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ZAŁĄCZNIK NR 5 DO UMOWY: ISO/PDK-……………/2009
REGULAMIN NABORU BENEFICJENTÓW OSTATECZNYCH 
ORAZ UCZESTNICTWA W PROJEKCIE
Regulamin określa warunki ogólne uczestnictwa w szkoleniach i pozostałych działaniach projektu współfinansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.
I. Informacje wstępne
1. Podmiotem realizującym projekt zgodnie z umową POKL.05.02.01-00-325/08 jest Stowarzyszenie „Euroregion Niemen”, zwane dalej Projektodawcą wspólnie ze Stowarzyszeniem Samorządów Euroregionu Bug i Stowarzyszeniem Euroregion Karpacki Polska, występującymi jako partnerzy projektu.
2. Projekt jest prowadzony z wykorzystaniem środków pomocowych Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (POKL), Priorytet 5 Dobre rządzenie, Działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej. 
3. Instytucją Pośredniczącą II stopnia wdrażającą Program jest Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji,  Departament Administracji Publicznej (zwane dalej MSWiA).
4. Projekt obejmuje następujące działania:

a) Praktyczne zastosowanie wymagań normy ISO 9001 w administracji samorządowej – szkolenie wprowadzające dla kadry kierowniczej urzędów -1-dniowe (2 godz.).
b) Doskonalenie systemu zarządzania jakością w administracji samorządowej z uwzględnieniem podejścia procesowego – szkolenie dla pracowników jednostek samorządu terytorialnego - 1-dniowe (4 godz.).
c) Zespoły pilotowe – szkolenie 2 dniowe (17 godz.).
d) Pełnomocnik systemu zarządzania jakością  w administracji samorządowej – szkolenie 4-dniowe (32 godz.).
e) Auditor wewnętrzny wg ISO 9001 w administracji samorządowej – szkolenie 3-dniowe (24 godz.).
f) Auditor wiodący wg ISO 9001 w administracji samorządowej – szkolenie 5-dniowe (40 godz.).
g) Doradztwo dla jst. budujących księgę jakości.
h) Certyfikacja urzędów administracji samorządowej.
5. Kadra zatrudniona przez Projektodawcę posiada wysokie kwalifikacje i wykształcenie w zakresie zarządzania jakością oraz wieloletnie doświadczenie we wdrażaniu, oraz w działaniach szkoleniowych i upowszechniających zarządzanie jakością w jednostkach samorządu terytorialnego różnych szczebli. Gwarantuje to prawidłową realizację projektu - zarówno od strony administracyjnej jak i merytorycznej. 
6. Zaplecze techniczne wykorzystywane na potrzeby projektu będą stanowiły w pełni wyposażone sale szkoleniowe i centra konferencyjne na terenie województw podlaskiego, warmińsko – mazurskiego, lubelskiego i podkarpackiego, w których Projektodawca i  partnerzy projektu prowadzą lub prowadziły działania szkoleniowe. Będą to również sale stanowiące własność beneficjentów ostatecznych, udostępniane na potrzeby projektu. 
II. Uczestnicy szkoleń i działań doradczych procesu certyfikacji
1. W szkoleniach, działaniach doradczych procesu certyfikacji mogą uczestniczyć wyłącznie następujące grupy beneficjentów (zwani dalej pracownikami jst), do których pomoc jest adresowana:
a) pracownicy urzędów gmin, starostw powiatowych i urzędów marszałkowskich, 
b) uczestnicy będą rekrutowani spośród pracowników ze szczebla kierowniczego jak również pracowników funkcyjnych,
c) uczestnicy, którzy nie są pracownikami zatrudnionymi na podstawie umowy- zlecenia, pozostającymi na stażu lub znajdującymi się w okresie wypowiedzenia

2. W szkoleniach, działaniach doradczych procesu certyfikacji nie mogą uczestniczyć osoby zatrudnione  na podstawie umowy – zlecenia, pozostające na stażu lub znajdujące się w okresie wypowiedzenia.
III. Obowiązki stron związane ze szkoleniem
1. Do szczegółowych obowiązków Partnerów realizujących projekt w ramach realizacji szkoleń należy:

a) zapewnienie wykwalifikowanych trenerów i wykładowców do przeprowadzenia szkoleń,
b) zapewnienie materiałów szkoleniowych,
c) zapewnienie pomieszczeń i warunków w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia szkoleń,
d) zapewnienie uczestnikom szkoleń wyżywienia i noclegów, jeżeli zostały zaplanowane w projekcie,
e) przygotowanie i wykonanie programu szkolenia,
f) przeprowadzenie egzaminów, testów lub sprawdzianów końcowych, związanych z danym szkoleniem,
g) wydanie uczestnikom zaświadczeń lub certyfikatów potwierdzających ukończenie szkolenia – wyłącznie przy min. 80% obecności i zdaniu wymaganych egzaminów, testów lub sprawdzianów końcowych, związanych z danym szkoleniem,
h) w wypadku nie zdania egzaminu, testu lub sprawdzianu końcowego, związanego z danym szkoleniem uczestnicy otrzymują tylko zaświadczenie o udziale w szkoleniu
2. Do obowiązków Beneficjenta Ostatecznego kierującego  na szkolenia w ramach realizacji niniejszej Umowy należy w szczególności:

a) wniesienie wkładu własnego, 
b) udzielenie Projektodawcy oraz Instytucji Zarządzającej dla Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, którą jest Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, ul. Wspólna 2/4, 00-926 Warszawa (zwane dalej MRR), informacji dotyczących danych Organizacji oraz pracowników uczestniczących w szkoleniu (wg Załącznika nr 1 do Umowy Szkoleniowej) oraz udostępnienie wszelkiej dokumentacji związanej ze szkoleniem i jego realizacją zgodnie z zasadami Programu Operacyjnego oraz wytycznymi dostępnymi na portalu Funduszy Strukturalnych: http://www.efs.gov.pl/ oraz MSWiA: http://www.mswia.gov.pl ,
c) przechowywanie pełnej dokumentacji związanej z realizacją niniejszej umowy do dnia 31.12.2020 r., w sposób zapewniający jej dostępność, poufność i bezpieczeństwo oraz udostępnianie tych dokumentów w każdym czasie instytucjom/ organom uprawnionym do żądania ich okazania zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. W szczególności prawo żądania okazania wszelkiej dokumentacji związanej ze szkoleniem ma MSWiA i MRR. W przypadku likwidacji lub upadłości, likwidator lub syndyk są zobowiązani do niezwłocznego przekazania Projektodawcy ww. dokumentów,
d) zapewnienie wykonania przez uczestników szkolenia zobowiązań nakładanych na nich w związku z realizacją szkolenia, w szczególności obecności na zajęciach,
e) wypełnianie testów, ankiet i udzielania informacji, w jaki sposób szkolenie przyczyniło się do podniesienia umiejętności i kwalifikacji uczestników (wypełnienie ankiety ewaluacyjnej bezpośrednio po zakończeniu szkolenia, jak też działania ewaluacyjne w okresie trwania realizacji projektu),
f) składanie oświadczeń zawierających zgodę uczestnika na zbieranie i przetwarzanie jego danych osobowych (wg Załącznika nr 2 do Umowy ),
g) wypełnienia bezpośrednio po zakończeniu szkolenia formularza PEFS
IV. Rola kadry kierowniczej urzędów w procesie rekrutacji uczestników szkoleń
1. Proces rekrutacji wspierać będzie kadra kierownicza jednostek samorządu terytorialnego, w oparciu o zakresy obowiązków pracowników, mając na uwadze wymagania niniejszego Regulaminu.
2. Rodzaj szkolenia, na który jest kierowany dany pracownik musi być adekwatny do wykonywanej przez niego pracy lub przeznaczenia na stanowisko. Nie można powodować sytuacji, gdy na szkolenia będą kierowani pracownicy, którzy nie wykorzystają zdobytej wiedzy w swojej codziennej pracy (wg zakresu obowiązków).
3. Kierownicy jednostek samorządu terytorialnego są odpowiedzialni za skierowanie na szkolenia zarówno pracowników funkcyjnych, jak i kadry kierowniczej w stosunku 3 do 1 z zachowaniem dbałości o równy dostęp kobiet i mężczyzn do udziału w szkoleniu.
4. Na szkolenie nie może być skierowany pracownik zatrudniony na podstawie umowy-zlecenia, na stażu lub znajdujący się w okresie wypowiedzenia.
V   Zasady kwalifikacji uczestników do kolejnych etapów szkolenia
1.  Spośród uczestników szkolenia dla pracowników j.s.t. (opracowane w rozdział I punkt 4 b) zostanie wyłoniona grupa uczestników biorących udział w szkoleniu zespołów pilotowych blok I ( rozdział I punkt 4 c).
2.  Spośród uczestników szkoleń zespołów pilotowych blok I zostaną wyłonieni uczestnicy szkoleń zespołów pilotowych blok II.
3. Uczestnicy szkoleń na auditorów wewnętrznych zostaną zakwalifikowani spośród uczestników szkolenia zespołów pilotowych (blok I i II.).
4.   Uczestnicy szkolenia dla pełnomocników systemu zarządzania jakością i auditorów wiodących zostaną zakwalifikowani spośród auditorów wewnętrznych.

5.  Kwalifikacja będzie odbywać się na podstawie opinii kierownictwa j.s.t., trenera prowadzącego zajęcia oraz kierownictwa projektu.
VI. Zmiana terminu lub odwołanie szkolenia
1. Rezygnację z udziału w szkoleniu można złożyć faxem lub mailem nie później niż 15 dni roboczych przed terminem szkolenia, bez ponoszenia dodatkowych kosztów. W tym przypadku organizator szkoleń może zaproponować, w miarę wolnych miejsc, inny termin danego szkolenia.
2. W przypadku rezygnacji lub niemożliwości udziału zgłoszonej osoby w szkoleniu, jst. może skierować na jej miejsce inną osobę, zgodnie z kryteriami Regulaminu.
3. W przypadku złożenia przez jst. lub osobę upoważnioną do reprezentowania jst. rezygnacji z udziału pracownika w szkoleniu, w terminie późniejszym niż 15 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia, a także w przypadku gdy bez formalnej rezygnacji pracownik urzędu nie weźmie udziału w szkoleniu lub weźmie udział jedynie w jego części, jst jest zobowiązana do pokrycia kosztów szkolenia, noclegu oraz dojazdu.
4. Zgłoszenie uczestnictwa w szkoleniu innego pracownika niż wskazanego w podpisanej umowie, może nastąpić nie później niż na 2 dni robocze przed rozpoczęciem danego szkolenia. Jst. lub osoba upoważniona do reprezentowania jst. powinien w tym celu złożyć na piśmie stosowne oświadczenie i przesłać je faxem do Biura Projektu.
5. Projektodawca  może odwołać lub zmienić termin szkolenia bez ponoszenia z tego tytułu żadnych kosztów, nie później niż 3 dni robocze przed dniem jego rozpoczęcia. Odwołanie lub zmiana terminu może nastąpić na skutek braku właściwej liczby uczestników lub wystąpienia poważnych problemów natury organizacyjnej i/lub technicznej, powodujących, że przeprowadzenie szkolenia okaże się niemożliwe. W wypadku odwołania szkolenia zostanie zaproponowany udział w takim samym szkoleniu w innym terminie.

VII. Dane osobowe
1. Dane osobowe uczestników szkolenia wprowadzane są do bazy danych i mogą być przetwarzane obecnie i w przyszłości przez Projektodawcę oraz MSWiA i MRR lub upoważnioną przez nie instytucję (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych – Dz. U. Nr 101 z 2002 r. poz. 926 ze zm.) w celach związanych z rekrutacją, monitoringiem, kontrolą i ewaluacją programu 5.2.1 POKL.
2. Jeżeli jakiekolwiek dane dotyczące jst. (osoby fizycznej) będą miały charakter danych osobowych, jst. (osoba fizyczna) wyraża niniejszym zgodę na przetwarzanie tych danych w celach opisanych w niniejszym Regulaminie.
3. Pracownik jst., biorący udział w szkoleniu, zobowiązany jest przed rozpoczęciem szkolenia do udzielenia pisemnej zgody na przetwarzanie jego danych osobowych w celach określonych wyżej, wg Załącznika nr 1 do Umowy.
VIII. Materiały szkoleniowe i prawa autorskie
1. Beneficjent Ostateczny przyjmuje do wiadomości, że wszelkie materiały szkoleniowe podlegają ochronie na podstawie przepisów o ochronie własności intelektualnej. W związku z tym Beneficjent Ostateczny zobowiązuje się nie wykonywać jakichkolwiek modyfikacji, adaptacji, zmiany, łączenia lub tłumaczenia materiałów szkoleniowych oraz tworzenia prac pochodnych na ich podstawie; wypożyczania, sprzedaży lub innego rodzaju przekazywania materiałów szkoleniowych jakiejkolwiek stronie trzeciej; kopiowania lub jakiegokolwiek powielania materiałów szkoleniowych.
2. Beneficjent Ostateczny zobowiązuje się do wykorzystywania materiałów szkoleniowych wyłącznie do celów związanych z realizacją szkolenia.
IX. Zawarcie umowy
1. Warunkiem uczestnictwa w szkoleniach jest:

a) podpisanie niniejszego Regulaminu bez zastrzeżeń, wypełnienie załączników nr 1-5 do Umowy, podpisanie Umowy oraz odesłanie całości ze wszystkimi formularzami i załącznikami pocztą na adres Biura Projektu: Stowarzyszenia Euroregion Karpacki Polska, 35-064 Rzeszów, Rynek 5.
b) otrzymanie z Biura Projektu pocztą elektroniczną potwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu – zawierającego datę i miejsce szkolenia.
……………………………………………………………………………………..


                 Data, pieczęć i podpisy osób reprezentujących


                 Beneficjenta Ostatecznego kierującego na szkolenia
Podpisy osób skierowanych na szkolenia:

1) ………………………………………….

2) ………………………………………….

3) ………………………………………….

4) ………………………………………….

5) ………………………………………….
6) ………………………………………….
7) ………………………………………….
8) ………………………………………….
9) ………………………………………….
10) ………………………………………
11) ………………………………………

12) ………………………………………

13) ………………………………………

14) ………………………………………

15) ………………………………………

16) ………………………………………

17) ………………………………………

18) ………………………………………

19) ………………………………………

20) ………………………………………

21) ………………………………………

22) ………………………………………

23) ………………………………………

24) ………………………………………

25) ………………………………………

26) ………………………………………

27) ………………………………………

28) ………………………………………
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