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Regulamin Projektu

»Podniesienie kompetencji kadr urzedéw samorzadowych”
Nr: UDA-. POLK.05.02.01-00-046/11

§1

Informacje o Projekcie

1. Projekt ,,Podniesienie kompetencji kadr urzedow samorzadowych” realizowany jest
przez Szkol¢ Administracji Samorzadowej Sp. z 0. 0., z siedziba w Warszawie ul.
Uprawna 3 w partnerstwie z 6 samorzadami z terenu powiatu proszowickiego: Powiatem
Proszowickim, Gmina Proszowice, Gmina Koszyce, Gmina Koniusza, Gmina Nowe
Brzesko, Gming Palecznica w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet V
Dobre rzadzenie; Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowe;j;
Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;.

2.

3.

4.

okrwn

Projektodawca  Projektu  ,,Podniesienie = kompetencji  kadr  urzedow
samorzadowych” jest Szkota Administracji Samorzadowej Sp. z 0. o.

Biuro Projektu znajduje si¢ w siedzibie krakowskiego oddziatu Szkoty Administracji
Samorzadowej Sp. z 0. 0. — 0$. Albertynskie 1-2; 31-851 Krakow.

Projekt obejmuje swym zasiggiem gminy powiatu proszowickiego: Patecznica,
Koniusza, Koszyce, Nowe Brzesko, Proszowice oraz Powiat Proszowicki.

Projekt wspoifinansowany jest przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz ze srodkéw samorzadow — partnerow.

§2

Postanowienia Ogdlne

Niniejszy regulamin okresla zasady rekrutacji w tym naboru Uczestnikow oraz zasady
uczestnictwa w Projekcie pt. ,,Podniesienie kompetencji kadr urzedow
samorzadowych” zwanego dalej ,,Projektem”.
Niniejszy regulamin okresla prawa 1 obowiazki Uczestnikéw Projektu.

Projekt zaklada udziat 66 Uczestnikow o ktérych mowa w § 4.

Udzial Uczestnikéw w Projekcie jest bezplatny.

Projekt realizowany jest w okresie od 1 marca 2012 r. do 31 sierpnia 2013 r.

§3
Cel Projektu:

Celem gléwnym Projektu jest usprawnienie ustug realizowanych przez urzedy, a takze
poprawa dostgpnosci ustug S$wiadczonych przez urzedy dla mieszkancoéw w okresie od
1 marca 2012 r. do 31 sierpnia 2012 r.

2. Cele szczegotowe Projektu:

uzupethienie wiedzy urz¢dnikdéw z wszystkich komorek organizacyjnych urzegdow z
zakresu prawa i1 postgpowania administracyjnego, a takze z zagadnien tworzenia i
wdrazania aktéw prawa miejscowego i decyzji administracyjnych.
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ugruntowanie wiedzy z zakresu przepiséw oraz procedur dotyczacych udostepniania
informacji publicznej mieszkancom.

zdobycie wiedzy z zakresu ustawy o pracownikach samorzadowych i prawa pracy,
niezbedna do prawidlowego realizowania obowiazkow pracowniczych, 1 dla
racjonalnego wykorzystania zasobow ludzkich przy zastosowaniu optymalnych i
adekwatnych dla administracji samorzadowej systemow i rozktadow czasu pracy.
uporzadkowana zostanie specjalistyczna wiedza z zakresu zamowien publicznymi i
dyscypliny finanséw publicznych, co bgdzie z jednej strony sprzyjalo zmniejszeniu
zagrozeniom naruszania prawa, a z drugiej lepszej efektywnosci gospodarowania
srodkami publicznymi

poprawie skuteczno$ci oraz jako$ci pracy urzednika stuzy budowanie jego prestizu w
spoleczenstwie, czemu poswigcone beda szkolenia z zakresu oswiadczen
majatkowych i przepiséw antykorupcyjnych, oraz opracowanie i wdrozenie kodeksu
etycznego w kazdym urzedzie.

§4

Warunki Uczestnictwa w Projekcie

. Projekt ,,Podniesienie kompetencji kadr urzedéw samorzadowych” skierowany jest

do pracownikow urzedow gmin: Proszowice, Patecznica, Koszyce, Nowe Brzesko,
Koniusza oraz Starostwa Proszowice zatrudnionych na podstawie umowy o pracg.

§5
Zasady Rekrutacji

Rekrutacja prowadzona bedzie w urzedach bedacych partnerami projektu.
Rekrutacja ma charakter wewngtrzny i dotyczy tylko oséb zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg w urz¢dach bedacych partnerami projektu.
W przypadku rozwiazania stosunku pracownika lub niemozno$ci uczestnictwa w
projekcie 'z przyczyn losowych, na miejsce tego uczestnika zostanie
zakwalifikowana inna osoba.
Uczestnik przystepujacy do Projektu zobowiazany jest do ztozenia w Biurze
Projektu:
e Formularza zgloszeniowego stanowiacego zalacznik nr 1 do Regulaminu
Projektu,
e Deklaracje uczestnictwa stanowiaca zatacznik nr 2 do Regulaminu
Projektu,
e Oswiadczenia Uczestnika wyrazajacego zgode na przetwarzanie danych
osobowych stanowiacego zatacznik nr 3 do Regulaminu Projektu,
e Os$wiadczenia Uczestnika o zapoznaniu sig z trescig Regulaminu Projektu
stanowiacego zalacznik nr 4 do Regulaminu Projektu,
Za moment przystapienia Uczestnika do Projektu przyjmuje si¢ date
zakwalifikowania si¢ do uczestnictwa w Projekcie.
Kwalifikacji Uczestnikéw dokona Zespdt Zarzadzajacy
Na poszczegodlne szkolenia Uczestnika Kieruja szefowie JST — partnerow projektu.
W wyniku procesu rekrutacji zostanie utworzona lista Uczestnikow.



UNIA EUROPEJSKA *** L

KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI |«

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * gk

9. O zakwalifikowaniu do udzialu w Projekcie Uczestnik zostanie poinformowany
pisemnie.

§6
Zakres Realizacji Projektu

1. Realizacja projektu obejmuje:

e przeprowadzenie szkolen shuzacych podniesieniu jakos$ci prawa
stanowionego oraz $wiadczonych ustug przez jednostki samorzadu
terytorialnego dla 66 Uczestnikow;

e utworzenie Biura Obstugi Mieszkanca W Urzedach Gmin: Patecznica,
Koniusza, Koszyce, Nowe Brzesko oraz aktualizacj¢ procedur w Gminie
Proszowice i Powiecie Proszowickim;

e wdrozenie systemu rozwoju kompetencji kadr, ktéry umozliwi
systematyczne wdrozenie zasad doskonalenia zawodowego

e wdrozenie kodeksu etycznego urzednikow dla kazdej jednostki
konsultacje prawne z zakresu zagadnien objgtych przedmiotem projektu.

2. Szkolenia realizowane w ramach projektu:

e Szkolenie 1 KPA - obejmuje: strony, terminy, dorgczenia, wezwania, wszczgcie
postgpowania, postgpowanie dowodowe, rozprawa administracyjna, decyzja
administracyjna, postanowienie. Srodki prawne kontroli rozstrzygnigé
administracyjnych — zwykte i nadzwyczajne, podstawy wznowienia, wlasciwos¢
organu, sposoby zakonczenia postgpowania wznowionego, stwierdzenie niewaznosci
decyzji, wlasciwos¢ organdw . Uczestnicy poznaja wszelkie aspekty swojej roli 1
zadan w postgpowaniu administracyjnym.

e Szkolenie 2 Samorzadowe prawo pracy - obejmuje: podstawy nawiazania stosunku
pracy, wymogi formalne dla wszystkich rodzajéw pracownikéw samorzadowych;
wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy, nabdr na stanowiska urzednicze,
stuzbg przygotowawcza, awans 1 wynagradzanie pracownikéw, obowiazki pracownika
samorzadowego, okresowa oceng, czas pracy pracownikoOw samorzadowych,
stosowanie kodeksu pracy do pracownikéw samorzadowych.

e Szkolenie 3 Elektroniczny obieg dokumentow — obejmuje: elektronizacjg czynnosci
urzgdowych, dorgczanie dokumentow elektronicznych podmiotom publicznym,
wnoszenie droga elektroniczna pism przez strony w postgpowaniu administracyjnym,
dorgczanie stronom dokumentow elektronicznych przez podmioty publiczne, podpis
elektroniczny w obrocie administracyjnym, tworzenie kancelarii papierowo-
elektronicznych, archiwizacja dokumentow elektronicznych.

o Szkolenie 4 Obstuga interesanta - obejmuje: Nawiazanie kontaktu z interesantem,
analiza potrzeb oraz wptyw komunikacji werbalnej i niewerbalnej na jako$¢ obstugi
interesanta, elementy zarzadzania stresem 1 wltasnymi emocjami, ktorych zrodlem sa
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petenci, metody i techniki — czyli jak odpowiada¢ na zarzuty, obickcje interesanta —
skuteczny plan dziatania, trudny petent/trudna sprawa, elementy asertywnej postawy
wobec interesanta. Cel poprawa dostgpnosci ustug.

Szkolenie 5 Dostep do informacji publicznej - obejmuje: zakres informacji
publicznej, obowiazek jej udostepnienia, ograniczenia w dostepie do informacji
publicznej na gruncie ustawy o dostepie do informacji publicznej i ustaw
szczeg6lnych, formy udostgpniania informacji, biuletyn informacji publiczne;j,
odmowa udostgpnienia. Nabyta wiedza przyczyni si¢ do zwigkszenia jawnosci 1
czytelnosci wykonywanych obowiazkéw i zadan przez pracownikow urzedow, co
stworzy lepsze warunki do skutecznos$ci dziatania administracji.

Szkolenie 6 Komunikacja i integracja zespolu - zakres szkolenia obejmuje: sposoby
budowania relacji w zespole, zasady komunikacji w zespole, bariery w komunikacji i
ich unikanie, jak stucha¢ by stysze¢ i zrozumie¢, korzystanie z informacji zwrotnej,
cechy efektywnego zespotu, etapy rozwoju zespotu, role grupowe, budowanie
swiadomos$ci mocnych stron do wykorzystania w grupie, rozwoj pracy w zespole.

Szkolenie 7 Zamoéwienia publiczne - obejmuje: przygotowanie postgpowania 0
zamoéwienie publiczne, ogloszenie o zamowieniu, prowadzenie postgpowania, wybor
wykonawcy 1 zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego, umowy w
sprawach zamoéwien publicznych, srodki ochrony prawne;.

Szkolenia 8 Dyscyplina finanséw publicznych - obejmuje: podmioty
odpowiadajace, wina umyslna i nieumyslna, dyscyplina a postgpowanie karne czy
karno skarbowe oraz w sprawach o wykroczenia- wzajemna relacja, wytaczenia
odpowiedzialno$ci, czyny noszace znamiona naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ich rodzaje i charakterystyka opisane w ustawie o naruszeniu dyscypliny
finansowej, postgpowanie o naruszenie, odwotania, dyscyplina finansowa a
odpowiedzialno$¢ cywilna sprawcoOw naruszen.

Szkolenie 9 Praca biura rady — obejmuje zagadnienia dot. zasad sprawnej
organizacji pracy biura, przygotowania i obstugi sesji, przygotowania dokumentow
sesyjnych (protokoty, uchwaty), obstuge komisji rady 1 sporzadzanie dokumentow z
prac komisji, wspotpracy biura z radnymi i mieszkancami.

Szkolenie 10 Tworzenie i publikacja aktow prawa miejscowego - obejmuje:
wzorcowa procedurg podejmowania uchwat, zasady techniki tworzenie oraz
przekazywania aktow prawa miejscowego do wojewody publikacja w postaci
elektronicznej w e-dzienniku, zagadnienia dotyczace wykorzystania narze¢dzi
informatycznych w pracy biura rady gminy oraz do konstruowania i oglaszania aktow
prawa miejscowego, mozliwosci wykorzystania informatyki w usprawnieniu pracy
Biura Rady.

Szkolenie 11 Oswiadczenia majatkowe i przepisy antykorupcyjne - obejmuje:
zasady sktadania, procedure przyjmowania o§wiadczen i zasady ich przechowywania,
postgpowanie z korektami i uzupeknieniami, kontrola o§wiadczen majatkowych przez
organy zewnetrzne, sktadanie innych os§wiadczen i1 informacji, procedure
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udostepniania oswiadczen w BIP, sankcje zwiazane z nieprawidtowym lub
nieterminowym skladaniem o$wiadczen.

§7

Zakres wsparcia

1. Projekt jest skierowany do pracownikow Starostwa Powiatowego Proszowice oraz urzedow
gmin Proszowice, Koszyce, Koniusza, Nowe Brzesko, Patecznica. Lacznie do 66 0sob w tym
20% w wieku 45+

2. Szkolenia podzielone sa na dwa moduty. W module I obejmujacym szkolenia od 1 do 6
uczestniczy po 7 pracownikow kazdego urzedu, w module II szkolenia od 7 do 11 uczestniczy
po 4 pracownikow kazdego urzedu.

3. Uczestnicy Projektu otrzymaja nastgpujace Swiadczenia w ramach Projektu:
e poczestunek
e wyzywienie
e dowoz do miejsca odbywania si¢ szkolen wyjazdowych;
e materialy dydaktyczne i piSmiennicze

5. Szkolenia odbywac si¢ beda zgodnie z harmonogramem opracowanym przez Lidera
Projektu, a zatwierdzonym przez Komitet Sterujacy.

6. Kazdy z Uczestnikéw otrzyma aktualny harmonogram prowadzonych szkolen.

§8

Prawa Uczestnika Projektu

1. Kazdy Uczestnik ma prawo do:

udzialu w szkoleniach i kursach, na ktore si¢ zakwalifikowal,

zglaszania uwag i oceny zajg¢, w ktorych uczestniczy,

otrzymania materiatow piSmienniczych 1 dydaktycznych;

opuszczenia maksymalnie 10 % godzin zajg¢, wigksza liczba nieobecnosci
nieusprawiedliwionych powoduje skreslenie z listy uczestnikow Projektu.

VVVY

§9
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Obowiazki Uczestnika Projektu

1. Uczestnik zobowiazuje si¢ do:

ztozenia kompletu wymaganych dokumentow rekrutacyjnych,

e wypelniania w trakcie zaje¢ testow sprawdzajacych, ankiet ewaluacyjnych
usprawiedliwienia wszystkich nieobecnosci Uczestnika u Koordynatora Projektu w
terminie 7 dni od ustania przyczyny nieobecnosci.

e biezacego informowania o wszystkich zdarzeniach mogacych zakiéci¢ dalszy udziat
Uczestnika w Projekcie,

e uczestnictwa w szkoleniach w wymiarze nie nizszym niz 90% trwania
poszczeg6lnych szkolen.

§10
Zasady Rezygnacji z Udzialu w Projekcie

1. Uczestnik ma prawo do rezygnacji z udziatu w Projekcie w przypadku:

e rozwigzania stosunku,

e niemozno$ci uczestnictwa w projekcie z przyczyn losowych.
2. W przypadku niemoznos$ci uczestnictwa w projekcie z przyczyn losowych uczestnik
zobowigzany jest zglosi¢ niniejsza sytuacj¢ w Biurze Projektu w terminie 7 dni od
planowanego zaprzestania uczestnictwa.

§11
Postanowienia Koncowe

1. Aktualna tre$¢ regulaminu dostgpna jest w Biurze Projektu, oraz na stronie
internetowej www.sas.edu.pl/projekt

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krakow dn. 20 marca 2012 r. Klaudiusz Kawecki

/ (podpis Tekt%& .
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