Wyzsza Szkota
Pedagogiczna

im. Janusza Korczaka
w Warszawie

Regulamin wsparcia edukacyjnego
w ramach projektu ,,Modelowo Zarzadzana Uczelnia”
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Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy regulamin okreéla zasady rekrutacji oraz uczestnictwa pracownikéw Uczelni zajmujgcych Strona | 1
stanowiska kierownicze sredniego i wyzszego szczebla oraz pracownikéw nalezgcych do kadry
administracyjnej i naukowo-dydaktycznej w projekcie ,Modelowo Zarzgdzana Uczelnia” zwanym
dalej projektem.
2. Celem projektu ,Modelowo Zarzadzana Uczelnia” jest wzmocnienie potencjatu dydaktycznego WSP
im. Janusza Korczaka w Warszawie i podniesienie kompetencji kadry kierowniczej.
3. W ramach projektu zaplanowano nastepujace formy wsparcia:

a) szkolenia wewnetrzne (tzw. zamkniete) dla pracownikéw nalezacych do kadry administracyjnej
i naukowo-dydaktycznej w zakresie upowszechniania wdrozenia systemoéw i rozwigzan IT
zorientowanych na realizacje celu gtéwnego i szczegdétowych projektu.

b) szkolenia zewnetrzne (tzw. otwarte) i wewnetrzne (tzw. zamkniete) typu dla pracownikow
Uczelni zajmujgcych stanowiska kierownicze Sredniego i wyiszego szczebla w zakresie
zarzadzania uczelnig i projektami realizowanymi w ramach dziatai Uczelni.

4. Szkolenia odbywac¢ sie bedg na terenie miast: Warszawa, Katowice, Olsztyn, Lublin, Szczecin,

Cztuchéw okreslonych jako obszar realizacji projektu.

5. Szkolenia prowadzone sg3 w odpowiednio wyposazonych salach oraz przez wyspecjalizowanych
treneréw.

§2
Warunki uczestnictwa w projekcie
1. Uczestnikami projektu mogg by¢ wytacznie:

a) pracownicy Uczelni zajmujgcy stanowiska kierownicze sredniego i wyzszego szczebla,

b) inni pracownicy Uczelni nalezagcy do kadry administracyjnej i naukowo-dydaktycznej, ktérzy
powinni uzyska¢ nowe kompetencje i umiejetnosci umozliwiajgce obstuge wdrazanych
systemow i rozwigzan IT zorientowanych na realizacje celu gtéwnego i szczegétowych projektu.

2. Warunkiem uczestnictwa w projekcie jest ztozenie kompletu dokumentéw obejmujacego:

a) Formularz Zgtoszeniowy,

b) Kwestionariusz osobowy

c) Zgode na przetwarzanie danych osobowych.

d) Deklaracje uczestnictwa w projekcie

e) Umowe o szkolenie

3. Chec uczestnictwa w szkoleniach cztonkéw kadry kierowniczej Uczelni przekazywana jest Specjaliscie
ds. Edukacyjnych na Formularzu Zgtoszeniowym, udostepnionym na stronie internetowej projektu:
www.modelowa.wspkorczak.eu oraz rozestanym do kadry kierowniczej Uczelni pocztg elektroniczna.

4. Do wudziatu w szkoleniach w zakresie upowszechniania wdrozen przez cztonkédw kadry
administracyjnej i naukowo-dydaktycznej pracownicy Uczelni mogg by¢ zgtaszani przez Kierownikéw
Zadan lub mogg sie zgtaszac¢ samodzielnie. Zgtoszenia sg przekazywane Specjaliscie ds. Edukacyjnych
na Formularzu Zgtoszeniowym, udostepnionym na stronie internetowej projektu:
www.modelowa.wspkorczak.eu oraz rozestanym do pracownikdw Uczelni drogg elektroniczng.
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5. Udziat kadry kierowniczej w szkoleniach jest kazdorazowo konsultowany z Dziatem Personalnym,
ktéry ma mozliwos¢ wskazania szkolen dla poszczegdlnych pracownikdédw w oparciu o petnione przez
nich funkcje.

6. Kazdy Uczestnik projektu ma prawo do udziatu w co najmniej jednym szkoleniu.

§3 Strona | 2
Zasady rekrutacji na szkolenia dla kadry kierowniczej
1. Proces rekrutacji jest realizowany przez Zespét ds. Rekrutacji w sktadzie: Specjalista ds. Edukacyjnych,
Specjalista ds. Rozliczen Finansowych i Specjalista ds. Monitoringu i Ewaluacji.
Przebieg procesu rekrutacji nadzoruje Prorektor WSP im. Janusza Korczaka w Warszawie.

a) Podstawg delegowania pracownikdw WSP im. Janusza Korczaka w Warszawie na szkolenia jest
sporzadzony przez Specjaliste ds. Edukacyjnych i zatwierdzony przez Prorektora WSP im. Janusza
Korczaka w Warszawie, kwartalny harmonogram szkolen.

b) Harmonogram jest przekazywany do konsultacji Prorektorowi WSP im. Janusza Korczaka w
Warszawie na minimum 5 dni przed nowym kwartatem.

c) W przypadku pojawienia sie zalecen Prorektora WSP im. Janusza Korczaka w Warszawie,
wzgledem kwartalnego harmonogramu szkolen, w szczegdlnosci dotyczacych oséb kierowanych
na szkolenia, Specjalista ds. Edukacyjnych uwzglednia zalecenia i sporzadza poprawiony
harmonogram, ktory przekazuje do zaakceptowania.

d) Kwartalny harmonogram szkolen moze podlegac aktualizacji wedle aktualnej sytuacji kadrowej,
potrzeb szkoleniowych i dostepnosci szkoler w terminie.

3. Rekrutacja odbywac sie bedzie z uwzglednieniem zasady réwnych szans, w tym zasady rownosci ptci.
Zespot ds. Rekrutacji zaktada rowny dostep do projektu zaréwno kobiet, jak i mezczyzn znajdujacych
sie w grupie Uczestnikéw projektu.

4. Kandydaci, przed ztozeniem Formularza Zgtoszeniowego, majg obowigzek zapozna¢ sie z catoscig
tekstu niniejszego regulaminu.

5. Aktualna wersja niniejszego regulaminu jest dostepna na stronie internetowe;j
projektu: www.modelowa.wspkorczak.eu

6. Rekrutacja odbywac sie bedzie w sposdb ciggty w 2 etapach:

a) |etap: rekrutacja podstawowa — od 06.05.2013 r. do 15.05.2013 r.

b) Il etap: rekrutacja uzupetniajgca — od 03.06.2013 r. do dnia zakonczenia realizacji szkolen w
projekcie,

Zgtoszenia przestane we wczesniejszym terminie i po zakonczeniu szkolen nie bedg brane pod uwage.

7. Rekrutacja uzupetniajgca przeznaczona jest dla Uczestnikdw projektu, ktérzy zmienili swoje
preferencje dot. tematu szkolenia, nie zostali zakwalifikowani do udziatu w szkoleniu, ktére wybrali
w toku rekrutacji podstawowej albo chcieliby skorzysta¢ ze szkolenia w innym obszarze
tematycznym, o ile na dane szkolenie dostepne sg wolne miejsca.

8. Rekrutacja uzupetniajgca przeznaczona jest dla nowych Uczestnikow projektu, tj. nowych
pracownikéw WSP im. Janusza Korczaka w Warszawie, ktdrzy zostali zatrudnieni po 06.05.2013 r.

9. W ramach prowadzonej rekrutacji mozliwe jest zgtoszenie jednego Uczestnika projektu na kilka
wybranych przez niego szkoler w ramach sktadanego Formularza Zgtoszeniowego.

10. Formularz zgtoszeniowy dostepny jest na stronie internetowej www.modelowa.wspkorczak.eu

11. Formularz zgtoszeniowy nalezy wypetnic¢ i przesta¢ w wersji elektronicznej wraz z wypetnionym
,Kwestionariuszem osobowym” i ,Zgodg na przetwarzania danych osobowych” drogg mailowg na

wskazany adres e-mail, tj. szkolenia@modelowa.wspkorczak.eu.
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Kazdy z Uczestnikdw projektu ma obowigzek dostarczyé komplet dokumentéw rekrutacyjnych, tj.
Formularz Zgtoszeniowy, Kwestionariusz Osobowy i Zgode na przetwarzanie danych osobowych
opatrzonych wfasnorecznym podpisem do biura projektu na adres: Biuro Projektu ,Modelowo
Zarzadzana Uczelnia” WSP im. Janusza Korczaka w Warszawie, ul. Ztotego Smoka 20 lok. 3, 02-202
Warszawa w ciggu 7 dni od wystania zgtoszenia drogg elektroniczna.
Uczestnicy projektu, ktérzy nie dostarczg dokumentéw rekrutacyjnych w wersji drukowanej,
opatrzonej wtasnorecznym podpisem, w terminie 7 dni od wystania zgtoszenia drogg elektroniczng
nie beda brani pod uwage w toku dalszej rekrutacji.
Zespot ds. Rekrutacji zastrzega sobie prawo wczeséniejszego zakorczenia naboru w momencie
zrekrutowania zaktadanej liczby Uczestnikdw projektu.
Ztozone dokumenty zgtoszeniowe bedy weryfikowane pod wzgledem formalnym, a Uczestnicy
projektu beda niezwtocznie informowani o ewentualnej koniecznosci poprawienia lub uzupetnienia
dokumentdw.
Formularze Zgtoszeniowe przyjmowane bedg w sposéb ciggly w etapach wskazanych w ust. 4.
Zgtoszenia, ktore wptyng po uzyskaniu okreslonej liczby uczestnikéw dla poszczegdlnych grup
szkoleniowych beda rejestrowane na liscie rezerwowej. Wyboru Uczestnikdw projektu, na podstawie
analizy dokumentéw zgtoszeniowych dokonuje Zespét ds. Rekrutacji.
Uczestnicy zostang powiadomieni o wynikach rekrutacji drogg elektroniczng lub/i telefonicznie,
z uwzglednieniem informacji, do udziatu w ktdrych szkoleniach zostali zakwalifikowani.
Po dopetnieniu procesu rekrutacji osoba zakwalifikowana do udziat w danym szkoleniu, ma
obowigzek zgtosi¢ sie na szkolenie w miejscu i czasie wyznaczonym przez Specjaliste
ds. Edukacyjnych.
Kazdy z Uczestnikdw projektu korzystajgcy z form wsparcia szkoleniowego zobowigzany jest do:

a) podpisania umowy szkoleniowej i deklaracji uczestnictwa w projekcie;

b) wypetnienia ankiet ewaluacyjnych;

c) przystgpienia do egzamindw przewidzianych tokiem szkolenia;

d) odebrania i przekazania do biura projektu kopii zaswiadczenia / dyplomu / certyfikatu

uzyskanego w trakcie szkolenia lub / i egzaminu nastepujgcym po szkoleniu.

84

Procedura kierowania Uczestnikéw projektu na szkolenia w ramach zadania

Szkolenia zewnetrzne (tzw. otwarte)

Po zakonczeniu osoby zakwalifikowane do udziatu w szkoleniach w okreslonym obszarze
tematycznym kierowane bede na szkolenia zewnetrzne (tzw. otwarte).

Za realizacje poszczegolnych szkolen odpowiada wykonawca wybrany przez Zespét ds. Wyboru Ofert
w projekcie, zwany dalej Wykonawca.

Kazdy Uczestnik projektu, ktéry zostanie zakwalifikowany do udziatu w szkoleniu zewnetrznym (tzw.
otwartym) bedzie miat mozliwos¢ dokonania wyboru terminu danego szkolenia z listy terminéw
zaproponowanej przez Wykonawce ustugi szkoleniowej, ktdra dostarczona zostanie Specjaliscie ds.
Edukacyjnych.

W przypadku, gdy szkolenie w terminie wybranym przez Uczestnika projektu zostanie odwotane,
Specjalista ds. Edukacyjnych zobowigzany jest do przekazania Uczestnikowi projektu kolejnego
terminu szkolenia.
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Specjalista ds. Edukacyjnych lub w sytuacjach nadzwyczajnych wytoniony Wykonawca ma obowigzek
przekazania kazdemu Uczestnikowi projektu szczegdétowych informacji dot. organizacji danego
szkolenia, tj. terminu, wymiaru czasowego, adresu miejsca realizacji szkolenia i innych informacji
niezbednych w toku organizacji szkolenia nie pézniej niz 7 dni przed terminem jego realizacji.
Uczestnicy projektu zobowigzani sg do zgtaszania Specjaliscie ds. Edukacyjnych problemoéw
organizacyjnych dot. szkolen, ktére pojawiajg sie w toku ich realizacji.

Przewiduje sie zwrot kosztéw dojazdu do miejsca realizacji poszczegélnych szkolen dla uczestnikow
projektu do wysokosci kosztu przejazdu zbiorowym srodkiem transportu tj. Il klasa PKP lub
komunikacja autobusowa.

W uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot kosztéw podrézy dla uczestnikéw szkolen poprzez
rozliczenie kosztéw tzw. kilometréowki (tytutem przejazdu samochodem prywatnym) oraz zwrot
kosztéw noclegu w przypadku, gdy szkolenie trwa wiecej niz 1 dzien.

Szkolenia wewnetrzne (tzw. zamkniete)

Osoby zakwalifikowane do udziatu w szkoleniach w okreslonym obszarze tematycznym kierowane sg
na szkolenia wewnetrzne (tzw. zamkniete).

Szkolenia w poszczegdlnych zakresach tematycznych poprowadzi wykonawca wybrany przez Zespét
ds. Wyboru Ofert w projekcie, zwany dalej Wykonawcg ustugi szkoleniowej.

Kazdy Uczestnik projektu, ktory zostanie zakwalifikowany do udziatu w szkoleniu wewnetrznym (tzw.
zamknietym) bedzie miat mozliwos$¢ dokonania wyboru terminu danego szkolenia z listy terminéw
zaproponowanej przez Specjaliste ds. Edukacyjnych.

W przypadku, gdy szkolenie w terminie wybranym przez Uczestnika projektu zostanie odwotane,
Specjalista ds. Edukacyjnych zobowigzany jest do przekazania Uczestnikowi projektu kolejnego
terminu szkolenia.

Specjalista ds. Edukacyjnych ma obowigzek przekazania kazdemu Uczestnikowi projektu
szczegdtowych informacji dot. organizacji danego szkolenia, tj. terminu, wymiaru czasowego, adresu
miejsca realizacji szkolenia i innych informacji niezbednych w toku organizacji szkolenia nie pdzniej
niz 7 dni przed terminem jego realizacji.

Uczestnicy projektu zobowigzani sg do zgtaszania Specjaliscie ds. Edukacyjnych problemoéw
organizacyjnych dot. szkolen, ktére pojawiajg sie w toku ich realizacji.

Przewiduje sie zwrot kosztéw dojazdu do miejsca realizacji poszczegélnych szkolen dla uczestnikow
projektu do wysokosci kosztu przejazdu zbiorowym s$rodkiem transportu tj. Il klasa PKP lub
komunikacja autobusowa.

W uzasadnionych przypadkach mozliwy jest zwrot kosztéw podrézy dla uczestnikéw szkolen poprzez
rozliczenie kosztéw tzw. kilometrowki (tytutem przejazdu samochodem prywatnym) oraz zwrot
kosztéw noclegu w przypadku, gdy szkolenie trwa wiecej niz 1 dzien.

§5
Warunki rezygnacji z udziatu w szkoleniu
Kazdy zakwalifikowany Uczestnik moze zrezygnowac z udziatu w szkoleniu w terminie do 14 dni przed
wyznaczonym terminem zajec, kontaktujac sie ze Specjalistg ds. Edukacyjnych droga telefoniczng lub
elektroniczna.
W przypadku rezygnacji Uczestnika opisanej w ust. 1, Zespot ds. Rekrutacji kwalifikuje do szkolenia
kolejng osobe z listy rezerwowej, zgodnie z przyjetym kwartalnym harmonogramem szkolen.
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§6
Postanowienia koricowe
Zespot ds. Rekrutacji w projekcie zastrzega sobie prawo wprowadzenia zmian w niniejszym
regulaminie w przypadku, gdy bedzie to konieczne z uwagi na zmiane zasad realizacji projektu, a takze
w przypadku pisemnego zlecenia wprowadzenia okreslonych zmian ze strony organéw uprawnionych Strona | 5
do przeprowadzenia kontroli realizacji projektu.

Powyzszy regulamin obowigzuje przez okres realizacji projektu ,,Modelowo Zarzgdzana Uczelnia”.

Zalaczniki:
1. PROCEDURA ROZLICZANIA DELEGACJI TYTULEM DOJAZDU NA SZKOLENIA REALIZOWANE W
RAMACH PROJEKTU ,MODELOWO ZARZADZANA UCZELNIA"

Wersja dokumentu 2
Data sporzadzenia dokumentu 31.01.2014 .
Sporzadzita: Zatwierdzit:
Laura Pacyna Jerzy Nowak
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