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REGULAMIN PROJEKTU

»Wielkopolski E-urzednik”

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady uczestnictwa w projekcie ,, Wielkopolski E-urzednik”,
realizowanym w ramach Krajowego Planu Odbudowy i Wzmacniania Odpornosci )_Szkolenia
dla Urzednikéw (inwestycja C2.1.3., ,,E-kompetencje”) - finansowanym ze srodkéw
Instrumentu na Rzecz Odbudowy i Wzmacniania Odpornosci.

2. Celem przedsiewziecia jest podniesienie jakosci obstugi obywateli, efektywnosci pracy
administracji publicznej oraz zagwarantowanie sprawnosci i bezpieczenstwa jej dziatania
poprzez uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych oraz zwiekszenie wykorzystania narzedzi
technologii informacyjno-komunikacyjnej urzednikow.

3. Projekt jest realizowany przez Fundacje ,Biznes Edukacja Rozwdj” z siedzibg w Lublinie (20-
247), przy ul. Tumidajskiego 6/16 w partnerstwie z Fundacjg ,,E-Prosperity” z siedzibg w
Lublinie (20-148), przy ul. Zwigzkowej 23 - na podstawie umowy nr KPOD.05.08-IW.06-
0111/25-00 zawartej ze Skarbem Panstwa, w imieniu ktérego dziata Centrum Projektéw
Polska Cyfrowa z siedzibg w Warszawie (01-044), przy ul. Spokojnej 13a.

4. Projekt jest realizowany zgodnie z politykami horyzontalnymi: zasadg rownosci szans ptci
oraz rownosci szans i niedyskryminacji.

5. Okres realizacji projektu: 01.07.2025 roku do 30.06.2026 roku.

6. Udziat w projekcie jest bezptatny.

7. Biuro projektu:

a) Organizator projektu Fundacja ,Biznes Edukacja Rozwdj” ul. Agatowa 5/ U10, 20-571
Lublin. Dane kontaktowe: tel. (+48) 601 847 454, e-mail —

eurzednik@fundacjaber.org;

b) Partner projektu Fundacja ,E-Prosperity” ul. Zwigzkowa 23, 20-148 Lublin. Dane

kontaktowe: tel. (+48) 533 397 585, e-mail — kontakt@eprosperity.eu .

§2
Stownik pojec
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Projekcie — nalezy przez to rozumiec projekt , Wielkopolski E-urzednik”,
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Organizatorze projektu - nalezy przez to rozumie¢ Fundacje ,,Biznes Edukacja Rozwdj” z
siedzibg w Lublinie,
Partnerze - nalezy przez to rozumie¢ Fundacje ,E — Prosperity” z siedzibg w Lublinie,
Jednostce wspierajgcej — nalezy przez to rozumieé Centrum Projektéw Polska Cyfrowa z
siedzibg w Warszawie,
Uczestniku/Uczestniczce projektu - nalezy przez to rozumie¢ urzednika bedacego
pracownikiem administracji rzadowej, pracownika administracji samorzgdowej lub
funkcjonariusza petnigcego stuzbe w urzedach administracji publicznej,
Funkcjonariuszu — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariusza umundurowane] formacji
panstwowej lub samorzadowej, stuzgcej spoteczenstwu i przeznaczonej do ochrony
bezpieczenstwa ludzi, utrzymywania bezpieczenistwa i porzagdku publicznego, ochrony granic,
ratownictwa oraz egzekwowania przepiséw prawa,
Osobach z niepetnosprawnosciami - nalezy przez to rozumieé¢ osoby z niepetnosprawnoscia
uznane za takie w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych z (tekst jedn. Dz.U. z 2025
r., poz. 913 z pdin.zm.) i posiadajgce stosowne orzeczenie (o lekkim, umiarkowanym badz
znacznym stopniu niepetnosprawnosci, orzeczenie o catkowitej badz czesciowej niezdolnosci
do pracy na podstawie odrebnych przepiséw, w tym wraz z orzeczeniami dot. catkowitej
niezdolnosci do pracy i samodzielnej egzystencji, orzeczenie o zaliczeniu do grupy
inwalidzkiej (I, Il lub Ill) wydane przed 1 stycznia 1998 roku, ktére traktuje sie na rowni z
odpowiednim orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci tylko jezeli zachowujg nadal
waznosc),
Danych osobowych — oznacza to dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt. 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej; ,RODO”, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z
pdin. zm).

§3

Uczestnicy/Uczestniczki projektu

Grupe docelowg projektu stanowi 2920 osdb (w tym 2044 kobiety i 876 mezczyzn) z terenu

wojewoddztwa wielkopolskiego - pracujgcych w administracji rzagdowej, administracji samorzadowej

lub bedacych funkcjonariuszami petnigcymi stuzbe w urzedach administracji publicznej. W ramach
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grupy docelowe]j osoby z niepetnosprawnoscig bedg stanowity minimum 3%, tj. 88 oséb (w tym 128

kobiet i 54 mezczyzn).

d)

f)

&4

Rekrutacja do projektu
Rekrutacja w projekcie prowadzona bedzie od 01.07.2025r., bedzie miata charakter ciggty do
momentu zrekrutowania zaktadanej liczby Uczestnikow/-czek.
Dokumenty rekrutacyjne tj. formularz zgtoszeniowy wraz z ankietg dostepne w formie
responsywnej, dostosowujgcej sie do réznego typu urzadzen (komputery, tablety, smartfony)
— tak, aby Uczestnik/-czka mdgt zarejestrowac swoje zgtoszenie z dowolnego miejsca za
pomocg dowolnego urzadzenia. Formularze sg rowniez dostepne w formie online do
wydruku i odestania pocztg tradycyjng oraz w formie papierowe;j.
Kryteria rekrutac;ji:
poprawnie wypetniony formularz zgtoszeniowy wraz z ankietg - zawierajacy deklaracje o
nieuczestniczeniu w innych szkoleniach realizowanych w ramach inwestycji KPO C2.1.3 ,E-
kompetencje”;
posiadanie numeru PESEL (weryfikowane na podstawie dokumentéw zgtoszeniowych);
potwierdzenie statusu pracownika administracji rzgdowej, administracji samorzgdowej lub
funkcjonariusza petnigcego stuzbe w urzedach administracji publicznej - w oparciu o
zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie w danej instytucji, wydane przez urzad i
zawierajgce informacje dotyczace Uczestnika/-czki projektu tj.: imie, nazwisko oraz PESEL,
nazwe i dane pracodawcy, okres zatrudnienia, stanowisko pracy;
potwierdzenie statusu osoby z niepetnosprawnoscig (jesli dotyczy);
zatrudnienie na terenie wojewddztwa wielkopolskiego objetego realizacjg projektu;
pierwszenstwo beda miaty Gminy, ktdre ztozyty deklaracje na etapie aplikowania o srodki.
Komisja rekrutacyjna stworzy listy oséb zakwalifikowanych na szkolenie na podstawie
ustalonych kryteriow.
W procesie rekrutacji zostang podjete dziatania majace na celu zapewnienie réwnego
traktowania kandydatéw bez wzgledu na pte¢, orientacje seksualng, pochodzenie etniczne
czy wyznanie. Szczegdlng uwage poswieci sie zachowaniu réwnowagi ptciowej wéréd
uczestnikéw bedzie stosowany jezyk wrazliwy na pteé¢. Wszelkie materiaty rekrutacyjne beda
opracowane w sposéb przyjazny dla Srodowiska oraz zgodne z zasadami uniwersalnego
projektowania, aby jako takie mogty by¢ tatwo dostepne dla wszystkich kandydatow, w tym

0s0b z niepetnosprawnosciami. Tak zorganizowany proces rekrutacji ma na celu zapewnienie,
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ze wszystkie osoby spetniajgce kryteria bedg miaty réwne szanse na udziat w projekcie -
zgodnie z zasadami réwnosci, niedyskryminacji i uniwersalnego dostepu.
Ztozenie dokumentéw rekrutacyjnych nie jest rdwnoznaczne z zakwalifikowaniem do
projektu. O zakwalifikowaniu decyduje Komisja Rekrutacyjna po dokonaniu oceny formalnej i
merytorycznej zgtoszenia.
Proces rekrutacji zostanie zakoriczony protokotem.
Informacja w wynikach rekrutacji zostanie przekazana telefonicznie lub pisemnie.
Dokumentacja zgtoszeniowa nie podlega zwrotowi.
§5

Zakres wsparcia w projekcie
Tematyka zaje¢ w projekcie - ukierunkowanym na rozwdj umiejetnosci cyfrowych w grupie
pracownikéw administracji rzgdowej, samorzgdowej oraz funkcjonariuszy petnigcych stuzbe
w urzedach administracji publicznej — obejmowac bedzie zagadnienia opracowane w oparciu
o szczeg6towaq analize potrzeb grupy docelowej i jako taka uwzglednia¢ ma potrzeby oséb
biorgcych udziat w szkoleniu (bedzie ona atrakcyjna dla okreslonego profilu uczestnika, tak
aby zmotywowac go do udziatu w zajeciach) oraz bedzie rozwigzywac podstawowe
praktyczne problemy uczestnika. Dobdr umiejetnosci i tematyki bedzie osadzony w
praktycznych kontekstach, przydatnych dla tego grona uczestnikow.
Z uwagi na dynamiczny rozwaj technologiczny oraz rosngce wymagania w zakresie
efektywnosci i transparentnosci procesdow administracyjnych, konieczno$¢ podnoszenia
kompetencji cyfrowych w sektorze publicznym, zakres tematyczny szkolen (dostosowany do
réznych form nauczania: stacjonarnej, online i samodzielnej) zapewni uczestnikom uzyskanie
co najmniej podstawowych umiejetnosci cyfrowych w nastepujgcych obszarach:
tworzenie i zarzadzanie cyfrowymi dokumentami (celem tego tematu jest nauczenie
uczestnikéw, jak efektywnie tworzy¢ i zarzadza¢ dokumentami w formacie cyfrowym, co
obejmuje korzystanie z narzedzi biurowych i specjalistycznych aplikacji umozliwiajgcych
tworzenie dokumentéw dostepnych i zgodnych z zasadami prostego jezyka),
cyberbezpieczenstwo i ochrona danych (tu szkolenie skupia sie na strategiach zabezpieczania
danych osobowych i urzedowych oraz na technikach prewenc;ji przed cyberatakami),
zaawansowane narzedzia do zdalnej pracy i komunikacji (zajecia zostang poswiecone
najskuteczniejszym narzedziom i platformom, takim jak video konferencje, wspétdzielone
dokumenty czy bezpieczne przesytanie danych, ktére umozliwiajg efektywne funkcjonowanie

zespotow rozproszonych),
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e)

f)

b)

b)

narzedzi cyfrowych dostepnych w polskiej administracji, takich jak e-Puap, mObywatel, czy
profil zaufany),

zarzadzanie danymi i analiza danych (nauka efektywnego zarzadzania danymi i otwierania
danych - open data),

elektroniczna obstuga proceséw back-office (temat skoncentrowany na zdolnosciach
zwigzanych z obstugg proceséw administracyjnych, ktére nie sg bezposrednio widoczne dla
obywateli, ale majg kluczowe znaczenie dla ptynnosci operacji urzedu).

Poziom kompetencji przed rozpoczeciem szkolenia i po jego zakonczeniu bedzie
weryfikowany za pomocg testow.

Grupy szkoleniowe sktadac sie bedg od 12 do maksymalnie 14 oséb.

Zajecia prowadzone bedg w formie stacjonarnej i e-learningowe;j.

Dla jednej grupy szkoleniowej przeprowadzone zostang szkolenia w wymiarze tacznym 14
godzin, w podziale:

zajecia stacjonarne: 7 godzin zegarowych, podzielone na 2 spotkania po 3 i 4 godziny lub 7
godzin razem, oraz

zajecia w formie e-learningowej: 7 godzin zegarowych, podzielone na 2 spotkania po 3 i 4
godziny lub 7 godzin razem.

Przez godzine zegarowg rozumie sie 60 minut, do czasu zajec nie wlicza sie przerw.
Szkolenia realizowane bedg w zaleznosci od potrzeb danej grupy szkoleniowej:

w godzinach pracy, w godzinach roboczych, w godzinach, ktére nie kolidujg z obowigzkami
zawodowymi uczestnikdw. Tego typu sesje bedg preferowane dla tych pracownikéw, ktdrzy
majg mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniu w ramach godzin pracy, co zapewni im wygode i
efektywnos¢ w przyswajaniu nowych umiejetnosci;

po godzinach pracy, dla uczestnikdw projektu, ktdrzy nie bedg mogli uczestniczy¢ w
szkoleniach w ciggu dnia, zaplanowane zostang sesje popotudniowe. Takie szkolenia beda
miaty na celu umozliwienie jak najwiekszej liczbie pracownikéw uczestnictwa bez zaktdcania
ich codziennych obowigzkéw zawodowych;

w weekendy, w przypadku wiekszych grup szkoleniowych, ktére nie bedg mogty wzigc
udziatu w szkoleniu w trakcie tygodnia, zaplanowane zostang takze sesje weekendowe. Tego
rodzaju terminy bedg dedykowane szczegdlnie dla tych pracownikéw, ktdrzy majg napiete
harmonogramy w ciggu tygodnia i preferujg szkolenia w czasie wolnym od pracy.

Materiaty dydaktyczne, ktére bedg wykorzystywane podczas programu szkoleniowego beda

Scisle dostosowane do wymagan nowoczesnej edukacji oraz réznorodnosci uczestnikow i
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potrzeb specyficznych grup spotecznych. Zostang one umieszczone na stronie internetowej

projektu i kazdy uczestnik/czka projektu bedzie miat mozliwo$¢ ich pobrania.

9. Po zakonczeniu szkolen uczestnicy bedg mieli mozliwosé pobierania dodatkowych

materiatow edukacyjnych ze strony internetowej projektu.

§6

Etapy prowadzenia dziatan szkoleniowych

Dziatania szkoleniowe odbywac sie bedg w ramach nastepujacych etapdéw:

a)

g)

analiza i diagnoza potrzeb szkoleniowych (zidentyfikowanie kluczowych obszaréw, w ktérych
urzednicy potrzebujg szkolenia, na podstawie analiz, konsultacji z przetozonymi i ewaluacji
wczesniejszych szkolen, przeprowadzenie ankiet i wywiaddw wsrdd urzednikéw, aby okresdli¢ ich
oczekiwania i potrzeby w zakresie szkolenia),

projektowanie programu szkoleniowego (okreslenie celéw szkoleniowych, ustalenie jasnych,
mierzalnych celéw, ktére majg zostac osiggniete przez uczestnikdw po zakonczeniu szkolenia,
dobdr tresci, tj. wybdr odpowiednich tematdéw i materiatéw szkoleniowych, ktére bedg zgodne z
celami szkolenia oraz potrzebami uczestnikdw, opracowanie harmonogramu, ktéry uwzglednia
moduty tematyczne, sesje praktyczne, przerwy i czas na pytania),

wybdr metod szkoleniowych (przy potaczeniu tradycyjnych metod szkoleniowych z narzedziami
online),

wybor treneréw i ekspertow,

przygotowanie materiatéw szkoleniowych przy wykorzystaniu nowoczesnych narzedzi, takich jak
prezentacje PowerPoint, filmy wideo, animacje i in.,

realizacja szkolenia (zorganizowanie miejsc szkoleniowych, zapewnienie odpowiedniego
wyposazenia, np. projektoréw, komputerdw, koordynacja zapiséw i uczestnikdw, komunikacja z
uczestnikami, monitoring),

ewaluacja i monitorowanie postepéw (testy wiedzy, ankiety ewaluacyjne, zebranie opinii
uczestnikdw na temat jakosci szkolenia, ewaluacja trenera),

zakonczenie i certyfikacja (przyznanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia pod warunkiem
obecnosci na minimum 80% zajec oraz certyfikatow potwierdzajgcych nabycie okreslonych
umiejetnosci lub wiedzy po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu),

wsparcie po szkoleniu (umozliwienie uczestnikom dostepu do dodatkowych materiatéw

dostepnych na stronie internetowej projektu).
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§7
Zasady monitoringu Uczestnikéw/Uczestniczek

W ramach realizacji projektu prowadzony jest biezgcy monitoring zaplanowanych dziatan.
Uczestnicy/Uczestniczki projektu sg zobowigzani/-ne do wspotdziatania z cztonkami zespotu
projektowego w zakresie wszelkich dziatarh podejmowanych dla potrzeb monitorowania
projektu, tj.:
wypetniania kwestionariuszy ankiet oceniajgcych jakos¢ oferowanego wsparcia,
udzielania informacji na wezwanie zespotu projektu o wszelkich kwestiach zwigzanych z
uczestnictwem danej osoby w projekcie,
uczestnictwa we wszystkich formach monitoringu prowadzanych przez instytucje
uczestniczace w realizacji Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci.
Uczestnicy/Uczestniczki projektu na potrzeby monitorowania projektu sg rowniez
zobowigzani/-ne do:
informowania kadry projektu o wszelkich zmianach danych podanych w dokumentacji
rekrutacyjnej w ciggu 7 dni od ich powstania,
potwierdzania odbioru otrzymywanego wsparcia wtasnorecznym podpisem (listy obecnosci).
Uczestnik/Uczestniczka projektu jest zobowigzany/-na do udostepnienia swojego wizerunku
w formie fotografii grupowe] (obejmujgcej uczestnikdéw danej grupy). Fotografie zostang
wykonane podczas zajec¢ przeprowadzonych w ramach projektu na potrzeby monitorowania
realizacji wsparcia. Uczestnik/Uczestniczka akceptujac niniejszy regulamin wyraza zgode na
przeprowadzenie monitoringu realizacji zaje¢ co najmniej w nastepujacy sposéb: trener
prowadzacy zajecia staje z tytutu sali i robi zdjecie sali z uczestnikami (uczestnicy znajduja sie
tytem do aparatu). Na zdjeciu nie sg uwidocznione twarze uczestnikdw, a jedynie ich
sylwetki. W odniesieniu do zaje¢ realizowanych on-line Uczestnik/-czka jest zobowigzany/-na
do udostepnienia swojego wizerunku w formie Prt Sc, ktére beda wykonywane przez trenera
kazdorazowo na poczatku i korcu zajeé.
Zdjecia/Prt Sc z zajec sg przekazywane Organizatorowi w celach monitoringu zajec.

§8

Obowigzki Uczestnikéw/Uczestniczek
Uczestnicy/Uczestniczki projektu sg zobowigzani/-ne do:

przestrzegania niniejszego regulaminu,
aktywnego i punktualnego udziatu w przewidzianych w projekcie formach wsparcia,

zaangazowania i starannosci w dziataniach oraz wspétpracy z zespotem projektu,
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d)

2.

wsparcia oraz pomiar innych czynnikdw istotnych z punktu widzenia jakosci wdrazanego
projektu,
uczestnictwa w zajeciach w wymiarze okreslonym w niniejszym regulaminie — 80 % obecnosci
w zajeciach grupowych.
Spetnienie powyzszych wymagan jest niezbedne, aby Uczestnik/uczestniczka mégt/mogta
uzyskac zaswiadczenie potwierdzajgce nabycie kompetenc;ji.

§9

Obowigzki Organizatora projektu

Organizator projektu jest zobowigzany do:

a)

b)

d)

wydania zaswiadczen o ukoniczeniu szkolenia pod warunkiem uczestnictwa w min 80% zajec,
wydanie certyfikatéw potwierdzajgcych nabycie kompetencji pod warunkiem uzyskania
pozytywnego wyniku z egzaminu,
zapewnienia Uczestnikom/Uczestniczkom podczas realizacji zaje¢ odpowiednich warunkéw
szkolenia dostosowanych do ich potrzeb,
umozliwienia kontaktu telefonicznego z pracownikami Biura projektu : poniedziatek- pigtek (z
wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy), w godzinach od 08:00 do 16:00.
§10
Zasady rezygnacji z uczestnictwa w projekcie
W przypadku rezygnacji z uczestnictwa w projekcie przed rozpoczeciem zajec
Uczestnik/Uczestniczka projektu zobowigzuje sie poinformowac o tym fakcie osobiscie lub
telefonicznie Organizatora projektu w mozliwie najwczesniejszym terminie.
Rezygnacja z udziatu w projekcie jest mozliwa tylko w uzasadnionych przypadkach i
nastepuje poprzez ztozenie podpisanego oswiadczenia z podaniem przyczyn rezygnacji.
Uzasadnione przyczyny rezygnacji mogg wynikaé z przyczyn zdrowotnych lub dziatania sity
wyzszej i z zasady nie mogg by¢ znane przez Uczestnikéw/Uczestniczki w momencie
rozpoczecia udziatu w projekcie.
W przypadku rezygnacji z udziatu w zajeciach Uczestnik/Uczestniczka jest zobowigzany/-na
do zwrotu otrzymanych materiatéw dydaktycznych najpdzniej w chwili ztozenia pisemnego
oswiadczenia o rezygnacji.
Organizator zastrzega sobie prawo do wykreslenia Uczestnika/Uczestniczki z listy
uczestnikéw projektu w przypadku naruszenia przez Uczestnika/Uczestniczke postanowien

niniejszego regulaminu oraz zasad wspotzycia spotecznego, w szczegdlnosci w przypadku
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naruszenia nietykalnosci cielesnej innego stuchacza, trenera lub pracownika Organizatora,
udowodnionego aktu kradziezy lub szczegdlnego wandalizmu.
W przypadku skreslenia z listy uczestnikdw projektu na skutek naruszenia zasad niniejszego
regulaminu projektu, Uczestnik/Uczestniczka moze zosta¢ wezwany/-na do wniesienia
optaty stanowigcej 100 % wartosci wszystkich swiadczen otrzymanych przez tego
Uczestnika/Uczestniczke w ramach projektu (w tym w szczegdlnosci kosztéw organizacji
zaje¢) w terminie 14 dni od daty doreczenia decyzji o skresleniu z listy uczestnikéw projektu.
Wysokos¢ opfaty zostaje ustalona indywidualnie w odniesieniu do kazdego
uczestnika/uczestniczki przy uwzglednieniu wszystkich okolicznosci dotyczacych jego/jej
udziatu w projekcie.
§11
Postanowienia koficowe
Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem sg rozstrzygane przez Organizatora.
Ostateczna interpretacja niniejszego regulaminu nalezy do Fundacji ,Biznes Edukacja
Rozwdj”.
Organizator projektu zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w trakcie trwania
projektu.
Wszelkie zmiany w regulaminie bedg publikowane na stronie internetowe] projektu.
Organizator zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych uczestnikow/uczestniczek
projektu, ktdre bedg zbierane i przetwarzane zgodnie z przepisami ,,RODO” oraz Ustawy z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst. jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781
z p6ézn. zm.) w celach zwigzanych z rekrutacjg, monitoringiem, kontrolg i ewaluacjg projektu.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem rozpoczecia realizacji projektu (aktualizacja z dniem

26.01.2026r.).



