REGULAMIN UCZESTNICTWA W SZKOLENIACH i KURSACH W PROJEKCIE
„Urząd na miarę potrzeb i oczekiwań”

I
Informacje ogólne

1. Projekt „Urząd na miarę potrzeb i oczekiwań” realizowany jest przez Urząd Miasta w Ostrowi Mazowieckiej.

2. Projekt jest finansowany przez Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji

ze środków Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Społecznego, dotacji z Budżetu

Państwa oraz środków własnych Urzędu Miasta Ostrów Mazowiecka (10% wkładu własnego) w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013, Priorytet V. Dobre Rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej,

Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej.

3. Uczestnicy szkoleń w ramach Projektu nie ponoszą żadnych kosztów uczestnictwa

w Projekcie (są delegowani na szkolenia przez Urząd Miasta Ostrów Mazowiecka).

4. Projekt jest realizowany w terminie od 1….2010 r. do 30.04.2012r.

5. Beneficjentami ostatecznymi w projekcie:

- Pracownicy Urzędu Miasta Ostrów Mazowiecka
6. W ramach projektu realizowane będą następujące szkolenia:
1. Szkolenia z Zarządzania Strategicznego

- Zarządzanie Strategiczne

- Zarządzanie Zespołem Zadaniowym

- Zarządzanie Budżetem

- Komunikowanie Misji i Celów Strategicznych

2. Współpraca z NGO

3. Doskonalenie Obsługi Klienta

- Profesjonalna Obsługa Klienta

- Budowanie Wizerunki Urzędnika

- Prawo Administracyjne I

- Prawo Administracyjne II

- rozwiązywanie konfliktów

4. Szkolenia Informatyczne

- MS Word

- MS Excel

- MS Power Point

5. Komunikacja Społeczna

- Komunikacja Społeczna

- Marketing Terytorialny

6. Warsztaty z Partnerstwa Publiczno-Prywatnego

7. oraz kurs języka angielskiego 
II
Zasady uczestnictwa w projekcie

1.Uczestnikami szkoleń, w ramach projektu, będzie 50 pracowników Urzędu Miasta 
2. Za pracownika uznaje się osobę zatrudnioną na umowę o pracę, ważną na dzień rozpoczęcia projektu.
III
Rekrutacja do projektu
1.Za rekrutację odpowiedzialny jest Sekretarz Projektu współpracujący ściśle z Działem Kadr Urzędu Miasta. Nabór beneficjentów do udziału w Projekcie odbywa się za pośrednictwem Naczelników poszczególnych wydziałów UM.

2. O możliwości uczestnictwa danego pracownika w szkoleniu, decyduje doświadczenie i wiedza Pracownika, zajmowane stanowisko oraz  zgoda przełożonego na podniesienie kwalifikacji przez pracownika zgodnie z zakresem tematycznym szkolenia.

3. W szkoleniu uczestniczą wyłącznie osoby, które zostały zgłoszone na szkolenie w czasie prowadzonej rekrutacji.

4. W przypadku, gdy liczba kandydatów na szkolenia będzie większa aniżeli liczba miejsc, zostanie utworzona lista rezerwowa (w szkoleniu uczestniczyć będzie mogła osoba – jednorazowo zastępująca osobę z listy podstawowej [np. absencja z powodu choroby] lub przez cały okres trwania projektu [w przypadku rezygnacji uczestnika z Projektu]).

5. W przypadku rezygnacji uczestnika ze szkolenia/ń należy poinformować Sekretarza Projektu nie później niż tydzień przed jego rozpoczęciem, co daje możliwość zakwalifikowania osoby z listy rezerwowej. Brak informacji o rezygnacji ze szkolenia bez poinformowania może wiązać się z odpowiedzialnością finansową.

IV
Uprawnienia i obowiązki Uczestników Projektu

1. Uczestnik Projektu uprawniony jest do:

a) nieodpłatnego udziału w Projekcie (szkolenia),

b) otrzymania bezpłatnych materiałów szkoleniowych,

c) wyżywienia w zakresie określonym przez Projektodawcę w czasie trwania zajęć,

d) transportu do miejsca szkolenia i z powrotem

2. Uczestnik Projektu zobowiązany jest do:

a) regularnego, punktualnego i aktywnego uczestnictwa w szkoleniach,

b) potwierdzania uczestnictwa każdorazowo na liście obecności,

c) wypełniania ankiet ewaluacyjnych i monitoringowych w czasie trwania Projektu,

d) uczestnictwa we wszystkich zajęciach objętych szkoleniem, na które został

zakwalifikowany.

3. Uczestnik otrzymuje certyfikat ukończenia szkolenia jeżeli uczestniczył w 80% zajęć przewidzianych dla danego szkolenia

4. Projektodawca dopuszcza usprawiedliwienie nieobecności spowodowane chorobą lub

ważnymi sytuacjami losowymi. Usprawiedliwienie jest dokonywane na podstawie

przedstawionego zwolnienia lekarskiego lub innych dokumentów usprawiedliwiających

jego nieobecność.

4. Uczestnik Projektu zostaje skreślony z listy uczestników w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecności,

b) złożenia pisemnej rezygnacji z uczestnictwa w Projekcie.

V.
Zasady monitoringu Uczestników Projektu

1. Uczestnik Projektu zobowiązuje się do wypełniania testów sprawdzających, list obecności oraz ankiet oceniających zajęcia prowadzone w ramach Projektu.

2. Uczestnik Projektu zobowiązuje się podać dane niezbędne Projektodawcy do wypełnienia kwestionariusza PEFS które będą przekazywane na formularzu danych do PEFS
VI.
Zasady rezygnacji z udziału w Projekcie

1. Z ważnej przyczyny Uczestnik, który został zakwalifikowany, może zrezygnować z

udziału w Projekcie przed rozpoczęciem szkolenia, informując o tym pisemnie

Projektodawcę, nie później jednak niż na trzy dni robocze przed rozpoczęciem szkolenia.

2. Rezygnacja z uczestnictwa w Projekcie w trakcie szkolenia może nastąpić z ważnej

przyczyny i wymaga złożenia pisemnego oświadczenia dotyczącego przyczyn rezygnacji

wraz z podaniem przyczyn rezygnacji.

3.W przypadku rezygnacji z uczestnictwa w Projekcie w trakcie trwania szkolenia,

Projektodawca może żądać, aby Uczestnik przedłożył zaświadczenia lekarskie lub inne

dokumenty usprawiedliwiające jego rezygnację.

4.W przypadku rezygnacji z uczestnictwa w Projekcie przez Uczestnika Projektu, na jego

miejsce zostanie zakwalifikowana pierwsza osoba z listy rezerwowej.

5. Projektodawca zastrzega sobie prawo skreślenia Uczestnika Projektu z listy uczestników w przypadku naruszenia przez Uczestnika Projektu niniejszego Regulaminu oraz zasad współżycia społecznego. 
Imię i nazwisko uczestnika …………………………………………………………………………………………………

Oświadczam, że jestem zatrudniony/zatrudniona w UM Ostrów Mazowiecka na umowę o pracę oraz akceptuję regulamin:

       …………………………………………………………………..

Własnoręczny, czytelny podpis

