ZARZADZENIE NR 17/2022

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

z dnia 15 grudnia 2022 r.

w sprawie regulaminu IV edycji projektu:
SYNERGIA - Sie¢ wspélpracy i wymiany doswiadczen
urzednikéw wysokiego szczebla z Europy Srodkowej i Wschodniej

Na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1991 r. o Krajowej Szkole Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego (Dz.U. z2019 r. poz. 1388), zwanej dalej

ustawg o KSAP zarzgdzam co nastepuije:

§1
Wstep

1. Krajowa Szkofa Administracji Publicznejim. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczynskiego, zwana dalej KSAP, realizuje projekt SYNERGIA- Sie¢ wspotpracy iwymiany
do$wiadczen urzednikéw wysokiego szczebla z Europy Srodkowej i Wschodniejna podstawie:

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

2. Projekt jest wspoifinansowany ze srodkéw budzetu panstwa oraz funduszy europejskich w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwd¢j 2014-2020, wspdétfinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Adresatem projektu sg instytucje administracji publicznej z Polski i panstw
Europy Srodkowej i Wschodniej.

4. Projekt sktada sie z dwéch czesci, integralnych dla polskich instytucji administracji publicznej:

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

5. Instytucje administracji publicznej z panstw partnerskich biorgcych udziat w projekcie uczestniczg w

czesci edukacyjno-kooperacyjnej projektu.

§2

Definicje

Wprowadza sie nastepujgce definicje poje¢ stosowanych w opisie projektu:
1. ,Whniosek zgtoszeniowy” - oznacza formularz zgtoszeniowy sktadany w procesie rekrutacji

przez uczestnika,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

.Beneficjent” -  oznacza Krajowg Szkote Administracji Publicznej im. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego (dalej: KSAP),
.Partner” - oznacza instytucje, z ktérg KSAP stworzyla partnerstwo ponadnarodowe w celu

realizacji projektu SYNERGIA, tj. IPA — Institute of Public Administration (Butgaria),
UPS — University of Public Service (Wegry) oraz LSPA Latvian School of Public Administration
(Lotwa),

,<Jczestnik” - oznacza:

1) instytucje administracji centralnej lub rzgdowej terenowej z Polski,

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

3) jednostke podlegtg oraz jednostke nadzorowang przez instytucje administracji centralnej
lub rzagdowej terenowej z Polski lub krajéow Europy Srodkowej i Wschodniej.

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

w projekcie w trybie zespotowym lub indywidualnym,

.2espot przedstawicieli uczestnika” — tworzy wiecej niz 2 osoby wyznaczone przez uczestnika

do udziatu w projekcie,

.Kraj partnerski” - oznacza Bulgarie, Wegry lub totwe,

.Edycja” - oznacza jedng 2z czterech czesci projektu. Kazda edycja skiada sie

Z: programu edukacyjno—kooperacyjnego oraz czesci wdrozeniowe;j.

.Program edukacyjno-kooperacyjny” - oznacza proces ksztatlceniaw podziale na sesje

szkoleniowe i warsztatowe, realizowane w Polsce i krajach partnerskich, fgcznie 21 dni,

~oesja krajowa” to sesja organizowana w Polsce i oznacza forme realizacji programu zajec

podczas kilkudniowych spotkan szkoleniowych organizowanych w siedzibie KSAP,

~oesja szkoleniowa w Sofii (Butgaria)/ Budapeszcie (Wegry)/ Rydze (Lotwa)” oznacza forme

realizacji programu zaje¢ podczas 3-dniowych spotkan szkoleniowych organizowanych przez

Partneréw projektu,

.oesja warsztatowa” - o0znaczaforme realizacji programu zajeé¢, w czasie ktorej

wypracowywane sg zalecenia do wdrozenia w administracji w zakresie zarzgdzania instytucja,

,Mobilnoé¢ ponadnarodowa” - oznacza udziat w sesji wyjazdowej w kraju partnerskim,

w ramach programu edukacyjno-kooperacyjnego,

~o€sja peer-learningowa” - oznacza kilkudniowe spotkanie szkoleniowe, ktérego celem jest

wymiana do$wiadczen, podsumowanie programu edukacyjno-kooperacyjnego i przygotowanie

uczestnikdw do wprowadzenia zmian/dobrych praktyk w macierzystych jednostkach,

,Czes¢ wdrozeniowa” — oznacza cze$¢ projektu, w ramach ktérej 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.),=

~Wyktadowca zagraniczny” — oznacza wyktadowce/trenera spoza Polski,-

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

~WVyktadowca Partnera” — oznacza wykladowce, trenera Ilub eksperta zapewnionego

przez Partnera,:

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

wybranej praktyki z zakresu zarzadzania instytucja,-



21. ,Certyfikat” - oznacza dokument poswiadczajgcy ukonczenie programu edukacyjno-
kooperacyjnego projektu, wystawiony przez KSAP i partneréw projektu, zawierajacy opis
zakresu zajec,-

22. ,Certyfikat wdrozenia” — oznacza dokument poswiadczajgcy wdrozenie dobrych praktyk, w
ramach projektu SYNERGIA

23. ,Komisja Rekrutacyjna” — oznacza zespét bezstronnych ekspertéw, powotywany przez
Dyrektora KSAP, w celu przeprowadzenia rekrutacji do kazdej edyc;ji projektu dla Uczestnikow
z Polski.

24. ,Komisja Konkursowa” — oznacza zespét bezstronnych ekspertéw, powotywany przez

Dyrektora KSAP w celu przeprowadzenia konkursu na wdrozenie w kazdej edycji projektu dla
Uczestnikow z Polski. ,2Dane osobowe” - oznaczajg dane osobowe
w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) dotyczace przedstawicieli
uczestnikdw Projektu oraz innych oso6b, ktére muszg by¢ przetwarzane przez Instytucje
Zarzgdzajaca oraz Beneficjenta;,

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

26. ,Konsorcjum” - oznacza uczestnika, w ktérego sktad wchodzi instytucja wraz z instytucjg
podlegta lub nadzorowang. Konsorcjum tworzone jest na potrzeby rekrutacji i udziatu
w projekcie.

§3

Cele i zalozenia projektu

1. Celem projektu jest przygotowanie, na bazie sieci wspétpracy kadry zarzadzajgcej w administraciji
publicznej z krajéw Europy Srodkowej i Wschodniej, nowego programu edukacyjno-kooperacyjnego
i wdrozenie wypracowanych w trakcie realizacji programu rozwigzan w praktyce.
2. Gléwne rezultaty projektu:
1) przygotowany i wdrozony do oferty szkoleniowo-rozwojowej KSAP nowy program
skierowany do odbiorcy instytucjonalnego, zawierajagcy element wdrozeniowy,
2) wdrozone nowe rozwigzania z obszaru zarzgadzania w instytucjach biorgcych udziat
w programie edukacyjno-kooperacyjnym,
3) stworzona i utrzymana sie¢ wspotpracy przedstawicieli administracji publicznych krajow
partnerskich.
3. Projekt realizowany jest w 4 edycjach, w tym pierwsza — pilotazowa.
4. Na kazda edycje projektu sktada sie realizacja programu edukacyjno—kooperacyjnego oraz czesci
wdrozeniowe;j.



10.

Program edukacyjno-kooperacyjny sktada sie z sesji szkoleniowo-warsztatowych realizowanych
przez wyktadowcow/ekspertow czotowych $swiatowych uczelni, KSAP oraz krajéw partnerskich,
w Polsce, Butgarii, na Lotwie i na Wegrzech.

Realizacja sesji szkoleniowych w programie edukacyjno-kooperacyjnym polega¢ bedzie na
przedstawieniu obecnie dostepnych na $wiecie innowacyjnych rozwigzan w zakresie zarzgdzania
instytucjg, wformie prezentacji orazcase studies, w obszarach tematycznych objetych
programem.

W ramach warsztatéw problemowych w-programie edukacyjno-kooperacyjnym, uczestnicy zostang
podzieleni na grupy warsztatowe. Kazda grupa warsztatowa opracuje zalecenia do prowadzenia
polityki zarzgdzania instytucjg w danym obszarze tematycznym, w efekcie czego przygotowane
zostang, w formie raportu, zalecenia do wdrozenia konkretnych rozwigzah w obszarze zarzgdzania
instytucja.

Czes$¢ wdrozeniowa jest adresowana do uczestnikow z Polski oraz krajow partnerskich. Polegac
bedzie na implementacji nowych rozwigzan z obszaru zarzgdzania w instytucjach biorgcych udziat
w programie edukacyjno-kooperacyjnym. Czes¢ wdrozeniowa jest obowigzkowa dla wszystkich
uczestnikéw z Polski.

Czes$¢ wdrozeniowa poprzedzona bedzie konkursem dla uczestnikéw projektu. Wybrane,
w konkursie wewnetrznym w projekcie, instytucje polskiejadministracji, reprezentowane przez
zespot przedstawicieli, otrzymajg wsparcie w zakresie przeszkolenia pracownikéw we wdrazaniu
praktyki w instytucji, opieke konsultanta oraz srodki finansowe w ramach projektu na pierwszy etap
wdrozenia nowego rozwigzania. Wybrane w konkursie wewnetrznym instytucje krajéw partnerskich
mogg otrzymaé wsparcie w swoim kraju partnerskim, o ile takie wsparcie jest planowane przez
instytucje partnerska.

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

1) aktywizacji zawodowej poprzez: wzmocnienie kompetencji zarzgdczych kadry wysokiego
szczebla administracji publicznej, budowanie sieci wspétpracy oraz wymiane informagiji
idoswiadczeh w zakresie innowacji i zmian wobszarze zarzadzania instytucjami
administracji publicznej;

2) ksztalcenia przez cate zycie poprzez: udziat uczestnikédw programu w wyktadach
prowadzonych przez czotowych wyktadowcédw i ekspertdw, prezentujgcych najnowsze
rozwigzania i trendy w obszarze zarzgdzania instytucjami publicznymi w ramach czesci
edukacyjnej programu; udziat uczestnikébw programu w warsztatach dotyczgcych
zagadnien takich jak: zarzadzanie projektami w sektorze publicznym, zarzgdzanie
strategiczne, zarzgdzanie procesami, zarzgdzanie 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 konkretnych rozwigzan w zakresie tematycznym
projektu; wdrozenie wypracowanych w trakcie realizacji rozwigzan w praktyce.



§4

Zasady zarzadzania projektem

Projekt realizowany jest w partnerstwie ponadnarodowym.

Partnerem wiodacym w projekcie jest Krajowa Szkota Administracji Publicznejim. Prezydenta

Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego (KSAP),

3. Partnerami ponadnarodowymi w projekcie sa: Institute of Public Administration (IPA), University of
Public Service (UPS),_Latvian School of Public Administration (LSPA)-
4. Do zadan KSAP nalezy realizacja zadanh projektowych:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

Przygotowanie programu edukacyjno-kooperacyjnego z udziatem Partnerdw,

Rekrutacja uczestnikéw projektu,

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

Przygotowanie i analiza wypracowanych efektéw grup testujgcych program,

Realizacja zmodernizowanego programu edukacyjno-kooperacyjnego,

Wdrozenie nowych rozwigzan i najlepszych praktyk,

Monitoring merytoryczny dziatan zwigzanych z testowaniem i wdrozeniem programu
edukacyjno-kooperacyjnego.

Monitoring realizacji budzetu projektu.

Wspdtpraca z Partnerami, w tym przygotowanie i przekazanie wszystkich niezbednych

dokumentoéw i informacji.

5. Do zadanh partneréw ponadnarodowych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

Realizacja zadan projektowych w ustalonym z KSAP zakresie,

Przygotowanie wstepnego opisu potrzeb szkoleniowych uczestnikow kraju partnerskiego,
Rekrutacja uczestnikbw ze swojego kraju (w kazdej z czterech edycji minimum
4 uczestnikow z kazdego kraju partnerskiego, tfgcznie nie wiecej niz 30 oséb z krajow
zEuropy Srodkowej i Wschodniej). Szczegétowe 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 wykfadowcy partnera na sesje organizowane we wilasnym Kraju,
zgodnie ze schematem zajec.

Realizacja obowigzkéw informacyjno—promocyjnych,

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

6. Nadzoér merytoryczny nad realizacjg projektu sprawuje Komitet Sterujgcy w sktadzie:

1)
2)
3)
4)

dr Wojciech Federczyk - Dyrektor KSAP - przewodniczacy

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

przedstawiciele Partneréw, w zakresie programu realizowanego w UPS/IPA/LSPA.

7. Obstuge biezgcg projektu zapewniajg zespoty projektowe:



1)

2)

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

Partnerzy ponadnarodowi wskazujg koordynatora projektu oraz jego
wspotpracownikéw sposrod pracownikow instytuciji partnera projektu.

8. Do zadan zespotu projektowego KSAP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Rekrutacja instytucji do udziatu w 4 edycjach projektu,

Organizacja logistyczna sesji szkoleniowych w Warszawie,

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

Promocja projektu Synergia,

Realizacja budzetu projektu i sprawozdawczosé,

Inne wynikajgce z biezgcej realizacji projektu.

9. Do zadan zespotu projektowego w instytucji partnera projektu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

Rekrutacja przedstawicieli instytucji administracji swojego kraju  do czterech edyciji
projektu,

Zorganizowanie, w zakresie ustalonym z KSAP, i obstuga sesji szkoleniowych we wlasnym
kraju,

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

Realizacja budzetu projektu zgodnie z zapisami umowy partnerskiej i sprawozdawczosé.

§5

Ogodlne zasady rekrutaciji

1. Uczestnikiem projektu sa:

1)
2)

3)

instytucje administracji centralnej lub rzgdowej terenowej z Polski,

instytucje administracji centralnej lub rzadowej terenowej z krajéow Europy Srodkowej
i Wschodniej,

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

ktére podejma sie udziatu w wypracowaniu, a w przypadku instytucji z Polski rowniez wdrozeniu

wypracowanych zaleceh w obszarze zarzgdzania instytucjami.

2. Instytucje wytypujg do udziatu w projekcie swoich przedstawicieli, petnigcych wyzsze funkcje

kierownicze w instytucji .

3. Instytucja moze wytypowac zespdt przedstawicieli lub przedstawiciela indywidualnego. Wszystkie

zapisy regulaminu dotyczgce zespotu przedstawicieli w réwnym stopniu dotyczg zespotu

przedstawicieli co przedstawiciela indywidualnego, chyba ze zastosowano odrebny zapis w tresci

niniejszego regulaminu dla przedstawiciela indywidualnego.

4. W stosunku do przedstawicieli uczestnikow z Polski katalog funkcji, o ktérych mowa w ust.

2 obejmuje nastepujgce stanowiska:

1)

szczebel centralny (sekretarze stanu, podsekretarze stanu, kierownicy urzedow
centralnychi ich zastepcy, dyrektorzy generalni, dyrektorzy podstawowych komodrek



10.

11.

12.

13.

organizacyjnych instytucjii ich zastepcy, gtéwni ksiegowi oraz réwnorzedne do
wymienionych),

2) szczebel terenowy ( wojewodowie, wicewojewodowie, kierownicy urzedéw terenowych i ich
zastepcy, dyrektorzy generalni, kierownicy podstawowych komoérek organizacyjnych
instytucji i ich zastepcy, gtéwni ksiegowi oraz réwnorzedne do wymienionych).

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

W projekcie zaplanowano 4 tury rekrutacji. W kazdejturze rekrutacji zrekrutowanych zostanie nie
wiecej niz 30 przedstawicieli instytucji 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.

Harmonogram rekrutacji dla uczestnikéw z Polski zaakceptowany przez Dyrektora KSAP zostanie
opublikowany na stronie internetowej projektu: www.synergia.ksap.gov.pl.

Informacja o rozpoczeciu rekrutacji dla uczestnikdw 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 wnioskéw zgtoszeniowych.

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

Rekrutacja uczestnikédw z Polski do udziatu w projekcie odbywa sie za pomocg narzedzi
rekrutacyjnych udostepnionych przez KSAP, z wykorzystaniem elektronicznego systemu skfadania
whnioskow.

Rekrutacja uczestnikow przez kraje partnerskie odbywa sie w oparciu o formularz rekrutacyjny
opracowany dla projektu przez KSAP, za pomoca narzedzi dostepnych w danym kraju partnerskim.
O przyjecie doprojektu  moze ubiega¢ sieuczestnik  spetniajacy kryteria dostepu,
formalne oraz merytoryczne.

Kryteria dostepu:

1) Kryteria dostepu dla uczestnika (instytucja)

a) w projekcie udziat wezmg instytucje administracji publicznej szczebla centralnego lub
rzagdowego terenowego oraz urzedy i jednostki im podlegte i nadzorowane.

2) Kryteria dostepu dla przedstawiciela uczestnika z Polski:

a) przedstawiciel uczestnika posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub
réwnorzedne (kopia dyplomu ukohczenia studiéw magisterskich lub réwnorzednych);

b) przedstawiciel uczestnika posiada co najmniej 5-letnie dodwiadczenie zawodowe, w tym
przynajmniej 1 rok doswiadczenia na stanowisku kierowniczym lub koordynujgcym
(metryczka uczestnika w zgtoszeniu);

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

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

e) przedstawiciel uczestnika posiada zgode dyrektora generalnego/kierownika urzedu na
udziat w projekcie, w tym zgode na uczestniczenie w pracach wdrozeniowych
w przypadku wskazania instytucji do wdrozenia;



f) przedstawiciel uczestnika zobowigze sie w formie zobowigzania do przygotowania
raportu po zakonczeniu udziatu w programie szkoleniowo-warsztatowym;

g) przedstawiciel uczestnika zobowigze sie w formie zobowigzania do: w przypadku udziatu
w projekcie jako cztonek zespotu uczestnika - opracowania projektu wdrozeniowego dla
instytucji delegujgcej, w przypadku udziatu w projekcie jako przedstawiciel indywidualny
— opracowania projektu wdrozenia dobrej praktyki w instytucji delegujacej oraz dla obu
ww. sytuacji uczestniczenia w pracach wdrozeniowych i przygotowania raportu
powdrozeniowego;

h) dyrektor generalny/kierownik urzedu zobowigze sie do umozliwienia wdrozenia projektu
wypracowanego przez czionkdw zespotu uczestniczgcego w projekcie lub
przedstawiciela indywidualnego w instytucji, ktérg reprezentuje oraz do przedstawienia
raportu podsumowujgcego wdrozenie projektu wraz z rekomendacjami dalszych
usprawnien, a takze przedstawienia raportu na konferencji koriczgcej projekt.

3) Kryteria dostepu dla przedstawiciela uczestnika spoza Polski:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

a)

przedstawiciel uczestnika posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub
réwnorzedne (kopia dyplomu ukonczenia studiow magisterskich lub rownorzednych);
przedstawiciel uczestnika posiada co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe, wtym
przynajmniej 1 rok doswiadczenia na stanowisku kierowniczym lub koordynujgcym;
przedstawiciel uczestnika postuguje sie jezykiem angielskim na poziomie umozliwiajgcym
udziat w projekcie (wymagany poziom B2; certyfikat jezykowy lub weryfikacja przez instytucje
Partnera na etapie rekrutaciji);

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

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

kazdy kraj partnerski moze zaproponowa¢ do 10 przedstawicieli w kazdej edycji programu
edukacyjno-kooperacyjnego.

14. Kryteria formalne dla uczestnikéw i przedstawicieli uczestnikéw z Polski:

1) wniosek zostat ztozony w terminie,

2) do wniosku dotgczono:

a)

b)
<)

d)

e)

informacje o sktadzie zespotu projektowego wraz z wypetionymi przez czionkéw zespotu
metryczkami informacyjnymi, stworzonymi na potrzeby projektu oraz potwierdzenie petnienia
funkcji, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 i 3, w instytucji wnioskujacej;

zgode dyrektora generalnego/kierownika urzedu na udziat cztonkéw zespotu w projekcie;

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

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

zobowigzanie cztonkéw zespotu wydelegowanych przez instytucje do przedstawienia raportu
po zakohczeniu udziatu w programie szkoleniowo-warsztatowym, w ktérym przedstawione



f)

zostang wnioski z udziatu w programie oraz plan wykorzystania nabytej wiedzy i kompetencji
na etapie wdrazania projektu wdrozeniowego dla instytucji delegujacej oraz opracowanie
projektu wdrozeniowego dla instytucji delegujacej i ztozenie tego opracowania jako wniosku
konkursowego dla etapu wdrozeniowego oraz w przypadku wygrania konkursu dla projektéw
wdrozeniowych zobowigzanie do uczestniczenia w pracach wdrozeniowych;

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

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

1) wniosek zostat ztozony w terminie,

2) wniosek zostat ztozony w jezyku angielskim jesli Uczestnicy sg spoza Polski,

3) do
a)
b)

c)

d)

f)

9)

wniosku dofgczono:
potwierdzenie petnienia funkcji, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 i 4, w instytucji wnioskujacej;
zgode dyrektora generalnego/kierownika urzedu na udziat przedstawiciela uczestnika
w projekcie;
list motywacyjny, w ktérym przedstawiciel uczestnika przedstawi sie, wskaze swoje mocne
strony oraz krétko opisze swojg motywacje do udziatu w projekcie;
zobowigzanie przedstawiciela uczestnika do udzialu w programie edukacyjno-
kooperacyjnym oraz wypracowaniu wraz z innymi uczestnikami projektu zalecen dla
instytucji w obszarach objetych projektem,
zobowigzanie przedstawiciela Uczestnika do przedstawienia raportu po zakonczeniu udziatu
w programie szkoleniowo-warsztatowym, w ktérym przedstawione zostang wnioski z udziatu
w programie oraz plan wykorzystania nabytej wiedzy i kompetencji w instytucji Uczestnika
zobowigzanie do opracowania projektu wdrazania dobrych praktyk dla instytucji Uczestnika
(wymagane tylko w przypadku gdy instytucja Uczestnika bedzie uczestniczy¢ w etapie
wdrazania);
zobowigzanie dyrektora generalnego/kierownika urzedu do zapewnienia udziatu

przedstawicielom instytucji w projekcie.

16. Kryteria merytoryczne

Instytucja kandydujgca uzasadni potrzebe udziatu w projekcie (informacja zawarta we wniosku

zgtoszeniowym) poprzez:

1)

2)
3)

opis genezy powstania wyzwania zarzgdczego w obszarach zarzadzania zgodnych
z tematyka projektu i przedstawienie narzedzi diagnozy sytuaciji,

opis wyzwania zarzadczego, deklarowanego jako obszar do podjecia prac wdrozeniowych,
opis barier utrudniajgcych prace wdrozeniowe zwigzane ze zmianami w obszarze wyzwania

zarzadczego.

17. W przypadku uczestnikébw spoza Polski, przedstawiciel uczestnika sygnalizuje w formularzu

zgtoszeniowym do projektu problem zarzadczy z ktérym przychodzi do projektu, opisujac go krétko



w oparciu o kryteria wymienione w ust. 13 (kryteria merytoryczne) oraz wskazuje, ze wdrozenie

dotyczy¢ bedzie wybranej dobrej praktyki w instytuciji, ktorg reprezentuje

§6

Szczegoétowe zasady rekrutacji uczestnikow

1. Uczestnik z Polski sktada w rekrutacyjnym systemie elektronicznym wniosek zgtoszeniowy,
ktory zawiera zatgczone, w formie odrebnych formularzy dane proponowanych przedstawicieli (w
liczbie od 1 do 10 osdb), z uwzglednieniem réwnej liczby kobiet i mezczyzn, zgodnie z
kryteriami dostepu okreslonymi ponize;.

2. Whniosek zgtoszeniowy moze by¢ ztozony w formie elektronicznej z kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub w formie pisemne;.

3. W przypadku wyboru formy elektronicznej nalezy:

1) wypeié¢ wniosek w rekrutacyjnym systemie elektronicznym,

2) zatgczy¢ wymagane zatgczniki,

3) wysta¢ wniosek podpisujgc go w wymaganych miejscach kwalifikowanym podpisem
elektronicznym (zgodnie z instrukcja umieszczong na stronie internetowej projektu,
dotyczgcg wypetnienia wniosku zgtoszeniowego).

4. W przypadku wyboru formy pisemnej nalezy:

1) wypeié wniosek w rekrutacyjnym systemie elektronicznym,

2) wydrukowac¢ wniosek z rekrutacyjnego systemu elektronicznego,

3) podpisaé go w wymaganych miejscach,

4) przesta¢ w rekrutacyjnym systemie elektronicznym wraz z wymaganymi zatgcznikami,

5) przekaza¢ do KSAP wersje analogowg wniosku wterminie wskazanym w ogtoszeniu
o rekrutacji - pod uwage brana jest data wptywu do KSAP.

5. Do wniosku nalezy obowigzkowo dotgczyé wymagane zatgczniki 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 studidbw magisterskich lub réwnorzednych (dla kazdego
przedstawiciela uczestnika),

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

4) List motywacyjny (1 dla kazdej instytucji), w ktérym delegowani przedstawiciele instytuc;ji
(cztonkowie zespotu) przedstawig sie, wskazg swoje mocne strony jako czionka zespotu
oraz krotko opiszg swojg motywacje do udziatu w projekcie.

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

6) List intencyjny (wymagany w przypadku gdy tworzone jest konsorcjum).



10.

11.

12.

13.

Certyfikat poswiadczajacy znajomos¢ jezyka angielskiego musi by¢ zgodny zwymaganiami jak
w postepowaniu kwalifikacyjnym do stuzby cywilnej zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 141 z
pozn. zm.)

Do udziatu w kazdej edycji projektu zaproszonych zostanie do 7 instytucji z wszystkich
zgtoszonych w danej turze rekrutacji. Decyzje o wyborze liczby instytucji, po dokonaniu oceny
spetnienia kryteriow merytorycznych, podejmuje komisja rekrutacyjna. Komisja zaakceptuje liste
instytucji zaproszonych do projektu oraz liste rezerwowg, na ktorej umieszczone zostang
pozostate instytucje w kolejno$ci zgodnie z liczbg punktéw uzyskanych w ocenie merytoryczne;.
Kazda instytucja moze zgtosi¢ od 1 do 10 oséb, kierujgc sie w przypadku zgtoszenia zespotu tj.
wiecej niz 2 przedstawicieli, zasadg udziatu parzystej liczby osdb z danej instytuciji, jesli jest to
mozliwe.

Pierwszenstwo w rekrutacji do projektu majg zespoty zgtoszone przez Uczestnika. W sytuaciji
niewypetnienia limitu zgtoszeh w danej edycji przez zgtoszone zespoty, Komisja Rekrutacyjna
rozpatruje zgtoszenia przedstawicieli indywidualnych.

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

1) informacje, ktéra z instytucji petni role lidera w konsorcjum,

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

Zgtoszone osoby, w przypadku zgtoszenia wiecej niz 2-6ch osdb, tworzg zespét projektowy w
instytucji uczestnika z rownym udziatem kobiet i mezczyzn, jesli jest to mozliwe ze wzgledu na
proporcje pfci na stanowiskach kwalifikowalnych do projektu w danej instytucji. W sktad zespotu
musi wchodzi¢: co najmniej jeden przedstawiciel najwyzszego kierownictwa instytucji uczestnika
(tj. sekretarz stanu, podsekretarz stanu, wojewoda, wicewojewoda, kierownik urzedu centralnego
lub jego zastepca, dyrektor generalny) lub osoba upowazniona przez niego do projektowania i
wprowadzania udoskonalen o charakterze zarzadczym w danej instytucji. Zespét wyznacza we
wniosku zgtoszeniowym do projektu koordynatora zespotu do spraw organizacyjnych. W
przypadku zgtoszenia indywidualnego koordynatorem jest indywidualny przedstawiciel
uczestnika.

W przypadku gdy w danej turze rekrutacji zgtoszonych zostanie wiecej niz 30 przedstawiciel
uczestnikbéw, uczestnicy po zakonczeniu oceny merytorycznej wniosku zgtoszeniowego
poproszeni zostang o skorygowanie liczby swoich przedstawicieli.

Owyborze uczestnikéw, ktérzy skorygujg liczbe swoich przedstawicieliwe wniosku
zgtoszeniowym do projektu, decydowaé bedzie liczba punktéw otrzymanych przez instytucje
(przysztego uczestnika) w ocenie merytorycznej. O korekte liczby przedstawicieli
poproszeni zostang uczestnicy w kolejnosci od najmniejszej liczby punktéw uzyskanych w ocenie



14.

15.

16.

17.

18.

19.

merytorycznej do najwiekszej. Korekta odbywac sie bedzie proporcjonalnie w oparciu o parzysta
liczbe zgtoszonych o0sob tj. 2, 4 itd.

Po korekcie liczby przedstawicieli instytucja (przyszty uczestnik) przygotuje liste rezerwowa.
Przedstawiciel uczestnika z listy rezerwowej moze zastgpi¢ osobe wczesniej wskazang na liscie
gtébwnej nie podzniejjednak niz przed dniem rozpoczecia zaje¢ w programie edukacyjno-
kooperacyjnym, z zachowaniem zasady rownej liczby kobiet i mezczyzn.

Informacja o zakwalifikowaniu do projektu przekazywana jest kandydatowi— instytucji, drogg
mailowg zadresu: synergia@ksap.gov.plna adres koordynatora zespotu,w instytucji
uczestnika, w terminie wskazanym w terminarzu rekrutacji do projektu.

Rekrutacja uczestnikéw z Polski obejmuje nastepujace etapy:

1) Ztozenie wnioskow,

2) Weryfikacja formalna wnioskéw (prowadzi zespo6t 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 wnioskéw zgtoszeniowych wg zalecen Komisji Rekrutacyjnej (zespot

KSAP)

6) Decyzja o zakwalifikowaniu do udziatu w projekcie (Dyrektor KSAP).
Oceny merytorycznej zgtoszen dokonuje Komisja Rekrutacyjna, w skiadzie:

1) przedstawiciel Szefa Stuzby Cywilnej,

2) przedstawiciel Dyrektora KSAP,

3) przedstawiciel Rady KSAP,

4) przedstawiciel Stowarzyszenia Absolwentéw KSAP,

5) przedstawiciel partneréw ponadnarodowych (tylko rekrutacja dla instytucji spoza Polski).
Sktad osobowy Komisji Rekrutacyjnej dla uczestnikbw z Polski potwierdzany jestDecyzjg
Dyrektora KSAP.

Dodatkowe wytyczne dotyczgce rekrutacji uczestnikow spoza Polski:
1) Rekrutacja prowadzona przez partneréw ponadnarodowych odbywa sie w oparciu o kryteria
dostepu, formalne i merytoryczne wymienione w niniejszym regulaminie, w § 5.
2) KSAP przekazuje partnerom wzory wspadlnie uzgodnionych dokumentéw rekrutacyjnych.
3) Rekrutacja do kazdej edycji projektu odbywa sie w terminie uzgodnionym z KSAP,
z pomocg narzedzi rekrutacyjnych dostepnych u danego partnera ponadnarodowego.
4) Po zakonczeniu rekrutacji partner ponadnarodowy przekazuje do KSAP nastepujgce
dokumenty rekrutacyjne:
a) liste oséb zakwalifikowanych do udziatu w danej edycji projektu,
b) formularz rekrutacyjny wypetniony przez kazdego uczestnika zakwalifikowanego do
projektu w danej edycji projektu,
c) liste wszystkich dokumentéw dotyczacych przedstawicieli uczestnikow,
pozostajgcych w dyspozycji partnera; na ktérg w szczegodlnosci sktadajg sie:
i. Cv,
ii. kopie dyploméw ukonczenia studiow magisterskich,
iii. certyfikaty znajomo$ci jezyka angielskiego bagdz inne dokumenty
potwierdzajgce znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.



5) W przypadku uczestnikbw spoza Polski certyfikat poswiadczajgcy znajomosc jezyka

angielskiego musi by¢ zgodny z wymaganiami krajowymi kazdego partnera ponadnarodowego.

§7

Wsparcie finansowe w projekcie

1. Projekt finansowany jest w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-

2020, Os priorytetowa: IV. Innowacje spoteczne i wspétpraca miedzynarodowa, Dziatanie: 4.3.

Wspétpraca ponadnarodowa.

KSAP zapewnia $rodki finansowe na przygotowanie i realizacje projektu.

Udziat przedstawicieli uczestnikéw z Polski w projekcie jest bezptatny.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

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
Warszawa,

Podréz z miejsca zamieszkania przedstawiciela uczestnika na lotnisko w Warszawie
wcelu przelotu do miejsca realizacji mobilnosci ponadnarodowej i z powrotem,
w przypadku uczestnikéw mieszkajgcych w odlegtosci co najmniej 50 km poza Warszawa,
Koszt przelotu z Warszawy do miejsca realizacji mobilnoSci ponadnarodowej
i Z powrotem,

Koszt zakwaterowania wWarszawie, w przypadku przedstawicieli uczestnikéw
mieszkajgcych w odlegtosci co najmniej 50 km poza Warszawa,

Koszt zakwaterowania wWarszawie, w przypadku przedstawicieli uczestnikéw
mieszkajgcych w odlegtosci co najmniej 50 km poza Warszawg, przed lub po realizac;ji
mobilnosci ponadnarodowej, jesli wybrane potgczenie lotnicze uniemozliwia dojazd na
czas na lotnisko lub powr6t do miejsca zamieszkania,

Koszt zakwaterowania i wyzywienia przedstawicieli uczestnikbw w miejscu realizacji
mobilnosci ponadnarodowej,

Koszt wyzywienia przedstawicieli uczestnikédw w miejscu realizacji sesji krajowych,

Koszt ubezpieczenia NNW przedstawicieli uczestnikdbw w czasie mobilnosci
ponadnarodowej,

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

10) Koszt materiatéw programowych.

5. Uczestnicy z krajéw 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 partneréw w swoim kraju o $rodki UE na

pokrycie kosztéw udziatu w projekcie przedstawicieli uczestnikéw administracji danego kraju.



6. KSAP pokrywa koszty wyzywienia i materiatdbw programowych dla przedstawicieli uczestnikéw
partneréw  w czasie realizacji wszystkich sesji w ramach programu
edukacyjno-kooperacyjnego.

§8

Program edukacyjno-kooperacyjny

1. Zajeciaw programie edukacyjno-kooperacyjnym sgprowadzonew formie stacjonarnej lub
online i obejmuja 21 dni zaje¢ (min. 166 godziny dydaktyczne).

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

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

1) Zarzadzanie projektami w sektorze publicznym (spéjna metodologia projektowa),
2) Zarzadzanie strategiczne w administracji publiczne;j,
3) Zarzadzanie procesami,
4) Zarzadzanie zmianag,
5) Zarzadzanie ryzykiem,
6) Zarzagdzanie zasobami ludzkimi (przywédztwo, motywowanie pracownikoéw, zarzadzanie
zespotem itp.),
7) Zarzadzanie komunikacjg i skuteczne negocjacije,
8) Woykorzystanie IT w sektorze publicznym,
9) Zarzagdzanie wiedza,
10) Zarzgdzanie przez cele,
11) Dodatkowe zagadnienia zgtoszone w trakcie realizacji projektu, wprowadzone w drodze
ustalen w ramach Komitetu Sterujgcego.
Harmonogram zaje¢ akceptowany jest przez Komitet Sterujgcy.
Program edukacyjno-kooperacyjny zawiera:
1) Opis obszaréw ksztatcenia, ktérych dotyczy program,
2) Opis zamierzonych efektow ksztatcenia (rezultaty projektu),
3) Harmonogram realizacji zajec,
4) Opis modutéw tematycznych wraz z informacjq o:
a) Liczbiei zakresie tematycznym modutéw szkoleniowych,
b) Celach danego modutu,
c) Formie prowadzenia zaje¢ w module,
d) Materiatach niezbednych do prowadzenia zaje¢ w module,
e) Sposobie sprawdzenia czy zalozone cele zostaty osiggniete.

7. Sesje szkoleniowe realizowane w ramach programu edukacyjno-kooperacyjnego prowadzone
sg przez wyktadowcdw zagranicznych, wyktadowcow krajowych oraz wyktadowcédw partnera,
zgodnie z ustalonym schematem zaje¢, dostepnym na stronie internetowej projektu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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 uczestnikow.

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

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

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

W sytuacji realizacji programu ksztatcenia w trybie online obecnos$¢ kontrolowana jest przy
pomocy listy obecnosci generowanej z systemu obstugujgcego prowadzenie zajeé. Do
zaliczenia obecnosci online w danym dniu niezbedna jest obecno$¢ w systemie co najmniej
przez 2 godziny dla 1 bloku szkoleniowego

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

Prowadzacy zajecia ma obowigzek przedstawi¢ przedstawicielom uczestnikow z odpowiednim
wyprzedzeniem: program, materiaty do przygotowania sie do zaje¢ (case study) i zalecang
literature przedmiotu.

Przedstawiciel uczestnika z Polski jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania KSAP
owszelkich zmianach dotyczacych swojego udziatuw projekcie. Informacje ozmianach
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 niezwlocznego
poinformowania partnera projektu w danym kraju o wszelkich zmianach dotyczgcych swojego
udziatu w projekcie. Informacje o zmianach przedstawiciel uczestnika przekazuje bezposrednio
partnerowi w danym kraju i KSAP. Informacja o zmianach wymaga potwierdzenia odbioru przez
partnera i KSAP.

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

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

§9

Czes¢ wdrozeniowa

Obowigzkowg czescig projektu dla polskich instytucji administracji publicznej - uczestnikow,
biorgcych udziat w projekcie, jest cze$¢ wdrozeniowa.

Przystepujgc do czesci edukacyjno-kooperacyjnej, polskie instytucje administracji publicznej,
jednoczesnie przystepujg do czesci wdrozeniowej projektu.


http://www.synergia.ksap.gov.pl/

Czes$¢ wdrozeniowa projektu poprzedzona jest konkursem. W konkursie przewidziane sg dwie
Sciezki: jedna dla zespotu uczestnika, druga dla indywidualnego przedstawiciela uczestnika.
Wszyscy uczestnicy z Polski zobowigzani sg do przygotowania projektu wdrozenia dobrej
praktyki we wiasnej instytucji. Nieprzygotowanie projektu wdrozenia oznacza
niekwalifikowalno$¢ uczestnika i zwrot wszystkich kosztéw udzialu jego przedstawicieli w
projekcie.

Udziat w czesci wdrozeniowej nie jest obowigzkowy dla uczestnikdw spoza Polski. Jesli
Uczestnik spoza Polski zdecyduje sie na udziat w czesci wdrozeniowej, jego projekt podlega
ocenie komisji konkursowe;.

Wybrane, w drodze konkursu wewnetrznego w projekcie, polskie instytucje administraciji
publicznej otrzymajg wsparcie w zakresie przeszkolenia pracownikéw we wdrazaniu praktyki w
instytucji, opieke konsultanta oraz srodki finansowe w ramach projektu na pierwszy etap
wdrozenia nowego, wypracowanego w trakcie sesji szkoleniowych rozwigzania z zakresu
zarzadzania instytucja. Ww. wsparcie dotyczy wytgcznie $ciezki konkursowej przewidzianej dla
zespotu uczestnika.

Szczegotowe zasady udziatu polskich instytucji administracji publicznej w czesci wdrozeniowej
zawarte sg w odrebnym Regulaminie udziatu w czes$ci wdrozeniowej projektu “Synergia - Sie¢
wspotoracy iwymiany do$wiadczen urzednikéw wysokiego szczebla z Europy Srodkowej i
Wschodniej”,

§10
Prawa i obowiazki przedstawiciela uczestnika

Przedstawiciel uczestnika ma prawo do:

1) Korzystania z materiatow szkoleniowych udostepnionych przez KSAP,

2) Korzystania z materiatbw szkoleniowych, ksiegozbioru i czasopism oraz informacji
naukowej w bibliotece KSAP,

3) Korzystania z platformy e-learningowej KSAP, udostepnionej na potrzeby realizaciji
projektu,

4) Zgtaszania uwag i wnioskow dotyczgcych toku ksztatcenia i realizacji projektu.

Przedstawiciel uczestnika projektu ma obowigzek stosowania sie do

przepisow i zarzgdzen porzgdkowych obowigzujagcych w KSAP oraz w instytucjach

partneréw, w tym w szczegdlnosci do:

1) Oddawania urzgdzen elektronicznych i telefonéw komérkowych na czas zaje¢ do
wskazanego depozytu, jezeli bedzie to uzasadnione,

2) Przestrzegania zasady punktualnego stawiennictwa na zajecia,

3) Przestrzegania zasady niewychodzenia w trakcie zaje¢, gdyz przeszkadzato pozostatym
uczestnikom oraz prowadzgcym zajecia,

4) Przestrzegania przepisow porzadkowych zakazujgcych spozywania napojow i positkow
W wyznaczonych miejscach,

5) Przestrzegania przepiséw sanitarnych

Przedstawiciel uczestnika projektu zobowigzany jest ponadto do udziatu w zajeciach zgodnie

zharmonogramem 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 oparciuo materialy udostepnione przez KSAP
i partnerow,

4) Oceny zajec¢ w formie ankiet ewaluacyjnych, przeprowadzanych w formie elektronicznej lub
papierowej po kazdej sesji,

5) Ziozenia raportu koricowego z udziatu w programie edukacyjno-kooperacyjnym w terminie
okreslonym w projekcie.

4. Przedstawiciel uczestnika jest zobowigzany do:

1) Uczciwego postepowania w stosunku do KSAP i Partneréw,
2) Przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,
3) Dbania o dobre imie uczestnika, KSAP i Partneréw.

5. Warunki udziatu w projekcie dla uczestnikdéw z Polski, z uwzglednieniem zapiséw niniejszego
regulaminu, okres$la umowa wielostronna zawarta wformie pisemnej miedzy
KSAP, przedstawicielami uczestnika i uczestnikiem.

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

§11

Zaliczenie programu edukacyjno-kooperacyjnego i konsekwencje finansowe nieobecnosci

Warunkiem zaliczenia programu edukacyjno-kooperacyjnego- jest obecnos¢ na zajeciach.

Prég zaliczenia wyliczany jest wedtug algorytmu, ktéry wynosi 80% obecnosci liczonych osobno na

zajeciach prowadzonych w Polsce i w kazdym kraju partnerskim.

Dozwolony proég nieobecnosci na sesjach organizowanych przez KSAP i partneréw wynosi:

1) obecnosé na sesjach w KSAP, minimalna liczba blokéw wymagana do zaliczenia: 18,5 blokdw.

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

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

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

Nie przewiduje sie mozliwosci zaliczania nieobecno$ci.

W  przypadkach szczegolnych, kiedy nieobecnos¢ jest spowodowana chorobg Ilub

innymi bardzo waznymi okolicznosciami zyciowymi, Komitet Sterujgcy moze podjaé decyzje

oukonczeniu programu przez przedstawiciela uczestnika, ktory przekroczyt dozwolony prég

nieobecnosci, o ile przedstawi onw odpowiednim czasie dokumenty poswiadczajgce istotng

przyczyne nieobecnosci (ij. np. zwolnienie lekarskie).

Konsekwencje finansowe nieobecnosci na zajeciach:

1) W przypadku rezygnaciji z czesci zaje¢, organizowanych w ramach mobilnosci ponadnarodowej
w terminie pézniejszym niz 40 dni przed datg wyjazdu, przedstawiciel uczestnika lub uczestnik z
Polski (w zaleznosci od tego czy przyczyna lezy po stronie przedstawiciela uczestnika czy



2)

3)

4)

po stronie uczestnika) pokryje catkowity koszt anulowania dokonanych rezerwacji biletow
lotniczych, zakwaterowania, ubezpieczenia, rezerwacji wyzywienia w krajach
partnerskich i innych poniesionych przez KSAP i partnera w zwigzku z organizacjg mobilnosci,-
W przypadku rezygnaciji z czesci zaje¢, organizowanych w ramach mobilnosci ponadnarodowej
w terminie p6zniejszym 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 materiatéw programowych. Kwestie pokrycia
ewentualnych kosztéw anulowania innych rezerwacji dokonanych przez partnera na rzecz
przedstawiciela ze swojego kraju regulujg przepisy partnera.

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

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 catosci koszt
niewykorzystanego biletu. Przedstawicielowi uczestnika nie przystuguje w takiej sytuacji
mozliwo$¢ zmiany rezerwacji grupowej na indywidualna.

Konsekwencje 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 uczestnikéw i uczestnicy powinni udzieli¢ KSAP stosownych

informacji i wyjasnien umozliwiajgcych ustalenie tych okolicznosci.

1.

2.

§12
Ukonczenie udziatu w projekcie

Warunkiem ukonczenia udziatu w projekcie dla uczestnikow z Polski jest:

1) Uzyskanie przez przedstawiciela uczestnika wymaganej obecnosci na zajeciach w
trakcie programu edukacyjno-kooperacyjnego,

2) Woypetnienie  wszystkich ankiet ewaluacyjnych w formie papierowej lub
elektronicznej, przeprowadzonych po kazdej sesiji,

3) Ziozenie raportu z udziatu w programie edukacyjno-kooperacyjnym,

4) Ziozenie projektu wdrozenia w konkursie wewnetrznym w projekcie (zespot uczestnika
projektu sktada wspdlny projekt wdrozenia, indywidulany przedstawiciel uczestnika
skfada projekt indywidualny),

5) W przypadku projektdw zespotu i wyboru przez Komisje Konkursowg projektu do
wdrozenia — wdrozenie projektu przez zespédt przedstawicieli uczestnika w instytuciji
uczestnika.

6) W przypadku projektéw indywidualnych — wdrozenie projektu w instytucji uczestnika.

Warunkiem ukonczenia udziatu w projekcie dla uczestnikow spoza Polski jest:



1) Uzyskanie przez przedstawiciela uczestnika wymaganej obecnosci na zajeciach w
trakcie programu edukacyjno-kooperacyjnego,
2) Woypelnienie wszystkich ankiet ewaluacyjnych w formie papierowej lub elektroniczne;j,
przeprowadzonych po kazdej sesiji,
3) Zlozenie raportu z udziatu w programie edukacyjno-kooperacyjnym.
Przedstawiciel uczestnika, ktéry spetit warunki opisane w § 12 ust. 1 pkt 1-6 i ust. 2 pkt.1-3,
otrzymuje certyfikat ukonczenia programu edukacyjno-kooperacyjnego “Synergia - Sie¢
wspdipracy iwymiany doswiadczen urzednikéw wysokiego szczebla zEuropy Srodkowej
i Wschodniej” wystawiony przezKSAP i partneréw. Otrzymanie certyfikatu ukonczenia
programu edukacyjno-kooperacyjnego nie jest jednoznaczne z ukornczeniem udziatu
w projekcie dla uczestnikow z Polski.

§13
Nieukonczenie udziatu w projekcie

1.Przedstawiciel uczestnika zostaje skreslony z listy oséb uczestniczacych w projekcie, w przypadku:

2.
3.

4,

1) Nieprzystgpienia do udziatu w programie edukacyjno — kooperacyjnym,

2) Zlozenia rezygnacji z udziatu w programie edukacyjno — kooperacyjnym,

3) Niewypetnienia ankiet ewaluacyjnych po kazdej sesji w programie edukacyjno-
kooperacyjnym,

4) Nieziozenia raportu z udziatu w programie edukacyjno-kooperacyjnym,

5) Nieztozenia projektu wdrozenia wraz z zespotem z instytucji uczestnika w konkursie
w projekcie Synergia, (dotyczy przedstawiciela uczestnika z Polski)

6) Ztozenia rezygnacji z udziatu w czesci wdrozeniowej, w przypadku gdy praktyka uczestnika
zostata wskazana przez komisje konkursowg do realizacji (dotyczy przedstawiciela
uczestnika z Polski)

7) Wycofania zgody na udziat przedstawiciela uczestnika przez uczestnika,

8) Niespetniania warunkéw dostepu, o ktérych mowa w § 5,

9) Razgcego naruszenia obowigzkéw, o ktérych mowa w § 10,

10) Nieusprawiedliwionej nieobecnosci na zajeciach w programie edukacyjno-kooperacyjnym
przekraczajgcej 20% zajec,

11) Zakohczenia stosunku pracy z uczestnikiem.

Decyzje o skresleniu z listy podejmuje przewodniczgcy Komitetu Sterujgcego.

Skreslony z powoddéw wymienionych w § 13 ust.1 pkt. 8 i 9 przedstawiciel uczestnika nie moze

ubiegac sie o przyjecie do kolejnej edycji projektu.

W przypadku nieukonczenia udzialu w projekcie przez przedstawiciela uczestnika
z Polski, zprzyczyn lezgcych po stronie uczestnika, uczestnik zwraca koszt indywidualnego
udziatu przedstawicielaw projekcie za caly okres udziatu przedstawiciela do momentu
poinformowania KSAP orezygnacji z udziatu w projekcie, przestanejw tradycyjnej formie
pisemne;j (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,

dietiryczattéw, ubezpieczenia, kosztow wyzywienia w Polsce, na totwie, w Bulgarii i na



Wegrzech oraz innych poniesionych przez KSAP ipartneréw w zwigzku z organizacjg udziatu
przedstawiciela w projekcie.

W przypadku nieukonczenia projektu przez przedstawiciela uczestnika z Polski, z przyczyn
lezgcych po stronie przedstawiciela uczestnika (w tym rozwigzanie nastgpito na pisemny
wniosek przedstawiciela uczestnika), przedstawiciel uczestnika zwraca koszt indywidualnego
swojego udziatu w projekcie za caly okres udziatlu do momentu poinformowania KSAP
o rezygnacji z udziatu w projekcie przekazanej w tradycyjnej formie pisemnej (liczy sie data
wptywu do KSAP) lub wformie maila na adres: synergia@ksap.gov.pl lub do momentu

skreslenia z listy os6b uczestniczgcych w projekcie (w przypadku skreslenia z powoddéw
wymienionych w § 13 ust.1 pkt 8 i 9), bez wzgledu na date zaistnienia tego kosztu,
w tym koszty: transportu, zakwaterowania, diet i ryczattow, ubezpieczenia, kosztéw
wyzywienia w Polsce, w Bulgarii, na totwie i na Wegrzech oraz innych poniesionych przez
KSAP i partneréw w zwigzku z organizacjag udziatu przedstawiciela w projekcie.

W przypadku nieukonczenia projektu przez przedstawiciela uczestnika z Polski, gdy
rozwigzanie umowy o prace nastgpito za porozumieniem stron, przedstawiciel uczestnika
i uczestnik 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 ryczattow, ubezpieczenia, kosztéw wyzywienia
w Polsce, na totwie, w Butgarii 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 zwrdci¢ wszystkie koszty wyzywienia i materiatléw programowych
poniesione wramach realizacji projektu. Procedure zwrotu ww. kosztdéw regulujg wewnetrzne
procedury w instytucji partnera. Partner zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania
zwroconych przez przedstawiciela uczestnika kosztow do KSAP.

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 uczestniczyé w projekcie
jako przedstawiciel nowego pracodawcy (uczestnika).

W przypadku zmiany miejsca pracy przez przedstawiciela uczestnika z Polski i podjecia przez
niego pracy (na podstawie stosunku pracy lub innej umowy) w innej instytucji, ktéra nie
uczestniczy w projekcie przedstawiciel uczestnika nie moze dalej uczestniczy¢ w projekcie,
chyba ze instytucja, w ktérej przedstawiciel uczestnika zajmuje aktualnie kwalifikowane
stanowisko wyrazi zgode na kontynuacje oraz zobowigze sie do pokrycia indywidualnych
kosztow udziatu przedstawiciela uczestnika w przypadku nieukonczenia udziatu w projekcie.
Koszty dotychczasowego udziatu przedstawiciela uczestnika sg w przypadku braku takiej zgody
niekwalifikowane, co oznacza, ze dotychczasowy uczestnik lub przedstawiciel uczestnika,
w zaleznosci po ktorej stronie byta decyzja o zmianie pracodawcy, dokonujg zwrotu wszystkich
kosztow indywidualnych zwigzanych z udziatem 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,
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przekazanego w tradycyjnej formie pisemnej (liczy sie data wplywu do KSAP) Ilub
w formie maila na adres: synergia@ksap.gov.pl.

§ 14
Réwnos¢ szans

1. Kazdy z etapow realizacji projektu prowadzony jest z zachowaniem obiektywizmu
i transparentnosci, zgodnie z zasadg rownego traktowania wszystkich uczestnikdw.
Projekt zrealizuje w petni zasade réwnosci szans kobiet i mezczyzn.
Projekt zrealizuje zasade réwnej dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami.
§15
Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do IV edycji Projektu.

§ 16

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie podpisany
przez Wojciech Federczyk
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