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REGULAMIN REKRUTACJI | UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

»Strefa kompetencji cyfrowych” nr KPOD.05.08-IW.06-0087/25 realizowanym przez
Fundacje Akademia Rozwoju w partnerstwie ze Stowarzyszeniem Humaneo,
Urzedem Miasta Rypin, Gming Kruszwica oraz Urzedem Miejskim w Lubrancu
finansowanym ze srodkow Instrumentu na Rzecz Odbudowy i Zwiekszania
Odpornosci oraz Unii Europejskiej - NextGenerationEU w ramach Inwestycji C2.1.3.
E-kompetencje Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci

Rozdziat I. DEFINICJE

1.

10.

Beneficjent - Fundacja Akademia Rozwoju z siedzibg w Przemyslu (ul.
Katedralna 5/20 lok. 3, 37-700 Przemysl).

Biuro projektu - mieszczace sie w ul. Rybacka 20, 88-150 Kruszwica w ktorym
przyjmowane beda dokumenty rekrutacyjne, a takze beda udzielane informacje
na temat realizacji projektu osobom zainteresowanym udziatem w projekcie,
Osobom kandydujacym do projektu oraz Osobom uczestniczagcym w projekcie,
czynne od poniedziatku do pigtku od 9:00 do 15:00 oraz w co drugg sobote od
9:00 do 12:00.

Funkcjonariusz - pracownik umundurowanej formacji panstwowej lub
samorzadowej, stuzacej spoteczenstwu i przeznaczonej do ochrony
bezpieczenstwa ludzi, utrzymywania bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
ochrony granic, ratownictwa oraz egzekwowania przepisow prawa.

Jednostka Wspierajgca (JW) - oznacza to Centrum Projektow Polska Cyfrowa z
siedzibg w Warszawie (ul. Spokojna 13a, 01-044 Warszawa), ktoremu
powierzono realizacje czesci zadan zwigzanych z realizacja Inwestycji C2.1.3.
Osoba kandydujaca do projektu - osoba, ktdra ztozyta w biurze projektu
dokumenty rekrutacyjne i oczekuje na wynik rekrutacji.

Osoba uczestniczgca w projekcie - osoba zakwalifikowana do projektu

w ramach zaplanowanych dziatan rekrutacyjnych, ktora wezmie udziat w
projekcie.

Osoba z niepetnosprawnosciami - osoba w rozumieniu ustawy z dnia

27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, a takze osoba z zaburzeniami psychicznymi, w rozumieniu
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego.

Partner 1 - Stowarzyszenie Humaneo z siedzibg w Nowym S3aczu,

(ul. Nawojowska 12, 33-300 Nowy Sacz).

Partner 2 - Urzad Miasta Rypin z siedziba w Rypinie (ul. Warszawska 40, 87-500
Rypin).

Partner 3 - Gmina Kruszwica z siedziba w Kruszwicy (ul. Nadgoplanska 4, 88-
150 Kruszwica).
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Partner 4 - Urzad Miejski w Lubrancu (ul. Brzeska 49, 87-890 Lubraniec).
Projekt - ,Strefa kompetencji cyfrowych” nr KPOD.05.08-IW.06-0087/25,
finansowany ze srodkow Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwigkszania
Odpornosci oraz Unii Europejskiej - NextGenerationEU w ramach Komponentu
C: Transformacja cyfrowa, Reformy: C2.1: Zwigkszenie skali zastosowan
rozwigzan cyfrowych w sferze publicznej, gospodarce i spoteczenstwie,
Inwestycji C2.1.3 E-kompetencje Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania
Odpornosci.

Urzad - jednostka administracji publicznej, ktorej gtownym zadaniem jest
realizacja zadan z zakresu administracji panstwowej lub samorzadowe;j (tj.
wydawanie decyzji administracyjnych, obstuga interesantow czy wdrazanie
polityk publicznych).

Rozdziat Il. INFORMACJE 0 PROJEKCIE | POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Regulamin projektu ma na celu okreslenie szczegdotowych zasad
przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz warunkow udziatu w projekcie
realizowanym przez Fundacje Akademia Rozwoju w partnerstwie ze
Stowarzyszeniem Humaneo, Urzedem Miasta Rypin, Gming Kruszwica
oraz Urzedem Miejskim w Lubrancu w okresie od 01.07.2025 r. do 30.06.2026 r.
Celem gtownym projektu jest podniesienie kompetencji cyfrowych urzednikow,
pracownikow urzedow administracji publicznej i 0séb bedacych
funkcjonariuszami petnigcymi stuzbe w urzedach administracji publicznej
poprzez realizacje szkolen komputerowych stanowigcych uzupetnienie
umiejetnosci cyfrowych i zwigkszenie wykorzystania narzedzi technologiczno-
informacyjno-komunikacyjnych w terminie 01.07.2025-30.06.2026 r.
Grupa docelowa obejmuje 3605 (2524 kobiet, 1081 mezczyzn) urzednikow,
pracownikéw urzedow administracji publicznej i 0séb bedacych
funkcjonariuszami petnigcymi stuzbe w urzedach administracji publicznej,
posiadajacych numer PESEL i mieszkajgcych w Polsce, zgtoszonych do udziatu
w projekcie za posrednictwem pracodawcy z wojewodztwa kujawsko-
pomorskiego.
Osobg uczestniczacg w Projekcie moze zostac osoba, ktdra tgcznie spetnia
nastepujace warunki:
a. jest urzednikiem lub pracownikiem urzedu administracji publicznej lub
funkcjonariuszem petnigcym stuzbe w urzedach administracji publicznej;
b. jest osobg zgtoszong do udziatu w projekcie przez swojego pracodawce z
obszaru wojewddztwa kujawsko-pomorskiego;
c. jest osoba petnoletnig, mieszkajgca w Polsce i posiadajagcg numer PESEL,;
d. jest osoba, ktdra nie brata, ani nie bierze udziatu w innym szkoleniu
realizowanym w ramach Inwestycji C2.1.3 E-kompetencje w ramach
Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci (KPO).
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5. Projekt realizowany jest na podstawie Standardow dostepnosci dla polityki

spojnosci na lata 2021-2027, zgodnie 5 standardami:

a. informacyjno-promocyjnym (wielokanatowa kampania informacyjno-
rekrutacyjna, przekazy niedyskryminacyjne, nieutrwalajace stereotypow,
materiaty informacyjne takze w wersjach cyfrowych z opcja odczytu tekstu,
wersja kontrastowa, mechanizm racjonalnych usprawnien: np. mozliwos¢
skorzystania z ttumacza jezyka migowego);

b. szkoleniowym (materiaty dostepne takze w wersjach .pdf umozliwiajacych
odczyt tekstu / wersje kontrastowg, powigkszanie tekstu, sale dostosowane
do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami, wiele sposobow komunikacji -
mail, telefon, spotkanie osobiste, Skype, Messenger, posrednictwo osoby
asystujacej);

c. transportowym (biuro projektu dostepne dla osdb z niepetnosprawnosciami
- parter / winda lub mozliwos$¢ zapewnienia dostepnosci przy pomocy
schodotazu, sale szkoleniowe bez barier architektonicznych, dostosowane
do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami);

d. cyfrowym (strona projektu zgodna z WCAG 2.1, dokumenty takze w wersjach
.pdf, tresci nietekstowe z tekstem alternatywnym, unikanie stosowania
CAPTCHA, audiodeskrypcja do ewentualnych nagran dzwiekowych /
multimediow stosowanych w projekcie);

e. architektonicznym (biuro projektu i sale szkoleniowe w budynkach
dostepnych architektonicznie dla osob z niepetnosprawnosciami).

Istnieje mozliwosc¢ zastosowania innych dostosowan (np. asystent osoby z

niepetnosprawnoscia, mozliwos¢ korzystania z petli indukcyjnej, nagrania

audio) - zgodnie z potrzebami zgtoszonymi na etapie rekrutacji.

Rozdziat Ill. REKRUTACJA | PRZYJMOWANIE ZG£OSZEN

1.

Rekrutacja prowadzona bedzie w terminie od 01.07.2025 do 31.05.2026 na
obszarze wojewodztwa kujawsko-pomorskiego, gtdwnie w gminach wiejskich.
Osoby kandydujace do Projektu ztoza formularz zgtoszeniowy wraz

z wymaganymi zatacznikami w biurze projektu (osobiscie lub za posrednictwem
poczty/kuriera). Istnieje mozliwosc¢ ztozenia dokumentow drogg elektroniczng
na adres e-mail: strefakompetencjicyfrowych@akademia-rozwoju.org w formie
skanu dokumentow rekrutacyjnych pod warunkiem dostarczenia oryginatow do
biura projektu w wyznaczonym terminie.

Ztozenie dokumentow rekrutacyjnych nie jest rownoznaczne

z zakwalifikowaniem do projektu.

4. Dodatkowo podczas rekrutacji Osoba kandydujgca do projektu przedktada:

a. dowod osobisty (do wgladu);
b. orzeczenie o niepetnosprawnosci lub inny dokument potwierdzajacy stan
zdrowia (jesli dotyczy);
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c. skierowanie na szkolenie komputerowe;

d. oswiadczenie, ze Osoba kandydujaca do projektu jest osobg, ktora nie brata,
ani nie bierze udziatu w innym szkoleniu realizowanym w ramach Inwestycji
C 2.1.3 E-kompetencje w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania
Odpornosci (KPO).

Ztozone dokumenty rekrutacyjne nie podlegajg zwrotowi.

Dokumenty rekrutacyjne zostang sprawdzone pod wzgledem formalnym przez

wyznaczony personel projektu i gromadzone bedg w biurze projektu.

W przypadku stwierdzenia brakow formalnych (tj. brak ztozenia kompletu

wymaganych dokumentow/os$wiadczen, niepodpisanie wymaganych oswiadczen,

formularza zgtoszeniowego) istnieje mozliwosc jednokrotnego uzupetnienia
dokumentacji. Osoba kandydujaca do projektu wzywana jest do skorygowania

uchybien w terminie 3 dni roboczych od daty przekazania informacji o

stwierdzonych brakach, pod rygorem odstgpienia od dalszej oceny formularza

zgtoszeniowego. Komisja Rekrutacyjna podejmie probe poinformowania o

brakach osoby kandydujacej do projektu, wykonujac potgczenie telefoniczne

(proby nawigzania kontaktu bedg podejmowane przez kolejne 3 dni robocze). W

przypadku braku mozliwosci nawigzania kontaktu formularz zgtoszeniowy nie

bedzie podlegat dalszej ocenie.

Podczas rekrutacji przyznane zostang dodatkowe punkty:

a. urzednik lub pracownik urzedu administracji publicznej lub osoba bedaca
funkcjonariuszem petnigcym stuzbe w urzedach administracji publicznej,
zatrudniona na obszarze gminy wiejskiej wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego - 10 pkt;

b. osoba z niepetnosprawnoscia - 5 pkt.

Osoba kandydujaca do projektu moze otrzymac maksymalnie 15 punktow

premiujgcych. O kolejnosci na liscie rankingowej decyduje suma uzyskanych

punktow. W przypadku uzyskania jednakowej liczby punktow w pierwszej
kolejnosci do Projektu bedg przyjmowane osoby w wieku 55 lat i wiecej.

Po zakonczeniu rekrutacji powstang listy rankingowe (osob zakwalifikowanych

do projektu oraz lista rezerwowa - 4 osoby z najmniejszg liczbg punktow).

Osoba z listy rezerwowej bedzie miata mozliwos¢ wziecia udziatu w projekcie,

jesli osoba z listy podstawowej nie podpisze dokumentow zwigzanych

z rozpoczeciem udziatu w projekcie lub ztozy rezygnacje z udziatu w projekcie

lub zostanie skreslona z listy 0s6b bioracych udziat w projekcie. Lista

rezerwowa bedzie aktualna do tygodnia po zamknigciu naboru w danej turze
rekrutacji.

Kazda Osoba kandydujaca do projektu otrzyma informacje zwrotng o wynikach

rekrutacji telefonicznie, za posrednictwem e-maila lub pisemnie.

Po zakwalifikowaniu do udziatu w projekcie, w dniu rozpoczecia udziatu

w projekcie Osoba kandydujaca do projektu jest zobowigzana do podpisania:
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a. umowy uczestnictwa w projekcie;
b. deklaracji udziatu w projekcie.
Brak podpisania ktoregokolwiek z powyzszych dokumentow uniemozliwia
rozpoczecie udziatu w projekcie i skutkuje skresleniem Osoby uczestniczacej w
projekcie z listy 0sob biorgcych udziat w projekcie.

13. Beneficjent zastrzega sobie prawo do podejmowania decyzji o ograniczaniu
lub intensyfikowaniu procesu rekrutacji w danych okresach realizacji projektu
w zaleznosci od potrzeb oraz o ewentualnych zmianach liczby osdb
uczestniczacych w projekcie po uzyskaniu zgody JW na podstawie zmienionego
whniosku o dofinansowanie.

14. Beneficjent zastrzega sobie prawo do podejmowania decyzji o ograniczaniu
lub intensyfikowaniu procesu rekrutacji ukierunkowanej na konkretne grupy
docelowe, ktore majg zostac objete wsparciem, aby mozliwe byto zrealizowanie
okreslonych we wniosku o dofinansowanie rezultatow i wskaznikow.

Rozdziat IV. ZAKRES | ZASADY KORZYSTANIA Z FORM WSPARCIA

1. W ramach projektu zaplanowane zostaty szkolenia komputerowe, prowadzone
w wymiarze 14 godzin na grupe. Grupy beda liczy¢ do 10 osob. Szkolenia
prowadzone beda dla 3605 os6b, w 361 grupach.

2. Gtownym celem szkolenia jest uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych urzednikow
i pracownikéw administracji publicznej oraz zwigkszenie wykorzystania
narzedzi technologiczno-informacyjno-komunikacyjnych.

3. Szkolenia beda odbywaty sie w formie hybrydowej w nastepujgcym rozktadzie:
14 godzin szkolenia podzielonego na 2 spotkania po 7 godzin dydaktycznych (w
tym 1 spotkanie stacjonarne i 1 spotkanie on-line).

4. Szkolenia beda realizowane w zaleznosci od potrzeb grupy szkoleniowej: od
poniedziatku do pigtku lub w weekendy.

5. Tematyka zaje¢ bedzie sie dzieli¢ na dwa bloki:

a. Blok I. Podniesienie kompetencji cyfrowych horyzontalnych: dostepnos¢
cyfrowa (tworzenie dokumentow dostepnych cyfrowo i zgodnych z zasada
prostego jezyka), cyberbezpieczenstwo, zarzadzanie danymi i otwieranie
danych, korzystanie z narzedzi do zdalnej pracy i komunikacji, narzedzi /
aplikacji oferowanych na szczeblu krajowym takich jak e-Puap, mObywatel,
chmura krajowa, profil zaufany oraz wsparcie uzytkownikow w zakresie
korzystania z ustug e-administracji.

b. Blok Il. Podniesienie umiejetnosci elektronicznej obstugi procesow back-
office oraz wykorzystania stanowiskach w urzedach (najczesciej
pojawiajacych sie potrzeb urzedow). Kierunki szkolen odpowiadajgce
potrzebom urzedu, tj.:

e e-ustugi;
e zatatwianie spraw administracyjnych i komunikacja on-line;
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e wsparcie obywatela w wykorzystywaniu narzedzi cyfrowych do
zatatwiania spraw urzedowych;

korzystanie ze srodkow identyfikacji elektronicznej;

bezpieczne korzystanie z mediow cyfrowych, informacji i danych;
gromadzenie i wykorzystywanie danych, ktorymi dysponuja urzedy;
korzystanie z rozwigzan cyfrowych takich jak platformy e-ustug,
systemy do zarzadzania dokumentacja i archiwizacji, wspdlne hurtownie
danych, rozwigzania chmurowe, cyberbezpieczenstwo i inne zgodnie z
Katalogiem cyfrowych ustug polskiej administracji.

6. Warunkiem rozpoczecia udziatu w szkoleniu jest zakwalifikowanie do udziatu

w projekcie i wypetnienie testu wiedzy przed szkoleniem. Warunkiem
zakonczenia udziatu w szkoleniu jest minimum 80% obecnosci na zajeciach.

Po zakonczeniu realizacji zajec uczestnicy szkolen podejda do testu kompetencji
ICT, po ktérym zostanie wystawione zaswiadczenie potwierdzajace podniesienie
kompetencji cyfrowych.

Beneficjent zapewnia uczestnikom szkolen przeprowadzonych w ramach
projektu, mozliwosc¢ wypetnienia ankiety ewaluacyjnej w celu ich oceny. Link do
ankiety: https://www.webankieta.pl/ankieta/1335630/ankieta-ewaluacyjna-
szkolenia-z-kompetencji-cyfrowych.html

Rozdziat V. ZASADY ODPLATNOSCI

1.

3.

Wszystkie formy wsparcia realizowane w projekcie finansowane sg ze srodkow
Instrumentu na Rzecz Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci oraz Unii
Europejskiej - NextGenerationEU w ramach Komponentu C: Transformacja
cyfrowa, Reformy: C2.1.3: Zwigkszenie skali zastosowan rozwigzan cyfrowych w
sferze publicznej, gospodarce i spoteczenstwie, Inwestycji C 2.1.3 E-
kompetencje Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci.

Osoby uczestniczace w projekcie nie ponoszg zadnych optat z tytutu
uczestnictwa w oferowanych w ramach projektu szkoleniach.

W przypadku rezygnacji z udziatu w projekcie w trakcie trwania wsparcia
Beneficjent moze wystapic¢ do Osoby uczestniczacej w projekcie o zwrot catosci
lub czesci kosztow zwigzanych z udziatem w poszczegolnych formach wsparcia.

Rozdziat VI. ZASADY MONITORINGU 0SOB UCZESTNICZACYCH W PROJEKCIE

1.

Osoby uczestniczace w projekcie majg obowigzek rzetelnego wypetniania
wszelkich dokumentow monitoringowych i ewaluacyjnych dostarczonych przez
Beneficjenta, w tym ankiet dotyczacych oceny szkolenia i jego rezultatow.

Osoby uczestniczace w projekcie majg obowigzek kazdorazowego potwierdzania
skorzystania ze wsparcia poprzez ztozenie podpisu na liscie obecnosci.
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3. Osoby uczestniczace w projekcie majg obowigzek informowania Beneficjenta

o ewentualnych zmianach danych zawartych w formularzu zgtoszeniowym,
w tym w szczegalnosci o zmianach danych kontaktowych.

Rozdziat VIIl. OBOWIAZKI 0SOB UCZESTNICZACYCH W PROJEKCIE

1.

Na Osobach uczestniczgcych w projekcie spoczywajg nastepujgce obowiazki:

a. przestrzeganie niniejszego Regulaminu;

b. regularnego, punktualnego i aktywnego uczestnictwa we wszystkich
formach wsparcia, ktore zostaty przewidziane dla Osoby uczestniczacej w
projekcie oraz potwierdzanie tego faktu wtasnorecznym podpisem;

c. niezwtocznego usprawiedliwienie nieobecnosci;

d. rzetelne przygotowanie sie do zaje¢ zgodnie z poleceniami trenerow /
wyktadowcow;

e. branie udziatu we wszystkich formach kontroli, monitoringu i ewaluacji
dziatan projektowych, rowniez po zakonczeniu udziatu w projekcie;

f. nienarazanie Beneficjenta i Partnerow na szkody powstate w wyniku
dziatania lub zaniechania osoby uczestniczacej w projekcie, w szczegolnosci
skutkujgce powstaniem w projekcie kosztow niekwalifikowanych -

w przypadku ich powstania zobowigzania sie do ich pokrycia;

g. zapewnienie niezbednej wymaganej frekwencji na zajeciach oraz

przystapienie do testu kompetencji.

Rozdziat VIIl. ZAKONCZENIE UDZIALU W PROJEKCIE

1.

Osoba uczestniczaca w projekcie konczy udziat w projekcie w przypadku
zrealizowania wsparcia, ktore zostato zaplanowane dla danej osoby.
Rezygnacja z udziatu w projekcie mozliwa jest wytacznie w uzasadnionych
przypadkach. Uzasadnione przypadki moga wynikac z przyczyn natury
zdrowotnej lub dziatania sity wyzszej i nie mogty by¢ znane Osobie
uczestniczgcej w projekcie w momencie przystapienia do projektu.
Beneficjent zastrzega sobie prawo do skreslenia osoby uczestniczacej

w projekcie z listy 0sdb biorgcych udziat w projekcie w przypadku naruszenia
przez osobe uczestniczacg w projekcie niniejszego Regulaminu oraz zasad
wspotzycia spotecznego, a w szczegodlnosci: w przypadku naruszenia
nietykalnosci cielesnej innego stuchacza, trenera lub pracownika biura projektu;
udowodnionego aktu kradziezy; przebywania na zajeciach w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych; okazywania
jawnej agresji wzgledem innego stuchacza, trenera lub pracownika biura
projektu.
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Rozdziat IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.07.2025 r. i obowigzuje przez
czas trwania projektu. Beneficjent zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego
Regulaminu w kazdym momencie trwania projektu.

Aktualna tres¢ Regulaminu dostepna jest w biurze projektu oraz na stronie
internetowej projektu.

Ostateczna interpretacja zapisow Regulaminu nalezy do Koordynatora Projektu
dziatajgcego z upowaznienia i w porozumieniu z Beneficjentem i Partnerami.
Zmianie moga ulec te zapisy Regulaminu, ktdre sg regulowane postanowieniami
prawa w przypadku jego modyfikacji lub zmiany interpretacji.

Sprawy nieuregulowane w Regulaminie rozstrzygane beda przez Koordynatora
Projektu w porozumieniu z Beneficjentem i Partnerami.



