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REGULAMIN REKRUTACJI | UCZESTNICTWA W SZKOLENIACH

z projektu pn. ,,Wspotpraca na rzecz dostepnosci — szkolenia dla koordynatorow”

Objasnienia skrétow i uzywanych terminow:
Organizator — Departament Stuzby Cywilnej, Kancelaria Prezesa Rady Ministréw, al.
Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa

Projekt — projekt ,Wspétpraca na rzecz dostepnosci — szkolenia dla koordynatoréw”
realizowany przez Departament Stuzby Cywilnej KPRM w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 (PO WER), O$ Priorytetowa Il Efektywne polityki
publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji, Dziatanie 2.16 Usprawnienie procesu
stanowienia prawa.

Wykonawca- Instytut ADN spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig sp. k.,

ul. Grzybowska 56, 00-844 Warszawa, podmiot wytoniony przez Kancelarie Prezesa Rady
Ministrow w ramach postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Biuro Wykonawcy - Instytut ADN spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig sp. k., ul.
Grzybowska 56, 00-844 Warszawa..

Regulamin — Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w szkoleniach ,Wspétpraca na rzecz
dostepnosci — szkolenia dla koordynatoréw”

Kierownicy urzedéw — dyrektorzy generalni KPRM, ministerstw, urzedéw centralnych i
urzedow wojewddzkich, kierownicy i dyrektorzy urzeddéw administracji zespolonej i
niezespolonej w wojewodztwach.

Kandydat/Kandydatka — potencjalny Uczestnik/Uczestniczka projektu, osoba ubiegajgca

sie o zakwalifikowanie do udziatu w projekcie, w ramach udzielanego wsparcia.

Uczestnik/Uczestniczka Projektu — osoba zakwalifikowana do udziatu w szkoleniach,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie, ktéra zadeklarowata uczestnictwo w

Projekcie podpisujgc dokumenty rekrutacyjne.

Dokumenty rekrutacyjne — dokumenty, ktdre Uczestnik/Uczestniczka Projektu
zobowigzany/a jest wypenic, aby wzig€ udziat w projekcie tj. Formularz zgtoszeniowy,

Formularz stuzgcy do gromadzenia danych osobowych, O$wiadczenie uczestnika projektu,
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Ankieta badania potrzeb szkoleniowych dla os6b chcacych wzigé udziat w szkoleniu na

poziomie zaawansowanym.

Wsparcie uczestnikow w projekcie — szesciodniowe szkolenie na poziomie

podstawowym i/lub trzydniowe szkolenie na poziomie zaawansowanym.
AlIOS — Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia.

KPRM — Kancelaria Prezesa Rady Ministréw.

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny.

PO WER - Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020.

§1
Postanowienia ogodlne

1. Regulamin okres$la zasady naboru i uczestnictwa w szkoleniach realizowanych w ramach
projektu pn. ,Wspétpraca na rzecz dostepnosci — szkolenia dla koordynatoréw” oraz
prawa i obowigzki Uczestnikow/Uczestniczek Projektu.

2. Wsparcie w Projekcie realizowane jest ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS) w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata
2014 - 2020.

3. Rekrutacja do projektu prowadzona jest przez Wykonawce — Instytut ADN spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscig sp. k., ul. Grzybowska 56, 00-844 Warszawa..

4. Kazda osoba ubiegajgca sie o udziat w szkoleniach zobowigzana jest do zapoznania sie
z Regulaminem.

5. Kazda osoba ubiegajgca sie o udziat w szkoleniach podlega procesowi rekrutacji, ktory

zostat opisany w § 5.

§2
Informacje o projekcie
Celem szkolen jest wyposazenie jego Uczestnikéw i Uczestniczek projektu w wiedze oraz
umiejetnosci, ktore pozwolg im petni¢ funkcje koordynatoréw do spraw dostepnosci w
urzedach oraz ich pogtebienie. Obowigzek powofania koordynatoréw do spraw dostepnosci

w urzedach wynika z Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci dla oséb ze
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szczegolnymi potrzebami. Oczekiwanym rezultatem szkolen jest podniesienie poziomu
kompetenciji koordynatorow do spraw dostepnosci w zakresie zapewnienia roznych

wymiaroéw dostepnosci przez urzedy.

§3
Zakres wsparcia Uczestnikow

Wsparcie oferowane w ramach Projektu obejmuje szkolenia na dwéch poziomach:
podstawowym i zaawansowanym. Szkolenia bedg realizowane w dni powszednie

(z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy) w przedziale czasowym 8:00-17:00.

§4
Uczestnicy Projektu

1. Projekt skierowany jest do cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i petnigcych funkcije
koordynatorow do spraw dostepnosci, powotanych zgodnie z przepisami Ustawy z
dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
zatrudnionych w nastepujgcych urzedach: KPRM, ministerstwach, urzedach centralnych,
urzedach wojewodzkich, urzedach administracji zespolonej w wojewodztwie, urzedach
administracji niezespolonej w wojewodztwie.

2. Laczna liczba miejsc szkoleniowych wynosi 1298, w tym 198 na poziomie podstawowym
i 1100 na poziomie zaawansowanym. W szkoleniach na poziomie zaawansowanym
mogg wzig¢ udziat osoby, ktdére ukonczyty szkolenia na poziomie podstawowym w

projekcie lub osoby, ktére nie braty jeszcze udziatu w szkoleniach w ramach projektu.

§5
Zasady kwalifikacji Uczestnikow/Uczestniczek — rekrutacja i nabér

1. Nabodr Uczestnikow/Uczestniczek na szkolenia jest prowadzony za posrednictwem
elektronicznego Formularza zgtoszeniowego wypetnionego przez kierownikéw urzedow
lub osoby przez nich upowaznione, ze wskazaniem poziomu szkolenia, na ktory jest
zgtaszana dana osoba.

2. Kandydatéw na szkolenie wyznaczajg kierownicy urzedéw, wypetniajgc elektroniczny
formularz zgtoszeniowy. Wykonawca przesyta kierownikowi urzedu aktywny link z
dostepem do formularza zgtoszeniowego.

3. Formularze sktadane indywidualnie przez pracownika nie bedg brane pod uwage.
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4. Wypetniony Formularz zgtoszeniowy kierownik urzedu lub osoba upowazniona generuje
w aplikacji do pobrania (w wersji PDF) i podpisuje osobistym podpisem elektronicznym.
Podpisany Formularz zgtoszeniowy zapisuje we wskazanym miejscu w aplikacji
rekrutacyjnej i przekazuje do Wykonawcy lub w przypadku braku dysponowania
elektronicznym podpisem, wypetnia Formularz zgtoszeniowy online, drukuje i osobiscie
podpisuje, a nastepnie wysyta na adres: Instytut ADN sp. z 0. o. sp. k. ul. Prosta 69, Il
p., 00-838 Warszawa z dopiskiem: Szkolenia dla koordynatoréw dostepno$ci.

5. Decyzje o zakwalifikowaniu Uczestnika/Uczestniczki Wykonawca przekazuje w formie
imiennego zaproszenia pocztg elektroniczng, bezposrednio do Uczestnika/Uczestniczki

szkolenh oraz do wiadomosci osoby odpowiedzialnej za koordynacje szkolen w urzedzie.

6. Do imiennego zaproszenia wystanego pocztg elektroniczng, dotgczony zostanie:

a) link do aplikacji rekrutacyjnej, za posrednictwem ktérego kazdy/kazda z
Uczestnikow/Uczestniczek zobowigzany/zobowigzana bedzie do osobistego
wypetnienia: Formularza stuzgcego do gromadzenia danych osobowych uczestnikow
projektu. Formularze wypetniane sg online w ramach aplikacji rekrutacyjnej.

- Po elektronicznym wypetnieniu Formularza stuzgcego do gromadzenia danych

osobowych uczestnikow projektu oraz O$wiadczenia uczestnika projektu,

uczestnik/Uczestniczka powinien/powinna zapisa¢ dokumenty w formacie PDF.

Dokument zostanie automatycznie zaszyfrowany. Dokument nalezy przesta¢ na adres

koordynatorzy@dostepneurzedy.pl wraz z mailem o tresci: ,,Ja ...( imie, nazwisko), w

zwigzku z przystapieniem do projektu ,,Wspébtpraca na rzecz dostepnosci —

szkolenia dla koordynatoréw” oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z informacjami
zawartymi w oswiadczeniu uczestnika projektu i wypetnitem/am osobiscie
formularz stuzacy do gromadzenia danych osobowych uczestnikéw projektu
niezbednych do wprowadzenia w systemie SL 2014, stanowigce zataczniki do tego

e-maila”.

- Prawidtowe wypetnienie i odestanie do Wykonawcy szkolern dokumentow w formie
elektronicznej (wypetniony dokument w formacie PDF) w terminie do 3 dni roboczych od
dnia otrzymania imiennego zaproszenia wraz z linkiem jest warunkiem wziecia udziatu w
szkoleniu. W przypadku gdy zaproszona osoba nie potwierdzi we wskazanym terminie
swojej obecnosci, nie bedzie mogta uczestniczy¢ w szkoleniu. Wypetnienie Formularza

stuzgcego do gromadzenia danych osobowych uczestnikdw projektu oraz Oswiadczenia
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uczestnika projektu jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa jego podpisania jest

réwnoznaczna z brakiem mozliwosci uczestnictwa w Projekcie. Koniecznos$¢ podpisania

tych dokumentéw wynika z decyzji o dofinansowaniu projektu oraz wytycznych PO
WER.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

5

b) ankieta badania potrzeb szkoleniowych. Do kandydatéw i kandydatek zgtoszonych

na szkolenia na poziomie zaawansowanym wystany zostanie osobny link do
formularza ankiety badania potrzeb szkoleniowych. Zgtoszony Kandydat/Kandydatka
zostanie poproszony/poproszona o osobiste wypetnienie anonimowej Ankiety potrzeb
szkoleniowych w terminie do 3 dni roboczych od otrzymania wiadomos$ci mailowe;j.
Ankiety wypetnione przez Uczestnikow/Uczestniczki postuzg do analizy potrzeb
szkoleniowych, a nastepnie do przygotowania materiatéw szkoleniowych na poziomie
zaawansowanym.

Podczas rekrutacji do Projektu stosowane jest kryterium formalne — przynaleznos¢ do

grupy docelowej wskazanej w § 4 Regulaminu.

Wykonawca bedzie kwalifikowat kandydatéw do grup szkoleniowych, biorgc pod uwage

kompletnos¢ i poprawnosc¢ formalng Formularza zgtoszeniowego z zatgcznikami oraz

przynaleznos¢ do grupy docelowe;.

Wykonawca dopuszcza mozliwo$¢ kontaktu z urzedami, ktore zgtosity swoich

pracownikow w sytuacji, gdy w ramach rekrutacji czes¢ zaproponowanych przez

Wykonawce termindw nie zostanie w petni obsadzona, a cze$¢ zostanie obsadzona w

proporcjonalnie wiekszym wymiarze. Wéwczas Wykonawca dopuszcza mozliwosé

zwrocenia sie do urzedu z prosbg o mozliwos¢ przesuniecia udziatu pracownika na inny

termin tak, aby kazda z grup szkoleniowych liczyta do 15 oséb.

Przy podejmowaniu decyzji o przyjeciu na szkolenie bedzie brana pod uwage kolejnos¢

zgtoszen.

W przypadku niewykorzystania wszystkich dostepnych miejsc szkoleniowych przez

urzedy, Wykonawca zaprosi na szkolenie kolejng osobe z listy Kandydatow i

Kandydatek.

Przedstawiciel Wykonawcy ma prawo odmowi¢ Uczestnikowi/Uczestniczce udziatu w

szkoleniu w sytuaciji, gdy ten nie przesle ww. dokumentow przed rozpoczeciem

szkolenia.
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16.

17.

18.

Rekrutacja jest realizowana z uwzglednieniem zasady rownosci szans i
niedyskryminacji w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasadg
réownosci szans kobiet i mezczyzn. Rowny dostep oznacza, ze udziat w projekcie
zostanie umozliwiony — bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase lub
pochodzenie etniczne, wyznawang religie lub Swiatopoglad, orientacje seksualng oraz
jakiekolwiek inne cechy okreslajgce uczestniczki i uczestnikow na ptaszczyznie
pozamerytorycznej — wszystkim osobom w petnym zakresie i na jednakowych
zasadach.

W celu realizacji zatozen zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla os6b z niepetnosprawnosciami, proces rekrutacji Uczestnikow/Uczestniczek
projektu bedzie prowadzony w sposob, ktory umozliwi zgtoszenie szczegdinych

potrzeb.

Uczestnik/Uczestniczka szkolen bedzie uczestniczyl/uczestniczyta w tej samej grupie

szkoleniowej przez caty cykl szkolen.

Zgtoszenie na szkolenie nie jest jednoznaczne z zakwalifikowaniem sie do

uczestnictwa w projekcie.

Ztozone w procesie rekrutacji dokumenty, tj. Formularz zgtoszeniowy do wypetnienia
przez kierownikow urzeddéw, Formularz stuzgcy do gromadzenia danych osobowych
uczestnikéw projektu oraz Oswiadczenia uczestnika projektu, nie podlegajg zwrotowi.
§6

Organizacja szkolen
Udziat Uczestnikow/Uczestniczek w szkoleniach jest bezptatny.
Szkolenia odbywajg sie stacjonarnie, na terenie miast wojewddzkich w grupach
liczgcych 12-15 osob.
Przed rozpoczeciem szkolenia Uczestnik/Uczestniczka otrzyma materiaty piSmiennicze
(notes i dtugopis) i materiaty szkoleniowe w wersji papierowej: agende,
¢wiczenia/zadania, testy kompetencyjne oraz w wers;ji elektronicznej: skrypt i
prezentacje trenera (w trakcie szkolenia), ¢wiczenia przed- i poszkoleniowe.
Czas trwania szkolen:
a) nha poziomie podstawowym to 6 dni (2 x po 3 dni), tacznie 48 godzin

dydaktycznych, realizowanych od poniedziatku do pigtku pomiedzy 8:00 a 17:00;
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b) na poziomie zaawansowanym to 3 dni, fgcznie 21 godzin dydaktycznych,
realizowanych od poniedziatku do pigtku pomiedzy godz. 8:00 a 17:00.Zajecia
dydaktyczne bedg prowadzone w formie wyktadow i warsztatow. Praktyczny
charakter zaje¢ ma na celu doskonalenie umiejetnosci zawodowych
Uczestnikow/Uczestniczek szkolen. Szczegdtowy plan dnia i godziny zajeé zostang
podane w agendzie szkolenia na pézniejszym etapie.

5. Wykonawca zapewnia Uczestnikom/Uczestniczkom szkolen mozliwos¢ skonsultowania
z trenerem (za posrednictwem poczty elektronicznej) zagadnien omawianych podczas
szkolenia w okresie 30 dni od zakonczenia kazdej sesji szkoleniowej, z maksymalnym
czasem odpowiedzi trenera do 5 dni roboczych.

6. Uczestnik/Uczestniczka zobowigzany/zobowigzana jest do udziatu we wszystkich
dniach szkolenia.

7. Wykonawca wystawi Uczestnikom/Uczestniczkom szkolen imienne zaswiadczenia
potwierdzajgce ukonczenie szkolenia. Warunkiem otrzymania zaswiadczenia jest petne
uczestnictwo w zajeciach dydaktycznych w wymiarze 100%, tj. 8 godzin dydaktycznych
X 6 dni szkoleniowych (2 x 3 dni) na poziomie podstawowym i/lub 7 godzin
dydaktycznych x 3 dni szkoleniowe na poziomie zaawansowanym.

8. Uczestnicy/Uczestniczki szkolenia sg zobowigzani do wypetnienia:

a) podczas pierwszego dnia szkolenia testu kompetencyjnego (pre-test);

b) na koniec, w ostatnim dniu szkolenia testu kompetencyjnego (post-test) oraz

Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia (AIOS).

9. Uczestnicy/Uczestniczki w trakcie szkolen majg zapewnione minimum dwie przerwy
kawowe i dwudaniowy obiad.

10.W trakcie realizacji szkolenia bedzie prowadzona dokumentacja fotograficzna.
Dokumentacja fotograficzna ma na celu tylko i wytgcznie dokumentowanie realizaciji
ustug, nie bedzie udostepniana (za wyjgtkiem sytuacji kontrolnych)

i publikowana.

11.Miejsce szkolenia bedzie oddalone do 5 kilometrow od gtéwnej stacji kolejowej w danym
miescie wojewodzkim.

12.Szkolenia bedg realizowane w hotelach lub centrach konferencyjno-szkoleniowych

spetniajgcych standard minimum 3* lub odpowiadajgcych temu standardowi.
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13.Hotel/obiekt oraz sala szkoleniowa bedg dostosowane do potrzeb osob z

niepetnosprawnosciami. Wykonawca zapewni bezptatne miejsca parkingowe dla
Uczestnikow/Uczestniczek z niepetnosprawnosciami na terenie obiektu, w ktérym
realizowane sg szkolenia. Uczestnik/Uczestniczka zobowigzany/zobowigzana jest w tym
przypadku poinformowaé z wyprzedzeniem Wykonawce o potrzebie zapewnienia
takiego miejsca i innych specjalnych potrzebach wynikajgcych z posiadanej

niepetnosprawnosci czy szczegolnych potrzebach.

14.Wykonawca ani Organizator nie pokrywa i nie refunduje Uczestnikom/Uczestniczkom

szkolen kosztéw dojazdu.

15. Organizator zapewnia noclegi dla osob dojezdzajgcych z innych miejscowosci niz

miejscowos$¢ w ktorej realizowane jest szkolenie. Nocleg zostanie zapewniony w
pokojach jednoosobowych lub wieloosobowych do pojedynczego wykorzystania. Liczba
noclegow jest ograniczona. Nocleg przystuguje wytgcznie osobom dojezdzajgcym z
innych miejscowosci niz miejscowos¢, w ktorej jest realizowane szkolenie, miedzy
dniami szkoleniowymi. Wykonawca nie zapewnia noclegu w przededniu i po ostatnim
dniu szkolenia. Osobom korzystajgcym z noclegow Wykonawca zapewni $niadania i
kolacje (tj. $niadanie drugiego i trzeciego dnia szkolenia oraz kolacje pierwszego i

drugiego dnia szkolenia).

16.Uczestnicy/uczestniczki szkoleh powinni co do zasady uczestniczy¢ w szkoleniu w

wojewoddztwie, w ktorym zlokalizowany jest urzad.

17.Koszty wszelkich ustug dodatkowych typu: mini bar, indywidualne rachunki

gastronomiczne i barowe sg pokrywane indywidualnie przez Uczestnikdéw/Uczestniczki

szkolenia. Kosztow tych nie pokrywa Wykonawca ani Organizator.

18.W terminie do 4 tygodni od ostatniego dnia szkolenia, Uczestnik/Uczestniczka

zobowigzany jest przekaza¢ Wykonawcy informacje dotyczgcg jego/jej sytuacji po
zakonczeniu udziatu w szkoleniu zgodnie z zakresem danych okreslonych w Formularzu

stuzgcym do gromadzenia danych osobowych uczestnikow projektu.

19.0Organizator ma prawo do przeprowadzenia kontroli realizacji szkolen.

8

§7
Prawa i obowigzki Uczestnika/Uczestniczki Projektu

Uczestnik/Uczestniczka Projektu zobowigzuje sie do:
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a) przestrzegania Regulaminu,

b) punktualnego, regularnego i aktywnego uczestnictwa w zajeciach dydaktycznych,

c) rzetelnego przygotowywania sie do zaje¢ zgodnie z poleceniami trenerow,

d) potwierdzania swojego uczestnictwa w trakcie szkolen oraz odbioru materiatow
szkoleniowych,

e) wypetniania: testow kompetencyjnych, AIOS oraz ankiet i formularzy zwigzanych z
realizacjg projektu,

f) potwierdzenia odbioru imiennego zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,

g) podania wszystkich niezbednych danych stuzgcych do monitorowania realizacji
projektu,

h) biezgcego informowania Wykonawcy o wszystkich zdarzeniach moggcych zaktdcic

dalszy udziat w projekcie.

§8
Zasady rezygnacji z udzialu w szkoleniach

1. Rezygnacja z udziatu w szkoleniu w terminie minimum 5 dni od planowanej daty
pierwszego dnia szkolenia mozliwa jest tylko w uzasadnionych przypadkach i nastepuje
poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia dostarczonego Wykonawcy (za
posrednictwem e-maila wystanego na adres: koordynatorzy@dostepneurzedy.pl).

2. Uzasadnione przypadki, o ktérych mowa w pkt. 1, mogg wynikac z przyczyn natury
zdrowotnej lub dziatania sity wyzszej, ktérych Uczestnik/Uczestniczka nie mégt/mogta
przewidzie¢ podczas zgtoszenia do Projektu. Za dziatanie sity wyzszej nalezy uznaé
wszelkiego rodzaju kataklizmy, powodzie, stan wojny, wybuch epidemii lub inne podobne

zdarzenia.

3. Wykonawca zastrzega sobie prawo do skreslenia Uczestnika/Uczestniczki z listy

szkolenia w przypadku naruszenia przez niego zasad Regulaminu.

4. W przypadku rezygnaciji lub skreslenia Uczestnika/Uczestniczki z listy osob

zakwalifikowanych do projektu, jego miejsce zajmie kolejna osoba z listy rezerwowej.

§9

Postanowienia koncowe
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. Dane osobowe Uczestnikow/Uczestniczek Projektu bedg przechowywane i przetwarzane

wytgcznie w celu realizacji projektu ,Wspoétpraca na rzecz dostepnosci - szkolenia dla
koordynatoréw” w szczegolnosci potwierdzania kwalifikowalnosci wydatkow,
monitoringu, ewaluaciji, kontroli, audytu i sprawozdawczos$ci oraz dziatan informacyjno-

promocyjnych PO WER.

. Wykonawca zastrzega sobie mozliwos¢ dokonywania zmiany Regulaminu w kazdym

czasie, o czym informuje niezwtocznie Uczestnikow/Uczestniczki Projektu.

. Sprawy nieuregulowane Regulaminem rozstrzygane sg przez Wykonawce w

uzgodnieniu z Organizatorem.

. Ostateczna interpretacja Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie nalezy do

Instytutu ADN sp. z 0.0. sp. k. w oparciu o wytyczne dla instytucji biorgcych udziat we
wdrazaniu Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 w uzgodnieniu

z Organizatorem.

. Regulamin wchodzi w zycie 30 stycznia 2023 r. i obowigzuje przez caty okres realizacji

projektu.
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