ZARZADZENIE NR 44/2011
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 13 maja 2011r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu uczestnictwa w projekcie ,,Akademia Rozwoju
Kompetencji Urzedu Miasta Sulejéwek”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990
(Dz. U. 2 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.") w zwiazku z art. 28a ust.3 ustawy z dnia
6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712
i Nr 157, poz.1241) oraz pkt. 3.2 Wniosku o dofinansowanie projektu Program Operacyjny
Kapital Ludzki pt. ,Akademia Rozwoju  Kompetencji Urzedu Miasta Sulejowek™
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin uczestnictwa w projekcie ., Akademia Rozwoju
Kompetencji Urzgdu Miasta Sulejowek™ realizowanego w ramach Priorytetu V. Dobre
rzadzenie, Dzialanie 5.2 Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej. Poddzialanie
5.2.1 Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej w tresci zalgcznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi ds. organizacji szkolen.

§ 3. 1. Zarzadzenie podane jest do wiadomosci pracownikéw poprzez przesltanie
za posrednictwem Internetu na adres poczty elektronicznej oraz  podlega ogloszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Sulejowek.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

: Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz
1568, 22004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116 poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974
i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz.
1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675.
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Zalacznik do Zarzadzenie Nr 44/2011
Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 13 maja 2011r.

Regulamin uczestnictwa w projekcie
~Akademia Rozwoju Kompetencji Urzedu Miasta Sulejowek”
realizowanego w ramach Priorytetu V. Dobre rzadzenie,
Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1 Wzmocnienie
potencjatu administracji samorzadowej

§1
Informacje ogélne

1. Regulamin okresla zasady rekrutacji i uczestnictwa w projekcie ,Akademia Rozwoju
Kompetencji Urzedu Miasta Sulejowek” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

2. Projekt ,Akademia Rozwoju Kompetencji Urzedu Miasta Sulejowek” jest realizowany
w partnerstwie przez Gamma D. Didiuk i M. Wasilewski s. j. (Lider) oraz Urzad Miasta
Sulejowek (Partner) i jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Gtéwnym celem projektu jest podniesienie kompetencji pracownikéw merytorycznych
Urzedu, co pozwoli na dostosowanie urzegdu do wymogdw stawianych nowoczesnej
administracji publicznej poprzez usprawnienie jego funkcjonowania jako elementu
wplywajgcego na wizerunek i atrakcyjnosé gminy.

4. W ramach Projektu prowadzone beda kursy:

a. Komunikacja interpersonalna — wstep do obstugi klienta

Asertywnosé w obstudze klienta

Trudne sytuacje w obstudze klienta

Trwate budowanie wizerunku Urzedu w obstudze klienta

Zarzadzanie zespotem

Budowanie autorytetu

Motywowanie pracownikéw

Prowadzenie zebran i spotkan

Konsultacje spoteczne

Moderowanie spotkan z obywatelami

Tworzenie kodeksu etycznego pracownika urzedu

I.  Efektywnos¢ wprowadzania kodeksu etycznego — warsztaty

. Tworzenie modelu kompetencyjnego

Wdrazanie modelu kompetencyjnego
Efektywnosc wdrazania modelu kompetencyjnego — warsztaty
Tworzenie ankiety badajacej satysfakcje klientéw
Warsztat podsumowujgcy wdrazanie ankiety badajgcej satysfakcje klientow
Technika legislacyjna — zasady tworzenia prawa miejscowego
5. Czas trwania projektu: 01.05.2011 - 30.10.2012
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DZIALANIE 5.2 WZMOCNIENIE POTENCJALU ADMINISTRACJI SAMORZADOWEJ PROGRAMU
OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI JEST WSPOFINANSOWANE ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIE) W
RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
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§2

Uczestnicy projektu
1. Wsparciem w ramach projektu objety zostanie Urzad Miasta w Sulejowku oraz jego
pracownicy.
2. W sumie w szkoleniach udziat weimie 56 osob, w tym 19 osdb nalezacych do kadry
kierowniczej.
3. Ze wzgledu na strukture ptci pracownikow Urzedu w szkoleniach przewidziany jest udziat 85%
kobiet oraz 15% mezczyzn.
4. W projekcie udziat wezmie przynajmniej 20% oséb w wieku 45+.
5. Dodatkowo przy rekrutacji brane bedg pod uwage nastepujace ustalenia:
a. W szkoleniach z zakresu obstugi wezma udzial wszystkie w/w osoby
W szkoleniach z zakresu zarzadzania weZmie udziat cata kadra kierownicza
W szkoleniach z zakresu wdrazania procedur konsultacji spotecznych wezma
udziat gtownie pracownicy wydziatu gospodarki przestrzennej i rodowiska
d. W szkoleniach z zakresu tworzenia kodeksu etycznego wezma udzial
przedstawiciele wszystkich komorek organizacyjnych
e. W szkoleniach z zakresu wdrozenia systemu rozwoju kompetencji kadr
oraz tworzenia systemu monitorowania satysfakcji klientow wezma udziat
kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych
f. W szkoleniu z zakresu techniki legislacyjnej wezma udziat pracownicy, ktorzy
uczestniczg w tworzeniu aktow prawa miejscowego, w szczegdlnosci dotyczacych
zagospodarowania przestrzennego oraz podatkéw i optat lokalnych.

§3
Zasady rekrutacji

1. Rekrutacja przeprowadzona zostanie w Urzedzie przez osobe odpowiedzialng
za realizacje projektu ze strony Partnera.

2. Za nabdr uczestnikdw na szkolenia odpowiadac bedzie koordynator ds. organizacji szkolen,
zwany w dalszej czes$¢ regulaminu koordynatorem wyznaczony do realizacji projektu przez
Partnera sposrod pracownikow Referatu Organizacyjnego i Kontroli.

3. Nabdr uczestnikow do udziatu w projekcie odbywat sie bedzie na podstawie wypetnionych
i ztozonych na rece koordynatora Deklaracji uczestnictwa w projekcie.

4. Weryfikacji formalnej otrzymanych zgtoszen oraz kwalifikacji oséb na poszczegdlne szkolenia
dokonuje koordynator.

5. Lista oséb zgloszonych na szkolenie zostanie przekazana Liderowi na 5 dni
przed rozpoczeciem szkolen.

6. Stosowne oswiadczenia podpisane przez uczestnika szkolenia oraz osobe upowainiong
do reprezentowania Urzedu zostang przekazane Liderowi najpdiniej w pierwszym dniu
szkolenia.
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§4
Organizacja zajec szkoleniowych
1. Zajecia szkoleniowe odbywaty si¢ bedq w terminach i miejscach uzgodnionych migdzy
Liderem a Partnerem projektu zgodnie z przyjetym Harmonogramem szkoler.
Harmonogram szkolen bedzie dostepny u koordynatora oraz w siedzibie Lidera.
Zajecia beda sie odbywaty w sali szkoleniowej Partnera oraz salach szkoleniowych wynajgtych
na potrzeby realizacji projektu.

§5
Obowigzki i prawa Uczestnika projektu

1. Udziat w szkoleniach realizowanych w ramach Projektu jest wspoffinansowany ze $rodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Uczestnik szkolenia jest zobowigzany do udzialu w minimum 80% przewidzianego
programem szkolenia, na ktére dokonat zgtoszenia.

3. Dopuszcza sie usprawiedliwiong nieobecnosc uczestnika spowodowang chorobg lub waznymi
okolicznosciami na zasadzie przepisow kodeksu pracy. O zaistniatej sytuacji nalezy
poinformowac koordynatora.

4. Uczestnik otrzymuje:

1) komplet materiatow dydaktycznych
2) wyzywienie w trakcie szkolenia
3) certyfikat — zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia
5. Uczestnik zobowigzuje sie do punktualnego stawienia sie na zajecia, potwierdzenia

kazdorazowo swojej obecnos¢ wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci oraz wypetniania
ankiet ewaluacyjnych i monitorujacych poszczegdlne formy wsparcia prowadzone w ramach
projektu, a takze do potwierdzania otrzymania materiatéw szkoleniowych i skorzystania
z cateringu.

6. Uczestnik zobowigzuje sie poda¢ dane niezbedne Liderowi do wypetnienia kwestionariusza
PEFS (Podsysterm Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego), ktorego celem jest
gromadzenie informacji na temat oséb i instytucji korzystajgcych ze wsparcia w ramach EFS,
oraz okreélenie efektywnosci realizowanych zadan w procesie badan po zakoriczeniu.

7. Zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. nr. 133
poz. 883) uczestnikowi przystuguje prawo do wgladu do swoich danych oraz prawo do ich
poprawienia.

§6
Postanowienia koricowe
1. Niniejszy Regulamin stanowi integralng czes¢ deklaracji podpisywanej przez uczestnikow
szkolen.
2. W sprawach nieregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Lider projektu

w porozumieniu z Partnerem.
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