ZARZADZENIE NR 7/ <:. 12020

DYREKTORA
KRAJOWEJ SZKOLY ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ
IM. PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ LECHA KACZYNSKIEGO

z dnig. czerwea 2020 r.

w sprawie zaktualizowanego regulaminu projektu:
SYNERGIA - Sie¢ wspétpracy i wymiany doswiadczen
urzednikéw wysokiego szczebla z Europy érodKOWej i Wschodniej

Na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1991r. o Krajowej Szkole Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczyriskiego (Dz.U. 22019 r. poz. 1388), zwanegj
dalej ustawg o KSAP zarzadzam co nastepuje:

§1
Wstep

1. Krajowa Szkota Administracji Publicznejim. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczyriskiego, zwana dalej KSAP, realizuje projekt SYNERGIA - Sie¢ wspofpracy |wymiany
doswiadczen urzednikoéw wysokiego szczebla z Europy Srodkowej i Wschodniej na podstawie:

1) art. 2 ust. 2 ustawy o KSAP oraz
2) umowy o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego  Wiedza
Edukacja Rozwoj nr POWR.04.03.00-00-0001/19-00.

2. Projekt jest wspoffinansowany ze $rodkéw budzetu panstwa oraz funduszy europejskich w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020, wspotfinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Adresatem projektu s3 instytucje administracji  publicznej z  Polskii panstw
Europy Srodkowej i Wschodniej.

4. Projekt skiada sie z dwoch czesci, integralnych dla polskich instytucji administracji publicznej:

1) czes¢ edukacyjno-kooperacyjna (program szkoleniowo-warsztatowy)
2) czesc wdrozeniowa.

5. Instytucje administraciji publicznej z panstw partnerskich biorgcych udziat w projekcie uczestnicza

w czesci edukacyjno-kooperacyjnej projektu.

§2

Definicje

Wprowadza sie nastepujace definicje pojec stosowanych w opisie projektu:
1. ,Whniosek zgloszeniowy” - oznacza formularz zgloszeniowy sktadany w procesie rekrutacji

przez uczestnika,



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

JBeneficjent” - oznacza Krajowg Szkote Administracji Publicznej im. Prezydenta

Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego (dalej: KSAP),

,Partner” - oznacza instytucje, z ktérg KSAP stworzyta partnerstwo ponadnarodowe w celu

realizacji projektu SYNERGIA, tj. IPA —Institute of Public Administration (Butgaria), NUPS -

National University of Public Service (Wegry) oraz LSPA Latvian School of Public

Administration (totwa),

,Jczestnik” - oznacza:

1) instytucje administracji centralnej lub rzgdowej terenowej z Polski,

2) instytucje administracji centralnej lub rzgdowej terenowej z krajow Europy Srodkowej
i Wschodniej,

3) jednostke podlegig oraz jednostke nadzorowang przez instytucje administracji centralne;j
lub rzadowej terenowej z Polski lub krajéw Europy Srodkowej i Wschodniej.

.Przedstawiciel uczestnika” - oznacza osobe wyznaczong przez Uczestnika do udziatu

w projekcie,
,Kraj partnerski” - oznacza Butgarie, Wegry lub Lotwe,
,Edycja” - oznacza jedng =z czterech czeSci projektu. Kazda edycja skiada sie

z: programu edukacyjno — kooperacyjnego oraz czesci wdrozeniowe).

,Program edukacyjno-kooperacyjny” -oznacza proces ksztalceniaw podziale na sesje
szkoleniowe i warsztatowe, realizowane w Polsce i krajach partnerskich, facznie 19 dni,

,Sesja krajowa” to sesja organizowana w Polsce i oznacza forme realizacji programu zaje¢
podczas 5-dniowych spotkan szkoleniowych organizowanych w siedzibie KSAP,

.Sesja szkoleniowa w Sofii (Buigaria)/ Budapeszcie (Wegry)/ Rydze (totwa)" oznacza forme
realizacji programu zaje¢ podczas 3-dniowych spotkan szkoleniowych organizowanych przez
Partnerow projektu,

.Sesja warsztatowa” - oznaczaforme realizacji programu zajgc w czasie ktorgj
wypracowywane sg zalecenia do wdrozenia w administracji w zakresie zarzgdzania
instytucja,

.Mobilnos¢ ponadnarodowa” - oznacza udzial w sesji wyjazdowej w kraju partnerskim,
w ramach programu edukacyjno-kooperacyjnego,

,Sesja peer-learningowa” - oznacza 1-dniowe spotkanie szkoleniowe w Warszawie, ktérego
celem jest wymiana doswiadczen, podsumowanie programu edukacyjno-kooperacyjnego
i przygotowanie uczestnikow do wprowadzenia zmian/dobrych praktyk w macierzystych
jednostkach,

.Czesé wdrozeniowa” — oznacza czes¢ projektu, w ramach ktorej w polskiej administracji
zostang wdrozone wypracowane w czasie programu edukacyjno-kooperacyjnego zalecenia i
dobre praktyki,-

,Blok zajeciowy” - oznacza 4 godziny dydaktyczne (4 x 45 min.)-

Wykiadowca zagraniczny” — oznacza wyktadowce/trenera spoza Polski,:

~Wyktadowca krajowy” — oznacza wykfadowce/trenera z Polski,-

Wyktadowca partnera” — oznacza wyktadowce, trenera lub eksperta zapewnionego
przez partnera,-

"Konsultant” — oznacza eksperta wyznaczonego do wsparcia instytucji w procesie wdrozenia

wybranej praktyki z zakresu zarzgdzania instytucjg,-



20. ,Certyfikat’ - oznacza dokument pos$wiadczajacy ukonczenie programu edukacyjno-
kooperacyjnego projektu, wystawiony przez KSAPi partnerow projektu, zawierajgcy opis
zakresu zajet,-

21. ,Dane osobowe” - oznaczajg dane osobowe wrozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych - RODO) dotyczgce przedstawicieli uczestnikéw Projektu oraz innych osob,
ktére muszg by¢ przetwarzane przez Instytucje Zarzadzajgcg oraz Beneficjenta:,

22. ,Przetwarzanie danych osobowych” - oznacza operacje wykonywane na danych osobowych,
takie  jaknp.zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie.-

23. ,Konsorcjum” - oznacza uczestnika, w ktérego skiad wchodzi instytucja wraz z instytucja
podleglg lub nadzorowang. Konsorcjum tworzone jest na potrzeby rekrutacji i udziatu
W projekcie.

§3

Cele i zatozenia projektu

Celem projektu jest przygotowanie, na bazie sieci wspotpracy kadry zarzgdzajacej w administracji
publicznej z krajow Europy Srodkowej i Wschodniej, nowego programu edukacyjno-
kooperacyjnego i wdrozenie wypracowanych w trakcie realizacji programu rozwigzan w praktyce.
Gtowne rezultaty projektu:
1) przygotowany i wdrozony do oferty szkoleniowo-rozwojowej KSAP nowy program
skierowany do odbiorcy instytucjonalnego, zawierajacy element wdrozeniowy,
2) wdrozone nowe rozwigzania z obszaru zarzadzania w instytucjach biorgcych udziat
w programie edukacyjno-kooperacyjnym,
3) stworzona i utrzymana sie¢ wspotpracy przedstawicieli administracji publicznych krajow
partnerskich.
Projekt realizowany bedzie w 4 edycjach, w tym pierwsza - pilotazowa.
Na kazdg edycje projektu sktada sie realizacja programu edukacyjno — kooperacyjnego oraz
czesci wdrozeniowe;.
Program edukacyjno-kooperacyjny sktada sig z sesji szkoleniowo-warsztatowych realizowanych
przez wykfadowcow/ekspertow czotowych swiatowych uczelni, KSAP oraz krajow partnerskich,
w Polsce, Buitgarii, na totwie i na Wegrzech.
Realizacja sesji szkoleniowych w programie edukacyjno-kooperacyjnym polegaé bedzie na
przedstawieniu obecnie dostepnych na $wiecie innowacyjnych rozwiazan w zakresie zarzadzania
instytucjg, wformie prezentacji orazcase studies, w obszarach tematycznych objetych
programem.
w ramach warsztatow problemowych w-programie edukacyjno-kooperacyjnym,
uczestnicy zostang podzieleni na grupy warsztatowe. Kazdagrupa warsztatowa opracuje
zalecenia do prowadzenia polityki zarzgdzania instytucjg w danym obszarze tematycznym,



10.

w efekcie czego -przygotowane zostang, w formie raportu, zalecenia do wdrozenia konkretnych
rozwigzan w obszarze zarzadzania instytucja.

Czes¢ wdrozeniowa jest adresowana do uczestnikdbw z Polski i polega¢ bedzie na
implementacji nowych rozwigzanz obszaru zarzadzania winstytucjach biorgcych udziat
w programie edukacyjno-kooperacyjnym.

Czes¢ wdrozeniowa poprzedzona bedzie konkursem dla uczestnikdbw z Polski. Wybrane,
w konkursie wewnetrznym  w projekcie, instytucje polskiejadministracji, otrzymajg wsparcie
wzakresie przeszkolenia pracownikbw we wdrazaniu praktyki winstytucji, opieke
konsultanta oraz srodki  finansowe wramach projektu na pierwszy etap wdrozenia
nowego rozwigzania.

Projekt  przyczyni sie do  wdrozenia nowych rozwigzan  dzieki  wspétpracy
z partnerami ponadnarodowymi w nastepujacych obszarach:

1) aktywizacji zawodowe] poprzez: wzmocnienie kompetencji zarzadczych kadry wysokiego
szczebla administracji publicznej, budowanie sieci wspotpracy oraz wymiane informacji
idoswiadczenn w zakresie innowacji i zmian wobszarze zarzadzania instytucjami
administracji publicznej;

2) ksztatcenia przez cale zycie poprzez: udziat uczestnikdw programu w wykiadach
prowadzonych przez czolowych wykladowcow i ekspertow, prezentujgcych najnowsze
rozwigzania i trendy w obszarze zarzadzania instytucjami publicznymi w ramach czesci
edukacyjnej programu; udziat uczestnikéw programu w warsztatach dotyczgcych
zagadnien takich jak: zarzadzanie projektami w sektorze publicznym, zarzadzanie
strategiczne, zarzgdzanie procesami, zarzadzanie zmiang, zarzadzanie ryzykiem,
zarzadzanie zasobami ludzkimi, komunikacja i skuteczne negocjacje, wykorzystanie IT
w sektorze publicznym;

3) tworzenia oraz realizacji polityk publicznych poprzez: wypracowanie w ramach grup
roboczych/warsztatowych konkluzji dla prowadzenia polityki zarzgdzania w danym
obszarze wraz z zaleceniami do wdrozenia Kkonkretnych rozwigzan w zakresie
tematycznym projektu; wdrozenie wypracowanych w trakcie realizacji rozwigzan

w praktyce.

§4

Zasady zarzadzania projektem

Projekt realizowany jest w partnerstwie ponadnarodowym.
Partnerem wiodgcym w projekcie jest Krajowa Szkota Administracji Publicznejim. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego (KSAP),
Partnerami ponadnarodowymi w projekcie sg: Institute of Public Administration (IPA), National
University of Public Service (NUPS),_ Latvian School of Public Administration (LSPA)-
Do zadan KSAP nalezy:

1) Realizacja zadan projektowych:

2) Przygotowanie programu edukacyjno-kooperacyjnego z udziatem partneréw

ponadnarodowych,



5)
6)
7)
8)

9)

Rekrutacja uczestnikow projektu,

Testowanie programu edukacyjno-kooperacyjnego z udziatem kadry zarzadzajacej
wysokiego szczebla,

Przygotowanie i analiza wypracowanych efektéw grup testujacych program,

Realizacja zmodernizowanego programu edukacyjno-kooperacyjnego,

Wdrozenie nowych rozwiazan i najlepszych praktyk,

Monitoring merytoryczny dziatan zwigzanych z testowaniem iwdrozeniem programu
edukacyjno-kooperacyjnego.

Monitoring realizacji budzetu projektu.

10) Wspotpraca z partnerami projektu, w tym przygotowaniei przekazanie wszystkich

niezbednych dokumentéw i informacji.

5. Do zadan partneréw ponadnarodowych nalezy:

1)
2)
3)

4)

8)

Realizacja zadan projektowych w ustalonym z KSAP zakresie,

Przygotowanie wstgpnego opisu potrzeb szkoleniowych uczestnikéw kraju partnerskiego,
Rekrutacja uczestnikow ze swojego kraju (w kazdej z czterech edycji minimum
4 uczestnikow z kazdego kraju partnerskiego, gcznie nie wiecej niz 30 oséb z krajow
zEuropy Srodkowej i Wschodniej). Szczegotowe zasady procedury rekrutacji zostang
ustalone z krajami partnerskimi.

Organizacja logistyczna udziatu uczestnikow ze swojego kraju w aktywnosciach projektu,
Organizacja sesji szkoleniowych we wiasnym kraju dla wszystkich uczestnikéw projektu,
wtym zapewnienie wykiadowcy partnera na sesje organizowane we wiasnym kraju,
zgodnie ze schematem zajec.

Realizacja obowiazkow informacyjno — promocyjnych,

Realizacja wydatkow w ramach ustalonego w umowie partnerskiego budzetu oraz
przekazanie kompletnej dokumentacji rozliczeniowej w terminach ustalonych z KSAP,
Wspolpraca z pozostatymi partnerami.

6. Nadzor merytoryczny nad realizacjg projektu sprawuje Komitet Sterujgcy w skladzie:

1)
2)
3)
4)
5)

dr Wojciech Federczyk - Dyrektor KSAP - przewodniczgcy

Sylwia Ojdym — Z-ca Dyrektora KSAP

Katarzyna Wos - Kierownik Osrodka Wsparcia Administracji Publicznej (KSAP)
przedstawiciel Szefa Stuzby Cywilnej

partnerzy, w zakresie programu realizowanego w NUPS/IPA/LSPA.

7. Obstuge biezgcg projektu zapewniajg zespoly projektowe:

1)

2)

W KSAP w skiad zespotu projektowego wchodza: kierownik projektu, koordynator
merytoryczny projektu i wyznaczeni pracownicy OWAP jako cztonkowie zespolu,

Partnerzy ponadnarodowi  wskazujg koordynatora projektu oraz  jego
wspotpracownikow sposrod pracownikéw instytucji partnera projektu.

8. Do zadan zespotu projektowego KSAP nalezy w szczegéinosci:

1)
2)
3)
4)
5)

Rekrutacja instytucji do udziatu w 4 edycjach projektu,

Organizacja logistyczna sesji szkoleniowych w Warszawie,

Organizacja logistyczna sesji mobilno$ci ponadnarodowej dla uczestnikéw z Polski,
Zorganizowanie i obstuga etapu wdrozeniowego dla kazdej edycji projektu,
Ewaluacja dziatan projektowych,



6) Promocja projektu Synergia,
7) Realizacja budzetu projektu i sprawozdawczosc.
9. Do zadan zespotu projektowego w instytucji partnera projektu nalezy w szczegolnosci:

1) Rekrutacja przedstawicieli instytucji administracji swojegokraju  do czterech edycji
projektu,

2) Zorganizowanie, w zakresie ustalonym z KSAP,i obstugasesji szkoleniowych we
wiasnym kraju,

3) Organizacja logistyczna sesji mobilnosci ponadnarodowej (sesje w innych krajach
partnerskich) dla przedstawicieli instytucji administracji wlasnego kraju,

4) Realizacja budzetu projektu zgodnie z zapisami umowy partnerskiej i sprawozdawczosé.

§5
Ogolne zasady rekrutacji
1. Uczestnikiem projektu sa:

1) instytucje administracji centralnej lub rzgdowej terenowej z Polski,

2) instytucje administracji centralnej lub rzadowej terenowej z krajéw Europy Srodkowej
i Wschodniej,

3) jednostki podlegte oraz jednostki nadzorowane przez instytucje administracji centralnej
lub rzagdowej terenowej z Polski lub krajow Europy Srodkowej i Wschodniej,

ktére podejmg sie udziatlu wwypracowaniu, a w przypadku instytucji z Polski réwniez

wdrozeniu wypracowanych zalecen w obszarze zarzgdzania instytucjami.

2. Instytucje wytypuja do udziatu w projekcie swoich przedstawicieli, petnigcych funkcje kierownicze
lub koordynujace zespot.

3. W stosunku do przedstawicieli uczestnikébw z Polski katalog funkcji, o ktérych mowa w ust.
2 obejmuje nastepujgce stanowiska:

1) szczebel centralny (np. sekretarze stanu, podsekretarze stanu, kierownicy urzedow
centralnych i ich zastepcy, dyrektorzy generalni, dyrektorzy i zastepcy
dyrektorow departamentow i biur w ministerstwach i urzedach centralnych),

2) szczebel terenowy (np.wojewodowie, wicewojewodowie, dyrektorzy generalni oraz
dyrektorzy i zastepcy dyrektorow biur i wydziatow w urzedach wojewddzkich i innych
jednostkach rzgdowej administracji terenowej).

4, W stosunku do przedstawicieli uczestnikow spoza Polski katalog funkgji, o ktérych mowa w ust.
2 obejmuje funkcje analogiczne do wskazanych w ust. 3

5. W projekcie zaplanowano 4 tury rekrutacji. W kazdejturze rekrutacji zrekrutowanych zostanie nie
wiecej niz30 przedstawicieliinstytucji z polskiej administracji publicznej oraz do 30
przedstawicieli administracji krajow Europy Srodkowej iWschodniej. W sumie w kazdej turze
rekrutacji moze zosta¢ wytoniona grupa maksymalnie 60 - osobowa.

6. Harmonogram rekrutacji dla uczestnikow z Polski zaakceptowany przez Dyrektora KSAP zostanie
opublikowany na stronie internetowe] projektu: www.synergia.ksap.gov.pl.

7. Informacja o rozpoczeciu rekrutacji dla uczestnikow z Polski opublikowana zostanie na stronie
projektu: www.synergia.ksap.gov.pl, w ogtoszeniu o rekrutacji do projektu, ktére zawiera forme
i nieprzekraczalny termin sktadania wnioskow zgtoszeniowych.



10.

1.

12.

Harmonogram rekrutacji, wraz z informacjg o rozpoczeciu rekrutacji oraz szczegétowe zasady
rekrutacji dla uczestnikow z krajéw partnerskich okreslg partnerzy projektu w osobnych
regulacjach, wiasciwych dla danego kraju.

Rekrutacja uczestnikow z Polski do udzialu w projekcie odbywa sie za pomocg narzedzi
rekrutacyjnych udostgpnionych przez KSAP, z wykorzystaniem elektronicznego systemu
sktadania wnioskow.

Rekrutacja uczestnikow przez kraje partnerskie odbywa sie w oparciu o formularz rekrutacyjny
opracowany dla projektu przez KSAP za pomocg narzedzi dostepnych wdanym kraju
partnerskim.

O przyjgcie doprojektu  moze ubiegac  sig uczestnik  spetniajgcy kryteria dostepu,
formalne oraz merytoryczne.

Kryteria dostepu:

1) Kryteria dostepu dla uczestnika (instytucja)

a. w projekcie udziat wezma instytucje administracji publicznej szczebla centralnego
lub rzadowego terenowego oraz urzedy i jednostki im podlegte i nadzorowane.

2) Kryteria dostepu dla przedstawiciela uczestnika z Polski:

a) przedstawiciel uczestnika (czionek zespotu) posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze
magisterskie lub réwnorzedne (kopia dyplomu ukonczenia studiéw magisterskich lub
rownorzednych);

b) przedstawiciel uczestnika (cztonek zespotu) posiada co najmniej 5-letnie
doswiadczenie zawodowe, wtym przynajmniej 1 rok do$wiadczenia na stanowisku
kierowniczym lub koordynujacym (metryczka uczestnika w zgtoszeniu);

c) przedstawiciel uczestnika (cztonek zespotu) postuguje sie jezykiem angielskim na
poziomie umozliwiajgcym udziat w projekcie (wymagany poziom B2: certyfikat
jezykowy lub weryfikacja przez KSAP na etapie rekrutacii);

d) przedstawiciel uczestnika petni aktualnie funkcje, o ktérej mowa w § 5 ust.2 i 3.

e) czlonkowie zespolu posiadajg zgode dyrektora generalnego/kierownika urzedu na
udziat w projekcie, w tym zgode na uczestniczenie w pracach wdrozeniowych
w przypadku wskazania instytucji do wdrozenia;

f) czionkowie zespotu zobowigzg sie w formie zobowigzania do przygotowania raportu po
zakonczeniu udziatu w programie szkoleniowo-warsztatowym:;

g) czionkowie zespotu zobowigzg sie w formie zobowigzania do opracowania projektu
wdrozeniowego dla instytucji delegujacej i uczestniczenia w pracach wdrozeniowych
oraz przygotowania raportu powdrozeniowego;

h) dyrektor generalny/kierownik urzedu zobowigze sie do wdrozenia projektu
wypracowanego przez cztonkoéw zespotu uczestniczgcego w projekcie w instytucii,
ktorg reprezentuje oraz do przedstawienia raportu podsumowujgcego wdrozenie
projektu wraz z rekomendacjami dalszych usprawnien, a takze przedstawienia raportu
na konferencji konczacej projekt.

3) Kryteria dostepu dla przedstawiciela uczestnika spoza Polski:
a) przedstawiciel uczestnika posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub
réwnorzgdne (kopia dyplomu ukoriczenia studiow magisterskich lub rownorzednych):



przedstawiciel uczestnika posiada co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe, wtym
przynajmniej 1 rok doSwiadczenia na stanowisku kierowniczym lub koordynujgacym;
przedstawiciel uczestnika postuguje sie jezykiem angielskim na poziomie umozliwiajgcym
udziat w projekcie (wymagany poziom B2; certyfikat jezykowy lub weryfikacja przez
instytucje Partnera na etapie rekrutacji);

przedstawiciel uczestnika peini aktualnie funkcje o ktorej mowa w § 5 ust.2 i 4.
przedstawiciel uczestnika posiada zgode dyrektora generalnego/kierownika urzedu na
udziat w projekcie,

przedstawiciel uczestnika zobowiaze sie do przygotowania raportu po zakonczeniu udziatu
w programie szkoleniowo-warsztatowym;

kazdy kraj partnerski moze zaproponowac¢ do 10 przedstawicieli w kazdej edycji programu

edukacyjno-kooperacyjnego.

13. Kryteria formalne dla uczestnikow i przedstawicieli uczestnikow z Polski:

1) wniosek zostat ziozony w terminie,

2) do wniosku dotgczono:

a)

f)

informacje o sktadzie zespotu projektowego wraz z wypetnionymi przez cztonkéw zespotu
metryczkami informacyjnymi, stworzonymi na potrzeby projektu oraz
potwierdzenie petnienia funkgji, o ktdrej mowa w § 5 ust.2 i 3, w instytucji wnioskujgce;;
zgode dyrektora generalnego/kierownika urzedu na udziat cztonkdw zespotu w projekcie;

list motywacyjny (1 dla kazdej instytucji), w ktérym delegowani przedstawiciele instytucii
(czlonkowie zespotu) przedstawig sie, wskazg swoje mocne strony jako czionka zespotu
oraz krotko opiszg swojg motywacje do udziatu w projekcie;

zobowigzanie kazdego cztonka zespotu w formie o$wiadczenia do udziatu w programie
edukacyjno-kooperacyjnym oraz wypracowaniu wraz z innymi uczestnikami projektu
zalecen dla instytucji w obszarach objetych projektem,

zobowigzanie czionkow zespotu wydelegowanych przez instytucje do przedstawienia
raportu po zakonczeniu udzialu w programie szkoleniowo-warsztatowym, w  ktérym
przedstawione zostang wnioski z udziatu w programie oraz plan wykorzystania nabytej
wiedzy i kompetencji na etapie wdrazania projektu wdrozeniowego dla instytucji delegujace;j
oraz opracowanie projektu wdrozeniowego dla instytucji delegujacej iztozenie tego
opracowania jako wniosku konkursowego dla etapu wdrozeniowego oraz w przypadku
wygrania konkursu dla projektow wdrozeniowych zobowigzanie do uczestniczenia
w pracach wdrozeniowych;

zobowigzanie dyrektora generalnego/ kierownika urzedu do zapewnienia udzialu
przedstawicielom instytucji w projekcie, przygotowania projektu wdrozenia aw przypadku
wyboru przez Komisje projektu do realizacji - wdrozenia rozwigzania we wiasnej instytugji
oraz przedstawienia raportu podsumowujgcego, wdrozenie projektu wraz z rekomendacjami
dalszych usprawnien, a takze przedstawienia raportu na konferencji konczacej projekt.

14. Kryteria formalne dla uczestnikow i przedstawicieli uczestnikéw spoza Polski:

1) wniosek zostat ztozony w terminie,



2) wniosek zostat ziozony w jezyku angielskim jesli Uczestnicy sg spoza Polski,
3) do wniosku dotgczono:

a) potwierdzenie petnienia funkcji, o ktorej mowa w § 5 ust.2 i 4, w instytucji wnioskujacej;

b) zgode dyrektora generalnego/kierownika urzedu na udzial przedstawiciela uczestnika
w projekcie;

c) list motywacyjny, w ktérym przedstawiciel uczestnika przedstawi sie, wskaze swoje mocne
strony oraz krotko opisze swojg motywacje do udziatu w projekcie;

d) zobowigzanie przedstawiciela uczestnika do udziatu w programie edukacyjno-
kooperacyjnym oraz wypracowaniu wraz z innymi uczestnikami projektu zalecen dla
instytucji w obszarach objetych projektem,

e} zobowigzanie przedstawiciela Uczestnika do przedstawienia raportu po zakonczeniu
udziatu w programie szkoleniowo-warsztatowym, w ktérym przedstawione zostang wnioski
z udzialu w programie oraz plan wykorzystania nabytej wiedzy i kompetencji w instytucji
Uczestnika

f) zobowigzanie do opracowania projektu wdrazania dobrych praktyk dla instytucji
Uczestnika (wymagane tylko w przypadku gdy instytucja Uczestnika bedzie uczestniczyé
w etapie wdrazania);

g) zobowigzanie dyrektora generalnego/kierownika urzedu do zapewnienia udziatu
przedstawicielom instytucji w projekcie.

15. Kryteria merytoryczne
Instytucja kandydujgca uzasadni potrzebe udziatu w projekcie (informacja zawarta we wniosku
zgtoszeniowym) poprzez:
1) opis genezy powstania wyzwania zarzgdczego w obszarach zarzadzania zgodnych
ztematykg projektu i przedstawienie narzedzi diagnozy sytuadii,
2) opis wyzwania zarzgdczego, deklarowanego jako obszar do podjecia prac
wdrozeniowych,
3) opis barier utrudniajgcych prace wdrozeniowe zwigzane ze zmianami w obszarze
wyzwania zarzgdczego.
16. W przypadku uczestnikow spoza Polski, przedstawiciel uczestnika sygnalizuje w formularzu
zgtoszeniowym do projektu problem zarzadczy z ktérym przychodzi do projektu, opisujac go
krotko w oparciu o kryteria wymienione w ust. 13 (kryteria merytoryczne).

§6

Szczegoblowe zasady rekrutacji uczestnikow

1. Uczestnik z Polski sktada w rekrutacyjnym systemie elektronicznym jeden wniosek
zgloszeniowy, ktory zawiera dane proponowanych przedstawicieli (w liczbie od 4
do 10 0s6b), z uwzglednieniem rownej liczby kobiet i mezczyzn, zgodnie z kryteriami dostepu
okreslonymi ponizej.

2. Whniosek zgtoszeniowy moze by¢ zlozony w formie elektronicznej z kwalifikowanym podpisem

elektronicznym lub w formie pisemne;j.



3. W przypadku wyboru formy elektronicznej nalezy:

1) wypetni¢ wniosek w rekrutacyjnym systemie elektronicznym,

2) zatgczy¢ wymagane zataczniki,

3) wystac wniosek podpisujgc go w wymaganych miejscach kwalifikowanym podpisem
elektronicznym (zgodnie z instrukcjg umieszczong na stronie internetowej projektu,
dotyczacg wypetnienia wniosku zgtoszeniowego).

4. W przypadku wyboru formy pisemnej nalezy:

1) wypetni¢ wniosek w rekrutacyjnym systemie elektronicznym,

2) zatgczy¢ wymagane zatgczniki,

3) wydrukowa¢ wniosek z rekrutacyjnego systemu elektronicznego,

4) podpisa¢ go w wymaganych miejscach,

5) zataczy¢ wymagane zatgczniki,

6) przekazac do KSAP wterminie wskazanym w ogloszeniu o rekrutacji - pod uwage brana
jest data wplywu do KSAP.

5. Do wniosku nalezy obowigzkowo dolaczy¢ wymagane zalgczniki dla uczestnika i kazdego
przedstawiciela uczestnika:

1) CV przedstawiciela uczestnika w formacie Europass bez zdjecia, wersja PL, (dla kazdego
przedstawiciela uczestnika),

2) Kopia dyplomu ukonczenia studiéw magisterskich lub réwnorzednych (dla kazdego
przedstawiciela uczestnika),

3) Kopia certyfikatu po$wiadczajacego znajomos¢ jezyka angielskiego (co najmniej poziom
B2). Mozliwa jest weryfikacja poziomu znajomosci jezyka przez KSAP na
etapie rekrutacji, (dla kazdego przedstawiciela uczestnika),

4) List motywacyjny (1 dla kazdej instytucji}, w ktérym delegowani przedstawiciele instytucji
(cztonkowie zespotu) przedstawig sie, wskazg swoje mocne strony jako czlonka zespoiu
oraz krétko opiszg swojg motywacje do udziatu w projekcie.

5) Kopia upowaznienia do projektowania i wprowadzania udoskonalen o charakterze
zarzgdczym w danej instytucji (wymagane w przypadku gdy w skiad zespotu nie wchodzi
przedstawiciel najwyzszego kierownictwa instytucji lecz osoba przez niego upowazniona -
§ 6 ust. 10.),

6) Listintencyjny (wymagany w przypadku gdy tworzone jest konsorcjum).

6. Certyfikat po$wiadczajgcy znajomo$C jezyka angielskiego musi by¢ zgodny z wymaganiami
jak wpostepowaniu kwalifikacyjnym do stuzby cywilnej zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w sfuzbie cywilnej (j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1552 z pozn. zm.)

7. Do udzialu w kazdej edycji projektu zaproszonych zostanie do 7 instytucji z wszystkich
zgtoszonych w danej turze rekrutacji. Decyzje o wyborze liczby instytucji, po dokonaniu oceny
speitnienia kryteriow merytorycznych, podejmuje komisja rekrutacyjna. Komisja zaakceptuje
liste instytucji zaproszonych do projektu oraz listg rezerwowsg, na ktorej umieszczone zostang
pozostate instytucje w kolejnosci zgodnie z liczbg punktdow uzyskanych w ocenie

merytorycznej.



10.

1.

12:

13.

14.

15.

Kazda instytucja moze zgtosi¢ od 4 do 10 osdb, kierujac sie zasadg udzialu parzystej liczby
0s0b z danej instytucji.

Przy skiadaniu wniosku zgtoszeniowego dopuszczalne jest tworzenie konsorcjum, w ktérego
sktad wchodzi instytucja wraz z instytucjg podlegta lub nadzorowang (maksymalnie do dwoch
instytucji podlegtych lub nadzorowanych). W takim przypadku wymagane jest ziozenie wraz
z wnioskiem zgtoszeniowym listu intencyjnego, ktory obowigzkowo zawiera:

a. informacje, ktdra z instytucji peini role lidera w konsorcjum,

b. upowaznienie instytucji lidera do reprezentowania konsorcjum wobec KSAP oraz
Instytucji Posredniczgcej we wszystkich sprawach zwigzanych z realizacjg projektu,
wtym do podpisania umowy wielostronnej na sfinansowanie udziatu w projekcie
przedstawicieli instytucji konsorcjum, w imieniu partnera konsorcjum.

Zgloszone osoby tworzg zespdt projektowy w instytucji uczestnika z réwnym udziatem kobiet
imezczyzn. W skiad zespotu musi wchodzi¢: co najmniej jeden przedstawiciel najwyzszego
kierownictwa instytuc;ji uczestnika (. sekretarz stanu, podsekretarz
stanu, wojewoda, wicewojewoda, kierownik urzedu centralnego lub jego zastepca, dyrektor
generalny) lubosoba upowazniona przez niegodo projektowania i wprowadzania
udoskonalen o charakterze zarzgdczym w danej instytucji. Zespot wyznacza we wniosku
zgtoszeniowym do projektu koordynatora zespotu do spraw organizacyjnych.
W przypadku gdy w danej turze rekrutacji zgtoszonych zostanie wiecej niz 30 przedstawicieli
uczestnikdw, uczestnicy po zakonczeniu oceny merytorycznej wniosku zgtoszeniowego
poproszeni zostang o skorygowanie liczby swoich przedstawicieli.
Owyborze uczestnikow, ktérzy skorygujg liczbe swoich przedstawicieliwe wniosku
zgtoszeniowym do projektu, decydowac¢ bedzie liczba punktéw otrzymanych przez instytucje
(przysztego uczestnika) w ocenie merytorycznej. O korekte liczby przedstawicieli
poproszeni zostang uczestnicy w kolejnoéciod najmniejszej liczby punktow uzyskanych
w ocenie merytorycznej do najwiekszej. Korekta odbywac sie bedzie proporcjonalnie w oparciu
o parzystg liczbe zgtoszonych osoéb tj. 2, 4 itd.
Po korekcie liczby przedstawicieli instytucja (przyszty uczestnik) przygotuje liste rezerwowa.
Przedstawiciel uczestnika z listy rezerwowej moze zastapi¢ osobe wczes$niej wskazang na
liscie glownej nie pozniej jednak niz przed dniem rozpoczecia zaje¢ w programie edukacyjno-
kooperacyjnym, z zachowaniem zasady réwnej liczby kobiet i mezczyzn.
Informacja o zakwalifikowaniu do projektu przekazywana jest kandydatowi— instytucji, drogg
mailowg zadresu: synergia@ksap.gov.plna adres koordynatora zespotu,w instytucii
uczestnika, w terminie wskazanym w terminarzu rekrutacji do projektu.
Rekrutacja uczestnikéw z Polski obejmuje nastepujace etapy:
1) Ziozenie wnioskéw,
2) Weryfikacja formalna wnioskéw (prowadzi zespdt KSAP),
3) Wstepna weryfikacja merytoryczna zgodnie z kryteriami dostepu, w tym sprawdzenie
kompetencji jezykowych uczestnikow (prowadzi zespot KSAP)
4) Ocena merytoryczna (Komisja Rekrutacyjna)
5) Uzupetnienie wnioskow zgtoszeniowych wg zalecern Komisji Rekrutacyjnej (zespét
KSAP)
6) Decyzja o zakwalifikowaniu do udziatu w projekcie (Dyrektor KSAP).



16. Oceny merytorycznej zgtoszen dokonuje Komisja Rekrutacyjna, w skladzie:

17.

18.

1)
2)
3)
4)
5)

przedstawiciel Szefa Stuzby Cywilnej,

przedstawiciel Dyrektora KSAP,

przedstawiciel Rady KSAP,

przedstawiciel Stowarzyszenia Absolwentow KSAP,

przedstawiciel partneréw ponadnarodowych (tylko rekrutacja dla instytucji spoza Polski).

Skifad osobowy Komisji Rekrutacyjnej dla uczestnikow z Polski potwierdzany jest Decyzja
Dyrektora KSAP.
Dodatkowe wytyczne dotyczace rekrutacji uczestnikow spoza Polski:

1)

5)

Rekrutacja prowadzona przez partnerdw ponadnarodowych odbywa sie w oparciu
o kryteria dostepu, formalne i merytoryczne wymienione w niniejszym regulaminie, w § 5.
KSAP przekazuje partnerom wzory wspolnie uzgodnionych dokumentéw rekrutacyjnych.
Rekrutacja do kazdej edycji projektu odbywa sie w terminie uzgodnionym z KSAP,
z pomoca narzedzi rekrutacyjnych dostepnych u danego partnera ponadnarodowego.
Po zakonczeniu rekrutacji partner ponadnarodowy przekazuje do KSAP nastepujace
dokumenty rekrutacyjne:
a) liste os6b zakwalifikowanych do udziatu w danej edycji projektu,
b) formularz rekrutacyjny wypeiniony przez kazdego uczestnika zakwalifikowanego do
projektu w danej edycji projektu,
c) list motywacyjny kazdego uczesinika zakwalifikowanego do projektu w danej edycji
projektu,
d) liste wszystkich dokumentéw dotyczacych przedstawicieli uczestnikow, pozostajgcych
w dyspozycji partnera; na ktorg w szczegolnosci sktadajg sie:
- Qv,
— kopie dyplomow ukonczenia studidbw magisterskich,
- certyfikaty znajomosci jezyka angielskiego badz inne dokumenty potwierdzajgce
znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.
W przypadku uczestnikdw spoza Polski certyfikat poswiadczajacy znajomosé jezyka
angielskiego musi  by¢ zgodny =z wymaganiami krajowymi kazdego partnera

ponadnarodowego.

§7

Wsparcie finansowe w projekcie

Projekt finansowany jest w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-
2020, Os priorytetowa: IV. Innowacje spoteczne i wspotpraca miedzynarodowa, Dziatanie: 4.3.

Wspotpraca ponadnarodowa.

KSAP zapewnia $rodki finansowe na przygotowanie i realizacje projektu.

Udziat przedstawicieli uczestnikow z Polski w projekcie jest bezpfatny.

KSAP pokrywa nastepujgce koszty udziatu przedstawicieli uczestnikow z Polski w projekcie:

1)

Podréz z miejsca zamieszkania przedstawiciela uczestnika do miejsca realizacji
programu edukacyjno - kooperacyjnego wWarszawie i z powrotem, w przypadku



przedstawicieli uczestnikow mieszkajgcych w odlegtosci co najmniej 50 km poza
Warszawg,

2) Podroz z miejsca zamieszkania przedstawiciela uczestnika na lotnisko w Warszawie
wcelu przelotu do miejsca realizacji mobilnosci ponadnarodowej i z powrotem,
w przypadku uczestnikow mieszkajgcych w odlegiosci co najmniej 50 km poza
Warszawa,

3) Koszt przelotu z Warszawy do miejsca realizacji mobilnoéci ponadnarodowe;
i z powrotem,

4) Koszt zakwaterowania wWarszawie, w przypadku przedstawicieli uczestnikow
mieszkajacych w odlegtosci co najmniej 50 km poza Warszawa,

5) Koszt zakwaterowania wWarszawie, w przypadku przedstawicieli uczestnikow
mieszkajgcych w odlegtosci co najmniej 50 km poza Warszawg, przed lub po realizacji
mobilnosci ponadnarodowej, jesli wybrane potgczenie lotnicze uniemozliwia dojazd na
czas na lotnisko lub powrét do miejsca zamieszkania,

6) Koszt zakwaterowania i wyzywienia przedstawicieli uczestnikdéw w miejscu realizacji
mobilnosci ponadnarodowej, .

7) Koszt wyzywienia przedstawicieli uczestnikow w miejscu realizacji sesji krajowych,

8) Koszt ubezpieczenia NNW przedstawicieli uczestnikow w czasie mobilnosci
ponadnarodowe;j,

9} Koszty, w czasie mobilnosci ponadnarodowej, nalezne zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spofecznej zdnia 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowey z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167),

10) Koszt materiatow programowych.

Uczestnicy z krajow partnerskich pokrywajg koszty przelotu, zakwaterowania, ubezpieczenia

oraz czesciowe koszty diet swoich przedstawicieli w czasie sesji w Polsce i innych krajach

partnerskich. Mozliwe jest indywidualne wystgpienie partnerow w swoim kraju o érodki UE na
pokrycie kosztow udziatu w projekcie przedstawicieli uczestnikow administracji danego kraju.

KSAP pokrywa koszty wyzywienia i materiatow programowych dla przedstawicieli uczestnikow

partnerow w czasie realizacji wszystkich sesji w ramach programu edukacyjno —

kooperacyjnego.

§8

Program edukacyjno-kooperacyjny

Zajeciaw programie edukacyjno-kooperacyjnym sg prowadzonew formie  stacjonarne;
i obejmujg 19 dni zaje¢ (min. 152 godziny dydaktyczne).

Dyrektor KSAP, w porozumieniu z Komitetem Sterujgcym, w sytuacji szczegoinej, moze
podjac decyzje o realizacji catego lub czesci programu edukacyjno-kooperacyjnego w danej
edycji projektu, w trybie zdalnym lub hybrydowym (cze$¢ zaje¢ realizowana w trybie
stacjonarnym, czes¢ w trybie zdalnym).

Zajecia w programie edukacyjno-kooperacyjnym bedg prowadzone w jezyku angielskim.
Zakres tematyczny programu edukacyjno-kooperacyjnego:



10.

11.

12.

13.

1) Zarzadzanie projektami w sektorze publicznym (sp6jna metodologia projektowa),
2) Zarzadzanie strategiczne w administracji publicznej,
3) Zarzadzanie procesami,
4) Zarzadzanie zmiang,
5) Zarzadzanie ryzykiem,
6) Zarzadzanie zasobami ludzkimi (przywodztwo, motywowanie pracownikow, zarzadzanie
zespotem itp.),
7) Zarzgdzanie komunikacjg i skuteczne negocjacje,
8) Woykorzystanie IT w sektorze publicznym,
9) Zarzadzanie wiedza,
10) Zarzadzanie przez cele,
11) Dodatkowe zagadnienia zgloszone w trakcie realizacji projektu, wprowadzone w drodze
ustalen w ramach Komitetu Sterujgcego.
Harmonogram zaje¢ akceptowany jest przez Komitet Sterujacy.
Program edukacyjno-kooperacyjny zawiera:
1) Opis obszaréw ksztatcenia, ktorych dotyczy program,
2) Opis zamierzonych efektow ksztatcenia (rezultaty projektu),
3) Harmonogram realizacji zaje¢,
4) Opis modutow tematycznych wraz z informacjg o:
a) Liczbieizakresie tematycznym modutow szkoleniowych,
b) Celach danego modutu,
c) Formie prowadzenia zaje¢ w module,
d) Materiatach niezbednych do prowadzenia zaje¢ w module,
e) Sposobie sprawdzenia czy zatozone cele zostaly osiagniete.
Sesje szkoleniowe realizowane w ramach programu edukacyjno-kooperacyjnego prowadzone
sg przez wyktadowcdw zagranicznych, wykladowcow krajowych oraz wykiadowcow partnera,
zgodnie z ustalonym schematem zaje¢, dostepnym na stronie internetowej projektu.
Zasady udzialuw programie edukacyjno-kooperacyjnym podawane sg do wiadomosci
publicznej za  posrednictwem  strony  projektu www.synergia.ksap.gov.pl, chyba ze

przewidziano inng forme powiadamiania uczestnikdw.

Obecnosc przedstawicieli uczestnikow na zajeciach w programie edukacyjno-kooperacyjnym
jest kontrolowana, w celu potwierdzenia osiggniecia rezultatéw projektu.

Przedstawiciele uczestnikow podpisujg liste obecnosci na zajeciach stacjonarnych 2 razy
w ciggu dnia (rano i po potudniu).

Kierownik projektu lub wyznaczony pracownik zespolu projektowego weryfikuje liste
obecnosci na zajeciach stacjonarnych po zakonczeniu kazdego bloku zajeciowego (4 godz.
dydaktyczne) i potwierdza liczbe obecnych wiasnorecznym podpisem.

W sytuacji realizacji programu ksztatcenia w trybie online obecnoé¢ kontrolowana jest przy
pomocy listy obecnosci generowanej z systemu obstugujgcego prowadzenie zajec.

Przed rozpoczeciem zaje¢ kierownik projektu lub wyznaczony pracownik zespotu przekazuje
do wiadomosci przedstawicieli uczestnikow szczegdtowy plan zaje¢ na dany dzien.



14,

15.

16.

17.

18.

Prowadzgcy zajecia ma ohowigzek przedstawic przedstawicielom uczestnikow
z odpowiednim wyprzedzeniem: program, materialy do przygotowania sie do zajec
(case study) i zalecana literature przedmiotu.

Przedstawiciel uczestnika z Polski jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania KSAP
owszelkich zmianach dotyczgcych swojego udziatuw projekcie. Informacje © zmianach
przedstawiciel uczestnika przekazuje KSAP niezwlocznie za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres e-mail: synergia@ksap.gov.pl. Informacja o zmianach wymaga
potwierdzenia odbioru przez KSAP.

Przedstawiciel uczestnikaz kraju partnerskiego zobowigzany jest do niezwtocznego
poinformowania partnera projektu w danym kraju o wszelkich zmianach dotyczacych swojego
udziatuw projekcie. Informacje ozmianach przedstawiciel uczestnika przekazuje
bezposrednio partnerowi w danym krajui KSAP. Informacja o zmianach wymaga
potwierdzenia odbioru przez partnera i KSAP.

Wszyscy partnerzy zobowigzani sg do niezwiocznego przekazania informacji o zmianach
dotyczacych udziatu swoich przedstawicieli w poszczegoinych sesjach organizowanych przez
pozostatych partneréw w programie edukacyjno-kooperacyjnym.

Z waznych przyczyn, Dyrektor KSAP po konsultacji z Komitetem Sterujgcym moze podjgc
decyzje o odstgpieniu od realizacji programu edukacyjno—-kooperacyjnego.

§9

Czes¢ wdrozeniowa

Integraing czescig projektu dla polskich instytucji administracji publicznej - uczestnikéw,
biorgcych udziat w projekcie, jest czes¢ wdrozeniowa.

Przystepujgc do czesci edukacyjno-kooperacyjnej, polskie instytucje administracji publiczne;j,
jednoczesénie przystepujg do czesci wdrozeniowej projektu.

Czes¢ wdrozeniowa projektu poprzedzona jest konkursem.

Wszyscy uczestnicy z Polski zobowigzani sg do przygotowania projektu wdrozenia dobrej
praktyki we wiasnej instytucii. Nieprzygotowanie projektu wdrozenia
oznacza niekwalifikowalno$¢ uczestnika i zwrot wszystkich kosztow udziatu jego
przedstawicieli w projekcie.

Udziat w czgsci wdrozeniowej nie jest obowigzkowy dla uczestnikow spoza Polski. Jesli
Uczestnik spoza Polski zdecyduje sie¢ na udziat w czesci wdrozeniowej, jego projekt podlega
ocenie komisji konkursowej.

Wybrane, w drodze konkursu wewnetrznego w projekcie, polskie instytucje administracji
publicznej otrzymajg wsparcie w zakresie przeszkolenia pracownikéw we wdrazaniu praktyki
w instytucji, opieke konsultanta oraz $rodki finansowe w ramach projektu na pierwszy etap
wdrozenia nowego, wypracowanego w trakcie sesji szkoleniowych rozwigzania z zakresu
zarzgdzania instytucja.

Szczegotowe zasady udziatu polskich instytucji administraciji publicznej w czesci wdrozeniowej
zawarte beda w odrebnym Regulaminie udziafu w czesci wdrozeniowej projektu “Synergia -
Siec¢ wspofpracy i wymiany do$wiadczen urzednikéw wysokiego szczebla z Europy Srodkowej
i Wschodnigj”.



§10
Prawa i obowigzki przedstawiciela uczestnika

Przedstawiciel uczestnika ma prawo do:

1) Korzystania z materiatow szkoleniowych udostepnionych przez KSAP,

2) Korzystania z materiatdbw szkoleniowych, ksiggozbioru i czasopism oraz informacji
naukowej w bibliotece KSAP,

3} Korzystania z platformy e-learningowej KSAP, udostepnionej na potrzeby realizacji
projektu,

4) Ocenyzajec¢w formieankiet ewaluacyjnych, przeprowadzanych po kazdym zjezdzie
w formie elektronicznej lub papierowe,

5) Zgtaszania uwag i wnioskow dotyczacych toku ksztatcenia i realizacji projektu.

Przedstawiciel uczestnika projektu ma obowigzek stosowania sie do

przepisow i zarzgdzen porzadkowych obowigzujacych w KSAP oraz w instytucjach partneréw,

w tym w szczegolnosci do:

1) Przestrzegania zakazu korzystania z telefondw komoérkowych i innych urzadzen do
komunikacji elektronicznej podczas zajec,

2) Oddawania urzgdzen elektronicznych i telefonow komorkowych na czas zaje¢ do
wskazanego depozytu, jezeli bedzie to uzasadnione,

3) Przestrzegania zasady punktualnego stawiennictwa na zajecia,

4) Przestrzegania zasady niewychodzenia w trakcie zaje¢, gdyz przeszkadzato pozostatym
uczestnikom oraz prowadzacym zajecia,

5) Przestrzegania przepisow porzadkowych zakazujgcych spozywania napojoéw i positkow
w wyznaczonych miejscach.

Przedstawiciel uczestnika projektu zobowigzany jest penadto do udzialu w zajeciach zgodnie

z harmonogramem realizacji wsparcia, a w szczegolnosci do:

1) Obecnosci na zajeciach realizowanych w ramach programu edukacyjno-kooperacyjnego.
Kwestie rozliczania obecnosci reguluje § 11 regulaminu,

2) Aktywnego uczestniczenia w zajeciach przewidzianych w programie edukacyjno-
kooperacyjnym,

3) Przygotowywania sie do zaje¢ w oparciuc materialy udostepnione przez KSAP
i partnerow,

4) Zitozenia raportu koncowego z udziatu w programie edukacyjno-kooperacyjnym w terminie
okreslonym w projekcie.

Przedstawiciel uczestnika jest zobowigzany do:

1} Uczciwego postepowania w stosunku do KSAP i partneréw,

2) Przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego,

3) Dbania o dobre imie uczestnika, KSAP i partneréw.

Warunki udziatu w projekcie dla uczestnikoéw z Polski, z uwzglednieniem zapiséw niniejszego

regulaminu, okresla umowa  wielostronna zawarta wformie pisemnej miedzy

KSAP, przedstawicielami uczestnika i uczestnikiem.



6. Warunki udziatu w projekcie dla uczestnikow z krajow partnerskich, z uwzglednieniem zapiséw
niniejszego regulaminu, okresla umowa wielostronna zawarta wformie pisemnej miedzy
instytucjg partnerska, przedstawicielami uczestnika i uczestnikiem.

§11
Zaliczenie programu edukacyjno-kooperacyjnego i konsekwencje finansowe niecbecnosci

Warunkiem zaliczenia programu edukacyjno-kooperacyjnege i otrzymania certyfikatu ukonczenia

programu jest obecnos$¢ na zajeciach.

Prog zaliczenia wyliczany jest wedlug algorytmu, ktéry wynosi 80% obecnosci liczonych

osobno na zajeciach prowadzonych w Polsce i w kazdym kraju partnerskim.

Dozwolony prog nieobecnosci na sesjach organizowanych przez KSAP i partneréow wynosi:

1) obecnosc na sesjach w KSAP, minimalna liczba blokéw wymagana do zaliczenia: 16 blokdw.

2) obecnos¢ na sesji w IPA, minimalna liczba blokéw wymagana do zaliczenia: 5 blokoéw.

3) obecnos¢ na sesji w LSPA, minimalna liczba blokow wymagana do zaliczenia: 5 blokéw.

4) obecnos¢ na sesji w NUPS, minimalna liczba blokow wymagana do zaliczenia: 5 blokow.

Nie przewiduje sie mozliwoséci zaliczania nieohecnosci.

W przypadkach szczegdlnych, kiedy nieobecnos¢ jest spowodowana chorobg lub

innymi bardzo waznymi okKolicznosciami zyciowymi, Komitet Sterujgcy moze podja¢ decyzje

o ukonczeniu programu przez przedstawiciela uczestnika, ktory przekroczyt dozwolony prog

nieobecnosci, o ile przedstawi onw odpowiednim czasie dokumenty pos$wiadczajgce istotna

przyczyne nieobecnosci (tj. np. zwolnienie lekarskie).

Konsekwencje finansowe nieobecnosci na zajeciach:

1} W przypadku rezygnacji z czesci zaje¢, organizowanych w ramach mobilnosci
ponadnarodowej w terminie pézniejszym niz 40 dni przed datg
wyjazdu, przedstawiciel uczestnika lub uczestnik z Polski (w zaleznoéci od tego czy przyczyna
lezy po stronie przedstawiciela uczestnika czy po stronie uczestnika) pokryje catkowity koszt
anulowania dokonanych rezerwacji biletow lotniczych, zakwaterowania, ubezpieczenia,
rezerwacji wyzywieniaw krajach partnerskichiinnych poniesionych przez KSAP i partnera
w zwigzku z organizacjg mobilnosci:

2) W przypadku rezygnacji z czesci zaje¢, organizowanych w ramach mobilnosci
ponadnarodowe;j w terminie poZniejszym niz 40 dni przed datg
wyjazdu, przedstawiciel uczestnika lub uczestnik z kraju partnerskiego pokryje catkowity koszt
anulowania dokonanych w docelowym kraju mobilnosci rezerwacji wyzywienia oraz zakupu
materialow programowych. Kwestie pokrycia ewentualnych kosztéw anulowania innych
rezerwacji dokonanych przez partnera na rzecz przedstawiciela ze swojego kraju regulujg
przepisy partnera.

3) W przypadku rezygnacji przez przedstawicieli uczestnika z Polski z czesci zajec
organizowanych wramach zjazdow szkoleniowych w Warszawie w terminie pézniejszym niz
15 dni przed rozpoczeciem zajec przedstawiciel uczestnika lub uczestnik pokryje catkowity
koszt anulowania dokonanych rezerwacii transportu, zakwaterowania, wyzywienia iinnych
poniesionych przez KSAP i partnera w zwigzku z organizacjg zjazdu szkoleniowego.



4)

W  przypadku rezygnacji z przelotu na =zajecia organizowane w ramach mobilnosci
ponadnarodowej w ramach rezerwacji grupowej zapewnionej przez KSAP przedstawicielom
uczestnika z Polski, przedstawiciel uczestnika lub uczestnik pokryje w calosci koszt
niewykorzystanego biletu. Uczestnikowi nie przystuguje w takiej sytuacji mozliwosé zmiany
rezerwacji grupowej na indywidualna.

Konsekwencije finansowe, o ktérych mowa w ust. 6 ponoszg przedstawiciel uczestnika i uczestnik
solidarnie, o ile nie zostanie ustalone, ze przyczyna lezy tylko po stronie przedstawiciela

uczestnika lub tylko uczestnika. Przedstawiciele uczestnikdw i uczestnicy powinni udzieli¢ KSAP

stosownych informacji i wyja$nien umozliwiajgcych ustalenie tych okolicznosci.

1.

§12
Ukoriczenie udzialu w projekcie

Ukonczenie programu edukacyjno-kooperacyjnego nastepuje po uzyskaniu przez

przedstawiciela uczestnika wymaganej obecnosci na zajeciach.

Absolwent programu edukacyjno-kooperacyjnego, ktéry spetnit warunek opisany w § 12 ust. 1

otrzymuje certyfikat ukonczenia programu edukacyjno-kooperacyjnego “Synergia - Sie¢

wspoipracy iwymiany doswiadczen urzednikéw wysokiego szczebla z Europy Srodkowej

i Wschodnie]” wystawiony przez KSAP i partnerow.

Ukonczenie projektu przez przedstawicieli uczestnikéw spoza Polski nastepuje w momencie

ztozenia raportu z udziatu w programie edukacyjno-kooperacyjnym.

Ukonczenie programu edukacyjno-kooperacyjnego dla uczestnikéw z Polski nie jest

jednoznaczne z ukonczeniem udziatu w projekcie.

Warunkiem ukonczenia udziatu w projekcie dla uczestnikéw z Polski jest:

1) Ziozenie projektu wdrozenia w konkursie wewnetrznym w projekcie (zespét uczestnika
projektu),

2) W przypadku wyboru przez komisje konkursowa projektu do wdrozenia — wdrozenie
projektu przez zespot przedstawicieli uczestnika w instytucji uczestnika.

§13
Nieukonczenie udziatlu w projekcie

Przedstawiciel uczestnika  zostaje  skreslony z listy oséb  uczestniczgcych
w projekcie, w przypadku:
1) Nieprzystgpienia do udziatu w programie edukacyjno — kooperacyjnym,
2) Ziozenia rezygnacji z udziatu w programie edukacyjno — kooperacyjnym,
3) Zlozenia rezygnacji z udziatu w czesci wdrozeniowej, w przypadku gdy praktyka
uczestnika zostata wskazana przez komisje konkursowa do realizacji.
4) Nieztozenia projektu wdrozenia wraz z zespolem z instytucji uczestnika w konkursie
w projekcie Synergia,
5) Wycofania zgody na udziat przedstawiciela uczestnika przez uczestnika,



6) Niespetniania warunkéw dostepu, o ktérych mowa w § 5,
7) Razgcego naruszenia obowigzkow, o ktorych mowa w § 10,
8) Nieusprawiedliwione] nieobecnosci na zajeciach w programie edukacyjno-kooperacyjnym
przekraczajgcej 20% zajec,
9) Zakonczenia stosunku pracy z uczestnikiem.
Decyzje o skresleniu z listy podejmuje przewodniczacy Komitetu Sterujgcego.
Skreslony z powodow wymienionych w § 13 ust.1 pkt 7 i 8 przedstawiciel uczestnika nie moze
ubiegac sig o przyjecie do kolejnej edycji projektu.
W przypadku nieukonczenia udziatu w projekcie przez przedstawiciela uczestnika
Z Polski, zprzyczyn lezacych po stronie uczestnika, uczestnik zwraca koszt indywidualnego
udziatu przedstawicielaw projekcie za caly okres udzialu przedstawiciela do momentu
poinformowania KSAP orezygnacji z udziatu w projekcie przestanejw tradycyjnej formie
pisemnej (liczy sie data wptywu do KSAP) lub w formie maila na adres: synergia@ksap.gov.pl,
bez wzgledu na date zaistnienia tego kosztu, wtym koszty: transportu, zakwaterowania,
dietiryczattow, ubezpieczenia, kosztow wyzywienia w Polsce, na totwie, w Butgarii i na
Wegrzech oraz innych poniesionych przez KSAP ipartnerow w zwigzku z organizacjg udziatu
przedstawiciela w projekcie.
W przypadku nieukoriczenia projektu przez przedstawiciela uczestnika z Polski, z przyczyn
lezgcych po stronie przedstawiciela uczestnika (w tym rozwigzanie nastgpifo na pisemny
wniosek przedstawiciela uczestnika), przedstawiciel uczestnika zwraca koszt indywidualnego
swojego udziatu w projekcie za caly okres udziatu do momentu poinformowania KSAP
o rezygnacji z udziatu w projekcie przekazanej w tradycyjnej formie pisemnej (liczy sie data
wptywu do KSAP) lub wformie mailana adres: synergia@ksap.gov.pl lub do momentu
skreslenia z listy osob uczestniczacych w projekcie (w przypadku skreslenia z powodow
wymienionych w § 13ust.1 pkt 8 i 9), bez wzgledu na date zaistnienia tego kosztu,
w tym koszty: transportu, zakwaterowania, diet i ryczattow, ubezpieczenia, kosztow
wyzywienia w Polsce, w Bulgarii, na totwie i na Wegrzech oraz innych poniesionych przez
KSAP i partnerow w zwigzku z organizacjg udziatu przedstawiciela w projekcie.
W przypadku nieukonczenia projektu przez przedstawiciela uczestnika z Polski, gdy
rozwigzanie umowy o prace nastapito za porozumieniem stron, przedstawiciel uczestnika
iuczestnik w roéwnych czesciach zwracajg koszt indywidualnego udziatu przedstawiciela
uczestnika w projekcie, szacowany do momentu poinformowania KSAP o rezygnacji z udziatu
w projekcie, przestanej w tradycyjnej formie pisemnej (liczy sie data wptywu do KSAP) lub
w formie maila na adres: synergia@ksap.gov.pl, bez wzgledu na date zaistnienia tego kosztu,
w tym koszty: transportu, zakwaterowania diet i ryczattéw, ubezpieczenia, kosztow
wyzywienia w Polsce, na totwie, w Buigarii i na Wegrzech oraz innych poniesionych przez
KSAP i partneréw w zwigzku z organizacjg udziatu przedstawiciela uczestnika w projekcie.
Przedstawiciel uczestnika z kraju partnerskiego, w przypadku nieukonczenia udziatu
w projekcie, zobowigzany jest zwrocic wszystkie koszty wyzywienia | materiatow
programowych poniesione wramach realizacji projektu. Procedure zwrotu ww. kosztow
regulujg wewnetrzne procedury winstytucji partnera. Partner zobowigzany jest do
niezwiocznego przekazania zwréconych przez przedstawiciela uczestnika kosztow do KSAP.,



8. W przypadku zmiany miejsca pracy przez przedstawiciela uczestnika z Polski i podjecia pracy
w innej instytucji uczestniczgcej w projekcie (uczestnik projektu), przedstawiciel uczestnika, za
zgodg nowego pracodawcy (uczestnika) moze dalej uczestniczy¢ w projekcie
jako przedstawiciel nowego pracodawcy (uczestnika).

9. W przypadku zmiany miejsca pracy przez przedstawiciela uczestnika z Polski i podjecia przez
niego pracy w innej instytucji, ktéra nie uczestniczy w projekcie przedstawiciel uczestnika nie
moze dalej uczestniczy¢ w projekcie. Koszty dotychczasowego udzialu przedstawiciela
uczestnika sg niekwalifikowalne. Uczestnik lub przedstawiciel uczestnika, w zaleznosci po
ktorej stronie byta decyzja o zmianie pracodawcy, dokonujg zwrotu wszystkich kosztow
indywidualnych zwigzanych z udzialem przedstawiciela uczestnika w projekcie. Naliczenie
kosztow do zwrotu obejmie okres od rozpoczecia udziatu przedstawiciela uczestnika
w projekcie do momentu pisemnego zgtoszenia zakonczenia udziatu w projekcie,
przekazanegow fradycyjnej formie pisemnej (liczy sie data wplywu do KSAP) lub
w formie maila na adres: synergia@ksap.gov.pl.

§14
Réwnosé szans

1. Kazdy =z etapow realizacji projektu prowadzony jest z zachowaniem obiektywizmu
i transparentnoéci, zgodnie z zasada réwnego traktowania wszystkich uczestnikow.

2. Projekt zrealizuje w petni zasade rownosci szans kobiet i mezczyzn.

3. Projekt zrealizuje zasade rownej dostepnosci dla 0sob z niepetnosprawnosciami.

§15
Traci moc zarzadzenie nr 2/2020 Dyrektora Krajowej Szkoty Administracji Publicznejim. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskie] Lecha Kaczynskiego z dnia 30 stycznia 2020r. w sprawie regulaminu
projektu: SYNERGIA - Sie¢ wspotpracy i wymiany doswiadczen urzednikow wysokiego szczebla
z Europy Srodkowej i Wschodnig;

§16

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem (k. 0&...... 20207,




