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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, PO KL Poddziałanie 5.2.2; 

 „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników 
i pomoc doradczą”

UMOWA NRU09077/U/196
zawarta w dniu 17.06.2011 r. w Poznaniu  pomiędzy

F5 Konsulting Sp. z o.o.

z siedzibą w Poznaniu (61-897), ul. Składowa 5, zarejestrowaną w Rejestrze Przedsiębiorców prowadzonym przez Sąd Rejonowy Poznań – Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, Wydział VIII Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego, pod numerem KRS 0000077034, o kapitale zakładowym w wysokości 330.000,00 złotych, NIP 778-00-85-256, 

reprezentowaną przez

Panią Agnieszkę Odolczyk – pracownika Spółki – reprezentującą Spółkę na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wiceprezes Zarządu Panią Jolantę Jackowiak w dniu 29.12.2009 roku, 

zwaną dalej Spółką lub F5
a 

Gminą Czarny Dunajec 
z siedzibą w Czarnym Dunajcu przy ul Piłsudskiego 2
Regon 000537757
NIP 735-12-87-226
reprezentowanym/ą przez 
Pana Józefa Babicza 

Wójta Gminy Czarny Dunajec            
zwanym dalej Urzędem

zwanych dalej każdy z osobna Stroną, a łącznie Stronami,

o następującej treści:

Preambuła

Niniejsza Umowa zawarta jest w ramach projektu „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą” współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki Poddziałanie 5.2.2. Systemowe wsparcie funkcjonowania administracji samorządowej (dalej jako: Projekt), realizowanego w ramach Umowy Partnerskiej przez Partnerstwo, w skład 

którego wchodzi Spółka oraz Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji (dalej również jako: MSWiA), na podstawie zawartej z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego (dalej jako: Instytucja Zarządzająca) umowy o dofinansowanie Projektu.

§ 1.
1. Na mocy niniejszej Umowy Urząd zobowiązuje się do udziału w Projekcie, w ramach którego pracownicy i kierownictwo Urzędu uczestniczyć będą w cyklu spotkań konsultacyjnych i szkoleniowych realizowanych przez Spółkę w ramach Projektu (dalej jako: Wsparcie), zgodnie z zasadami określonymi w „Regulaminie rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu” stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej umowy. 

2. Urząd oświadcza, iż przed przystąpieniem do Projektu nie przeprowadzał samooceny w oparciu o metodę CAF 2006.
3. Urząd oświadcza, iż przystępując do Projektu nie był bądź nie jest beneficjentem w ramach konkursów 3/POKL/5.2.1/2008, 2/POKL/5.2.1/2009 oraz 2/POKL/5.2.1/2010.
4. Wsparcie, o którym mowa w ust. 1 powyżej, obejmować będzie:
1) 1-dniowe warsztaty dla kierownictwa urzędów nt. metody CAF,

2) 2-dniowe szkolenie specjalistyczne w zakresie prowadzenia samooceny w oparciu o metodę CAF, 

3) 7 godzin konsultacji wstępnych dla kierownictwa Urzędu w zakresie wstępnej diagnozy urzędu, uzgodnienia celów samooceny, identyfikacji potencjalnych zagrożeń, organizacji procesu samooceny,

4) 2-dniowe warsztaty inicjujące w zakresie metody CAF oraz sposobu prowadzenia samooceny dla członków Zespołu Samooceny,

5) 16 godzin konsultacji wspierających samoocenę indywidualną członków Zespołu Samooceny oraz 8-godzinne warsztaty służące uzgodnieniu wyników samooceny,
6) 2 godz. konsultacji z zakresu opracowania sprawozdania z wyników samooceny,
7) 4 godz. konsultacji z zakresu ustalania priorytetów działań doskonalących, podstaw zarządzania projektem, sposobu monitoringu projektu.

5. Urząd zobowiązuje się do zapewnienia uczestnictwa pracowników i kierownictwa Urzędu we Wsparciu, zgodnie z § 2 niniejszej Umowy, w terminach i miejscach wskazanych przez Spółkę.

6. Urząd zobowiązuje się do wyznaczenia spośród pracowników Urzędu Koordynatora CAF i osoby wspierającej Koordynatora CAF, którzy zobowiązani będą do koordynowania po stronie Urzędu procesu samooceny.

7. Urząd zobowiązuje się – w konsultacji z wyznaczonym ekspertem wiodącym – do utworzenia spośród pracowników Urzędu reprezentatywnego Zespołu Samooceny, w skład którego wchodzić będą pracownicy różnych działów Urzędu, wykonujący różne funkcje, posiadający różne doświadczenia, działający na różnych szczeblach organizacji, o różnym stażu, przy uwzględnieniu polityki równości szans (dalej jako: Zespół Samooceny, a jego członkowie jako: członkowie Zespołu Samooceny).


8. Urząd zobowiązuje się do zapewnienia uczestnictwa następujących uczestników we Wsparciu:
1) uczestnictwa kierownictwa Urzędu w warsztatach, o których mowa w ust. 4 pkt 1 niniejszego paragrafu, 

2) uczestnictwa Koordynatora CAF i osoby wspierającej Koordynatora CAF w szkoleniu, o którym mowa w ust. 4 pkt 2 niniejszego paragrafu,

3) uczestnictwa kierownictwa Urzędu oraz Koordynatora CAF i/lub osoby wspierającej Koordynatora CAF w konsultacjach, o których mowa w ust. 4 pkt 3 niniejszego paragrafu,

4) uczestnictwa członków Zespołu Samooceny w warsztatach i konsultacjach, o których mowa w ust. 4 pkt 4, 5 niniejszego paragrafu,

5) uczestnictwa Koordynatora CAF i/lub osoby wspierającej Koordynatora CAF w konsultacjach, o których mowa w ust. 4 pkt 6,7 niniejszego paragrafu.

9. Urząd zobowiązuje się do współpracy ze Spółką w zakresie gromadzenia dokumentacji potwierdzającej kwalifikowalność wydatków w ramach Projektu, w tym dokumentów, o których mowa w § 2 ust. 1 niniejszej Umowy, kart konsultacji i list obecności potwierdzających obecność na spotkaniach wyznaczonych pracowników Urzędu.
10. W przypadku, gdy Wsparcie mieć będzie miejsce poza siedzibą Urzędu, Urząd zobowiązuje się pokryć koszty podróży uczestnika Wsparcia do i z miejsca Wsparcia.

§ 2.

1. W celu zapewnienia przez Urząd uczestnictwa pracowników i kierownictwa Urzędu we wsparciu, Urząd zobowiązuje się do doręczenia Spółce następujących dokumentów:

1) dla wszystkich pracowników Urzędu, objętych warsztatami, o których mowa w § 1 ust. 4 pkt 1 powyżej, oraz szkoleniami i warsztatami, o których mowa w § 1 ust. 4 pkt 2,4 powyżej – formularza zgłoszeniowego uczestnika, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do ”Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu” stanowiącego  załącznik nr 1 do niniejszej Umowy,

2) dla wszystkich pracowników Urzędu, objętych warsztatami, o których mowa w § 1 ust. 4 pkt 1 powyżej, oraz szkoleniami i warsztatami, o których mowa w § 1 ust. 4 pkt 2,4 powyżej – oświadczenia uczestnika o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do ”Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu” stanowiącego  załącznik nr 1 do niniejszej Umowy,

3) formularza zgłoszeniowego instytucji, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do ”Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu” stanowiącego  załącznik nr 1 do niniejszej Umowy.

2. Urząd zobowiązuje się do doręczenia Spółce osobiście lub listem poleconym za potwierdzeniem odbioru listy uczestników danego Wsparcia wraz z kompletnym, poprawnie wypełnionym oryginałem dokumentów, 


o których mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, w wersji papierowej, co najmniej na 7 dni roboczych przed wskazaną przez Spółkę datą rozpoczęcia Wsparcia, w którym dany uczestnik będzie uczestniczył.  

3. Pracownik lub kierownictwo Urzędu, w odniesieniu do którego Urząd doręczył Spółce dokumenty, o których mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, staje się uczestnikiem Wsparcia w momencie zakwalifikowania go do udziału w Projekcie przez Spółkę na podstawie powyższych dokumentów.

4. W przypadku, gdy uczestnictwo określonego uczestnika zgłoszonego przez Urząd do uczestnictwa w danym Wsparciu jest niemożliwe, Urząd zobowiązuje się zapewnić uczestnictwo w tym Wsparciu innego uczestnika na zasadach określonych w niniejszym paragrafie.    

§ 3.

1. Niniejsza Umowa realizowana będzie zgodnie z harmonogramem, który stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Umowy.

2. W przypadku rozwiązania lub odstąpienia od niniejszej Umowy przez Urząd, Urząd zobowiązuje się do zapłaty Spółce kary umownej w wysokości 6 000 zł (słownie: sześć tysięcy złotych) w terminie 7 dni od otrzymania stosowanego wezwania od Spółki. 
3. Jeżeli Spółka poniesie szkodę wyższą niż wysokość kary umownej, o której mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, będzie ona uprawniona do dochodzenia od Urzędu odszkodowania przewyższającego wysokość ww. kary umownej na zasadach ogólnych, określonych w kodeksie cywilnym.
4. Dodatkowo, w przypadku rozwiązania lub odstąpienia od niniejszej Umowy przez Urząd lub w razie innego sposobu zrezygnowania przez Urząd z uczestnictwa w Projekcie, Urząd zobowiązuje się do zwrotu rzeczywiście poniesionych przez Spółkę wydatków związanych z realizacją niniejszej umowy, w terminie 7 dni od otrzymania stosowanego wezwania od Spółki.
§ 4.

1. Wszelkie przekazane Urzędowi przez Spółkę w formie ustnej, pisemnej, zakodowanej, graficznej lub innej formie rzeczowej, łącznie z formą elektroniczną lub magnetyczną, informacje i metody programowe, techniczne, handlowe, finansowe i organizacyjne, a w szczególności materiały szkoleniowe, plany, projekty, bazy danych klientów itp. stanowią tajemnicę odpowiednio F5 lub MSWiA.

2. Informacjami poufnymi są również dane osobowe oraz wszelkie inne informacje dotyczące osób zatrudnianych przez odpowiednio F5 lub MSWiA, które są znane Urzędowi lub do których Urząd ma dostęp w związku z wykonywaniem niniejszej Umowy.

3. W czasie trwania niniejszej Umowy, a także po jej zakończeniu Urząd zobowiązuje się zachować informacje, o których mowa w ustępach powyższych w ścisłej tajemnicy, a w szczególności nie kopiować lub w jakikolwiek sposób powielać tych informacji lub nie zezwalać osobom trzecim na kopiowanie lub powielanie, z wyjątkiem użycia zgodnego z interesem Spółki. Urząd zobowiązany jest również niezwłocznie powiadomić 

Spółkę o odkryciu jakiejkolwiek straty, ujawnieniu lub powielaniu informacji, naruszeniu poufności lub sprzeniewierzeniu informacji.

4. W przypadku naruszenia przez Urząd postanowień ust. 1-3 niniejszego paragrafu, Urząd zobowiązuje się do zapłaty Spółce kary umownej w wysokości kary umownej w wysokości 5 000  (słownie: pięć tysięcy) złotych w terminie 7 dni od otrzymania stosowanego wezwania od Spółki. 

5. Jeżeli Spółka poniesie szkodę wyższą niż wysokość kary umownej, o której mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu, będzie on uprawniony do dochodzenia odszkodowania przewyższającego wysokość  ww. kary umownej na zasadach ogólnych, określonych w kodeksie cywilnym.

§ 5.

1. Strony wyznaczają następujące osoby do kontaktu w ramach niniejszej Umowy:


ze strony Urzędu:


- …………………………. - tel. ........................, fax ......................, , e-mail ...................................

ze strony Spółki:

- Małgorzata Pawłowska - tel. 061 85 66 964, fax 061 85 30 295, e-mail malgorzata.pawlowska@f5.pl. 
Zmiana osób wskazanych powyżej wymaga dla swej skuteczności powiadomienia drugiej Strony w formie pisemnej, na adres wskazany w komparycji niniejszej Umowy, przy czym w odniesieniu do Spółki - na adres siedziby F5.

2. Strony zobowiązują się do regularnej wymiany informacji dotyczących okoliczności, które mogą mieć wpływ na prawidłową realizację niniejszej Umowy. 

§ 6.

1. Niniejsza Umowa wchodzi w życie z dniem jej podpisania, pod warunkiem doręczenia F5 poprawnie wypełnionego i podpisanego przez osobę upoważnioną do reprezentowania Urzędu formularza instytucji, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do ”Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu” stanowiącego  załącznik nr 1 do niniejszej Umowy.
2. Niniejsza Umowa obowiązuje od dnia jej podpisania do dnia 31.12.2011 r.

§ 7.
1. Urząd powierza Spółce przetwarzanie danych osobowych uczestników Wsparcia na warunkach opisanych w niniejszym paragrafie.

2. Przetwarzanie danych osobowych uczestników Wsparcia jest dopuszczalne, jeżeli osoba której dane dotyczą, wyrazi zgodę na ich przetwarzanie na mocy oświadczenia uczestnika o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do ”Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu” stanowiącego  załącznik nr 1 do niniejszej Umowy.


3. Powierzenie Spółce przetwarzania danych osobowych uczestników Wsparcia następuje wyłącznie w celu wykonania niniejszej Umowy i w zakresie określonym w oświadczeniu uczestnika o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o którym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu.

4. Przy przetwarzaniu danych osobowych Spółka przestrzega zasad wskazanych w niniejszym paragrafie, w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

5. Spółka przed rozpoczęciem przetwarzania danych osobowych podejmie środki zabezpieczające zbiór danych, o których mowa w art. 36-39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz w rozporządzeniu, o którym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu.

6. Do przetwarzania danych osobowych uczestników Wsparcia mogą być dopuszczeni jedynie pracownicy F5 lub MSWiA posiadający imienne upoważnienie do przetwarzania danych osobowych. 

7. Spółka prowadzi ewidencję pracowników upoważnionych do przetwarzania danych osobowych uczestników Wsparcia w celu wykonywania niniejszej Umowy.

8. Spółka jest zobowiązane do podjęcia wszelkich kroków służących zachowaniu danych osobowych w tajemnicy przez pracowników mających do nich dostęp.

9. Spółka niezwłocznie informuje Urząd o:

1) wszelkich przypadkach naruszenia tajemnicy danych osobowych lub o ich niewłaściwym użyciu;

2) wszelkich czynnościach z własnym udziałem w sprawach dotyczących ochrony danych osobowych prowadzonych w szczególności przed Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, urzędami państwowymi, policją lub przed sądem.

10. Spółka zobowiązuje się do udzielenia Urzędowi, na każde jego żądanie, informacji na temat przetwarzania wszystkich danych osobowych uczestników Wsparcia, a w szczególności niezwłocznego przekazywania informacji o każdym przypadku naruszenia przez niego i  pracowników odpowiednio F5 lub MSWiA obowiązków dotyczących ochrony danych osobowych.

11. Spółka umożliwi Urzędowi i Instytucji Zarządzającej w miejscach, w których są przetwarzane powierzone dane osobowe, dokonanie kontroli, w terminie wspólnie ustalonym, nie późniejszym jednak niż 5 dni kalendarzowych od dnia powiadomienia Spółki przez Urząd lub Instytucję Zarządzającą o zamiarze przeprowadzenia kontroli, w celu sprawdzenia prawidłowości przetwarzania oraz zabezpieczenia danych osobowych.

12. W przypadku powzięcia przez Urząd lub Instytucję Zarządzającą wiadomości o rażącym naruszeniu przez Spółkę zobowiązań wynikających z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, rozporządzenia, o którym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu, lub niniejszej Umowy, Spółka umożliwi 

Urzędowi lub Instytucji Zarządzającej dokonanie niezapowiedzianej kontroli, w celu, o którym mowa w ust. 11 niniejszego paragrafu.

13. Spółka jest zobowiązane do zastosowania się do zaleceń dotyczących poprawy jakości zabezpieczenia danych osobowych oraz sposobu ich przetwarzania sporządzonych w wyniku przeprowadzonych przez Instytucję Zarządzającą kontroli.

§ 8.

1. Wszelkie spory powstałe w trakcie realizacji niniejszej Umowy lub w związku z jej realizacją,  Strony postarają się rozwiązać polubownie, a w przypadku braku możliwości polubownego rozwiązania sporu, Strony poddają je pod rozstrzygnięcie sądowi powszechnemu właściwemu dla siedziby F5.

2. Wszystkie załączniki do niniejszej Umowy stanowią jej integralną część.
3. W sprawach nie unormowanych niniejszą Umową zastosowanie mają odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego oraz wszelkie inne przepisy mogące znaleźć zastosowanie.

4. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagają zgody obu Stron wyrażonej w formie pisemnego aneksu pod rygorem nieważności. 
5. Niniejszą Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.

PODPISY STRON

             Podpis Urzędu                                                                   Podpis Spółki
Załączniki do umowy:
Załącznik 1: Regulamin rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu

Załącznik 2: Harmonogram zadań w projekcie
Załącznik nr 1 do umowy nr NRU09077/U/196  z dnia 17.06.2011 r.
regulamin 
rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego 

 w ramach projektu

„Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą”
Poznań, czerwiec 2011 r.
Preambuła

Niniejszy regulamin został przygotowany na potrzeby projektu „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału 
i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą” realizowanego w dwóch etapach. Pierwszy etap projektu miał charakter pilotażu i skierowany był do 80 jednostek samorządu terytorialnego. Wsparcie pilotażowe dla 80 jednostek samorządu zostało zrealizowane w 2010 r. Drugi etap projektu realizowany będzie w roku 2011 i zostanie skierowany do 250 jednostek samorządu terytorialnego. Niniejszy regulamin określa zasady rekrutacji i uczestnictwa jednostek samorządu terytorialnego w drugim etapie projektu.

§ 1

Postanowienia ogólne

Użyte w regulaminie sformułowania oznaczają:

1) Projekt – projekt „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników 
i pomoc doradczą” nr KSI POKL.05.02.02-00-002/09 realizowany w ramach Priorytetu V. „Dobre zarządzanie”, Działania 5.2 „Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej”, Poddziałania 5.2.2 „Systemowe wsparcie funkcjonowania administracji samorządowej”.
2) Urząd – urząd jednostki samorządu terytorialnego (jst) objętej wsparciem.

3) Partnerstwo – związek partnerski, zawiązany na rzecz realizacji projektu, pomiędzy Ministerstwem Spraw Wewnętrznych i Administracji (MSWiA – Lider Partnerstwa) i F5 Konsulting Sp. z o.o. (Partner).
4) Lider Partnerstwa – Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji, ul Batorego 5, Warszawa.

5) Partner – F5 Konsulting Sp. z o.o., ul. Składowa 5, 61-897 Poznań.

6) Uczestnik projektu – pracownik urzędu uczestniczący w szkoleniach i warsztatach 
zaplanowanych do realizacji w ramach projektu.
7) Biuro Partnera Projektu – siedziba F5 Konsulting Sp. z o.o., ul. Składowa 5, 61-897 Poznań.
§ 2

Beneficjenci projektu

1. Grupę docelową projektu stanowi 250 jednostek samorządu terytorialnego z terenu całej Polski oraz pracownicy i pracownice tych jednostek. Wsparcie w ramach projektu kierowane jest 
w szczególności do jednostek z województw: kujawsko-pomorskiego, lubelskiego, łódzkiego, małopolskiego, mazowieckiego, podkarpackiego, podlaskiego, śląskiego, świętokrzyskiego, wielkopolskiego, w których wskaźnik dochodów podatkowych na 1 mieszkańca wyrażony procentowo jako relacja w stosunku do wskaźnika Gg dla gminy oraz Pp dla powiatu, stanowiący podstawę do wyliczenia rocznych kwot części wyrównawczej subwencji ogólnej i wpłat na 2011 rok, kształtuje się na poziomie poniżej 66%. 

2. W projekcie NIE mogą uczestniczyć urzędy, które otrzymały wsparcie w ramach konkursów MSWiA: 3/POKL/5.2.1/2008, 2/POKL/5.2.1/2009 oraz 2/POKL/5.2.1/2010. 

3. Wybór urzędów do udziału w projekcie zostanie dokonany przez Partnera we współpracy 
z Liderem Partnerstwa przy uwzględnieniu następujących kryteriów:

1) możliwość tworzenia „wysp jakości” w danym województwie, tj. bliskie oraz równomierne rozłożenie terytorialne urzędów jednostek samorządu terytorialnego, które przyczyni się do powstania efektu synergii w regionie; 
2) wcześniejsze działania urzędów podejmowane w obszarze zarządzania jakością.
§ 3

Charakter wsparcia oferowanego w projekcie

1. W ramach projektu przewidziano wsparcie dla urzędów w postaci zakresie przeprowadzenia samooceny według metody CAF oraz doradztwo dotyczące ustalenia działań doskonalących, podstaw zarządzania projektem i monitoringu projektu. Wsparcie udzielone urzędom obejmie:

1) 1-dniowe warsztaty dla kierownictwa urzędów nt. metody CAF,

2) 2-dniowe szkolenie specjalistyczne,
3) 7 godz. konsultacji wstępnych dla kierownictwa urzędu,
4) 2-dniowe warsztaty inicjujące nt. metody CAF oraz na temat sposobu prowadzenia samooceny dla członków zespołu samooceny powołanych w urzędzie,
5) 16 godz. konsultacji dla każdego urzędu wspierających samoocenę indywidualną członków zespołu samooceny,

6) 8-godz. warsztaty uzgadniające wyniki samooceny,

7) 2 godz. konsultacji dla każdego urzędu z zakresu opracowania sprawozdania z wyników samooceny,
8) 4 godz. konsultacji dla każdego urzędu z zakresu ustalania priorytetów działań doskonalących, podstaw zarządzania projektem, sposobu monitoringu projektu.
Szczegółowy opis usług szkoleniowo-doradczych znajduje się w „Informatorze dla urzędów” stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§ 4

Zasady rekrutacji

1. Rekrutację urzędów do udziału w projekcie prowadzi Partner w Biurze Partnera Projektu 
z siedzibą w Poznaniu, przy ul. Składowej 5. Biuro Partnera Projektu czynne jest od poniedziałku do piątku, w godzinach od 8:00 do 16:00.
2. Decyzję o zakwalifikowaniu urzędu do projektu podejmuje Lider Partnerstwa na podstawie rekomendacji Partnera, biorąc pod uwagę:
1) spełnienie przez urząd warunków określonych w § 2,

2) limit miejsc.

3. W przypadku podjęcia decyzji o przystąpieniu do projektu, urząd jest zobowiązany do przesłania deklaracji udziału w projekcie (załącznik nr 4), której formalne złożenie jest niezbędne do zakwalifikowania urzędu jako jednostki zainteresowanej udziałem w projekcie.

4. Deklarację należy przesłać w pierwszej kolejności faksem pod numer 061 853 02 95 lub 
mailowo na adres: malgorzata.pawlowska@f5.pl, po czym w oryginale pocztą tradycyjną na adres: F5 Konsulting Sp. z o.o., ul. Składowa 5, 61-897 Poznań. 

5. Odesłanie podpisanej deklaracji na wskazany adres oraz numer faksu będzie stanowić formalne potwierdzenie gotowości urzędu do udziału w projekcie.
6. Partner jest odpowiedzialny za prowadzenie listy urzędów zakwalifikowanych do udziału 
w projekcie oraz listy rezerwowej jednostek, które nie zakwalifikowały się do projektu 
z powodu braku miejsc lub niespełnienia założeń projektu określonych w §2.

7. Urzędy z list rezerwowych zostaną włączone do uczestnictwa w projekcie w przypadku rezygnacji lub niedopełnienia warunków udziału w projekcie urzędów wcześniej zakwalifikowanych. 
O zakwalifikowaniu do udziału w projekcie urzędów z listy rezerwowej zadecydują kryteria opisane w § 2.

8. Rekrutacja urzędów do udziału w projekcie będzie przebiegała w dwóch turach, poczynając od 
1 marca 2011 r. aż do momentu wyczerpania wolnych miejsc.
9. Do udziału w I turze projektu (na podstawie wyników I tury rekrutacji) przyjętych zostanie maksymalnie 100 urzędów z województw, o których mowa w ust. 12 pkt 1) niniejszego paragrafu. O zakwalifikowaniu się do I grupy urzędów objętych wsparciem będzie decydować spełnienie warunków opisanych w § 2 oraz kolejność zgłoszeń. 
10. Do udziału w projekcie w II turze projektu (na podstawie wyników II tury rekrutacji)  przyjętych zostanie maksymalnie 150 urzędów z województw, o których mowa w ust. 12 pkt 2) niniejszego paragrafu. O zakwalifikowaniu się do II grupy urzędów objętych wsparciem będzie decydować spełnienie warunków opisanych w §2 oraz kolejność zgłoszeń.    
11. Rekrutacja zostanie przeprowadzona zgodnie z polityką równych szans.

12. Rekrutacja urzędów do projektu wsparta zostanie poprzez organizację spotkań promocyjno-rekrutacyjnych, realizowanych w 2 turach, odpowiadających turom rekrutacji:
1) I tura spotkań zrealizowana zostanie na terenie województw: lubelskiego, łódzkiego, mazowieckiego, podkarpackiego i świętokrzyskiego. Zgodnie z listą gmin i powiatów spełniających kryteria udziału w projekcie w województwach tych znajduje się ok. 57% wszystkich urzędów (gminy i powiatowych), które spełniają kryteria udziału w projekcie. Na terenie ww. województw w marcu oraz kwietniu 2011 r. zorganizowanych zostanie łącznie 8 spotkań promocyjno-rekrutacyjnych.
2) II tura spotkań zrealizowana zostanie na terenie województw: podlaskiego, małopolskiego, dolnośląskiego, śląskiego, pomorskiego, kujawsko-pomorskiego i wielkopolskiego. Zgodnie z listą gmin i powiatów spełniających kryteria udziału w projekcie w województwach tych znajduje się ok. 43% wszystkich urzędów (gminy i powiatowych), które spełniają kryteria udziału w projekcie. Na terenie ww. województw na przełomie czerwca i lipca 2011 r. zorganizowanych zostanie 9 spotkań promocyjno-rekrutacyjnych. 
13. Szczegółowe informacje o: 
1) miejscach spotkań promocyjno-rekrutacyjnych,

2) terminach spotkań,

3) zasadach zgłaszania przedstawicieli urzędów do udziału w spotkaniach,

będą na bieżąco zamieszczane na stronie Lidera Partnerstwa pod adresem: www.administracja.mswia.gov.pl.
14. Urzędy z województw, o których mowa w ust. 12 pkt 1) niniejszego paragrafu, niezakwalifikowane do udziału w projekcie na podstawie wyników I tury rekrutacji, wpisane na listę rezerwową, będą mogły wziąć udział w II turze wdrożenia CAF, pod warunkiem braku wyczerpania dostępnych miejsc przez urzędy z województw, o których mowa w ust. 12 pkt 2) niniejszego paragrafu.
15. Po otrzymaniu ze strony Partnerstwa informacji o zakwalifikowaniu do projektu, z urzędem podpisana zostanie umowa według wzoru określonego w załączniku nr 5 do niniejszego regulaminu, określająca dokładne zasady współpracy między Partnerstwem a urzędem. Podpisanie umowy jest ostatecznym potwierdzeniem uczestnictwa urzędu w projekcie.
§ 5

Zobowiązania Urzędu

1. Urząd zobowiązuje się do realizacji pełnego cyklu spotkań konsultacyjnych i szkoleniowych przewidzianych do realizacji w ramach projektu.

2. Urząd zapewni w projekcie udział minimum 50% kobiet w zespole samooceny i grupach szkoleniowych.

3. Urząd zobowiązuje się do: 

1) wyznaczenia Koordynatora CAF oraz osoby wspierającej prace koordynatora CAF,

2) powołania zespołu samooceny maksymalnie reprezentatywnego (pracownicy różnych działów, wykonujący różne funkcje, posiadający różne doświadczenia, działający na różnych szczeblach organizacji, o różnym stażu) przy uwzględnieniu polityki równości szans,

3) przeprowadzenia samooceny,

4) przesłania do Biura Projektu wersji elektronicznych dokumentów wypracowanych 
we współpracy z Partnerem w ramach realizacji poszczególnych działań w projekcie, w tym m.in.: zarządzenia o powołaniu koordynatora CAF oraz osoby wspierającej, zarządzenia o powołaniu zespołu samooceny, planu komunikacji, sprawozdania z wyników samooceny.

4. Kierownictwo i pracownicy urzędów wezmą czynny udział w spotkaniach, szkoleniach 
i warsztatach.

5. Urząd zapewni odpowiednią liczbę uczestników spotkań, szkoleń i warsztatów – liczebność grup szkoleniowych wskazana została w „Informatorze dla urzędów” (załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu), ponadto dodatkowo będzie wskazywana każdorazowo w programie szkoleń lub warsztatów.

6. W przypadku braku możliwości uczestniczenia któregokolwiek z oddelegowanych pracowników 
w szkoleniu/warsztacie urząd wyznaczy na jego miejsce zastępstwo. W przypadku braku osoby na zastępstwo urząd jest zobowiązany poinformować telefoniczne/mailowo o zaistniałym fakcie Partnera na 2 dni robocze przed rozpoczęciem pierwszego dnia szkolenia/warsztatu.
7. Uczestnicy szkoleń są zobowiązani do udziału we wszystkich dniach szkolenia/warsztatu 
w liczbie dni/godzin określonym każdorazowo w agendzie spotkania. Nieusprawiedliwiona nieobecność pracownika urzędu będzie skutkować obowiązkiem zwrotu przez urząd kosztu wyżywienia, części kosztów wynagrodzenia trenera oraz wynajmu sali, które przypadły na tę osobę. 

8. Urząd zobowiązuje się do dotrzymywania ustalonych z Partnerem terminów działań szkoleniowo-doradczych określonych w harmonogramie zadań w projekcie, zamieszonym w „Informatorze dla urzędów” (załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

9. Urząd zobowiązuje się do przekazania Partnerowi maksymalnie w terminie do 7 dni roboczych przed rozpoczęciem się pierwszego dnia każdego szkolenia kompletnie wypełnionych formularzy zgłoszeniowych uczestników, ich zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz formularza instytucji i potwierdzenia zatrudnienia w urzędzie uczestników szkoleń (załączniki nr 3 oraz nr 4 do niniejszego regulaminu).

10. Urząd zobowiązuje się do zagwarantowania warunków koniecznych do zapewnienia kwalifikowalności wydatków w ramach projektu, zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w tym zakresie, to jest: kierowania do udziału w projekcie wyłącznie pracowników urzędu oraz współpracy z Partnerstwem w zakresie gromadzenia dokumentacji potwierdzającej kwalifikowalność wydatków, w tym formularzy zgłoszeniowych (załączniki nr 3 oraz nr 4 do niniejszego regulaminu).

§ 6

Obowiązki i prawa uczestnika projektu

1. Uczestnik projektu akceptuje zasady udziału w projekcie, co poświadcza osobiście podpisem na formularzu zgłoszeniowym oraz oświadczeniu o zgodzie na udostępnianie i przetwarzanie danych osobowych (załącznik nr 3).

2. Uczestnik projektu jest zobowiązany do podpisania listy obecności oraz wypełnienia ankiet ewaluacyjnych, prowadzonych w ramach projektu. 
3. Uczestnik projektu potwierdza prawdziwość danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych.
4. Uczestnicy, którzy ukończą: 1-dniowe warsztaty dla kierownictwa urzędów, 2-dniowe szkolenia specjalistyczne oraz 2-dniowe warsztaty inicjujące nt. metody CAF oraz sposobu prowadzenia samooceny, będą uprawnieni do otrzymania zaświadczenia o ukończeniu szkolenia/warsztatów. Warunkiem ukończenia szkolenia/warsztatów i otrzymania zaświadczenia jest obecność uczestnika projektu na co najmniej 80% zajęć.
5. Uczestnik projektu ma prawo do wglądu i poprawiania swoich danych osobowych, przekazanych Partnerstwu, zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 
z 2002 r. nr 101, poz. 926, ze zm.

§ 7

Koszt uczestnictwa

1. Urząd uczestniczy w projekcie nieodpłatnie. 
2. Urząd pokrywa każdorazowo koszty dojazdu pracowników na szkolenia/warsztaty organizowane poza siedzibą urzędu oraz koszty ewentualnych noclegów pracowników, za wyjątkiem kosztów noclegu dla uczestników 2-szkoleń specjalistycznych organizowanych w formie wyjazdowej do ośrodków szkoleniowych wskazanych przez Partnera oraz wybranych w oparciu o preferencje urzędów z danego regionu. 
§ 8

Zasady rezygnacji lub wykluczenia Urzędu z projektu.

1. W przypadku rezygnacji z udziału w projekcie przed rozpoczęciem realizacji usług szkoleniowo-doradczych, urząd jest zobowiązany do poinformowania Partnera o zaistniałym fakcie oficjalnym pismem ze wskazaniem powodu rezygnacji – w pierwszej kolejności faksem pod numer 061 853 02 95 lub mailowo na adres: malgorzata.pawlowska@f5.pl, po czym w oryginale pocztą tradycyjną na adres: F5 Konsulting Sp. z o.o., ul. Składowa 5, 61-897 Poznań, w terminie co najmniej 10 dni przed rozpoczęciem pierwszych działań szkoleniowo-doradczych. Partner jest zobowiązany do poinformowania Lidera Partnerstwa o rezygnacji urzędu z udziału w projekcie. 

2. Na miejsce urzędu rezygnującego z udziału w projekcie zostanie zakwalifikowany pierwszy urząd z  listy rezerwowej zgodnie z zasadami określonymi w § 4 ust 7.

3. Poinformowanie Partnera o rezygnacji urzędu z projektu po rozpoczęciu pierwszych działań szkoleniowo-doradczych (szkolenia/warsztaty/konsultacje) przyczyni się do:

1) nałożenia na urząd kary finansowej w trybie określonym w umowie. 
2) wykreślenia urzędu z listy urzędów objętych wsparciem.
§ 9

Postanowienia końcowe

1. Regulamin obowiązuje od 1 stycznia 2011 r. do 31 grudnia 2011 r.

2. Partner zastrzega sobie możliwość zmiany regulaminu.

3. Regulamin jest dostępny na stronie internetowej Partnera pod adresem: www.f5.pl oraz na stronie Lidera Partnerstwa pod adresem: www.administracja.mswia.gov.pl.

4. Osobą do kontaktu z ramienia Partnera jest Małgorzata Pawłowska, e-mail: malgorzata.pawlowska@f5.pl, telefon: 061/ 856 69 64, ul. Składowa 5, 61-897 Poznań.
5. W przypadkach sporów i zaistnienia sytuacji nieujętych w regulaminie decyzję ostateczną podejmuje Partner w uzgodnieniu z Liderem Partnerstwa na podstawie założeń projektu oraz wytycznych Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
Integralną część niniejszego regulaminu stanowią załączniki:

1. Informator dla urzędów (załącznik nr 1),

2. Formularz zgłoszeniowy instytucji (załącznik nr 2),

3. Formularz zgłoszeniowy uczestnika (załącznik nr 3),

4. Wzór deklaracji udziału w projekcie (załącznik nr 4).

Załącznik nr 1 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu

informator dla urzędów

.
Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą
Poznań, czerwiec 2011 r.
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WPROWADZENIE

Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji planuje w IV kwartale 2011 r. przeprowadzić konkurs, którego beneficjentami mogą być jednostki samorządu terytorialnego o wskaźniku będącym relacją podstawowych dochodów podatkowych na 1 mieszkańca gminy lub powiatu przyjętym do obliczania subwencji wyrównawczej z budżetu państwa na rok 2011 w stosunku do wskaźnika Gg dla gminy oraz Pp dla powiatu, określonym na 2011 rok, równym lub niższym od 66%.

Korzyści płynące z udziału w planowanym konkursie to:

· możliwość doskonalenia słabych stron urzędu wykazanych w sprawozdaniu z wyników przeprowadzonej samooceny,
· możliwość ubiegania się o dofinansowanie projektów w ramach konkursu o łącznej alokacji 
w wysokości 50 milionów złotych.

Do konkursu tego mogą przystąpić urzędy w partnerstwach zawiązanych przez 5 jednostek samorządu terytorialnego (jako Lider Partnerstwa lub Partner). Wniosek może zostać złożony 
w partnerstwie również z firmami doradczo-szkoleniowymi,, stowarzyszeniami itd.

Warunkiem uzyskania wsparcia w ramach konkursu jest wzięcie udziału w projekcie systemowym „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) 
w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą”.

Niniejszy dokument stanowi zbiór informacji na temat projektu „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą” realizowanego 
w ramach priorytetu V. „Dobre zarządzanie” Działania 5.2 „Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej”, Poddziałania 5.2.2 „Systemowe wsparcie funkcjonowania administracji samorządowej”.
Celem informatora jest przedstawienie:

· korzyści z wdrożenia metody CAF, które będą miały m.in. bezpośredni wpływ na przygotowywanie projektów o dofinansowanie w ramach konkursu MSWiA, o którym mowa powyżej, 

· informacji na temat projektu systemowego „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą”, w tym:

· zobowiązań urzędu wynikających z decyzji o udziale w projekcie,

· zakresu usług szkoleniowych i doradczych w ramach projektu,

· harmonogramu prac związanych z wdrożeniem projektu,

· sposobu zgłoszenia urzędu do projektu, 

· systemu komunikacji w ramach projektu.

· informacji dotyczących konkursu MSWiA skierowanego do jednostek samorządu terytorialnego, planowanego do ogłoszenia w IV kwartale 2011 r.

Projekt „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników 
i pomoc doradczą” jest realizowany przez Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji 
w partnerstwie z firmą F5 Konsulting Sp. z o.o. (zwanych dalej Partnerstwem). 

Projekt jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

Wsparciem w ramach projektu objętych będzie łącznie 330 jednostek samorządu terytorialnego, 
w tym:

· 80 jednostek samorządu terytorialnego w ramach pilotażu przeprowadzonego w okresie styczeń – grudzień 2010 r.

· 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach działań wdrażanych w okresie styczeń – grudzień 2011 r.

Informacje zawarte w niniejszym dokumencie odnoszą się każdorazowo do działań, które będą realizowane w 2011 roku na rzecz 250 jednostek samorządu terytorialnego.
I. Wspólna Metoda Oceny CAF 

Zainteresowanie systemami jakości, nowoczesnymi technikami zarządzania, w tym modelami samooceny takimi jak metoda CAF, jest w Polsce coraz większe, co wynika z procesu integracji z Unią Europejską. Metoda CAF powstała w wyniku porozumienia zawartego pomiędzy ministrami krajów członkowskich UE, odpowiedzialnymi za administrację publiczną. CAF powstał m.in. po to, aby: 
· promować systemy zarządzania jakością w sektorze publicznym w państwach europejskich,

·    wspomagać dzielenie się doświadczeniem i dobrymi praktykami,

· wprowadzać działania benchmarkingowe w sektorze publicznym w Europie. 

Wspólna Metoda Oceny – CAF (ang. Common Assessment Framework) jest narzędziem przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, mającym na celu poprawę zarządzania. Model skupia się przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszarów doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnień zarządczych. Model CAF udostępniany jest publicznie. Instytucje mogą korzystać z niego w sposób dowolny.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera się na założeniu, iż osiągnięcie pożądanych rezultatów działań organizacji zależy od jakości przywództwa, wpływającego na politykę i strategię, zarządzanie zasobami ludzkimi, działania w zakresie nawiązywania związków partnerskich, zasoby 
i procesy zarządzania zmianą. Dzięki niej organizacje wyrażające chęć wdrożenia systematycznego procesu doskonalenia swoich działań uzyskują proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej, narzędzie samooceny.
Model zawiera dziewięć kryteriów, które odnoszą się do podstawowych obszarów organizacji, podlegających każdorazowo analizie jej funkcjonowania:
· kryteria POTENCJAŁU:
· Przywództwo

· Strategia i planowanie

· Pracownicy

· Partnerstwo i zasoby

· Procesy
· kryteria WYNIKÓW:

· Wyniki działalności w relacjach z obywatelami/ klientami

· Wyniki działalności w relacjach z pracownikami

· Społeczne wyniki działalności
· Kluczowe wyniki działalności

Samoocena oparta o Model CAF dostarcza organizacji informacji będących podstawą do doskonalenia systemu zarządzania organizacją, poprzez:
· identyfikację mocnych stron,

· identyfikację obszarów do doskonalenia,

· opracowanie i wdrożenie zbioru dobrych praktyk,

· możliwość porównania wyników z innymi jednostkami administracji publicznej (benchmarking),

· przygotowanie urzędu do aplikowania o nagrody jakości.

Metoda CAF jasno wskazuje urzędom, gdzie leżą najprostsze rezerwy instytucji i jak po nie sięgnąć. W wyniku zastosowania narzędzia samooceny następuje pogłębienie samowiedzy o urzędzie. Projekty, jakie powstają po zakończeniu procesu samooceny, są wynikiem analizy wiarygodnej listy słabych stron urzędu polegające na dokonaniu trafnego wyboru priorytetowych obszarów do usprawnienia, poprzez hierarchizowanie ich istotności, korzyści z wdrożenia i kolejności przedsięwzięć Wiele z tych słabości znika, często bez ponoszenia istotnych kosztów lub wręcz bezkosztowo. Zidentyfikowanie mocnych stron może zostać wykorzystane jako dobry wzór zalecany do rozpowszechnienia.

Wszystkie jednostki administracji publicznej, które dokonały samooceny – a liczba ich stale rośnie – zgodnie stwierdzają, że CAF jest przyjazny, a jego wdrożenie przynosi wiele satysfakcji. Główne korzyści dla urzędu układają się w następującą listę:

· następuje trafna identyfikacja słabych i mocnych stron urzędu, 

· powstaje logiczny i uporządkowany w czasie plan doskonalenia,

· należycie  wytypowane zostają priorytety obszarów do poprawy,

· następuje realizacja projektów doskonalących, 

· tworzone są bazy dobrych praktyk w różnych sferach działania urzędu,

· następuje zdecydowana poprawa przepływu informacji pomiędzy komórkami organizacyjnymi,

· poprawia się komunikacja pionowa.

Samoocena powinna być przedsięwzięciem cyklicznym, a wyniki każdej samooceny powinny być wykorzystane do planowania i realizacji działań usprawniających funkcjonowanie organizacji.

II. Informacje o projekcie systemowym 

II.1. Zobowiązania urzędu

Decydując się na udział w projekcie, urząd przyjmuje na siebie jednocześnie pewne zobowiązania. Należą do nich:

· gotowość do realizacji pełnego cyklu spotkań konsultacyjnych i szkoleniowych przewidzianych do realizacji w ramach projektu – nie ma możliwości rezygnacji ze wsparcia w trakcie trwania projektu,

· zapewnienie odpowiednich zasobów ludzkich, w tym:

· wyznaczenie Koordynatora CAF oraz osoby wspierającej Koordynatora,

· powołanie zespołu samooceny maksymalnie reprezentatywnego (pracownicy różnych działów, wykonujący różne funkcje, posiadający różne doświadczenia, działający na różnych szczeblach organizacji, o różnym stażu), przy uwzględnieniu polityki równości szans, 

· czynny udział kierownictwa i pracowników urzędu w spotkaniach, szkoleniach, warsztatach,

· zapewnienie odpowiedniej liczby uczestników szkoleń i warsztatów, tj.

· 1-dniowe warsztaty dla kierownictwa urzędów nt. metody CAF – 2 osoby/urząd,

· 2-dniowe szkolenie specjalistyczne – 2 osoby/urząd (Koordynator CAF oraz osoba wspierająca),

· 16-godzinne warsztaty inicjujące nt. metody CAF oraz na temat sposobu prowadzenia samooceny dla członków zespołu samooceny powołanych w urzędzie – zespół samooceny, średnio 10 osób/urząd,
Dodatkowo liczebność grup szkoleniowych wskazana będzie każdorazowo w programie szkoleń lub warsztatów.

· zapewnienie zastępstwa w przypadku braku możliwości uczestniczenia któregokolwiek 
z pracowników urzędu w spotkaniu czy szkoleniu/warsztatach,

· dotrzymywanie ustalonych z Partnerstwem terminów szkoleń, warsztatów i spotkań,

· przeprowadzenie samooceny,

· zagwarantowanie warunków koniecznych do zapewnienia kwalifikowalności wydatków w ramach projektu, zgodnie z wytycznymi MRR w tym zakresie, to jest: kierowania do udziału w projekcie wyłącznie pracowników urzędu i współpracy z Partnerstwem w zakresie gromadzenia dokumentacji potwierdzającej kwalifikowalność wydatków, w tym formularzy zgłoszeniowych – kwestionariuszy Podsystemu Monitorowania EFS (załącznik nr 2 i nr 3 do „Regulaminu rekrutacji 
i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu”).

II.2. Zakres usług doradczych w ramach projektu 
Udział w procesie wdrożenia metody CAF

Działaniami projektowymi w 2011 r. objętych zostanie 250 urzędów z terenu całej Polski,
spełniających kryteria określone w § 2 „Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu”.
Wdrożenie metody CAF

W ramach wdrażania metody CAF przeprowadzone zostaną przez Partnerstwo konsultacje 
i szkolenia/warsztaty oraz opracowane i dostarczone zostaną materiały pomocnicze. Urząd uzyska wsparcie merytoryczne, mające na celu przygotowanie do wdrożenia CAF i faktyczne przeprowadzenie samooceny.

Wsparcie udzielone urzędom obejmie następujące usługi szkoleniowo-doradcze:

1) 1-dniowe warsztaty dla kierownictwa urzędów nt. metody CAF oraz korzyści jej stosowania (działanie zewnętrzne, wsparcie odbierane przez więcej niż 1 urząd, miejsce warsztatów ustalane 
w oparciu o preferencje urzędów z danego regionu, koszt dojazdu uczestnika na warsztaty ponosi urząd, uczestnikom warsztatów zapewniony zostanie bufet kawowy oraz materiały),

2) 2-dniowe szkolenie specjalistyczne dla wyznaczonych po stronie urzędu osób, tj.: koordynatora CAF oraz osoby wpierającej (działanie zewnętrzne, wsparcie odbierane przez więcej niż 1 urząd, miejsce szkoleń ustalane w oparciu o preferencje urzędów z danego regionu, koszt dojazdu uczestnika na szkolenie ponosi urząd, uczestnikom szkolenia zapewniony zostanie nocleg 
w pokojach 2-osobowych pomiędzy dniami szkolenia, bufet kawowy oraz materiały),
3) 7 godz. konsultacji wstępnych dla kierownictwa urzędu, mających na celu diagnozę wstępną urzędu, uzgodnienie celów samooceny, identyfikację potencjalnych zagrożeń dla samooceny, organizację procesu samooceny w danym urzędzie (konsultacje odbywać się będą w siedzibie urzędu),

4) 2-dniowe warsztaty inicjujące nt. metody CAF oraz na temat sposobu prowadzenia samooceny dla członków zespołu samooceny powołanego w urzędzie (działanie zewnętrzne, w danej sesji warsztatów udział brać będą członkowie zespołów samooceny ze średnio 2 urzędów; miejsce szkoleń ustalane w oparciu o preferencje urzędów z danego regionu, koszt dojazdu uczestnika na szkolenie ponosi urząd, uczestnik szkolenia ma zapewniony bufet kawowy oraz materiały),
5) wsparcie doradcze w procesie samooceny, w tym 16 godz. konsultacji dla każdego urzędu, wspierające samoocenę indywidualną członków grup samooceny oraz 8-godz. warsztaty uzgadniające wyniki samooceny (konsultacje odbywać się będą w siedzibie urzędu, miejsce warsztatów ustalone zostanie w oparciu o preferencje urzędu, koszt ewentualnego dojazdu uczestnika na warsztaty ponosi urząd, uczestnikom warsztatów zapewniony zostanie bufet kawowy),

6) 2-godz. konsultacje dla każdego urzędu z zakresu opracowania sprawozdania z wyników samooceny (spotkanie odbywać się będzie w siedzibie urzędu),
7) 4 godz. konsultacji dla każdego urzędu z zakresu ustalania priorytetów działań doskonalących, podstaw zarządzania projektem, sposobu monitoringu projektu (spotkanie odbywać się będzie 
w siedzibie urzędu).
II.3. Organizacja wdrożenia 
W każdym z urzędów istotną rolę, z punktu widzenia organizacji projektu wdrożenia, odgrywać będą:

· kierownictwo urzędu, nadzorujące wdrażanie metody CAF w jednostce,

· Koordynator CAF – kierownik projektu wdrożenia.

Rolą kierownictwa urzędu w zakresie wdrożenia metody CAF będzie w szczególności:

· strategiczny nadzór nad projektem na wszystkich jego etapach,

· określenie zakresu samooceny oraz wybór metody punktacji,

· wyznaczenie koordynatora CAF,
· zapewnienie zasobów – technicznych i osobowych – dla potrzeb wdrożenia, w tym wyznaczenie zespołów samooceny i zespołów doskonalących, przy wykorzystaniu wybranych sposobów mobilizacji pracowników do udziału we wdrożeniu,

· zatwierdzanie kluczowych dokumentów projektu wdrożenia, w tym planu komunikacji, sprawozdania z wyników samooceny, planu doskonalenia.

Do obowiązków i uprawnień Koordynatora CAF, jako osoby odpowiedzialnej za bieżące zarządzanie projektem wdrożenia metody CAF w urzędzie, należeć będzie:

· planowanie samooceny,

· upowszechnianie informacji o projekcie samooceny,

· nadzorowanie procesu komunikacji wśród uczestników projektu (wewnętrznych i zewnętrznych),

· kontakty i konsultacje ze stronami zainteresowanymi projektem,

· wsparcie kierownictwa w tworzeniu zespołu(-ów) samooceny oraz wyznaczeniu lidera(-ów) grupy,

· rekrutacja uczestników na szkolenia z zakresu samooceny,

· gromadzenie dokumentacji wspomagającej prowadzenie samooceny oraz dowodów obiektywnych,

· aktywne uczestnictwo w zespole samooceny,

· wspomaganie procesu osiągania konsensusu,

· opracowanie sprawozdania na temat samooceny,

· pomoc kierownictwu w ustalaniu priorytetów działań i opracowaniu planów doskonalenia.
Do zadań członków zespołu samooceny CAF należy w szczególności:

· aktywne uczestnictwo w zespole samooceny, 

· udział w szkoleniach z zakresu CAF,

· udział w tworzeniu harmonogramu prac zespołu,
· przeprowadzenie indywidualnej samooceny, w tym:

· zbieranie dowodów,

· dokonanie oceny poszczególnych kryteriów,

· wskazywanie mocnych stron urzędu,

· wskazywanie obszarów wymagających usprawnień,

· sporządzanie raportów,

· udział w samoocenie wspólnej,

· wspomaganie procesu osiągania konsensusu,

· dostarczanie wyników ocen indywidualnych oraz stosownych dowodów Koordynatorowi CAF,

· udział w sporządzeniu sprawozdania z wyników samooceny,

· przygotowanie propozycji działań usprawniających.

Zarówno kierownictwo urzędu i Koordynator CAF, jak również zespoły zadaniowe powstające 
w kolejnych krokach wdrożenia (w szczególności zespołu samooceny) otrzymywać będą na wszystkich etapach realizacji projektu stałe wsparcie ze strony wyznaczonego eksperta. 
Nadzór nad procesem wdrożenia metody CAF w poszczególnych urzędach sprawować będzie Partnerstwo – Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji oraz F5 Konsulting Sp. z o.o.
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	Etapy prac
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	miesiące
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	1.
	Prace przygotowawcze, w tym wysyłka materiałów promocyjnych do urzędów
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	REKRUTACJA URZĘDÓW- organizacja konferencji promocyjnych;
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	Szkolenia dla kierownictwa urzędów
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	Szkolenia specjalistyczne
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.
	Konsultacje wstępne dla kierownictwa
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6.
	Warsztaty inicjujące dla zespołu samooceny nt. metody CAF 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7.
	Wsparcie doradcze w procesie samooceny, w tym warsztaty uzgadniające wyniki samooceny 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8.
	Wsparcie doradcze z zakresu opracowania sprawozdania z wyników samooceny
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9.
	Wsparcie doradcze  z zakresu ustalania priorytetów działań doskonalących
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10.
	Ewaluacja projektu 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Legenda:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Harmonogram prac w I turze wdrażania CAF
	
	
	
	
	
	
	

	UWAGA:
	Szczegółowe terminy realizacji poszczególnych działań w projekcie będą uzgadniane z urzędem na bieżąco, z zastrzeżeniem, iż działania zakończą się nie później niż 31sierpnia 2011 r.

	
	Harmonogram prac w II turze wdrażania CAF
	
	
	
	
	
	
	

	UWAGA:
	Szczegółowe terminy realizacji poszczególnych działań w projekcie będą uzgadniane z urzędem na bieżąco, z zastrzeżeniem, iż działania zakończą się nie później niż 30 listopada 2011 r.

	
	Prace przygotowawcze do rozpoczęcia prac w projekcie oraz danej turze wdrażania CAF
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ewaluacja projektu
	
	
	
	
	
	
	


II.4. Harmonogram zadań w projekcie 

II.5.  Zgłoszenie urzędu do projektu 

Do zakwalifikowania urzędu jako jednostki zainteresowanej udziałem w projekcie niezbędne jest złożenie deklaracji udziału w projekcie (załącznik nr 4 do „Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu”).

W przypadku podjęcia przez urząd decyzji o przystąpieniu do projektu, deklarację należy przesłać 
w pierwszej kolejności faksem pod numer 061 853 02 95 lub mailowo na adres: malgorzata.pawlowska@f5.pl, po czym w oryginale najpóźniej w ciągu 7 dni roboczych od dnia spotkania promocyjno-rekrutacyjnego, na które urząd otrzymał zaproszenie, pocztą tradycyjną na adres:

F5 Konsulting Sp. z o.o.

ul. Składowa 5

61-897 Poznań

Deklaracja udziału w projekcie będzie dokumentem potwierdzającym decyzję kierownictwa urzędu odnośnie udziału w projekcie. Odesłanie podpisanej deklaracji na wskazany adres lub numer faksu będzie stanowić formalne potwierdzenie gotowości udziału urzędu w projekcie wdrożenia samooceny zgodnie z metodą CAF 2006.

Po otrzymaniu ze strony Partnerstwa informacji o zakwalifikowaniu do projektu, z urzędem zostanie podpisana umowa określająca dokładnie zasady współpracy między Partnerstwem a urzędem. Podpisanie umowy jest ostatecznym potwierdzeniem uczestnictwa w projekcie.
Udział w projekcie jest bezpłatny. Urząd pokrywa każdorazowo koszty dojazdu pracowników na szkolenia/warsztaty organizowane poza siedzibą urzędu oraz koszty noclegów, za wyjątkiem kosztów noclegu uczestników 2-dniowych szkoleń specjalistycznych organizowanych w formie wyjazdowej do ośrodków szkoleniowych wskazanych przez Partnera oraz wybranych w oparciu o preferencje urzędów z danego regionu (szczegółowe informację znajdują się na stronie 8. niniejszego Informatora).
II.6. Komunikacja z Partnerstwem 

Po wyrażeniu przez urząd zainteresowania udziałem w projekcie (potwierdzonego odesłaniem podpisanej deklaracji i podpisaniem umowy), urzędowi przydzielony zostanie stały ekspert, który będzie służył pomocą doradczą kierownictwu i pracownikom urzędu (w tym przede wszystkim koordynatorowi CAF).
Konsultacje odbywać się będą w siedzibie urzędu. Dokumentem potwierdzającym przeprowadzenie konsultacji w postaci spotkań będzie karta konsultacji, zawierająca następujące informacje:

· osoby uczestniczące w spotkaniu,

· data i godziny spotkania,

· wypracowane rezultaty.
Karty konsultacji sporządzane będą przez eksperta i potwierdzone podpisem kierownika urzędu lub osoby przez niego upoważnionej.

Szkolenia i warsztaty w ramach poszczególnych kroków wdrożenia CAF przeprowadzone zostaną 
w oparciu o przedstawione przez Partnera programy. Dokumentem potwierdzającym przeprowadzone szkolenia i warsztaty będą listy obecności uczestników. Warunkiem uczestnictwa w szkoleniach dla kierownictwa urzędów nt. metody CAF, szkoleniach inicjujących oraz szkoleniach specjalistycznych dla grup samooceny będzie wypełnienie przez pracowników urzędu formularzy zgłoszeniowych oraz podpisanie oświadczeń o wyrażeniu zgody na przetwarzanie ich danych osobowych dla potrzeb realizacji projektu. Wzory formularzy zgłoszeniowych zostały zamieszczone w załącznikach nr 2 oraz nr 3 do „Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu”, a zasady ich przekazywania zostaną zaprezentowane urzędom niezwłocznie po podpisaniu umowy na udział w projekcie.
Wszelkie zapytania w formie pisemnej i telefonicznej należy kierować do Partnera:

· na adres pocztowy: F5 Konsulting Sp. z o.o., ul. Składowa 5, 61-897 Poznań,
· na adres e-mail: malgorzata.pawlowska@f5.pl,
· faksem na nr: (061) 85 30 295,
· pod numerem telefonu: (061) 85 66 964.
II. Konkurs Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji 
Po zakończeniu wsparcia w ramach projektu systemowego, jednostki samorządu terytorialnego 
w ramach konkursu ogłoszonego przez MSWiA będą miały możliwość złożenia wniosków 
o dofinansowanie projektów usprawnień wypracowanych na bazie wyników samooceny dokonanej 
w oparciu o metodę CAF, Nabór projektów do konkursu zostanie ogłoszony przez Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji w IV kwartale 2011 r. 
Dofinansowanie będą mogły otrzymać wyłącznie te projekty, w których jednostki samorządu terytorialnego: 

· zostały objęte wsparciem w ramach projektu systemowego „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału 
i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą”

· nie zostały objęte wsparciem jako beneficjent, partner, grupa docelowa w odniesieniu do projektu konkursowego, który wcześniej uzyskał dofinansowanie w ramach Działania 5.2 POKL (nr 3/POKL/5.2.1/2008, 2/POKL/5.2.1/2009 i 2/POKL/5.2.1/2010).

· mają wskaźnik będący relacją podstawowych dochodów podatkowych na 1 mieszkańca gminy lub powiatu przyjęty do obliczania subwencji wyrównawczej z budżetu państwa na rok 2011 
w stosunku do wskaźnika Gg dla gminy oraz Pp dla powiatu, określony na 2011 rok, równy lub niższy od 66%

Należy przy tym pamiętać o kilku zasadach:

· wartość projektu zgłoszonego do konkursu powinna się mieścić w przedziale 1-2 mln zł,

· projekt powinien objąć wsparciem co najmniej 5 jednostek samorządu terytorialnego,

· wartość szkoleń językowych, szkoleń komputerowych, studiów podyplomowych nie powinna przekraczać łącznie 15% bezpośrednich kosztów projektu.

Wniosek o dofinansowanie może zostać złożony przez instytucje szkoleniowe i inne podmioty wyłącznie w partnerstwie z jednostkami samorządu terytorialnego, stanowiącymi grupę docelową projektu. Jednostki samorządu terytorialnego mogą składać wniosek o dofinansowanie w partnerstwie z innymi jednostkami samorządu terytorialnego, stanowiącymi grupę docelową.

W ramach zaplanowanego konkursu przewidziano do realizacji następujące typy projektów:

· Podnoszenie jakości, zwiększanie dostępności usług publicznych świadczonych przez urzędy administracji samorządowej.

· Wdrażanie usprawnień zarządczych w administracji samorządowej na poziomie całej organizacji, 
w tym w zakresie zarządzania jakością lub oceny poziomu funkcjonowania i rozwoju urzędów, 
i w wybranych aspektach jej funkcjonowania.
· Promowanie i wdrażanie zasad, mechanizmów oraz procedur wzmacniających przejrzystość administracji oraz podnoszących poziom kultury etycznej kadr administracji samorządowej.
· Szkolenia ogólne i specjalistyczne (stacjonarne i na odległość) dla kadr urzędów administracji samorządowej.

· Wzmacnianie zdolności jednostek samorządu terytorialnego w zakresie stanowienia aktów prawa miejscowego oraz aktów administracyjnych

· Wzmacnianie zdolności jednostek samorządu terytorialnego w zakresie opracowywania, wdrażania i ewaluacji polityk i strategii o zasięgu regionalnym i lokalnym

· Wzmocnienie komórek w urzędach odpowiedzialnych za monitorowanie i ewaluację polityk 
i strategii o zasięgu regionalnym lub lokalnym.

Ogólna wartość alokacji przewidziana na konkurs wynosi 50 000 000 zł. MSWiA szacuje, że od 50% do 100% jednostek samorządu terytorialnego, które wezmą udział w projekcie systemowym, otrzyma wsparcie w ramach projektów złożonych w odpowiedzi na konkurs.

Załącznik nr 2 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu

”Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału 
i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą”
	FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY INSTYTUCJI

	Pełna nazwa jednostki:
	

	Rodzaj jednostki:
	□ gmina wiejska

□ gmina miejsko-wiejska
□ gmina miejska

□  powiat

	NIP:
	
	REGON:
	

	PKD:
	
	Ulica:
	

	Nr lokalu:
	
	Województwo:
	

	Nr budynku:
	
	Powiat:
	

	Miejscowość:
	
	Telefon kontaktowy:
	

	Kod pocztowy:
	
	Faks:
	

	Liczba osób zatrudnionych w urzędzie:
	

	Obszar:
	□ miejski             □ wiejski
	E-mail:
	

	Dane osoby do kontaktu

	Imię i nazwisko:
	
	Stanowisko:
	

	Telefon:
	
	E-mail:
	


Deklarujemy udział w charakterze beneficjenta w projekcie pt.: „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą”, numer projektu: POKL.05.02.02-00-002/09, w ramach priorytetu V. „Dobre zarządzanie” Działania 5.2 „Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej”, Poddziałania 5.2.2 „Systemowe wsparcie funkcjonowania administracji samorządowej”.

…………………………………………




………………………………………….

(pieczątka instytucji, data)



                           (podpis osoby upoważnionej 

                                                                                                                          do reprezentowania instytucji)

	ZAŚWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU PRACOWNIKÓW

	Zaświadcza się, że poniżej wymienione osoby są  zatrudnione w Urzędzie……………………………:

1. ……………………..

2. ……………………..

3. ……………………..

4. ……………………..

5. ……………………..

6. ……………………..

7. ……………………..

8. ……………………..

9. ……………………..

10. …………………….

11. …………………….

12. …………………….

13. …………………….

14. …………………….

15. …………………….

16. …………………….

17. …………………….

18. …………………….

19. …………………….

20. …………………….

          (pieczęć instytucji, data)                                                                                                (podpis osoby upoważnionej
                                                                                                                                                             do reprezentowania instytucji)



Załącznik nr 3 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu

„Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą”
	FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY UCZESTNIKA                                                                                                   

	Nazwa urzędu, 
w którym zatrudniony jest uczestnik:
	

	Imię:
	
	PESEL:
	

	Nazwisko:
	
	Data urodzenia:
	

	Płeć:
	□ kobieta        □ mężczyzna
	Miejsce urodzenia:
	

	Wykształcenie:
	□  brak   □ podstawowe    □ gimnazjalne    □ ponadgimnazjalne     □ pomaturalne       
□  wyższe

	Ulica:
	
	Województwo: 
	

	Nr domu/lokalu:
	
	Powiat:
	

	Miejscowość:
	
	Telefon domowy:
	

	Kod pocztowy:
	
	Telefon komórkowy:
	

	Obszar zamieszkania:
	□ miejski            □ wiejski
	E-mail:
	

	Czy opiekuje się Pan/i dzieckiem do lat 7 lub osobą zależną?
	□ tak                  □ nie 
	Czy posiada Pan/i oświadczenie o niepełnosprawności?
	□ tak                  □ nie

	Czy należy Pan/i  do mniejszości  narodowych?
	□ tak                  □ nie
	Czy jest Pan/i migrantem?
	□ tak                  □ nie

	Wyrażam zgodę na udział w projekcie „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników 
i pomoc doradczą” realizowanego w ramach Priorytetu V Działania 5.2 Poddziałania 5.2.2 Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki oraz oświadczam, iż nie uczestniczę w projekcie tego samego typu lub 
o podobnej tematyce, co projekt „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników 
i pomoc doradczą”.

Oświadczam, iż zapoznałem się z regulaminem uczestnictwa w projekcie i akceptuję jego postanowienia. Oświadczam, iż spełniam kryteria kwalifikowalności uprawniające do udziału w projekcie, tj. jestem pracownikiem urzędu jednostki samorządu terytorialnego, będącej beneficjentem projektu.
Jestem świadomy/a, że koszt mojego uczestnictwa w projekcie jest współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. W związku z tym jako uczestnik projektu zobowiązuję się do:

· obecności w wymiarze co najmniej 80% czasu szkolenia/warsztatu; 

· podpisywania listy obecności na szkoleniu/warsztacie oraz dokumentów poświadczających odbiór materiałów szkoleniowych, wyżywienia, zaświadczenia o ukończeniu szkolenia/warsztatu; 

· wypełnienia ankiet ewaluacyjnych w trakcie projektu; 

· poddania się po 6 miesiącach od zakończenia projektu badaniu ewaluacyjnemu przeprowadzanemu dla potrzeb Podsystemu Monitorowania Europejskiego Funduszu Społecznego.

Oświadczam, iż jestem świadomy/a odpowiedzialności za składanie oświadczeń niezgodnych z prawdą, potwierdzam, że wszystkie dane podane przeze mnie są prawdziwe. 

	Miejscowość i data:
	
	Podpis uczestnika:
	


Uwaga: wymagane jest wypełnienie wszystkich pól formularza!
OŚWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU O WYRAŻENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

W związku z przystąpieniem do Projektu „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników 
i pomoc doradczą”  realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych.

Oświadczam, iż przyjmuję do wiadomości, że:

1) administratorem tak zebranych danych osobowych jest Ministerstwo Rozwoju Regionalnego pełniące funkcję Instytucji Zarządzającej dla Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki [ul. Wspólna 2/4, 00-926 Warszawa];
2) moje dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu udzielenia wsparcia, realizacji Projektu „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) 
w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą”, ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczości w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki;

3) moje dane osobowe mogą zostać udostępnione innym podmiotom wyłącznie w celu udzielenia wsparcia, realizacji projektu „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą” , ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczości w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki;

4) podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest równoznaczna z brakiem możliwości udzielenia wsparcia w ramach Projektu „Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjału 
i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą”;
5) mam prawo dostępu do treści swoich danych i ich poprawiania.

……………………………….                        
                   
    ……………………………………………….

MIEJSCOWOŚĆ I DATA                                                          

CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU

Załącznik nr 4 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu

Deklaracja udziału w projekcie 

Niniejszym deklaruję udział

«Nazwa_urzędu__seryjna»
z siedzibą w «Miasto», «Ulica»
< nr telefonu >
we wdrożeniu samooceny według metody CAF 2006 w Urzędzie w ramach projektu

„Przygotowanie jednostek samorządu terytorialnego do stosowania Wspólnej Metody Oceny  (CAF)
 w procesie mierzenia potencjału i dokonań poprzez szkolenia pracowników i pomoc doradczą”, 
realizowanego przez Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji 
w partnerstwie z firmą F5 Konsulting Sp. z o.o.
Jednocześnie oświadczam, iż zapoznałem/am się z „Regulaminem rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu” wraz z załącznikami, określającym zakres usług doradczych 
i szkoleniowych w ramach projektu, harmonogram prac oraz obowiązki Urzędu wynikające z decyzji 
o udziale w projekcie. Na podstawie informacji zawartych w ww. dokumencie zobowiązuję się do:

· udziału w procesie wdrożenia metody CAF (szczegółowy opis wsparcia przedstawia „Informator dla Urzędów” stanowiący załącznik nr 1 do „Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa 250 jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu”),

· wyznaczenia spośród pracowników Urzędu koordynatora CAF oraz osoby wspierającej działania koordynatora CAF, jak również reprezentatywnego zespołu samooceny,

· dotrzymywania ramowych terminów określających realizację wdrożenia CAF, ustalonych z Partnerem 
i wskazanych w załączniku nr 1 do regulaminu,

· zapewnienia udziału pracowników Urzędu w poszczególnych etapach wdrażania CAF, w tym konsultacjach, szkoleniach i warsztatach (szczegółowy opis udziału pracowników w poszczególnych działaniach przedstawia „Informator dla Urzędów” stanowiący załącznik nr 1 do „Regulaminu rekrutacji 
i uczestnictwa jednostek samorządu terytorialnego w ramach projektu”),

· zagwarantowania warunków koniecznych do zapewnienia kwalifikowalności wydatków w ramach projektu, zgodnie z wytycznymi MRR w tym zakresie, to jest: kierowana do udziału w projekcie wyłącznie pracowników Urzędu, będących pracownikami administracji samorządowej, i współpracy z Partnerem w zakresie gromadzenia dokumentacji potwierdzającej kwalifikowalność wydatków, w tym kwestionariuszy Podsystemu Monitorowania EFS.

………………, dnia ………………… 



….……………………………………….

podpis i pieczęć osoby uprawnionej

                                               do zaciągania zobowiązań w imieniu Urzędu
….……………………………………….

pieczęć Urzędu
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