Zarzadzenie Nr 95/2011
Burmistrza Karczewa
z dnia 19 lipca 2011 roku

W sprawie:

- wprowadzenie ,Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w szkoleniach
realizowanych w ramach projektu ,,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom
Urzad Miejski w Karczewie”,

- wprowadzenia ,,Regulaminu rekrutacji kandydatow na studia podyplomowe w
ramach projektu ,,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w
Karczewie”,

- powolania Komisji Rekrutacyjnej do wyboru kandydatow na studia
podyplomowe w ramach projektu ,,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom
Urzad Miejski w Karczewie”.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (D. U. z
2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz § 4 pkt. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Karczewie, wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Nr 1/2010 z dnia 5
stycznia 2010r. zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W zwiazku z realizacja projektu pn. ,,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom
Urzad Miejski w Karczewie”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki, Priorytet V Dobre rzadzenie, Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji
samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;j:

1) wprowadzam w zycie ,Regulamin rekrutacji 1 uczestnictwa w szkoleniach
realizowanych w ramach projektu ,,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad
Miejski w Karczewie”, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) wprowadzam w zycie ,,Regulamin rekrutacji kandydatow na studia podyplomowe w
ramach projektu ,Profesjonalny 1 przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w
Karczewie”, stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

3) powotuj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w sprawie wyboru kandydatow sposrod pracownikow
Urzedu Miejskiego w Karczewie na studia podyplomowe w ramach w/w projektu, w
sktad ktorej wchodza:

a) Wiadystaw Dariusz Lokietek — Przewodniczacy,
b) Barttomiej Tkaczyk — Sekretarz Komisji,

c) Matgorzata Pajek — Cztonek Komisji,

d) Krzysztof Szczegielniak — Czlonek Komisji.

§ 2. 1. Zadaniem Komisji Rekrutacyjnej jest wybor kandydatow do udziatu w studiach
podyplomowych, realizowanych w ramach w/w projektu, na podstawie zlozonych
dokumentéw zgtoszeniowych.

2. Przy wyborze kandydatéw na studia podyplomowe Komisja uwzgledni nizej
wymienione przestanki:

1) potrzeby pracodawcy zwiazane z podnoszeniem jakosci pracy,
2) wszechstronnos$¢ pracownika dla instytucji,
3) specyfika pracy pracownika.

§ 3. 1. Zobowiazuj¢ Naczelnikow Wydziatow Urzedu Miejskiego w Karczewie do
zapoznania wszystkich pracownikow z trescig niniejszego Zarzadzenia.

2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Karczewie do
stosowania niniejszego Zarzadzenia.



§ 4. Nadzér nad wdrozeniem 1 przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierza si¢
Zastepcy Burmistrza.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 95/2011
Burmistrza Karczewa

z dnia 19 lipca 2011 roku

REGULAMIN REKRUTACJI
KANDYDATOW
NA STUDIA PODYPLOMOWE W RAMACH PROJEKTU

"PROFESJONALNY I PRZYJAZNY MIESZKANCOM URZAD MIEJSKI W
KARCZEWIE”

Realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Priorytet V Dobre rzadzenie,

Dziatania 5.2. Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe;j,
Poddziatania 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;.

§1

INFORMACJE O PROJEKCIE

1. Projekt realizowany jest przez Gming Karczew z siedziba przy ul. Warszawskiej 28, 05 —
480 Karczew, zwang dalej Wnioskodawca, zgodnie z Umowa Numer UDA-
POKL.05.02.01-00-042/11-00 podpisang z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i
Administracji jako Instytucja Posredniczaca w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki Priorytet V Dobre rzadzenie, Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu
administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w
administracji samorzadowe;.

2. Biuro Projektu znajduje si¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie, 05- 480 Karczew, ul.
Warszawska 28 czynne w poniedzialek w godzinach 8.00- 17.00, od wtorku do piatku w
godzinach 8.00- 16.00.

3. Projekt obejmuje swym dziataniem urzednikéw zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w
Karczewie oraz kierownikdw jego jednostek organizacyjnych.

4. Gloéwnym celem Projektu jest poprawa funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Karczewie
poprzez objecie wsparciem szkoleniowo - doradczym urzedniczek 1 urzednikow.

5. Projekt realizowany jest od 01.05.2011r. do 30.04.2013 r.

6. Projekt wspotfinansowany jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

§2

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin okresla prawa i obowiazki Uczestnikow Projektu (Beneficjentow
Ostatecznych), warunki uczestnictwa, zasady rekrutacji oraz informacje organizacyjne o
projekcie.

2. Uczestnikami Projektu (Beneficjentami Ostatecznymi) sa urzednicy zatrudnieni w
Urzedzie Miejskim w Karczewie.

3. Udzial Beneficjentow Ostatecznych w Projekcie jest bezptatny.

4. Projekt zaktada udziat 8 Beneficjentow Ostatecznych.



§3

WARUNKI UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

1. Nabdr kandydatéw do udziatu w projekcie (studia podyplomowe) przeprowadzi Komisja
Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Karczewa w okresie od 01.05.2011r. do
31.12.2011r.

2. O przyjecie na studia podyplomowe ubiegaé si¢ moga osoby, ktore ztoza dokumenty
zgloszeniowe 1 ktore rOwnoczesnie spetniaja nizej wymienione warunki:

a.
b.

ukonczyty szkol¢ wyzsza 1 posiadaja przynajmniej dyplom licencjata,

zatrudnione sa na podstawie umowy o pracg, wyboru lub powolania w Urzedzie
Miejskim w Karczewie,

uzasadnia potrzebe¢ studiowania oraz wskaza konkretne korzysci zawodowe 1 osobiste
jakie uzyskaja w zwigzku z uczestnictwem w studiach podyplomowych.

3. Do dokumentéw zgloszeniowych zalicza sig:

a.
b.
C.

Deklaracja udziatu w projekcie (zat. nr 1).

Ankieta rekrutacyjna (zat. nr 2).

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach realizowanego projektu (zat. nr
3).

d. Ksero dowodu osobistego kandydata/tki.

Oswiadczenie o znajomosci 1 akceptacji niniejszego regulaminu (zat.4)

4. Do projektu w wyniku rekrutacji zostanie zakwalifikowanych 8 0sdb, spetniajace powyzsze
warunki.

5. Beneficjenci bedg kierowani na studia podyplomowe na wskazanych przez pracodawce

uczelniach prowadzacych ksztatcenie w systemie weekendowym. Przy skierowaniu beda

brane pod uwagg proponowane uczelnie przez pracownika. W uzasadnionych przypadkach
pracodawca moze skierowa¢ pracownika na studia podyplomowe w innym systemie niz
weekendowy.

6. Udziat w projekcie w przypadku studiow podyplomowych bgdzie dofinansowany do 100%
wartosci studiow.

§4

ZASADY REKRUTACJI I KWALIFIKACJI UCZESTNIKOW

1. Beneficjent jest zobowigzany do ukonczenia studidéw podyplomowych w wyznaczonym

terminie zakonczenia ksztalcenia oraz dostarczenia stosownego dyplomu.

2. Komisja Rekrutacyjna przy wyborze kandydatéw kierowac si¢ bedzie m.in.:
-potrzebami pracodawcy zwigzanych z podnoszeniem jakosci pracy,
-przydatnos$cia pracownika dla instytucji,



-specyfika pracy pracownika.

3. Postgpowanie rekrutacyjne podzielone zostanie na dwa etapy:

a. ocena formalna,

b. ocena merytoryczna — dotyczaca przedstawionego przez kandydata/tk¢ uzasadnienia,
ze obecny lub zaplanowany zakres obowiazkdw pokrywa si¢ lub bedzie powigzany z
zakresem tematycznym studidow podyplomowych oraz wskazania potrzeby
studiowania wraz z opisem korzysci zawodowych 1 osobistych jakie zostana
osiagnigte w wyniku ksztalcenia.

§5
OBOWIAZKI I PRAWA UCZESTNIKA PROJEKTU

1.

[\9)

Z pracownikiem, ktéry uzyska zgod¢ na studia podyplomowe oraz dofinansowanie bedzie
zawierana umowa (wzor umowy stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu).

Pracownik, ktdry otrzymal dofinansowanie o ktorym mowa w § 3 pkt. 6 Regulaminu jest
zobowiazany na wniosek Pracodawcy do zwrotu dofinansowania w pelnej wysokosci,
jezeli nie ukonczy studiow w terminie wymienionym w § 4 pkt. 1 Regulaminu lub bez
uzasadnionej przyczyny przerwie nauke ( w ciggu 7 dni od zaistnienia zdarzenia).

Jesli zostanie podpisana umowa na dofinansowanie studiéw podyplomowych z
pracownikiem  zatrudnionym na podstawie wyboru, a nastgpnie umowa zostanie
rozwigzana w zwigzku z koncem kadencji to nie jest on zobowiazany do zwrotu
otrzymanego dofinansowania.

Jesli zostanie podpisana umowa na dofinansowanie studidéw podyplomowych z
pracownikiem zatrudnionym na podstawie powotania, a nast¢gpniec umowa zostanie
rozwiazana w zwigzku z jego odwotlaniem, to nie jest on zobowiazany do zwrotu
otrzymanego dofinansowania.

Jesli zostanie podpisana umowa na dofinansowanie studiow podyplomowych
z pracownikiem, a nast¢gpnie umowa o prac¢ zostanie rozwigzana z winy pracownika, to
jest on zobowigzany do zwrotu otrzymanego dofinansowania w ciggu 7 dni od
zakonczenia zatrudnienia.

Jesli zostanie podpisana umowa na dofinansowanie studiow podyplomowych
z pracownikiem, a naste¢pnie umowa o prace zostanie rozwigzana przez oswiadczenie
jednej ze stron (pracownika) z zachowaniem okresu wypowiedzenia, to jest on
zobowigzany do zwrotu otrzymanego dofinansowania w ciagu 7 dni od zakonczenia
zatrudnienia.



7. Jesli zostanie podpisana umowa na dofinansowanie studidw podyplomowych
z pracownikiem, a nastgpnie umowa o prace zostanie rozwigzana na mocy porozumienia
stron, to jest on zobowiazany na wniosek pracodawcy do zwrotu otrzymanego
dofinansowania w ciggu 7 dni od zakonczenia zatrudnienia.

8. Pracownik po ukonczeniu studiow jest zobowigzany do przepracowania u pracodawcy
okresu 2 lat, liczac od daty ukonczenia studidw podyplomowych. Za ukonczenie studiéw
podyplomowych uznaje si¢ obron¢ pracy dyplomowej lub zaliczenie wszystkich
egzamindw 1 otrzymanie dyplomu ($wiadectwa).

9. Osoby nie zakwalifikowane do udziatu w projekcie w ramach studidow podyplomowych
umieszczone zostang na liscie rezerwowe;.

§7 ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

2. Dopuszcza si¢ zmiang zapisOw regulaminu w przypadku koniecznosci dostosowania go do
nowych wytycznych zwiazanych z realizacja Projektu.

miejscowosé, data podpis Burmistrza

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Rekrutacji Kandydatéw na Studia Podyplomowe w ramach
projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”

miejscowos$¢, data

DEKLARACJA UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

Ja, NIZEJ POAPISANAIY  ..etieiit e deklaruje
udziat w projekcie pt. ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”,
realizowanym przez Gmine Karczew w ramach Priorytetu V. Dobre rzadzenie, Dziatanie 5.2
»~Wzmocnienie potencjatu administracji samorzgdowej’, Poddziatanie 5.2.1 ,Modernizacja zarzadzania
w administracji samorzgdowej” Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Zostatem poinformowany, ze uczestnicze w projekcie wspoffinansowanym z Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

Podpis uczestnika projektu



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Rekrutacji Kandydatéw na Studia Podyplomowe w ramach
projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”

WYPELNIA OSOBA PRZYJMUJACA ANKIETE

Data wptywu

Podpis przyjmujacego

Ankieta rekrutacyjna

Szanowni Paristwo,

dziekujemy za zainteresowanie Projektem.

Oferowane wsparcie w ramach przedsiewziecia pozwoli na uzupetnienie/podwyzszenie Paristwa
kwalifikacji i umiejetnosci. .

Ze wzgledu na ograniczong liczbe miejsc na studia podyplomowe, przygotowalis$my krotki zestaw
pytan, ktéry pozwoli nam lepiej wytoni¢ kandydatow.

Uwaga:

WYBRANY PRZEZ PANSTAWA KIERUNEK ST}JDI()W, NIE MOZE BYC
DOFINANSOWANY (PRZEZ UCZELNIE) ZE SRODKOW W RAMACH
PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI !

INSTRUKCJA WYPELNIANIA ANKIETY:

. WYPELNIC CZYTELNIE DRUKOWANYMI LITERAMI
. POLA WYBORU ZAZNACZYC ,X”

[ WYPELNIC WSZYSTKIE POLA

. PARAFOWAC KAZDA ZE STRON

1 ZLOZYC CZYTELNY PODPIS

Projekt ,,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”



Nr Projektu: POKL.05.02.01-00-042/11-00

Priorytet:

V. Dobre rzadzenie

Dziatanie 5.2 ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzgdowej”

Poddziatanie 5.2.1 ,Modernizacja zarzagdzania w administracji samorzadowe;j”

| Dane podstawowe

1 Imie (imiona)

2 Nazwisko

3 Ple¢

[ - kobieta [[I- mezczyzna

4 Data urodzenia

Idzien/miesige/rok/ L L - L L - L L L L Wiek wlatach L L
S5PESEL L L L L L L LLLLL

6 Seria i numer dowodu osobistego L L L L L L L L L

7 Wyksztatcenie
[ - wyzsze / uzyskany tytut magistra, inzyniera/ [ - wyzsze / uzyskany tytut magistra/
[ - wyzsze / uzyskany tytut inzyniera/ [1- wyzsze /uzyskany tytut licencjata/

[_- studia podyplomowe /prosze podac¢ kierunek i date ukonczenia/

Il Adres pobytu statego lub tymczasowego
1 Ulica/Aleja/Osiedle

2Nrdomu L L L L 3Nrilokalu LL L L L



4 Nazwa miejscowosci 5 Kod pocztowy L L - L L L 6 Poczta
7 Obszar
Umiasto _wie$

8 Powiat 9 Wojewodztwo

Il Adres korespondencyjny

(prosze podac, jesli jest inny niz adres zameldowania)

1 Ulica/Aleja/Osiedle

2Nrdomu L L L L 3Nrlokalu L L L L

4 Nazwa miejscowosci 5 Kod pocztowy L L - L L L 6 Poczta
7 Obszar

['miasto || wie$

8 Powiat 9 Wojewoddztwo

IV Dane kontaktowe

1 Telefon stacjonarny

/z nr kierunkowym/ (L L L )L L L L L L L
2 Telefon komérkowy L L L L L L L L L

3 Adres poczty elektronicznej

V Status Uczestnika Projektu
1 Osoba wykonujgca prace na podstawie:
(Jumowy o prace [Jpowotania [Iwyboru

2 Obszar zatrudnienia (prosze poda¢ nazwe wydziatu, referatu):



VI Informacje dotyczace udziatu w projekcie

1 Uzasadnij potrzebe studiowania oraz wskaz korzysci zawodowe i osobiste jakie uzyskasz
w zwigzku z uczestniczeniem w studiach podyplomowych.

2 Prosze wskazac 2-3 uczelnie o wybranym kierunku studiow podyplomowych.

Kierunek

Czas trwania studiow podyplomowych (prosze podac ilo$¢
semestrow).........ccceeee

L Lo = [ 1= 1 1 e
Adres uczelni i telefon
WYSOKOSE OPHAL.........ccceeeeeeeeeeeeee ettt se et ss s s ss s s s s s s s s s s s s s s e s s s e s s s e s s s e s s e s s s e e s s nsan

Rozpoczne studia od (prosze poda¢ date)

LU Loy =) [ 1T 1 1
Adres uczelni i telefon
VoY (o =Yoo o7 - 1

Rozpoczne studia od (prosze podaé date)



LU o7 4=) [ 1= TN 1 g N
Adres uczelni i telefon
VT 0 (o XT3 o T o - | AR

Rozpoczne studia od (prosze podaé date)

3 Prosze wskazac uczelnig na ktorej chciat/aby Pan/i studiowac, prosze uzasadni¢ wybor:

4 Wybrany kierunek studiow nie jest dofinansowany ze srodkéw pochodzacych z realizacji
(przez uczelnie) Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Oswiadczenie
Ja, nizej podpisany/a:

1. O$wiadczam, ze dane zawarte w ankiecie rekrutacyjnej sg zgodne z prawdg i stanem
faktycznym. Jestem Swiadomy/a odpowiedzialno$ci prawnej, jakg poniose w przypadku
podania nieprawdziwych danych.

2. Zapoznatem/am sie i akceptuje warunki Regulamin Rekrutacji Kandydatéw na Studia
Podyplomowe w ramach projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w
Karczewie”.

3. Wyrazam zgode na udostepnienie wizerunku mojej osoby dla potrzeb dokumentac;ji
faktograficznej projektu.



Miejscowos¢, data Wiasnoreczny, czytelny podpis — imie i nazwisko

Wypetnia Komisja rekrutacyjna

Decyzjg Komisji rekrutacyjnej kandydat

nie* zostat zakwalifikowany do udziatu w projekcie
Karczew, dnia........cccoooevveiiniieinnnnns

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Rekrutacji Kandydatéw na Studia Podyplomowe w ramach projektu
,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z przystgpieniem do Projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w
Karczewie” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych.

Oswiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze:

1) administratorem tak zebranych danych osobowych jest Minister Rozwoju Regionalnego
petnigcy funkcje Instytucji Zarzadzajacej dla Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

2) moje dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu udzielenia wsparcia, realizacji
projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzgd Miejski w Karczewie”, ewaluaciji,
kontroli, monitoringu i sprawozdawczosci w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ;

3) moje dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione innym podmiotom w celu udzielenia wsparcia,
realizacji projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzgd Miejski w Karczewie”,
ewaluacji, kontroli, monitoringu i sprawozdawczosci w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki;

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

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

MIEJSOWOSC | DATA CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU



Zatgcznik nr 4 do ,Regulaminu Rekrutacji Kandydatow na Studia Podyplomowe w ramach
projektu pn., Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzgd Miejski w Karczewie”.

miejscowosc, data

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE I AKCEPTACJI REGULAMINU

Ja,  NIZEJ  POAPISANA/Y oottt e
o$wiadczam, ze zapoznatam/-tem sie z ,Regulaminem rekrutacji i uczestnictwa w studiach

podyplomowych” realizowanych w ramach projektu pn.
sProfesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”,

realizowanym przez Gmine Karczew w ramach Priorytetu V. Dobre rzadzenie, Dziatanie 5.2
~/WNVzmocnienie potencjatu administracji samorzgdowej’, Poddziatanie 5.2.1 ,Modernizacja

zarzadzania w administracji samorzadowej” Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Oswiadczam réwniez, ze akceptuje warunki niniejszego regulaminu oraz zobowigzuje sie do

jego przestrzegania.

Podpis uczestnika projektu



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Rekrutacji Kandydatéw na Studia Podyplomowe w ramach
projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”

UMOWANR ............. 12011

Zawarta w Karczewie, wdniu ................. 2011r. pomiedzy:

Urzedem Miejskim w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew, reprezentowanym
przez:
Pana Wtadystawa Dariusza tokietka — Burmistrza Karczewa, zwanym dalej ,Pracodawcyg”,

a
Panig/Panem.................c.oon ,

Zamieszkatg(-ym),
zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Karczewie na stanowisku ............................

zwang dalej ,Pracownikiem” zostata zawarta umowa nastepujgcej tresci:

§1

Pracodawca zobowigzuje sie utatwi¢ Pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych

i wyksztatcenia ogolnego poprzez skierowanie Pracownika na studia podyplomowe

na kierunku ... W e w
......................... przez okres wynikajgcy z programu ksztatcenia ij. ......... semestry, ktory
odbywa¢ sie bedzie systemem weekendowym w ................... roku, pokrywajgc koszty
ksztatcenia (optata za czesne i wpisowe) w wysokosci 100% - .................. (stownie:
........................ ztotych).

§2

Pracownik zobowigzuje sie do ukonhczenia studiow podyplomowych w wyznaczonym

terminie zakonczenia ksztatcenia oraz dostarczenia stosownego dyplomu.

§3

1. W przypadku przerwania ksztatcenia z winy Pracownika zobowigzany jest on zwrdcic¢
koszty ksztatcenia poniesione przez Pracodawce i wymienione w §1 niniejszej umowy
w ciggu 7 dni od zaistnienia zdarzenia.

2. Jesli z pracownikiem zatrudnionym na postawie wyboru zostanie rozwigzana umowa
o dofinansowanie studiow podyplomowych w zwigzku z koncem kadencji, to nie jest

on zobowigzany do zwrotu otrzymanego dofinansowania.



3. Jesli z pracownikiem zatrudnionym na postawie powofania zostanie rozwigzana umowa
o dofinansowanie studiébw podyplomowych w zwigzku z odwotaniem, to nie jest
on zobowigzany do zwrotu otrzymanego dofinansowania.

4. JeSli zostanie rozwigzana umowa o prace z winy pracownika, z pracownikiem ktory
otrzymat dofinansowanie na studia podyplomowe, to jest on zobowigzany do zwrotu kosztéw
ksztatcenia o ktérych mowa w § 1, w ciggu 7 dni od zakonczenia zatrudnienia.

5. Jedli pracownik, nie ukonczy studiéw w terminie wymienionym w § 2 lub bez uzasadnionegj
przyczyny przerwie nauke, to jest zobowigzany do zwrotu kosztow o ktérych mowa w §1
(w ciggu 7 dni od zaistnienia zdarzenia).

6. Jedli zostanie podpisana umowa na dofinansowanie studibw podyplomowych
z pracownikiem, a nastepnie umowa o prace zostanie rozwigzana przez oSwiadczenie jedne;j
ze stron (pracownika) z zachowaniem okresu wypowiedzenia, to jest on zobowigzany do
zwrotu otrzymanego dofinansowania w ciggu 7 dni od zakonczenia zatrudnienia.

7. JeSli zostanie podpisana umowa na dofinansowanie studiow podyplomowych
z pracownikiem, a nastepnie umowa o prace zostanie rozwigzana na mocy porozumienia
stron, to jest on zobowigzany na wniosek pracodawcy do zwrotu otrzymanego
dofinansowania w ciggu 7 dni od zakonczenia zatrudnienia.

8. Pracownik po ukonczeniu studiéw jest zobowigzany do przepracowania u pracodawcy
okresu 2 lat, liczac od daty ukonczenia studidw podyplomowych. Za ukonczenie studiéw
podyplomowych uznaje sie obrone pracy dyplomowej lub zaliczenie wszystkich egzamindw i

otrzymanie dyplomu (Swiadectwa).

§4

1. Umowa obowigzuje strony od dnia podpisania.
2. W przypadku nie rozpoczecia przez Pracownika ksztatcenia wszelkie koszty poniesione

przez Pracodawce w zwigzku z podpisaniem umowy ponosi Pracownik .

§5

1. Uzupetnienia i zmiany niniejszej umowy wymagajg pod rygorem niewaznosci formy
pisemnej. Dodatkowe uzgodnienia w innej formie sg niewazne.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowg majgq zastosowanie wtasciwe przepisy
prawa polskiego.

3. Wszelkie spory wynikajgce z tresci niniejszej umowy strony zobowigzujg sie rozstrzygna¢
w pierwszej kolejnosci na drodze polubownej. W przypadku braku mozliwosci

rozstrzygniecia sporu na drodze polubownej w ciggu 30 dni od pisemnego zgtoszenia



sporu drugiej stronie w sprawach niniejszej umowy rozstrzygac¢ bedzie sgd wiasciwy dla
pracodawcy.

4. Umowe sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

podpis Pracodawcy czytelny podpis Pracownika



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 95/2011
Burmistrza Karczewa

z dnia 19 lipca 2011 roku

REGULAMIN REKRUTACJI I UCZESTNICTWA W SZKOLENIACH
REALIZOWANYCH W RAMACH PROJEKTU PN:

»PROFESJONALNY I PRZYJAZNY MIESZKANCOM URZAD MIEJSKI W
KARCZEWIE”

Realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Priorytet V Dobre rzadzenie,

Dziatania 5.2. Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe;j,
Poddziatania 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;.

§1

INFORMACJE O PROJEKCIE

1. Projekt realizowany jest przez Gming Karczew z siedzibg przy ul. Warszawskiej 28, 05 —
480 Karczew, zwana dalej Wnioskodawca, zgodnie z Umowa Numer UDA-
POKL.05.02.01-00-042/11-00 podpisang z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i
Administracji jako Instytucja Posredniczaca w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki Priorytet V Dobre rzadzenie, Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjatu
administracji samorzadowej, Poddzialanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w
administracji samorzadowe;.

2. Biuro Projektu znajduje si¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie, 05- 480 Karczew, ul.
Warszawska 28 czynne w poniedziatlek w godzinach 8.00- 17.00, od wtorku do piatku w
godzinach 8.00- 16.00.

3. Projekt obejmuje swym zasiegiem urzednikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Karczewie oraz kierownikow jego jednostek organizacyjnych.

4. Gléwnym celem Projektu jest poprawa funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Karczewie
poprzez objecie wsparciem szkoleniowo - doradczym urzedniczek i urzgdnikow.

5. Projekt realizowany jest od 01.05.2011r. do 30.04.2013 r.

6. Projekt wspotfinansowany jest ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

§2

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin okresla prawa i obowigzki Uczestnikow Projektu (Beneficjentow
Ostatecznych), warunki uczestnictwa, zasady rekrutacji oraz informacje organizacyjne o
projekcie.

2. Uczestnikami Projektu (Beneficjentami Ostatecznymi) sg urzednicy zatrudnieni w
Urzedzie Miejskim w Karczewie oraz kierownicy jego jednostek organizacyjnych.

3. Udzial Beneficjentow Ostatecznych w Projekcie jest bezptatny.

4. Projekt zaklada udziat 72 Beneficjentéw Ostatecznych.



§3

WARUNKI UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

l.
2.

3.

§4

W  ramach projektu prowadzony bedzie nabor zamknigty wsrdd urzednikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Karczewie 1 jego jednostek organizacyjnych.
Podczas rekrutacji zostanie zachowana rownos$¢ szans w dostgpie do szkolen, w
szkoleniach beda uczestniczyly zardwno kobiety jak 1 me¢zczyzni.

Uczestnikiem Projektu moze by¢ osoba, ktéra w dniu podpisania niniejszego regulaminu
spetnia nastgpujace kryteria:

a) Zatrudnienie w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie lub w przypadku Zadania
dotyczacego wdrozenia budzetu zadaniowego w jego jednostkach organizacyjnych
w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

b) Powiazanie tematyki danego wsparcia z rodzajem wykonywanej pracy,

¢) Rekomendacja przetozonego,

d) Motywacja do podnoszenia kompetencji zawodowych,

e) We wskazanych szkoleniach - Pierwszenstwo: wiek powyzej 45 lat.

Warunkiem uczestnictwa w projekcie po spetnieniu kryteriow okreslonych w § 3 pkt.3
niniejszego regulaminu jest ztozenie w Biurze Projektu (osobiscie) nastepujacych
dokumentéw rekrutacyjnych:

- formularza rekrutacyjnego (zatacznik nr 1),

- kserokopii dowodu osobistego,

- o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 2),
- os$wiadczenie o znajomosci 1 akceptacji niniejszego regulaminu (zatacznik nr 3),

- deklaracji uczestnictwa w projekcie (zatacznik nr 4).

Druki formularzy dostgpne sa do pobrania w Biurze Projektu.

ZASADY REKRUTACJI I KWALIFIKACJI UCZESTNIKOW

l.
2.

e

Rekrutacja prowadzona jest od 01.05.2011 r. do 30.03.2013 r.
Procedura rekrutacji obejmuje nastgpujace etapy:

- wypehienie przez kandydatow dokumentdéw rekrutacyjnych,

- przekazanie dokumentéw do Biura Projektu,

- weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnym,

- powiadomienie uczestnika o zakwalifikowaniu si¢ do udziatu w szkoleniu.
Sktadane przez kandydatow komplety dokumentéw rekrutacyjnych beda na biezaco
weryfikowane 1 w przypadku wystapienia bledéw kandydat bedzie informowany o
koniecznosci dokonania poprawek lub uzupetien.
W wyniku procesu rekrutacji zostanie utworzona lista podstawowa oraz lista rezerwowa.
Za moment przystapienia do Projektu Beneficjenta Ostatecznego przyjmuje si¢ chwile
podpisania Deklaracji uczestnictwa.
Informacje zawarte w dokumentach rekrutacyjnych wykorzystywane beda wylacznie dla
celow realizacji niniejszego projektu, w tym na potrzeby procesu rekrutacji, monitoringu,
sprawozdawczosci 1 ewaluacji oraz na potrzeby ewidencji dokumentacji szkoleniowe;.
Realizator projektu zapewnia poufnos$¢ otrzymanych informacji i danych osobowych,
zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. 2002 Nr
101, poz. 926 z pdzn. zm.).
Do udzialu w szkoleniach zakwalifikowane beda osoby, ktére ztoza wszystkie wymagane
dokumenty rekrutacyjne. Nie zlozenie i nie wypelnienie powyzszych dokumentdéw jest



§5

rownoznaczne z brakiem mozliwosci udzialu we wsparciu oferowanym w ramach
projektu.

OBOWIAZKI I PRAWA UCZESTNIKA PROJEKTU

1. Uczestnik niniejszego Projektu zobowiazuje si¢ do:

a) Ztozenia kompletu wymaganych dokumentow.

b) Przestrzegania zasad i warunkow okreslonych w niniejszym Regulaminie.

c¢) Podpisania deklaracji uczestnictwa.

d) Uczestnictwa we wszystkich szkoleniach, na ktéore si¢ zakwalifikowat-
potwierdzonego wlasnym podpisem na liscie obecnosci.

e) Potwierdzenia na liscie wltasnym podpisem, odebrania zaswiadczenia/ certyfikatu
ukonczenia szkolenia, materiatow szkoleniowych oraz cateringu.

f) Wypehienia kwestionariuszy (testoéw, ankiet) niezbgdnych do przeprowadzenia
pomiaru efektywnosci oraz jakosci szkolenia. Jezeli nie wezmie udzialu w badaniu
ankietowym podczas szkolenia jest zobowiazany do uzupeitnienia ankiet/testow w
innym terminie.

g) Informowania Koordynatora ds. rekrutacji w formie pisemnej o przewidywanej
nieobecnosci na zajgciach lub rezygnacji ze szkolenia.

h) Usprawiedliwienia wszystkich nieobecnosci u Koordynatora ds. rekrutacji w terminie
7 dni od daty zaistnienia zdarzenia.

1) Za usprawiedliwiong nieobecno$¢ uwaza si¢ nieobecno$¢ spowodowanag choroba
udokumentowang drukiem L-4 (kopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem),
nieobecnos¢ wynikajagca z pelionych obowigzkéow stuzbowych potwierdzona
usprawiedliwieniem przelozonego, delegacja, pobyt na urlopie wypoczynkowym,
zdarzenie losowe.

j) Informowania Koordynatora o zmianie swojego statusu (spetnienia warunkéw
zapisanych w § 3 ust 3.)

2. Uczestnik ma prawo do:

a) Uczestniczenia w zakwalifikowanym szkoleniu zgodnie z harmonogramem szkolenia.

b) Otrzymania materiatow szkoleniowych.

¢) Otrzymania po zakonczeniu szkolenia zaswiadczenia lub certyfikatu ukonczenia
szkolenia.

d) Zgtaszania uwag i dokonania oceny szkolenia.

§6
SZKOLENIA
1. W ramach Projektu odbywac si¢ beda szkolenia z zakresu:

e Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Ordynacji podatkowe;,

Przepisow dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,

Budzetu zadaniowego,

Zarzadzania strategicznego,

Systemu monitoringu strategii zréwnowazonego rozwoju i realizacji zadan
budzetowych,

Obstugi klienta,

Obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office,

e Jezyka angielskiego,



e Protokotu dyplomatycznego,
e NLP,
e  Wyréwnywanie szans kobiet 1 m¢zczyzn w rozwoju zawodowym.
Zajecia w ramach poszczegélnych szkolen beda realizowane w godzinach pracy w
okresie od poniedziatku do piatku.

2. Szczegdtowe programy, terminy, miejsce 1 harmonogram zaj¢¢ poszczegdlnych szkolen
znajdujq si¢ w Biurze Projektu 1 na stronie internetowej Projektu.

3. Uczestnik szkolenia otrzyma:

- materiaty szkoleniowe,
- zaswiadczenie lub certyfikat po ukonczeniu szkolenia.

4. Na poczatku 1 na koncu szkolenia zostanie przeprowadzone badanie testowe majace na
celu pomiar efektywnosci szkolenia oraz badanie ankietowe majace na celu oceng przez
uczestnikow jakosci szkolenia.

5. Nadzor organizacyjny nad realizacja szkolen bedzie sprawowat Koordynator Projektu.

§7 ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin obowiazuje podczas trwania Projektu.

2.  Regulamin obowiazuje z dniem jego podpisania przez Burmistrza Karczewa.

3. Dopuszcza si¢ zmiang zapisOw Regulaminu w przypadku koniecznosci dostosowania go
do nowych wytycznych zwiazanych z realizacja Projektu.

Miejscowosc, data podpis Burmistrza

Burmistrz Karczewa
Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Rekrutacji i Uczestnictwa w Szkoleniach Realizowanych w
Ramach Projektu pn.,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”

WYPELNIA OSOBA PRZYJMUJACA ANKIETE
Data wptywu:

Podpis przyjmujacego:

Formularz rekrutacyjny

Szanowni Panstwo,

dziekujemy za zainteresowanie Projektem.

Oferowane wsparcie w ramach przedsiewziecia pozwoli na uzupetnienie/podwyzszenie Paristwa
kwalifikacji i umiejetnosci. .

Ze wzgledu na ograniczong liczbe miejsc na szkolenia, przygotowalismy krotki zestaw pytan,
ktory pozwoli nam lepiej wytonic kandydatow.

INSTRUKCJA WYPELNIANIA ANKIETY:

[ WYPELNIC CZYTELNIE DRUKOWANYMI LITERAMI

0 POLA WYBORU ZAZNACZYC X"

] WYPELNIC WSZYSTKIE POLA

) PARAFOWAC KAZDA ZE STRON

0 ZLOZYC CZYTELNY PODPIS

Projekt ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”
Nr Umowy: UDA-POKL.05.02.01-00-042/11-00

Priorytet:

V. Dobre rzadzenie

Dziatanie 5.2 ,WWzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe;j”

Poddziatanie 5.2.1 ,Modernizacja zarzagdzania w administracji samorzadowe;j”

|. Dane podstawowe



1. Imig (imiona)
2. Nazwisko
3. Plec
- kobieta [J- mezczyzna
4. Data urodzenia
/dzien/miesigc/rok/ L L - L L -L L L L Wiek w latach L L
5. PESEL L L L L L L L L LLL
6. Seria i numer dowodu osobistego L L L L L L
7. Wyksztatcenie

[J- $rednie (- wyzsze / uzyskany tytut licencjata/

[J- wyzsze / uzyskany tytut inzyniera/ [J- wyzsze /uzyskany tytut magistra/

M- studia podyplomowe /prosze podac kierunek i date ukonczenia/

Il. Adres pobytu statego lub tymczasowego

1. Ulica/Aleja/Osiedle

2. Nrdomu L L L L 3.Nrlokalu L L L L

4. Nazwa miejscowosci 5. Kod pocztowy L L - L L L 6. Poczta
7. Obszar

J- miasto - wie$

8. Powiat 9. Wojewddztwo

Ill. Adres korespondencyjny

(prosze podac, jesli jest inny niz adres zameldowania)

1. Ulica/Aleja/Osiedle



2.Nrdomu L L L L 3.Nrlokalu L L L L

4. Nazwa miejscowosci 5. Kod pocztowy L L - L L L

7. Obszar
- miasto - wies

8. Powiat 9. Wojewddztwo

IV. Dane kontaktowe
1. Telefon stacjonarny

/z nr kierunkowym/ (L L L )L L L L L L L
2. Telefon komérkowy L L L L L L L L L

3. Adres poczty elektronicznej:

V. Status Uczestnika Projektu
1. Osoba wykonujgca prace na podstawie:

[ umowy o prace [l powotania [T wyboru

2. Obszar zatrudnienia (prosze poda¢ nazwe wydziatu, referatu):

VI. Szkolenia:
Pracownik moze wybrac wiecej niz jedno szkolenie:

- szkolenie z kodeksu postepowania administracyjnego
- szkolenie z ordynacji podatkowej

- szkolenie zagospodarowania przestrzennego

- szkolenie z zarzgdzania strategicznego

Hoto

6. Poczta



- szkolenie z systemu monitoringu strategii zrbwnowazonego rozwoju
i realizacji zadan budzetowych

- szkolenia z obstugi klienta

- szkolenia jezykowe (j. angielski)

- szkolenie komputerowe

- szkolenie NLP

- protokot dyplomatyczny
- wyrbwnywanie szans kobiet i mezczyzn w rozwoju zawodowym

HERREE

VII. Informacje dotyczace udziatu w projekcie

1. Uzasadnij potrzebe oraz wskaz korzysci zawodowe i osobiste jakie uzyskasz w
zwigzku z uczestniczeniem w wybranych szkoleniach.

Oswiadczenie
Ja, nizej podpisany/a:

1. OSwiadczam, ze dane zawarte w ankiecie rekrutacyjnej sg zgodne z prawdg i stanem
faktycznym. Jestem Swiadomy/a odpowiedzialnoéci prawnej, jakg poniose w przypadku
podania nieprawdziwych danych.

2. Zapoznatem/-tam sie i akceptuje warunki Regulaminu Rekrutacji i Uczestnictwa w
Szkoleniach realizowanych w ramach projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom
Urzad Miejski w Karczewie”.

3. Wyrazam zgode na udostepnienie wizerunku mojej osoby dla potrzeb dokumentac;i
faktograficznej projektu.



Miejscowos¢, data Wiasnoreczny, czytelny podpis — imie i nazwisko



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Rekrutacji i Uczestnictwa w Szkoleniach Realizowanych w
Ramach Projektu pn. ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU O WYRAZENIU ZGODY NA

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z przystgpieniem do Projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad
Miejski w Karczewie” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych.

Oswiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze:

1) Administratorem tak zebranych danych osobowych jest Minister Rozwoju

2)

3)

4)

5)

Regionalnego petnigcy funkcje Instytucji Zarzadzajgcej dla Programu Operacyjnego
Kapitalt LUAZKI ...

Moje dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu udzielenia wsparcia,
realizacji projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w
Karczewie”, ewaluaciji, kontroli, monitoringu i sprawozdawczosci w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki ;

Moje dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione innym podmiotom w celu udzielenia
wsparcia, realizacji projektu ,Profesjonalny i przyjazny mieszkarncom Urzgd Miejski w
Karczewie”, ewaluaciji, kontroli, monitoringu i sprawozdawczosci w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki;

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

Mam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

MIEJSOWOSC | DATA CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU



Zatgcznik nr 3 do ,Regulaminu Rekrutacji i Uczestnictwa w Szkoleniach realizowanych w
ramach projektu pn.,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w Karczewie”

miejscowosc, data

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE I AKCEPTACJI REGULAMINU

Ja,  NIZEJ  POAPISANA/Y .ot
o$wiadczam, ze zapoznatam/-tem sie z ,Regulaminem rekrutacji i uczestnictwa w

szkoleniach realizowanych w ramach projektu pn.
sProfesjonalny i przyjazny mieszkarncom Urzad Miejski w Karczewie”,

realizowanym przez Gmine Karczew w ramach Priorytetu V. Dobre rzadzenie, Dziatanie 5.2
~/WNVzmocnienie potencjatu administracji samorzgdowej’, Poddziatanie 5.2.1 ,Modernizacja

zarzadzania w administracji samorzadowej” Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Oswiadczam rowniez, ze akceptuje warunki niniejszego regulaminu oraz zobowigzuje sie do

jego przestrzegania.

Podpis uczestnika projektu



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Rekrutacji i Uczestnictwa w Szkoleniach Realizowanych w
ramach Projekt pn. ,Profesjonalny i przyjazny mieszkaricom Urzad Miejski w Karczewie”

miejscowos¢, data

DEKLARACJA UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

Ja, NiZej  POAPISANANY oo
deklaruje udziat w projekcie pt. ,Profesjonalny i przyjazny mieszkancom Urzad Miejski w

Karczewie”,

realizowanym przez Gmine Karczew w ramach Priorytetu V. Dobre rzadzenie, Dziatanie 5.2
»~Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej’, Poddziatanie 5.2.1 ,Modernizacja

zarzadzania w administracji samorzadowej” Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Zostatem poinformowany, ze uczestnicze w projekcie wspoétfinansowanym z Europejskiego

Funduszu Spotecznego.

Podpis uczestnika projektu



