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REGULAMIN UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

Nazwa projektu: ,Uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych pracownikéw JST i zwiekszenie

wykorzystania narzedzi technologii informacyjno-komunikacyjnej w wojewddztwie

Slgskim”
Numer projektu: KPOD.05.08-1W.06-0089/25

§1. Postanowienia ogdélne

Regulamin okresla zasady i obowigzki uczestnikbw szkolen realizowanych w
ramach projektu finansowanego z Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszenia
Odpornosci  (KPO), Inwestycja C2.1.3 ,E-kompetencje", nr naboru
KPOD.05.08-1W.06-009/25.

Realizatorem (Ostatecznym Odbiorcg Wsparcia — OOW) jest Fundacja Klaster
Innowacji Spotecznych (KIS) we wspotpracy z partnerami projektu.

Okres realizacji: 01.09.2025-30.06.2026. Obszar: wojewddztwo slgskie.

§2. Definicje
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Uczestnik — osoba zakwalifikowana do udziatu w szkoleniu w ramach projektu.
JST — jednostka samorzgdu terytorialnego.

Szkolenie — cykl zaje¢ obejmujgcy czes¢ online i/lub stacjonarng zgodnie z
programem projektu.

Rekrutacja — proces naboru kandydatéow zakohczony sporzgdzeniem
listy zakwalifikowanych i rezerwowych.

Materialy szkoleniowe — opracowania, prezentacje, skrypty, dostep do tresci

online, udostepnione bezptatnie uczestnikom.
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§3. Warunki udziatu (kryteria dostepu)
Uczestnikiem projektu moze zostac¢ osoba, ktora tgcznie spetnia warunki:

1. jest pracownikiem administracji rzadowej Iub samorzgdowej, badz

funkcjonariuszem petnigcym stuzbe w urzedzie administracji publicznej;

2. wykonuje obowigzki stuzbowe na terenie woj. Slgskiego lub jest

delegowana/zatrudniona w jednostce zlokalizowanej w woj. slgskim;
3. posiada numer PESEL,;

4. ztozyta oswiadczenie, ze nie uczestniczyla wczesniej w innych szkoleniach

finansowanych z Inwestycji C2.1.3 KPO;
5. ztozyta komplet wymaganych dokumentéw rekrutacyjnych w terminie.
§4. Rekrutacja — zasady, kanaly, etapy
4.1. Kanaty i miejsce rekrutaciji
o Rekrutacja prowadzona jest za posrednictwem strony
internetowej www.cyfryzacja-klaster.pl
« Informacje o naborze (terminy, liczba miejsc, grupy docelowe) publikowane sg na
stronie projektu.
o« Urzedy zgtaszajg swoich pracownikow do projektu i wydajg wymagane
zaswiadczenie o zatrudnieniu.
o Kazdy pracownik musi sie indywidualnie zarejestrowac przez strone internetowg i
potwierdzi¢, ze nadal jest zatrudniony w danym urzedzie.
4.2. Wymagane dokumenty i oswiadczenia od kandydata
Wszystkie oswiadczenia sktadane sg w formularzu online na stronie
www.cyfryzacja-klaster.pl, z wyjatkiem zaswiadczenia o zatrudnieniu
wydanym przez pracodawce i listami obecnosci na szkoleniu, ktore

potwierdzajg zgodnos¢ z prawdg danych zawartych w formularzu online tj.:
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. Dane identyfikacyjne, jednostke macierzystg, dane kontaktowe oraz preferencje

szkoleniowe.

. Oswiadczenie o spetnieniu kryteriow udziatu (kryteria dostepu — §3).

Potwierdzenie, ze uczestnik zapoznat sie z informacjg o przetwarzaniu danych

osobowych (RODO) oraz potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjna.

. Oswiadczenie o nieuczestniczeniu wczesniej w szkoleniach finansowanych z

Inwestycji C2.1.3 KPO.

Deklaracja udzialu w petnym wymiarze godzin, zobowigzanie do wypetnienia

testow przed/po oraz ankiet ewaluacyjnych.

Informacja o potrzebach dostepnosci (opcjonalnie).

4.3. Etapy rekrutacji i zasady udziatu

1.
2.

6.

Zgtoszenie pracownika przez urzad oraz wydanie zaswiadczenia o zatrudnieniu.
Indywidualna  rejestracja  pracownika przez  formularz  online na
stronie www.cyfryzacja-klaster.pl z zatgczeniem wszystkich wymaganych
oSwiadczen w formie elektronicznej.

Weryfikacja formalna (spetnienie kryteridw dostepu, kompletno$¢ dokumentow,

potwierdzenie aktualnego zatrudnienia w zgtaszajgcym urzedzie).

. Ocena zgodnie z kryteriami punktowymi (jesli liczba zgtoszen przekroczy liczbe

miejsc — §5).
Potwierdzenie udziatu przez kandydata w terminie 3 dni roboczych (brak
potwierdzenia = rezygnacja miejsca na rzecz listy rezerwowej).

Ostateczne przyjecie do grupy szkoleniowej i przekazanie harmonogramul.

4.4. Procedura odwotawcza

—
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Kandydat moze wnies¢ odwotanie od wyniku rekrutacji w terminie 3 dni
roboczych od otrzymania informacji, wskazujgc podstawe (btagd formalny/oceny).

Odwotanie rozpatrywane jest w ciggu 7 dni.
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§5. Kryteria udziatu — punktacja (stosowane w przypadku nadrekrutaciji)

Kryteria punktowe stuzg zapewnieniu przejrzystosci i rbwnego dostepu oraz wyréwnaniu

szans. Przyznawane sg tylko kandydatom spetniajgcym kryteria dostepu (§3).

Proponowana macierz:

Pte¢ niedoreprezentowana w danej grupie szkoleniowej (parytet ptci) — 2 pkt
Osoba z niepetnosprawnoscig (na podstawie oswiadczenia) — 2 pkt

Wiek 50+ — 1 pkt

Zatrudnienie na stanowisku pierwszego kontaktu z obywatelem (obstuga klienta,
kancelaria, biuro obstugi) — 1 pkt

Zatrudnienie w matej JST (gmina < 20 tys. mieszkancow) lub w jednostce o

ograniczonych zasobach szkoleniowych — 1 pkt

Nowo zatrudniona/y w administracji (staz < 12 mies.) — 1 pkt

Zasady dodatkowe:

Kryteria punktowe stosuje sie wytgcznie przy liczbie zgtoszen > liczba miejsc.

W przypadku réwnej liczby punktéw decyduje kolejnos¢ zgtoszen oraz mozliwos¢
zapewnienia parytetu ptci w grupie.

Kryteria nie mogg prowadzi¢ do dyskryminaciji; stuzg promowaniu réwnosci szans

i dostepnosci.

§6. Organizacja i zakres szkolen
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Kazdy uczestnik bierze udziat w cyklu 14 godzin:

a) Blok | — 2 h online (wprowadzenie: dostepnos¢ cyfrowa, cyberbezpieczenstwo,

komunikacja zdalna, zarzgdzanie danymi, higiena cyfrowa),
b) Blok Il — 6 h stacjonarnie (tematy horyzontalne jw.),
c) Blok 1l — 6 h stacjonarnie (warsztaty dopasowane do potrzeb

urzedu/uczestnikow).
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§7. Obowiazki uczestnika

Uczestnik zobowigzuje sie do:

1.

punktualnego udziatu w zajeciach oraz osiggniecia min. 80% frekwencji w catym

cyklu;

. potwierdzania obecnosci:

o na zajeciach stacjonarnych — podpis na papierowej liscie obecnosci.
o ha zajeciach online — zgodnie z §8 (logi systemowe);
wypetnienia testu kompetencji przed i po szkoleniu oraz ankiety ewaluacyjnej po

szkoleniu;

. aktywnego udziatu w zajeciach, przestrzegania zasad BHP/dostepnosci oraz

polecen trenera w zakresie organizacji zajec;
niezwtocznego informowania organizatora o przeszkodach w uczestnictwie
(choroba, delegacja itp.); usprawiedliwienia nieobecnosci w terminie 3 dni

roboczych;

. korzystania z udostepnionych materiatbw szkoleniowych zgodnie z

przeznaczeniem.

. przekazania danych niezbednych do realizacji projektu i rozliczeh (prawidtowego

numeru PESEL) oraz ewentualnej weryfikacji trwatosci rezultatéw.

§8. Udziat zdalny — zasady i dokumentowanie obecnosci

8.1. Dopuszczalnos¢ i wymagania techniczne

Udziat zdalny dotyczy wytgcznie modutow online (Blok I). Wymagane: stabilne
tgcze internetowe, komputer/laptop lub urzgdzenie mobilne, kamera i mikrofon.
Rekomendowane jest potgczenie z kamerg wigczong w momentach weryfikacji

obecnosci.
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8.2. Sposoby potwierdzania obecnosci zdalnej (co najmniej jedna metoda
obowigzkowa, zwykle taczone):
1. Logi systemowe platformy szkoleniowej/konferencyjnej (czas logowania, czas
trwania potgczenia, aktywnosc¢) — generowane automatycznie.
2. Protokot frekwencji generowany przez platforme (raport uczestnikéw).
Dodatkowo dopuszcza sie, w sytuacjach wyjatkowych (awarie, brak dostepu do podpisu
zaufanego):
e potwierdzenie e-mailowe z konta stuzbowego wraz z o$wiadczeniem o udziale i
godzinach obecnosci, lub
e jednorazowe oswiadczenie uczestnika potwierdzone przez przetozonego.
8.3. Zasady uczciwosci i ochrona prywatnosci
e Uczestnik zobowigzany jest do logowania sie wytgcznie na witasne konto.
Zakazane jest udostepnianie linkédw osobom trzecim.
o Organizator informuje o zakresie przetwarzania danych i metadanych (logi czasu,
aktywnos¢) — wytgcznie na potrzeby rozliczen projektu.
§9. Materialy szkoleniowe
e Uczestnikom zapewnia sie nieodptatnie materiaty szkoleniowe w ramach udziatu
w projekcie: skrypty, prezentacje, checklisty, instrukcje oraz dostep do tresci

online (minimum 3 miesigce po zakonczeniu cyklu).

« Materialy mogg byC przekazywane w wersji elektronicznej; w uzasadnionych
przypadkach — réwniez drukowane zestawy materiatow.
§10. Zasady zaliczenia i certyfikacja
Uczestnik otrzymuje zaswiadczenie, jezeli tgcznie:
1. osiggnat min. 80% frekwencji (z uwzglednieniem metod dokumentowania online
zgodnie z §8),

2. wypehhit testy przed/po szkoleniu oraz ankiete ewaluacyjna,
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3. uzyskat wzrost kompetencji cyfrowych potwierdzony testami.

§11. Rezygnacja, nieobecnosci, zmiany terminu

Rezygnacje nalezy zgtosi¢ niezwiocznie, nie pozniej niz 3 dni robocze przed
terminem zajeC — celem przekazania miejsca osobie z listy rezerwowe;.
Nieobecnosci nalezy usprawiedliwi¢ (choroba, zdarzenie losowe, obowigzki
stuzbowe). Organizator moze zaproponowac inng grupe/termin.

W przypadku uporczywego naruszania obowigzkow (brak frekwencji, brak

testow/ankiet) organizator moze skresli¢ uczestnika z listy.

§12. R6wnos¢ szans, dostepnosc¢ i niedyskryminacja

Projekt realizowany jest z poszanowaniem zasad rowno$ci szans kobiet i
mezczyzn, dostepnosci dla os6b z niepetnosprawnosciami oraz niedyskryminaciji.
Organizator zapewnia racjonalne usprawnienia (ttumacz PJM, napisy, materiaty w

dostepnych formatach, asyste) — zgodnie ze zgtoszonymi potrzebami.

§13. Ochrona danych osobowych (RODO)

Administratorem danych jest OOW. Dane przetwarzane sg wytgcznie w celach
realizacji projektu, rekrutacji, ewidencji uczestnikédw, monitoringu wskaznikéw i
rozliczen.

Uczestnik ma prawo dostepu do danych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz wniesienia skargi do PUODO.

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w projekcie.

§14. Postanowienia koncowe

Regulamin stanowi integralny element dokumentaciji projektu i jest udostepniony
na stronie internetowej projektu oraz w siedzibie OOW.
Sprawy nieuregulowane rozstrzygane sg zgodnie z wytycznymi KPO, zasadami

kwalifikowalnosci oraz powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.
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o Organizator zastrzega mozliwos¢ aktualizacji regulaminu (np. w wyniku zmiany

wytycznych), o czym uczestnicy zostang poinformowani.
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