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Regulamin uczestnictwa w formach podnoszenia kompetencji

w ramach Projektu nr POWR.03.05.00-00-A046/21
Wyzsza Szkota Hotelarstwa i Gastronomii w Restrukturyzacji w Poznaniu — uczelnia dostepna

I. Postanowienia ogdlne
§1 Definicje i pojecia ogdlne

1) Regulamin okresla zasady udziatu w projekcie zwiekszenia dostepnosci Wyziszej Szkoty

Hotelarstwa i Gastronomi w Restrukturyzacji w Poznaniu.

2) Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) Projekt — projekt pn. Wyisza Szkota Hotelarstwa i Gastronomii w Restrukturyzacji
w Poznaniu - uczelnia dostepna nr POWR.03.05.00-00-A046/21 realizowany przez Wyzszg
Szkote Hotelarstwa i Gastronomii Restrukturyzacji w Poznaniu do 30.09.2023 .
wspoétfinansowany ze s$rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj

b) Organizatorzy— oznacza to Wyzszg Szkote Hotelarstwa i Gastronomii w Restrukturyzacji
w Poznaniu, ul. Nieszawska 13C, 61-022 Poznan (Lider Projektu, w skrécie WSHIG)
oraz Partnera w Projekcie: Akademie Stonca Krzysztof Fraszczak, ul. Sw. Czestawa 8/13,
61-575 Poznan, w skrocie Akademia Stonca (zasady Partnerstwa, w tym podziat zadan,
okresla umowa partnerska pomiedzy Liderem a Parterem);

c) Pracownik/czka kadry administracyjnej — pracownik/czka Uczelni w rozumieniu ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz.
1162) i jednoczesnie bedacy/a przedstawicielem/ka:

i) kadry kierowniczej — zalicza sie do niej osoby petnigce funkcje organow jednoosobowych
Uczelni i/lub wchodzace w sktad organdéw kolegialnych Uczelni oraz pracownicy/czki
niebedacy/e nauczycielami akademickimi, zarzgdzajacy/ce wyodrebnionymi w ramach
Uczelni jednostkami organizacyjnymi, np. dziekan, rektor, kanclerz, zastepca kanclerza,
kierownicy/czki dziatéw administracji;

ii) kadry administracyjnej — rozumianej jako pracownikéw i pracowniczki obstugi
finansowej i organizacyjnej WSHiG, np. Kwestury, Dziatu Gospodarczego i Zaopatrzenia,
Dziatu Ptac i Stypendidw, Dziatu Osobowego;

d) Kadra dydaktyczna — w rozumieniu niniejszego projektu Nauczyciel/ka akademicki/a uczelni
tj.:

i) nauczyciel akademicki w rozumieniu ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz.U.2018 poz. 1668), ktéry prowadzi zajecia dydaktyczne

ii) osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne w oparciu o umowe cywilnoprawna.
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e) Kandydat/ka — osoba zatrudniona badZ zaangazowana na WSHIG, biorgcy/a udziat
w procesie rekrutacji do projektu (dotyczy szkolern zamknietych) badZ ubiegajgcy/a sie
o delegowanie na szkolenie (dotyczy szkolen otwartych realizowanych zewnetrznie)

f) Uczestnik/czka Projektu — kandydat/ka, ktéry/a korzysta ze wsparcia w ramach projektu,

g) Biuro Projektu w siedzibie WSHiG.

h) UE — Unia Europejska;

i) EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;

j) PO WER — Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020;

k) Instytucja Posredniczaca — Narodowe Centrum Badarn i Rozwoju mieszczace sie przy
ul.Nowogrodzkiej 47a, 00-695 Warszawa;

) Wsparcie — ogét zaplanowanych dziatan podejmowanych w projekcie i majgcych na celu
rozwdj wiedzy i umiejetnosci Uczestnikdw i Uczestniczek w zakresie edukacji wtgczajacej,
kompetencji zarzadczych i kompetencji dydaktycznych;

m) Formy wsparcia — szkolenia/kursy/warsztaty i inne formy podnoszace kompetencje
uczestnikéw/czek projektu;

n) Sciezka wsparcia — formy wsparcia, w ktérych bierze udziat dany/a Uczestnik/czka Projektu
adekwatnie do swoich potrzeb, zakresu obowigzkdéw, luk kompetencyjnych i potrzeb uczelni
w obszarze wdrazania edukacji wtgczajgcej;

o) Regulamin —niniejszy dokument wraz z zatgcznikami;

p) Godzina szkoleniowa — oznacza czas realizacji formy wsparcia w wymiarze 45 minut;

d) Wykonawca — podmiot Swiadczgcy na rzecz Uczelni ustugi niezbedne do prawidtowego
przebiegu wsparcia, np. ustugi szkoleniowe, catering itp.;

r) Dnirobocze — dni od poniedziatku do pigtku oprécz dni ustawowo wolnych od pracy;

s) Kierownik Projektu — Irena Czyzewska, Kanclerz Uczelni.

82 Cel i zakres udzielanego wsparcia

1) Celem projektu jest zwiekszenie dostepnosci WSHiIG w odpowiedzi na szczegdlne potrzeby
spotecznosci akademickiej i spoteczenstwa. Jedng z form zwiekszenia dostepnosci jest
podniesienie kompetencji pracownikdow poprzez udziat w szkoleniach, kursach lub innych
formach rozwoju kompetencji, ktore przyczynig sie do zwiekszenia $Swiadomosci funkcjonowania
0s0b z niepetnosprawnosciami oraz do efektywnego i skutecznego wdrazania zmian majacych
na celu poprawe dostepnosci Uczelni.

2) Grupg docelowa wsparcia sg pracownicy i pracowniczki kadry administracyjnej i/lub kierowniczej
oraz kadry dydaktycznej WSHiG w rozumieniu definicji wskazanej w Regulaminie.

3) Realizacja wsparcia przewidziana jest w okresie realizacji Projektu tj., od 1 pazdziernika 2021r.
do 30 wrzesnia 2023r.

4) Efektem realizacji wsparcia bedzie wzrost Swiadomosci Uczestnikdw i Uczestniczek projektu
w zakresie edukacji wigczajacej oraz wzrost dostepnosci WSHiG.
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5) Uczestnik/czka przyjmuje do wiadomosci, ze formy wsparcia realizowane w ramach inicjatywy
Uczelnia Dostepna sg wspoétfinansowane ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014 — 2020.

Il. Rekrutacja
§3 Osoby uprawnione do udziatu w Projekcie

1) Osobg uprawniong do wziecia udziatu w Projekcie jest pracownik/czka spetniajgcy/a
obowigzkowe kryteria kwalifikowalnosci:
a) jest przedstawicielem/przedstawicielkg kadry administracyjnej na WSHIG, zgodnie
z definicjg zawartg w §1 i jego/jej staz pracy WSHiG wynosi minimum 3 miesigce
LUB
b) jest nauczycielem/nauczycielkg akademickim (kadra dydaktyczna) na WSHiG zgodnie
z definicjg zawartg w §1.

§4 Zasady rekrutacji do projektu

1) Rekrutacja ma charakter zamkniety i jest skierowana jest wytgcznie do pracownikéw i pracownic
WSHIG.

2)Rekrutacja do projektu na cykl szkolen zamknietych organizowanych wewngtrz Uczelni
i skierowanych do spotecznosci akademickiej Uczelni:

a. Termin i czas trwania rekrutacji zostang podane do wiadomosci spotecznosci
akademickiej na stronie internetowej Projektu lub w przypadku probleméw
technicznych na stronie gtéwnej WSHiG i Akademii Stonca.

b. W zaleznosci od liczby dostepnych miejsc w projekcie oraz na poszczegdlnych
szkoleniach, Organizator dopuszcza przyjecie oséb do udziatu we wsparciu w ramach
rekrutacji uzupetniajgcej, prowadzonej w trybie ciggtym przez caty pozostaty okres
realizacji projektu. Celem rekrutacji uzupetniajgcej jest przede wszystkim
uzupetnienie wolnych miejsc na szkoleniach.

c. Rekrutacja prowadzona bedzie w sposdb transparenty, zgodnie z regulaminem
uczestnictwa w projekcie. Przewidziane jest umieszczenie informacji na stronach
internetowych WSHiG i Akademii Storica, w siedzibie WSHiG oraz organizacja spotkan
informacyjnych.

d. Przyjmowanie zgtoszenn od Kandydatow/ek nastepuje osobiscie w biurze projektu
lub w formie zgtoszen wysytanych na adres mailowy wshig.projekt@gmail.com

e. Poformalnej weryfikacji zgtoszen oraz ustaleniu $ciezki wsparcia, ustala sie listy oséb
przyjetych.

f. Osoby zakwalifikowane zobowigzane s3 do dostarczenia dokumentéow
rekrutacyjnych stanowigcych zatgczniki do Regulaminu.

g. Niedostarczenie kompletu podpisanych dokumentéw jest rdéwnoznaczne
z rezygnacja z udziatu we wsparciu.
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h. Po formalnej weryfikacji dokumentdw rekrutacyjnych, ustala sie ostateczng liste
Uczestnikdéw/czek projektu.

i. Organizator zastrzega sobie prawo do modyfikacji listy oséb przyjetych na szkolenie
w przypadku uzasadnionych watpliwosci, ze tematyka wybranego szkolenia
nie odpowiada zakresowi czynnosci wykonywanych na danym stanowisku pracy
(Sciezka wsparcia).

j. Organizator zastrzega sobie prawo do modyfikacji listy Uczestnikéw/czek na dane
szkolenie w celu zapewnienia ciggtosci funkcjonowania poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

3. Zasady przyjmowania zgtoszen w rekrutacji na cykl szkolen zamknietych dla spotfecznosci
akademickiej Uczelni.

1) Wypetnienie formularza rekrutacyjnego nie jest jednoznaczne z przyjeciem do projektu.

2) Zgtoszenia ztozone w terminach innych niz wskazane w niniejszym Regulaminie beda uznane
za niewazne.

3) Niedostarczenie wymaganych dokumentéw skutkuje skresleniem z listy osdb przyjetych oraz
przekazaniem miejsca dla kolejnej osoby z listy rezerwowej.

4) Liczba miejsc jest ograniczona.

5) W przypadku ostatniego wolnego miejsca i dwdch lub wiecej Kandydatow/ek, na to miejsce,
Organizator zastrzega sobie mozliwos¢ zwiekszenia limitu miejsc w ramach danej rekrutacji
o teilos¢.

§5 Kryteria rekrutacji do udziatu we wsparciu

1. W przypadku rekrutacji zamknietej na cykl szkolen, prawidtowo i terminowo ztozone zgtoszenia
zostajg poddane kontroli formalnej dokonanej przez Kierownika Projektu oraz inne osoby
wyznaczone do realizacji zadan lub zastepujace w trakcie nieobecnosci ww. osoby.

2. Nie ma zadnych cennych kryteriéow rekrutacji.

lll. Uczestnictwo w Projekcie
§6 Prawa i obowigzki Organizatora

1) Organizator jest odpowiedzialny za wtasciwy przebieg wsparcia, w tym:
a) przeprowadzenie procesu rekrutacji do projektu,
b) obstuge administracyjng,
c) ustalanie harmonograméw szkolen we wspétpracy z Wykonawcgy szkolen,
d) zapewnienie Wykonawcy/oséb prowadzgcych szkolenia,
e) rezerwacje sal szkoleniowych w przypadku form wsparcia realizowanych stacjonarnie,
f) organizacje wyzywienia tj.
i) przerwy kawowej dla szkolen trwajacych co najmniej 4h szkoleniowe,
ii) przerwy kawowej i obiadu dla szkolen trwajgcych co najmniej 6h szkoleniowych,
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g) oznakowanie sal, w ktérych beda odbywac sie szkolenia,
h) monitoring pracy Wykonawcéw szkolen i wszelkich ustug,
i) informowanie Kandydatow/ek, Uczestnikdw/czek projektu o wszystkich powstatych
zmianach oraz informacjach majgcych istotny wptyw na przebieg projektu,
j) promocje szkolern w ramach kampanii informacyjno-promocyjnej prowadzonego projektu,
k) przeprowadzenie  badania  ankietowego  sprawdzajgcego  poziom  satysfakcji
Uczestnikdéw/czek z udziatu w zajeciach szkoleniowych.
2) W przypadku udziatu w formach wsparcia poza Poznaniem Organizator zwraca
Uczestnikowi/czce koszty utrzymania, noclegu i transportu.
3) Organizator ma prawo do przeprowadzenia kontroli zaréwno Uczestnikow/czek, jak
i Wykonawcdédw w zakresie wtasciwego wywigzywania sie z postanowien zawartych uméw.
4) Organizator zastrzega sobie prawo do skreslenia Uczestnika/czki z listy osdb uprawnionych
do udziatu we wsparciu, w szczegdlnosci w przypadku:
a) nieprzestrzegania zasad udziatu w formach wsparcia
b) niedotrzymania z wtasnej winy wymaganej frekwencji w poszczegdlnych formach wsparcia,
c) razacego naruszania zasad wspodtzycia spotecznego,
d) pozostawania, w trakcie trwania kazdej mozliwej formy wsparcia, pod wptywem alkoholu
lub innych srodkdéw odurzajgcych,
e) naruszania zasad BHP, PPOZ i innych postanowier wptywajacych na bezpieczeristwo wtasne,
trenerdw, zespotu projektu oraz pozostatych Uczestnikdéw/czek,
f) wystgpienia zdarzen jak np. naruszenie débr innych oséb, kradziez mienia i innych sytuacji
moggacych nosi¢ znamiona przestepstwa.

§7 Prawa i obowiazki Uczestnika/czki projektu

1) Uczestnictwo we wsparciu jest jednoznaczne z akceptacjg Regulaminu.
2) Wszystkie szkolenia przewidziane w projekcie sg finansowane przez Organizatora w ramach
dysponowanych srodkdéw.
3) Uczestnik/czka ma prawo:
a) wybraé szkolenie/forme wsparcia wedtug wtasnych potrzeb szkoleniowych lub wedtug
wskazan przetozonego,
b) wybra¢ termin udziatu w szkoleniu (planuje sie realizacje wiecej niz jednego terminu
z kazdego tematu),
c) otrzymadé materiaty szkoleniowe, jesli takie s przewidziane,
d) otrzymac zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia,
e) zgtaszaé uwagi do przebiegu szkolenia.
4) Uczestnik/czka ma obowigzek:
a) przestrzegac postanowien Regulaminu oraz wewnetrznej umowy zawarte]j z pracodawcs,
b) uczestniczyé we wsparciu w ramach wybranego zestawu szkolenn / form wsparcia (czas
usprawiedliwionej nieobecnosci wynosi maksymalnie 20% podstawowego wymiaru czasu
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zaje¢). Obecnos¢ bedzie potwierdzana kazdorazowo, podczas zaje¢ na liscie obecnosci,
bedacej w dyspozycji prowadzacego szkolenie,

c) uczestniczy¢ we wszystkich zaplanowanych formach wsparcia,

d) pozostawac w statym kontakcie z pracownikami/czkami Biura Projektu odpowiedzialnymi za
realizacje projektu, informowacé pracownikéw/czki Biura Projektu o wszystkich przypadkach
mogacych mie¢ wptyw na niezachowanie wymaganego poziomu frekwencji Uczestnika/czki
w danej formie wsparcia (choroba, wyjazd itp.),

e) wypetni¢ pre- i post-testy sprawdzajgce wiedze i jej przyrost (jesli dotyczy),

f) wypetnié¢ ankiety sprawdzajgce poziom satysfakcji ze szkolenia oraz ocene pracy trenera
prowadzgcego szkolenie (jesli dotyczy),

g) po zakonczeniu udziatu w projekcie, dwukrotnie (4 tygodnie i 3 miesigce po zakorczeniu
udziatu) na wezwanie Organizatora wypetni¢ formularz on-line o swojej sytuacji na rynku
pracy; formularz bedzie dostepny na stronie internetowej projektu,

h) przestrzega¢ przepiséw BHP oraz PPOZ. w kazdym z miejsc, w ktdérych odbywa¢ bedzie sie
wsparcie.

§8 Koszty

1) Przystgpienie do rekrutacji oraz udziat w projekcie sg bezptatne dla wszystkich jego
Uczestnikow/czek.

2)W przypadku nagtej i nieuzasadnionej rezygnacji z udzialu w danej formie wsparcia
lub niestawienia sie na oferowane wsparcie po wczesniejszym zgtoszeniu sie, Organizator
ma prawo obcigzy¢ Uczestnika/czke kosztami, ktore musiat poniesé w zwigzku z zaplanowaniem
udziatu Uczestnika/czki we wsparciu, takimi jak np. koszt noclegu i wyzywienia (gdy nie byto
mozliwosci bezkosztowego anulowania rezerwacji).

§9 Obecnos¢ podczas wsparcia

1) Uczestnik/czka ma obowigzek zrealizowaé wybrane przez siebie formy wsparcia i zakonczy¢
je w okresie realizacji projektu, tj. nie pdzniej niz do 30.09.2023 r.
2) Udziat w projekcie konczy sie z dniem:
a) zakonczenia realizacji danego Projektu, w ramach ktérego Uczestnik/czka brat udziat
w formie wsparcia, lub
b) ustania zatrudnienia w WSHiG,
c) deklaracji Uczestnika/czki, ze skorzystat/a juz ze wszystkich zaplanowanych dla siebie form
wsparcia,
d) ztozenia rezygnacji z dalszego udziatu w projekcie.
2) Kandydat/ka przystepujgc do projektu, ma obowigzek zadeklarowaé dyspozycyjnos¢ do udziatu
w wybranych przez siebie formach wsparcia.
3) Obowigzkiem Uczestnika/czki jest udziat w min. 80% zaplanowanych godzin zaje¢ we wszystkich
wybranych przez siebie formach wsparcia. W przypadku nieobecnosci musi byc¢
ona usprawiedliwiona w terminie do 3 dni roboczych od daty jej wystgpienia.
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4) Przewidywang uzasadniong nieobecnos¢ na szkoleniu nalezy zgtosi¢ min. 1 dzien wczesnie;.

§10 Rezygnacja z udziatu w formie wsparcia

1) W uzasadnionych przypadkach, spowodowanych ztym stanem zdrowia, sytuacjg osobistg,
zdarzeniami losowymi itp., mozliwa jest rezygnacja z udziatu w projekcie. W przypadku
koniecznosci przerwania udziatu w projekcie Uczestnik/czka ma obowigzek:

a) skontaktowad sie z Kierownikiem Projektu lub wskazang przez Kierownika Projektu osoba
koordynujaca szkolenia,

b) podaé powdd rezygnacji z uczestnictwa w danej formie wsparcia,

c) uzyskad zgode Kierownika Projektu na przerwanie uczestnictwa w projekcie.

2) Niepowiadomienie Kierownika Projektu lub osoby przez niego wskazanej do koordynacji szkolen
o rezygnacji z udziatu w danej formie wsparcia / projekcie i/lub nieuzyskanie zgody Kierownika
Projektu na skreslenie z listy uczestnikdw/czek, moze skutkowaé obcigzeniem kosztami,
o ktérych mowa w §8.

§11 Ochrona danych osobowych

1) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne dla mozliwosci udziatu
w projekcie.

2) Wszelkie dane o Uczestniku/czce uzyskiwane podczas wsparcia podlegajg ochronie danych
osobowych i nie bedg udostepniane osobom trzecim tzn. osobom niebedgcym personelem
projektu, upowaznionym przedstawicielem Wykonawcy, pracownikiem/czka Instytucji
Posredniczacej jako organu nadzorujgcego realizacje projektu ani tez innym osobom
niezaangazowanym w realizacje projektu.

3) Brak zgody na przetwarzanie danych osobowych skutkuje niekwalifikowaniem Kandydata/ki
na liste oséb przyjetych.

4) Szczegdtowe informacje dotyczgce administratora danych osobowych, instytucji, ktérym dane
zostaty powierzone, celu przetwarzania danych osobowych, rodzaju zbieranych informacji oraz
praw przystugujgcych osobie, ktérej dane sg przetwarzane, znajdujg sie w Oswiadczeniu
Uczestnika/czki stanowigcym zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§12 Odwotania

1) Kandydat/k/om i Uczestni/cz/kom, na kazdym jego etapie, przystuguje prawo do odwotania
od decyzji personelu projektu.

2) Odwotanie od decyzji nalezy sktadac¢ do Kierownika Projektu w terminie 3 dni od daty wydania
decyzji.

3) Odwotanie powinno mie¢ forme pisemng, pod rygorem niewaznosci.

4) Odwotanie musi zawiera¢ imie i nazwisko osoby skfadajgcej odwotanie, adres, date, powotanie
na dokument, ktérego odwotanie dotyczy, oraz uzasadnienie odwotania.
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5) Odwotanie bedzie rozpatrywane przez Kierownika Projektu w terminie 5 dni roboczych od daty
zfozenia.

6) Osoba sktadajgca odwotanie zostanie powiadomiona o decyzji w formie pisemnej, na wskazany
przez siebie adres.

7) Decyzja Kierownika Projektu w zakresie wniesionego odwotania jest ostateczna i nie przystuguja
od niej zadne srodki odwotawcze.

8§13 Postanowienia koficowe

1) Regulamin udziatu w dostepny jest na stronie internetowej projektu, w siedzibie WSHiG, w tym
w Biurze Projektu.

2) We wszystkich sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie ma umowa
o dofinansowanie danego Projektu, wytyczne zwigzane z wydatkowaniem funduszy
europejskich, m.in. Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci
na lata 2014-2020, Materiat informacyjny dotyczacy kwalifikowalnosci uczestnikéw projektu
Programu Wiedza Edukacja Rozwdj, przepisy Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz pozostate obowigzujace
akty prawne.

3) Zataczniki stanowig integralng czes¢ Regulaminu.

4) Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.06.2022 r.

§14 Zataczniki

1. Zatacznik nr 1: Deklaracja udziatu w projekcie

2. Zatacznik nr 2: Formularz rekrutacyjny.

3. Zatgcznik nr 3: Oswiadczenie Uczestnika/czki (obowigzek informacyjny RODO).
4. Zatacznik nr 4: Sciezka wsparcia - wzér
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