ktére zgloszg swoich pracownikéw do uczestniczenia
w projekcie. Dodatkowo komplet dokumentéw dostepny bedzie w Wydziale
Organizacyjnym w pokoju nr 147 oraz na stronie www.szczecin.pl.

6. Wyznaczony przez przefozonego do uczestnictwa w projekcie urzednik
zobowigzany jest do wypetnienia i podpisania dokumentéw o ktoérych mowa
w ust. 4 pkt 1 - 3 oraz wypetnienia formularza danych osobowych w formie
elektronicznej — o sposobie wypetnienia ww. formularza urzednicy
poinformowani zostanag w momencie podpisywania deklaracji uczestnictwa
w projekcie. Wypetnione i podpisane dokumenty wymienione w ust. 4 pkt 1 - 3
wskazany przez przelozonego do uczestnictwa w projekcie urzednik
zobowigzany jest ztozy¢ w Sekretariacie swojego Wydziatu/Biura. Pracownik
Sekretariatu Wydziatu/Biura, po zebraniu przedmiotowych dokumentéw od
wszystkich urzednikébw wyznaczonych w ramach przedmiotowego
Wydziatu/Biura do uczestnictwa w projekcie, zobowigzany jest do
niezwlocznego dostarczenia ich do Sekretariatu Wydziatu Organizacyjnego
(pokdj nr 140).

§6
REKRUTACJA

1. Rekrutacja uczestnikow projektéw odbywaé sie bedzie w sposéb ciagty przez -
caly okres trwania projektu.
2. Osoba, ktéra:
1) zlozyta komplet dokumentéw, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 pkt 1 - 3 oraz .
wypetnita formularz danych osobowych, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 pkt 4,
2) spetnia warunki okreslonew § 1 ust. 10iw § 5,
zostanie wpisana na liste uczestnikéw projektu.

Projekt jest wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego.

Program Operacyjny Kapitaf Ludzki 2007-2013,
Poddziatanie 5.2.1 Modemizacja zarzadzania w administracji samorzgdowey,
Nazwa projektu: Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansq na lepszg administracje,
Nr Umowy o dofinansowanie projektu: UDA-POKL.05.02.01-00-284/09-00.



,u.ﬁ UNIAEUROPEJSKA | . > *** - |
3 o el et

*
LS
e

KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI (e ¢ »  Hi.
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZSPOLECZNY | "4u " i

Szczecin
3. O wynikach dokonanej rekrutacji i zakwalifikowaniu do udziatu

w poszczegoélnych dziataniach realizowanych w ramach projektu urzednicy
zostane poinformowani telefonicznie lub na podany adres e-mail.

§7
OBOWIAZKI UCZESTNIKA PROJEKTU

1. Uczestnik projektu jest zobowigzany do uczeszczania w dziataniach
realizowanych w ramach projektu zgodnie z zakwalifikowaniem przez
przetozonego.

2. Uczestnik projektu jest zobowigzany do przestrzegania zapisow i postanowien
niniejszego regulaminu.

3. Uczestnik jest zobowigzany bra¢ udziat w testach i ankietach ewaluacyjnych
prowadzonych w calym okresie realizacji projektu, jak réwniez po jego
zakonczeniu.

4. Uczestnik jest zobowigzany do przekazywania i aktualizacji danych
osobowych powierzonych pracodawcy — Urzedowi Miasta Szczecin.

§8
OBOWIAZKI BENEFICJENTA — GMINY MIASTO SZCZECIN

1. Beneficjent — Gmina Miasto Szczecin - zobowigzany jest do przestrzegania
zapisbw zawartych w niniejszym regulaminie.

2. Beneficjent zobowigzany jest do pisemnej lub e-mailowej korespondenciji
z uczestnikami projektu.

3. Beneficjent jest upowazniony do zbierania, gromadzenia i przetwarzania
danych osobowych, w tym wizerunku uczestnikow projektu dla potrzeb
realizacji projektu.
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§9

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Beneficjent — Gmina Miasto Szczecin — zastrzega sobie prawo do zmiany
regulaminu.

2. W przypadku wprowadzenia zmian w regulaminie Beneficjent poinformuje
kazdego uczestnika projektu ktéry podpisat dokumenty, o ktorych mowa
w § 5 ust. 4 - o dokonaniu zmian telefonicznie lub drogg elektroniczng na
podany przez uczestnika projektu adres e-mail.

3. Petna tre§é ujednoliconego regulaminu bedzie dostepna do wgladu
w Wydziale Organizacyjnym w pokoju nr 147 oraz na stronie internetowej

www.szczecin.pl
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

DEKLARACJA UDZIALU W PROJEKCIE

(wydziat/biuro, stanowisko)

deklaruje udziat w projekcie ,Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansa na lepsza
administracji” realizowanym przez Gming Miasto Szczecin w ramach Priorytetu V Dobre
rzadzenie, Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjafu administracji samorzqdowej, Poddziatanie
5.2.1 Modemizacja zarzadzania w administracji samorzqdowej Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki. Projekt ,Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansa na lepszg administracje” jest
wspotfinansowany przez Unie Europejska ze $srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

W ramach ww. projektu bede uczestniczyt w dziataniach w nim realizowanych zgodnie
z poleceniem przetozonego.

czytelny podpis uczestnika

Oswiadczam, ze:

- dane osobowe wprowadze w formie elektronicznej za posrednictwem wewnetrznej strony Uminet
zgodnie z instrukcjg przestang na adres e-mailowy pracownika;, Zobowigzuje si¢ do biezacego -
aktualizowania przedmiotowych danych;

- jestem pracownikiem Urzedu Miasta Szczecin zatrudnionym na podstawie umowy o prace;

- wyrazam zgode na udziat w badaniach ankietowych na potrzeby projektu pn.: ,Sprawny Urzad -
Miasta Szczecin szansa na lepszg administracje”;

- Zapoznatem sie z regulaminem uczestnictwa w projekcie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

czytelny podpis uczestnika
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Imie i nazwisko uczestnika

............................. pesesnsansnsns

Wydziat/Biuro, stanowisko

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z przystapieniem do Projektu ,Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansa na
lepsza administracje” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych.

Oéwiadczam, iz przyjmuje do wiadomoéci, ze:

1) administratorem tak zebranych danych - osobowych jest Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego petniace funkcje Instytucji Zarzadzajacej dla Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki Departament Zarzadzania Europejskim Funduszem Spotecznym
w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego, ul. Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa,

2) moje dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu udzielenia wsparcia,
realizacji projektu Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansq na lepszq administracje,
ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczo$ci w ramach Programu Operacyjnego Kapitat: -
Ludzki;

3) moje dane osobowe mogq zosta¢ udostepnione innym podmiotom w celu udzielenia
wsparcia, realizacji projektu Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansq na lepszq
administracje, ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczosci w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki;

4) podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest réwnoznaczna
z brakiem mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach Projektu;

5) mam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

SzCZECIN, ANt eecveeceeeeceees e s
MIEJSCOWOSC 1 DATA CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU
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Szczecin

Zatacznik nr 3 do Regulaminu

O$SWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU O WYRAZENIU ZGODY NA
WYKORZYSTANIE WIZERUNKU

W zwiazku z przystapieniem do Projektu ,Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansa na lepszg
administracje” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wyrazam
zgode na wykorzystanie mojego wizerunku.

Oéwiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze:

1) méj wizerunek bedzie wykorzystany wylacznie w celach zwigzanych z promocjg
realizowanego projektu ,Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansg na lepszq administracje”
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

2) wyrazenie zgody na wykorzystanie wizerunku jest dobrowolne.

MIEJSCOWOSC I DATA CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU

Projekt jest wspdffinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

Program Operacyjny Kapitat Ludzki 2007-2013,
Poddziatanie 5.2.1 Modemizacja zarzadzania w administracji samorzgdowej,
Nazwa projektu: Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansq na lepszq administracje,
Nr Umowy o dofinansowanie projektu: UDA-POKL.05.02.01-00-284/09-00.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu

(Wydzial/Biuro, stanowisko)

Dane uczestnika projektu , Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansa na lepsza
administracje”

Lp. | Nazwa Odpowiedzi

1 Imie (imiona)

2 Nazwisko

Kobieta
3 |Plec
Meiczyzna
4 Wiek w chwili przystepowania do
projektu
5 | PESEL
Dane
uczestnika |6 | Nazwa instytucji
Brak
Podstawowe
Gimnazjalne

7 Wyksztatcenie

Ponadgimnazjalne

Pomaturalne

Wyizsze

Projekt jest wspoffinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego.

Program Operacyjny Kapitat Ludzki 2007-2013,
Poddziatanie 5.2.1 Modemizacja zarzadzania w administracji samorzgdowey,
Nazwa projektu: Sprawny Urzad Miasta Szczecin szansg na lepszg administracje,
Nr Umowy o dofinansowanie projektu: UDA-POKL.05.02.01-00-284/09-00.
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Opieka nad dzieémi do lat 7 lub Tak
8 . )

opieka nad osobg zaleing Nie
9 [Ulica
10 | Nr domu
11 | Nr lokalu

12 | Miejscowosc

Obszar miejski
13 | Obszar

Dane Obszar wiejski

kontaktowe 14 | Kod pocztowy

15 | Wojewddztwo

16 | Powiat

17 | Telefon stacjonarny

18 | Telefon komérkowy

19 | Adres poczty elektronicznej (e-mail)

mikroprzedsiebiorst
wie

matym i (lub)
$rednim
przedsiebiorstwie

20 | Zatrudniony w w duzym
Dane przedsiebiorstwie
dodatkowe

w administracji
publicznej

w organizacji
pozarzadowej

21 | Rodzaj przyznanego wsparcia

Projekt jest wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego
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Nr Umowy o dofinansowanie projektu: UDA-POKL.05.02.01-00-284/09-00.
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Wykorzystanie we wsparciu | Tak

22 |technik: e-learning/blended
learning Nie

23 Data rozpoczecia wudzialu w
projekcie

24 Data zakonczenia udzialu w

projekcie

Zakonczenie udziatu osoby we|Tak
25 [wsparciu zgodnie z zaplanowang

dla niej Sciezkg uczestnictwa Nie

Projekt jest wspéffinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

Program Operacyjny Kapitat Ludzki 2007-2013,
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