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REGULAMIN PROJEKTU: ,Nowa jakos¢ administracji publicznej w samorzadach woj. podkarpackiego
- ISO narzedziem zarzadzania i badania poziomu satysfakcji obywateli ze Swiadczonych ustug”
www.iso.podkarpacie.com.pl

1. Postanowienia ogdlne

1.1.  Niniejszy  dokument okreSla ramowe zasady, =zakres i warunki  uczestnictwa
w Projekcie: ,Nowa jakos¢ administracji publicznej w samorzadach woj. podkarpackiego — ISO narzedziem
zarzadzania i badania poziomu satysfakcji obywateli ze $wiadczonych ustug” wspotfinansowanym z
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013, Priorytet
V ,Dobre Rzadzenie”, Dziatanie 5.2. Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1.
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;.

2. Definicje

Uzyte w niniejszym requlaminie pojecia 0znaczaja:

2.1. Projekt: ,Nowa jako$C administracji publicznej w samorzadach woj. podkarpackiego — ISO narzedziem
zarzadzania i badania poziomu satysfakcji obywateli ze Swiadczonych ustug” wspotfinansowanym z
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013, Priorytet
V, Dziatanie 5.2.; Poddziatanie 5.2.1

2.2. Uczestnicy Projektu — Jednostki Samorzadu Terytorialnego

2.3. Jednostka Samorzadu Terytorialnego — gmina wojewddztwa podkarpackiego

2.4. Pracownicy Uczestnika Projektu — Pracownicy Jednostek Samorzadu Terytorialnego wykonujacy prace
na podstawie umowy o prace

2.5. Beneficjent - Centrum Promocji Biznesu Pawet Zajac

2.6. Siedziba Beneficjenta - Centrum Promocji Biznesu Pawet Zajac, ul. Rejtana 6, 35-310 Rzeszow (kontakt
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00), tel. (0-17) 85 25 646

2.7. Biuro Projektu: Centrum Promociji Biznesu Pawet Zajac, ul. Rejtana 6, 35-310 Rzeszéw (kontakt od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00), tel. (0-17) 85 25 646

2.8. POKL - Program Operacyjny Kapitat Ludzki

2.9. SZJ - System Zarzadzania Jakoscig,

2.10. Instytucja Wdrazajaca —Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji

2.11. Umowa o dofinansowanie — Umowa o dofinansowanie Projektu w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki pt. ,Nowa jako$C administracji publicznej w samorzadach woj. podkarpackiego — 1SO
narzedziem zarzadzania i badania poziomu satysfakcji obywateli ze Swiadczonych ustug”

3. Terytorialny i czasowy zakres projektu

3.1. Projekt jest realizowany od 1.07.2010 r. do 30.11.2011 r.;
3.2. Obszarem dziatania jest teren okreslony administracyjnie obszarem wojewddztwa podkarpackiego.
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4. Cel projektu

4.1. Celem projektu jest Poprawa funkcjonowania Jednostek Samorzadu Terytorialnego poprzez objecie ich
pracownikdw wsparciem szkoleniowym w zakresie funkcjonowania i wdrazania Systeméw Zarzadzania
Jakoscig wg normy ISO 9001. Realizacja projektu przyczyni sie do wdrozenia usprawnien zarzadczych
zwigzanych z poprawg jako$ci ustug i zarzadzania, wzrostem kompetencji urzednikéw, poprawg obstugi
klienta i sprawno$ci urzeddw.

5. Uczestnicy Projektu

Uczestnikami projektu mogg by¢ Jednostki Samorzadu Terytorialnego delegujace swoich pracownikéw do
projektu spetniajac tacznie nastepujgce warunki:

5.1. Jednostki Samorzadu Terytorialnego majace siedzibe na terenie wojewddztwa podkarpackiego;

5.2. Jednostki Samorzadu Terytorialnego delegujace do projektu pracownikow wykonujacych prace na
podstawie umowy o prace (weryfikacja na podstawie aktualnego za$wiadczenia o zatrudnieniu lub
o$wiadczenia pracodawcy);

Poza tymi kryteriami nie ma ograniczen w dostepie.

6. Rekrutacja

6.1. Rekrutacja zostanie przeprowadzona zgodnie z politykg réwnych szans;

6.2. O uczestnictwie decyduje kolejnos¢ zgtoszen Jednostek Samorzadu Terytorialnego delegujacych swoich
pracownikéw do udziatu w Projekcie;

6.3. Dokumenty rekrutacyjne sg dostepne w siedzibie Beneficjenta w Rzeszowie, oraz na stronie internetowe;j
www.iso.podkarpacie.com.pl

6.4. Rekrutacja ma charakter otwarty, obejmuje okres od dnia 01.07.2010 do 31.01.2011 i bedzie prowadzona
do momentu podpisania uméw z 12 Uczestnikami. Zakonczenie rekrutacji zostanie ogtoszone na stronie
internetowej Projektu. Dokumenty ztozone nastepnego dnia po zamknigciu rekrutacji nie podlegajg
rozpatrzeniu;

6.5. Delegowanie Pracownikow Uczestnika Projektu powinno odbywa¢ sie zgodnie z zasadg réwnego
traktowania ptci, na zasadzie dobrowolnego zgtoszenia i otrzymania skierowania od pracodawcy;

6.6. Warunkiem przystapienia do Projektu jest dokonanie zgloszenia przez Jednostki Samorzadu
Terytorialnego - potencjalnego Uczestnika Projektu. Zgtoszenia przyjmowane sg za posrednictwem poczty
tradycyjnej lub osobicie w siedzibie Beneficjenta;

6.7 Aby zgloszenie bylo wazne potencjaini Uczestnicy Projektu zobowigzani sg dostarczy¢ kompletng
dokumentacje wymagang niniejszym regulaminem, tj.. wypetniony formularz zgtoszeniowy (zat. Nr 1),
podpisany regulamin uczestnictwa w projekcie, NIP, Regon. Dokumenty nalezy sktadaé w siedzibie
Beneficjenta; powyzsze dokumenty zostang zweryfikowane w ciggu 7 dni od ich dostarczenia. Potencjalny
Uczestnik Projektu zostanie poinformowany o wyniku weryfikacji;

6.8. W przypadku osobistego ztozenia dokumentéw rekrutacyjnych wydane bedzie potwierdzenie ich przyjecia
z doktadng datq i godzing przyjecia;
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6.9. Decydujacym kryterium naboru jest kolejnos¢ zgtoszen weryfikowana na podstawie daty i godziny wptywu
kompletu dokumentéw do siedziby Beneficienta. W przypadku ztozenia niekompletnej dokumentacii
decydujaca za date zgtoszenia przyjmuije sie date ztozenia kompletnej dokumentacji w siedzibie Beneficjenta;
6.10. Z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego - Uczestnikami Projektu zakwalifikowanymi do Projektu
podpisane zostang umowy o uczestnictwie w Projekcie. Podpisanie umowy jest réwnoznaczne
z przystapieniem Jednostki Samorzadu Terytorialnego do Projektu. Umowy o uczestnictwo w Projekcie bedq
podpisywane sukcesywnie, w miare naptywu zgtoszen i kwalifikacji potencjalnych Uczestnikow Projektu do
Projektu. Nabor prowadzony jest do momentu wyczerpania miejsc (tj. do momentu podpisania uméw z 12
Jednostkami Samorzadu Terytorialnego);

6.11. W przypadku zgtoszenia si¢ wiekszej iloSci Jednostek Samorzadu Terytorialnego do Projekiu,
spetniajacych kryteria zweryfikowane na podstawie dokumentéw rekrutacyjnych, zostanie utworzona lista
rezerwowa zgodnie z datami wptywu dokumentow rekrutacyjnych. Jednostki Samorzadu Terytorialnego
znajdujace sie na liscie rezerwowej bedg mogty uczestniczy¢ w Projekcie zgodnie z kolejnoScig wystepujacq
na liScie rezerwowej dopiero w momencie zwolnienia sie miejsc w wyniku rezygnacji Uczestnika.

6.12. Jednostka Samorzadu Terytorialnego — Uczestnik Projektu wraz ze zgtoszeniem przedstawi liste 10
pracownikdw, ktorych chce objaé szkoleniami i doradztwem w ramach Projektu.

7. Zakres wsparcia okreslonego Projektem

7.1. Uczestnicy zakwalifikowani do udziatu w projekcie biorg udziat w ponizszych modutach zgodnie
z opisang procedura;

7.1.1. Modut 1: Szkolenie - Przygotowanie zasoboéw dla zarzadzania jakoscia. Tematyka szkolen z
zakresu wymagan norm zarzadzania jakoscig 1SO, przygotowania zasobow potrzebnych do wdrozenia
i utrzymania Systemu:

7.1.1.1. wymagania normy, konsekwencje, powigzania

7.1.1.2. osiem zasad zarzadzania jako$cig

7.1.1.3. podej$cie procesowe

7.1.1.4. certyfikacja Systemow Zarzadzania Jako$cig

7.1.1.5. audit wewnetrzny (planowanie auditu, tworzenie ‘"listy pytan", techniki wykonania wywiadu
auditowego, prowadzenie zapiséw podczas auditu, precyzowanie niezgodnosci).

Nabyta wiedza pozwoli organizaciji efektywnie utrzymywac i doskonali¢ wdrozony System.

7.1.2. Modut 2: Program wdrozen systemow zarzadzania

7.1.2.1. Doradztwo z zakresu przygotowania struktury organizacyjnej i oceny spetnienia wymagan dla normy
ISO. W celu zidentyfikowania obecnego poziomu spetnienia wymagan normy SZJ ISO zostanie
przeprowadzony Audit Otwarcia wg wymagan normy SZJ ISO. Audit wykona konsultant posiadajacy
uprawnienia. Audit wskaze organizacyjne potrzeby wdrozeniowe i stopien spetnienia wymagan normy
i wymagan prawnych. Efektem bedzie raport zawierajacy harmonogram oraz weryfikacja opisu struktury
organizacyjnej.

7.1.2.2. Doradztwo z zakresu opisu proceséw opracowania procedur. Na bazie poprzedniej czynnoSci
| obserwacji przeprowadzone bedzie mapowanie procesow. Wyodrebnione procesy zostang uporzadkowane z
podziatem na procesy zarzadcze, zasadnicze i pomocnicze. Celem realizacji wymagania systemowego
podejscia do zarzadzania zostanie wypracowana mapa procesow odwzorowanych na zaktualizowane;
strukturze organizacyjnej w postaci macierzy zastosowania procesoéw. Kazdy proces bedzie miat okreslony
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cel, wiasciciela, wskaznik efektywnosci, kryteria monitorowania. Tak opisane procesy wraz z zakresem
Systemu, ewentualnymi wytaczeniami bedg podstawg Ksiegi Jakosci — gtdwnego dokumentu systemowego.
Kryteria monitorowania proceséw zostang sformutowane jako procedury systemu.
7.1.2.3. Audit wewnetrzny. Celem jest weryfikacja efektywnosci wdrozonego Systemu. Audit przeprowadzg
uprzednio przeszkoleni Auditorzy Wewnetrzni pod nadzorem konsultanta z uprawnieniami i zgodnie
z opracowang procedurg. W wyniku auditu cze$¢ danych zostanie skierowanych do doskonalenia
a niezgodnosci do korekty. Na koniec opracowany zostanie raport do Przegladu Zarzadzania, ktory zostanie
przekazany wtadzom gminy oraz rekomendacja do auditu certyfikacyjnego.
7.1.2.4. Audit certyfikacyjny. Przeprowadzony zostanie w jednostkach samorzadu terytorialnego przez
Jednostke Certyfikacyjng posiadajacq akredytacje polska lub rownowazng z UE. W przypadku pozytywnego
wyniku auditu certyfikacyjnego potwierdzajacego zgodno$¢ wdrozonego systemu SZJ z wymaganiami normy
ISO, urzad gminy otrzyma Certyfikat zgodnosci wdrozonego Systemu Zarzadzania JakosScig z wymaganiami
ISO. Beneficjent zapewni z budzetu Projektu $rodki na przeprowadzenie auditu certyfikacyjnego dla 4 JST -
uczestnikéw projektu — wskazanych przez Beneficjenta. Pozostali uczestnicy projektu pokryja koszty auditu
certyfikacyjnego ze Srodkow wiasnych.

7.2. Wszyscy Uczestnicy Projektu zakwalifikowani do Projektu zostang objeci wsparciem szkoleniowym
opisanym w module 1 (pkt. 7.1.1. w regulaminie), doradztwem opisanym w module 2 pkt. 7.1.2.1, 7.1.2.2
regulaminu oraz auditem wewnetrznym pkt. 7.1.2.3 regulaminu. Udziat Uczestnika Projektu w audicie
certyfikacyjnym wymaga uzyskania przez Uczestnika Projektu pozytywnej oceny Beneficienta i
zakwalifikowania Jednostki Samorzadu Terytorialnego Uczestnika Projektu do auditu certyfikacyjnego.

7.3. Zajecia w ramach modutéw szkoleniowych oraz doradztwo bedg organizowane w siedzibach Jednostek
Samorzadu Terytorialnego Uczestnikéw Projektu, badz w salach zapewnionych przez Uczestnikéw Projektu, w
czasie godzin pracy;

7.4. W ramach projektu Uczestnicy majg zapewnione materiaty szkoleniowe, certyfikaty/zaswiadczenia.

8. Zobowigzania Uczestnika Projektu

8.1. Uczestnicy zakwalifikowani do udziatu w Projekcie zobowigzani sg do uczestnictwa we wszystkich
modutach okreslonych w punkcie 7 regulaminu, do ktérych zostali zakwalifikowani w ramach Projektu;

8.2. Jednostki Samorzadu Terytorialnego — Uczestnicy Projektu sg zobowigzani do wydelegowania okreslone;
w umowie liczby pracownikéw do uczestnictwa i zapewnienia ich obecnosci w poszczegoélnych modutach;

8.3. Jednostki Samorzadu Terytorialnego - Uczestnicy sg zobowigzani do zapewnienia sal niezbednych do
realizacji modutow w siedzibie instytucji lub poza nig;

8.4. Dopuszczalny prog nieobecnosci na zajeciach szkoleniowych kazdego oddelegowanego pracownika
wynosi 20% czasu trwania danego szkolenia;

8.5. W przypadku przekroczenia dozwolonego limitu nieobecnosci Jednostki Samorzadu Terytorialnego —
Uczestnicy Projektu sg zobowigzane do pokrycia petnych kosztéw szkolerr, do ktorych zostaly
zakwalifikowane.

8.6. Pozostate zobowigzania Uczestnika Projektu z chwilg podpisania Umowy o uczestnictwo
w Projekcie reguluje ,Umowa o uczestnictwo w Projekcie”.

9. Wkiad wiasny

9.1. Jednostka Samorzadu Terytorialnego - Uczestnik Projektu zobowigzuje sie do wniesienia wktadu
wltasnego w wysoko$ci minimum 3.612 zt w postaci wydatkdbw ponoszonych z tytutu wynagrodzen

Projekt "Nowa jako$¢ administracji publicznej w samorzadach woj. podkarpackiego — ISO narzedziem zarzadzania i badania poziomu
satysfakcji obywateli ze $wiadczonych ustug”



KAPITAL LUDZKI UNIAEUROPEISKA | 7™

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

* %%
*

*
* 4k

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPEJSKA W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
pracownikow za faktyczny czas uczestnictwa w szkoleniu. W/w wkfad wiasny, w postaci wynagrodzen
pracownikow potwierdza poprzez dostarczanie w formie tabelarycznej wykazu wynagrodzen pracownikow
uczestniczacych w szkoleniach w danym miesigcu. Wykaz ten powinien pozwala¢ na identyfikacje
poszczegolnych pracownikow objetych projektem oraz wysokosci wktadu w odniesieniu do kazdego z nich; W
przypadku, gdy wynagrodzenie przypadajace na danego pracownika nie pokrywa wymaganego wktadu
wtasnego w wynagrodzeniach Jednostka Samorzadu Terytorialnego - Uczestnik Projektu zobowigzana jest do
dokonania doptaty do szkolenia na podstawie dokumentu wystawionego po szkoleniu.’

9.2. Wysokos$¢ wktadu wynikajacego z wynagrodzen wyptacanych przez Jednostke Samorzadu Terytorialnego
— Uczestnika Projektu na rzecz pracownikow objetych projektem musi wynika¢ z dokumentacji ksiegowe;
podmiotu wypfacajacego i moze podlegac¢ kontroli.

10. Rezygnacja z uczestnictwa w Projekcie

10.1. Jednostka Samorzadu Terytorialnego - Uczestnik Projektu moze z waznych przyczyn zrezygnowaé z
udziatu w Projekcie w ciggu 7 dni od daty ofrzymania informacji o zakwalifikowaniu.
O rezygnacji musi pisemnie powiadomi¢ Beneficjenta. Na powstate w ten sposéb wolne miejsce zostanie
zakwalifikowana Jednostka Samorzadu Terytorialnego z listy rezerwowe.

10.2. W przypadku rezygnacji Jednostki Samorzadu Terytorialnego - Uczestnika Projektu z udziatu
w Projekcie w trakcie trwania Projektu jest on zobowigzany do Zztozenia pisemnego os$wiadczenia
okreslajacego przyczyne rezygnacji oraz pokrycia kosztdw przypadajacych na dang Jednostke Samorzadu
Terytorialnego — Uczestnika Projektu, stanowigcych 100% wartosci realizowanego modutu, do ktérego
Jednostka  Samorzadu  Terytorialnego -  Uczestnik  Projektu  zostata  zakwalifikowana, lub
w ktorym aktualnie bierze udziat.

11. Poufno$é

11.1. Uczestnicy zobowigzujg sie do zachowania tajemnicy informacji dotyczacych drugiej Strony, jakie
uzyskano w ramach realizacji niniejszej umowy, z wyjatkiem tych, ktore:

- nie sg bezposrednio zwigzane z przedmiotem dziatalno$ci Stron,

- sg 0goInie dostepne,

- byly w posiadaniu Stron przed podpisaniem niniejszej umowy,

- po pisemnym uzgodnieniu z drugg Strong zostang uznane za jawne;

12. Proces monitoringu i oceny

12.1. Zgodnie z wymogami Projektu wszyscy uczestnicy podlegajq procesowi monitoringu oraz ewaluacii
majacemu na celu ocene skuteczno$ci dziatan podjetych w ramach Projektu;

12.2. W celu przeprowadzenia procesu monitoringu, ewaluacji i oceny uczestnicy sg zobowigzani do

udzielania informacji na temat rezultatéw ich uczestnictwa w Projekcie.

13. Pozostate

! Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007 d8,20tyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw maeh
PO KL 4.9. Podrozdziat 9- Dodatki lub wynagrodzemigptacane przez strerirzecy.
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13.1. W przypadku powstania sporu na tle wykonania podpisanej umowy o uczestnictwo w projekcie Strony
bedq staraly sie zatatwic go polubownie, a w przypadku braku porozumienia, wiasciwym do jego
rozstrzygniecia bedzie Sad Gospodarczy w Rzeszowie;

13.2. W sprawach nieunormowanych Umowg o uczestnictwo w Projekcie zastosowanie majg przepisy
Kodeksu Cywilnego;

13.3. Uczestnik nie ma obowigzku uprzedniej notyfikacji Komisji Europejskiej o pomocy publicznej udzielane;
na podstawie niniejszej umowy (art. 38 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. O postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej);

13.4. W przypadku zmiany formy, jak i samych obowigzujacych dokumentdéw przez Instytucje Finansujaca
Beneficjent zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian tym spowodowanych;

13.5 Uczestnicy Projektu zobowigzani sg do udzielania instytucjom zaangazowanym w realizacje Projektu
niezbednych informaciji dla celéw monitoringu, kontroli i ewaluaciji Projektu;

13.6. Ostateczna interpretacja ,Regulaminu uczestnictwa” nalezy do Beneficjenta w oparciu o odpowiednie
reguty i zasady wynikajgce z POKL, a takze odpowiednie przepisy prawa Unii Europejskiej;

13.7. Beneficjent zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego Regulaminu;

13.8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.07.2010 r;

13.9. Regulamin obowigzuje przez caty okres realizacji Projektu.

13.10. Dokumentem nadrzednym nad regulaminem Projektu jest ,Umowa o Uczestnictwo w Projekcie”
podpisana z Uczestnikiem Projektu po zakwalifikowaniu go do udziatu w Projekcie

13.11. Zobowiazania wzajemne Beneficjenta i Uczestnika Projektu po zakwalifikowaniu go do
uczestnictwa w Projekcie reguluje ,,Umowa o Uczestnictwo w Projekcie”

Zapoznatem si¢ i akceptuje warunki Regulaminu

Data i podpis skarbnika gminy

Projekt "Nowa jako$¢ administracji publicznej w samorzadach woj. podkarpackiego — ISO narzedziem zarzadzania i badania poziomu
satysfakcji obywateli ze $wiadczonych ustug”



