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Rozdziat I. Postanowienia ogdlne:

1.

Regulamin okresla zasady rekrutacji i uczestnictwa w formach wsparcia w ramach
projektu pod nazwg ,Pomorska Pracownia Rozwoju Umiejetnosci Publicznych Stuzb
Zatrudnienia”.

Projekt pod nazwg ,,Pomorska Pracownia Rozwoju Umiejetnosci Publicznych Stuzb

Zatrudnienia” realizowany jest przez Wojewddzki Urzad Pracy w Gdansku.

Projekt wspétfinansowany jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach programu

Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021 — 2027, w ramach Priorytetu 5 Fundusze

europejskie dla silnego spotecznie Pomorza (EFS+), Dziatanie 5.3.Modernizacja

instytucji rynku pracy.

Projekt realizowany jest w terminie od 01.10.2024 r. do 31.12.2027 r.

Celem projektu jest rozwdj umiejetnosci i kompetencji pracownikéw wszystkich

urzeddéw pracy dziatajacych na terenie woj. pomorskiego na rzecz podniesienia jakosci i

profesjonalizacji Swiadczonych przez nie ustug oraz zwiekszanie efektywnosci

instytucjonalnej, w oparciu o dialog z mieszkaricami, pracodawcami, instytucjami i

partnerami rynku pracy, tak aby funkcjonowaty w sposéb jak najlepiej dopasowany do

specyfiki pomorskiej gospodarki i rynku pracy.

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

a) realizatorze projektu — rozumie sie przez to Wojewoddzki Urzad Pracy w Gdansku, z
siedzibg przy ul. Podwale Przedmiejskie 30, 80-824 Gdarnisk,

b) przedstawiciel Urzedu Pracy — w przypadku realizatora projektu rozumie sie przez
to osobe wyznaczong przez Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy, w przypadku
Powiatowych Urzeddéw Pracy rozumie sie przez to osobe wskazang do kontaktu w
porozumieniu zawartym pomiedzy realizatorem projektu a kazdym z Powiatowych
Urzeddw Pracy w wojewddztwie pomorskim,

c) uczestniku/uczestniczce projektu - rozumie sie przez to pracownika Powiatowego
Urzedu Pracy wojewddztwa pomorskiego lub pracownika Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Gdansku, ktéry ztozyt wypetniony formularz rekrutacyjny oraz otrzymat
informacje o zakwalifikowaniu sie na wybrang forme wsparcia w ramach projektu,

d) projekcie - rozumie sie przez to projekt pod nazwg ,,Pomorska Pracownia Rozwoju
Umiejetnosci Publicznych Stuzb Zatrudnienia”,

e) formularzu rekrutacyjnym — rozumie sie przez to formularz zgodny z zatgcznikiem
nr 2 do niniejszego Regulaminu,

f) organizatorze kurséw jezykowych - rozumie sie przez to instytucje odpowiedzialng
za planowanie, prowadzenie i zarzadzanie programami nauczania jezykdw obcych
dostosowanych do réznych poziomow zaawansowania oraz potrzeb uczestnikow,

g) WUP - rozumie sie przez to Wojewddzki Urzad Pracy w Gdansku,

h) PUP — rozumie sie przez to Powiatowy Urzad Pracy z wojewddztwa pomorskiego,

i) Urzedach Pracy — rozumie sie tacznie WUP oraz wszystkie PUP z wojewddztwa
pomorskiego,



j)

szkoleniu grupowym — jedna z form wsparcia, o ktorej mowa we wniosku o
dofinansowanie projektu; dwu lub jednodniowe szkolenia grupowe o tematyce
uzgodnionej z potrzebami urzedéw pracy, zlecone do kompleksowej organizacji
firmie zewnetrznej,

k) kursie jezykowym — jedna z form wsparcia, o ktérej mowa we wniosku o

1)

Rozdziat

1.

dofinansowanie projektu; indywidualne, 2-semestralne spotkania z lektorem w
formule on-line, zlecone do kompleksowej organizacji firmie zewnetrznej,
obejmowac bedg okoto 45 indywidualnych spotkan w roku (pierwsza edycja
09/2025-06/2026, druga edycja 09/2026-06/2027 tj. z wytgczeniem okresu
wakacji), zgodnie z harmonogramem ustalonym z organizatorem kursu,
studiach podyplomowych - jedna z form wsparcia, o ktérej mowa we wniosku o
dofinansowanie projektu; wybdr tematyki studiéw bedzie dokonany przez
uczestnika w uzgodnieniu z wtasciwym dyrektorem PUP/WUP i wymaga
uzasadnienia udziatu w studiach podyplomowych pod katem potrzeb, jakie wynikajg
z zakresu zadan wykonywanych przez uczestnika projektu na obecnym lub przysztym
stanowisku pracy w kontekscie spetnienia zatozer zawartych w Zintegrowanej
Strategii Umiejetnosci 2030 (dotyczacych umiejetnosci przekrojowych).

Il. Zasady rekrutacji:
Rekrutacja jest otwarta dla wszystkich pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
(PUP) i Wojewddzkiego Urzedu Pracy (WUP).
Pracownikéw do udziatu w projekcie wyznaczajg Dyrektorzy PUP poprzez swoich
przedstawicieli Urzedu Pracy na zasadach okreslonych w Instrukcji zgtaszania
przez powiatowe urzedy pracy uczestnikow/uczestniczek do udziatu w formach
szkoleniowych w ramach projektu ,,Pomorska Pracownia Rozwoju Umiejetnosci
Publicznych Stuzb Zatrudnienia”, stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Pracownicy realizatora projektu bedg zgtaszani do uczestnictwa w projekcie
zgodnie z aktualnymi zapisami §1 ust. 1- 7 oraz §2 ust.1 -2, Polityki szkoleniowej
oraz zasad i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Gdansku” stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia
nr 33/2023 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Gdansku z dnia 6 listopada
2023 roku ze zm.
Do 0séb wyznaczonych do udziatu w danej formie wsparcia przedstawiciel Urzedu
Pracy wysyta pocztg elektroniczng formularz rekrutacyjny, zgodny z zatgcznikiem
nr 2 do niniejszego Regulaminu z prosba o wypetnienie go we wskazanym
terminie. Istnieje réwniez mozliwos¢ pobrania formularza rekrutacyjnego ze
strony internetowej realizatora projektu Pomorska Pracownia Rozwoju

Umiejetnosci Publicznych Stuzb Zatrudnienia

Osoba skierowana wypetnia i przesyta pocztg elektroniczng skan formularza
rekrutacyjnego w wymaganym terminie do realizatora projektu na adres e-mail:


https://wupgdansk.praca.gov.pl/web/rpo-wp/-/25283861-wojewodzki-urzad-pracy-w-gdansku-uzyskal-dofinansowanie-na-realizacje-projektu-pn-pomorska-pracownia-rozwoju-umiejetnosci-publicznych-sluzb-z
https://wupgdansk.praca.gov.pl/web/rpo-wp/-/25283861-wojewodzki-urzad-pracy-w-gdansku-uzyskal-dofinansowanie-na-realizacje-projektu-pn-pomorska-pracownia-rozwoju-umiejetnosci-publicznych-sluzb-z

10.

11.

12.

13.

14.

15.

pracowniapsz@wup.gdansk.pl a nastepnie oryginat pocztg tradycyjna lub

osobiscie do realizatora projektu.

Niedostarczenie w wyznaczonym terminie poprawnego formularza
rekrutacyjnego moze skutkowac niezakwalifikowaniem osoby do uczestnictwa w
projekcie.

Informacje o zakwalifikowaniu uczestnika/uczestniczki do danej formy wsparcia
realizator projektu przekazuje pocztg elektroniczng, telefonicznie bezposrednio
do uczestnika/uczestniczki oraz do wiadomosci Przedstawiciela Urzedu Pracy.

W przypadku, gdy osoba wskazana przez PUP i zakwalifikowana do projektu nie
bedzie mogta wzigé udziatu w danej formie wsparcia, informuje o tym
przedstawiciela PUP.

Kolejna osoba z listy rezerwowej zastepujaca zakwalifikowanego
uczestnika/uczestniczke projektu jest zobowigzana do niezwtocznego przestania
formularza rekrutacyjnego do realizatora projektu w sposdb opisany powyzej.
Uczestnik/uczestniczka do momentu zakonczenia udziatu w formie wsparcia,
zgodnie z celem projektu, musi pozostawac pracownikiem PUP/WUP.

W przeciwnym razie realizator projektu zazgda zwrotu kosztéw szkolenia/zwrotu
kosztu kursu jezykowego/nie zrefunduje poniesionych kosztéw zwigzanych z
udziatem w studiach podyplomowych.

Osoby zainteresowane mogg bra¢ udziat kilkukrotnie w réznych formach wsparcia
po spetnieniu warunkéw okreslonych w niniejszym Regulaminie pod warunkiem
dostepnosci miejsc i Srodkéw finansowych.

Rekrutacja jest realizowana pod katem i z uwzglednieniem zasady réwnosci szans
i niedyskryminacji w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz
zasada réwnosci szans kobiet i mezczyzn. Réwny dostep oznacza, ze udziat w
projekcie zostanie umozliwiony — bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase lub pochodzenie etniczne, wyznawang religie lub swiatopoglad, orientacje
seksualng oraz jakiekolwiek inne cechy okreslajgce uczestniczki i uczestnikéw na
ptaszczyznie pozamerytorycznej — wszystkim osobom w petnym zakresie i na
jednakowych zasadach.

W celu realizacji zatozen zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami, proces rekrutacji uczestnikow i
uczestniczek projektu bedzie prowadzony w sposdb, ktéry umozliwi zgtoszenie
specjalnych potrzeb.

Udziat w projekcie jest bezptatny, w projekcie nie bedg pobierane zadne optaty
od uczestnikdw/uczestniczek.

Zgtoszenie na dang forme wsparcia nie jest jednoznaczne z zakwalifikowaniem sie
do uczestnictwa w projekcie.


mailto:pracowniapsz@wup.gdansk.pl

Rozdziat lll. Zasady uczestnictwa w szkoleniach grupowych:

1. Warunkiem uczestnictwa w szkoleniach grupowych jest przekazanie do realizatora
projektu wypetnionego formularza rekrutacyjnego zgodnie z opisem zawartym w
Rozdziale II.

2. Osoby zakwalifikowane do udziatu w szkoleniu zostang ujete na liscie odpowiedniej
grupy szkoleniowej.

3. Uczestnik/uczestniczka szkolenia zobowigzany jest do:

a) aktywnego uczestnictwa w szkoleniu i uzyskania certyfikatu lub innego dokumentu
potwierdzajgcego ukoniczenie szkolenia,

b) rzetelnego przygotowywania sie do zaje¢,

c) udziatu we wszystkich dniach szkolenia i potwierdzania obecnosci kazdego dnia
szkolenia wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci,

d) potwierdzenia odbioru materiatéw szkoleniowych,

e) poddania sie walidacji (pre-test, post-test),

f) wypetnienia anonimowej ankiety ewaluacyjnej podczas szkolenia,

g) podania aktualnego adresu e-mail, regularnego sprawdzania zawartosci skrzynki e-
mailowej i niezwtocznego odpowiadania na korespondencje dotyczacg szkolen,

h) informowania realizatora projektu na biezgco o ewentualnych zmianach
dotyczacych danych kontaktowych ujetych w formularzu rekrutacyjnym (np.
numeru telefonu, adresu e-mail itp.),

i) przekazania niezwtocznie od zakoniczenia udziatu w szkoleniu do realizatora
projektu, informacji na temat swojego statusu zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Certyfikat lub inny dokument potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia
uczestnik/uczestniczka otrzyma w przypadku 100% obecnosci na szkoleniu oraz po
poddaniu sie walidacji.

5. Realizator projektu zapewnia noclegi dla 0séb dojezdzajgcych z innych miejscowosci
niz miejscowos¢, w ktérej realizowane jest szkolenie.

6. Komunikacja realizatora projektu lub organizatora szkolen z uczestnikami/
uczestniczkami odbywac sie bedzie za posrednictwem poczty elektronicznej i/lub
telefonicznie.

7. Realizator projektu nie pokrywa kosztéw dojazdu uczestnikdow/uczestniczek projektu
do miejsca realizacji szkolenia.

Rozdziat IV. Zasady uczestnictwa w kursach jezykowych:
1. Warunkiem uczestnictwa w kursach jezykowych jest:
a) przekazanie do realizatora projektu wypetnionego formularza rekrutacyjnego
zgodnie z opisem zawartym w Rozdziale I,
b) podpisanie umowy dwustronnej, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu,
c) udziat w tescie sprawdzajgcym poziom znajomosci jezyka obcego przed,



przystgpieniem do uczestnictwa w kursie.

2. Uczestnik/uczestniczka kursu jezykowego zobowigzany jest do:

a) aktywnego uczestnictwa w kursie i uzyskania dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie kursu jezykowego,

b) ustalenia indywidualnie z organizatorem kursu jezykowego/lektorem
terminu/harmonogramu odbywania zaje¢ oraz podanie tego
terminu/harmonogramu do wiadomosci realizatora projektu przed rozpoczeciem
pierwszych zajec,

c) rzetelnego przygotowywania sie do zajec,

d) potwierdzenia obecnosci na zajeciach w sposéb wskazany przez realizatora
projektu,

e) poddania sie walidacji (pre-test, post-test),

f) wypetnienia ankiety ewaluacyjnej podczas kursu,

g) podania aktualnego adresu e-mail, regularnego sprawdzania zawartosci skrzynki e-
mailowej i niezwtocznego odpowiadania na korespondencije dotyczaca kursu,

h) informowania realizatora projektu na biezgco o ewentualnych zmianach
dotyczacych danych kontaktowych ujetych w formularzu rekrutacyjnym (np.
numeru telefonu, adresu e-mail itp.),

i) przekazania w terminie 14 dni od zakonczenia udziatu w kursie jezykowym do
realizatora projektu informacji na temat swojego statusu zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Uczestnik/uczestniczka otrzyma dokument potwierdzajgcy ukonczenie kursu
jezykowego w przypadku frekwencji na zajeciach na poziomie min. 80% oraz po
poddaniu sie walidacji.

4. W przypadku niedotrzymania obowigzku osiggniecia 80 % frekwenc;ji i/lub nie
poddaniu sie walidacji, przewiduje sie zwrot kosztdw kursu przez
uczestnika/uczestniczke.

8. Komunikacja realizatora projektu lub organizatora kursu z uczestnikami/
uczestniczkami odbywac sie bedzie za posrednictwem poczty elektronicznej i/lub
telefonicznie.

Rozdziat V. Zasady refundacji kosztow studiow podyplomowych:
1. Warunkiem uczestnictwa w studiach podyplomowych jest:

a) przekazanie do realizatora projektu wypetnionego formularza rekrutacyjnego wraz z
uzasadnieniem potrzeby udziatu pracownika w studiach podyplomowych na danym
kierunku zgodnie z zatacznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu, w terminie
wskazanym przez realizatora projektu i zgodnie z opisem zawartym w Rozdziale Il,

b) podpisanie umowy dwustronnej, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

2. Rozliczenie kosztow uczestnictwa w studiach podyplomowych odbywac sie bedzie na
zasadzie refundaciji.



3.

W celu refundacji kosztow studiow podyplomowych uczestnik/uczestniczka projektu
powinien przedstawic realizatorowi projektu w terminie 14 dni od ukonczenia
studiéw podyplomowych:

a) potwierdzong przez przedstawiciela Urzedu Pracy za zgodno$¢ z oryginatem kopie

dokumentu (Swiadectwo lub inny dokument réwnowazny) potwierdzajgcego fakt
ukorniczenia przez niego studiéw podyplomowych,

b) oryginat rachunku/faktury dotyczacej optaty wpisowej oraz czesnego wraz z

dowodem zaptaty, o ile fakt optacenia rachunku/faktury nie wynika z zapisow na
rachunku/fakturze,

c) informacje na temat swojego statusu zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr

3 do niniejszego Regulaminu.
Rachunek/faktura powinna by¢ wystawiona na uczestnika/uczestniczke projektu,
ktory zawart z realizatorem projektu umowe na sfinansowanie studiow
podyplomowych i powinna zawieraé informacje o nazwie studiéw, okresie ich
trwania.
Po przedstawieniu prawidtowo wystawionych dokumentéw, realizator projektu
przesyta mailem do uczestnika/uczestniczki projektu, ktérego ma dotyczy¢
refundacja, informacje o spetnieniu warunkéw dotyczgcych zasad refundacji.
Refundacja zostaje dokonana na osobisty numer rachunku bankowego podany przez
uczestnika/uczestniczke projektu w umowie dwustronnej zawartej z realizatorem
projektu.
Uczestnik/uczestniczka jest zobowigzana informowac o zmianie numeru rachunku
bankowego podanego w umowie dwustronne;.
Refundacja obejmuje 100% wydatkéw dotyczacych optaty wpisowej oraz czesnego.
Komunikacja realizatora projektu z uczestnikiem/uczestniczka odbywac sie bedzie za
posrednictwem poczty elektronicznej i/lub telefonicznie.

Rozdziat VI. Postanowienia koncowe

1.

Realizator projektu zastrzega sobie prawo do zmian w niniejszym Regulaminie lub
wprowadzenia dodatkowych postanowien.

Zmiany w niniejszym Regulaminie bedg wymagaty formy pisemne;.

O zmianach w niniejszym Regulaminie realizator projektu niezwtocznie poinformuje
PUP wraz z przekazaniem zmienionej wersji.

Dane osobowe uczestnikdw/uczestniczek projektu bedg przechowywane i
przetwarzane wytgcznie w celu realizacji projektu, w szczegélnosci potwierdzania
kwalifikowalnosci wydatkéw, monitoringu, ewaluacji, kontroli, audytu i
sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych.

Kwestie nieuregulowane niniejszym Regulaminem bedg rozpatrywane indywidualnie.
Regulamin obowigzuje do czasu zakonczenia realizacji i koicowego rozliczenia
projektu.



Zataczniki:

1.

w

N o v k&

Instrukcja zgtaszania przez powiatowe urzedy pracy uczestnikoéw/uczestniczek do
udziatu w formach szkoleniowych w ramach projektu ,Pomorska Pracownia Rozwoju
Umiejetnosci Publicznych Stuzb Zatrudnienia”.

Formularz rekrutacyjny w ramach projektu.

Informacja na temat statusu uczestnika/uczestniczki projektu po zakonczeniu udziatu
w projekcie.

Umowa dwustronna o sfinansowaniu kursu jezykowego.

Uzasadnienie potrzeby udziatu w studiach podyplomowych.

Umowa dwustronna dotyczgca studiow podyplomowych (refundacja).
Potwierdzenie zatrudnienia uczestnika/uczestnikéw w PUP na dzieh zakonczenia
szkolenia/kursu jezykowego/udziatu w studiach podyplomowych.

Klauzula informacyjna dla uczestnika/uczestniczki projektu pod tytutem ,Pomorska
Pracownia Rozwoju Umiejetnosci Publicznych Stuzb Zatrudnienia”.



