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Załącznik do Zarządzenia Nr 22/2025 

Dyrektora GCUW z dnia 15 września 2025 r. 

 

 

REGULAMIN REKRUTACJI I UCZESTNICTWA W PROJEKCIE 
„InnoCUW GDN. Wyzwania rozwojowe i cywilizacyjne w zakresie 

organizacji pracy” 

 

§ 1. Postanowienia ogólne 

1. Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie „InnoCUW GDN. 

Wyzwania rozwojowe i cywilizacyjne w zakresie organizacji pracy” 

(zwany dalej Regulaminem), określa warunki udziału w projekcie, 

zasady rekrutacji i uczestnictwa a także możliwości uzyskania 

wsparcia. 

2. Projekt realizowany jest w ramach Priorytetu 5. Fundusze europejskie 

dla silnego społecznie Pomorza (EFS+) Działania 5.6. Adaptacyjność 

pracowników i pracodawców w ramach programu Fundusze Europejskie 

dla Pomorza 2021-2027 (FEP 2021-2027), na podstawie umowy 

o dofinansowanie FEPM.05.06.IZ.00-0029/24-00 z dnia 18.02.2025 r. 

3. Beneficjentem Projektu jest Gmina Miasta Gdańska, w imieniu której 

Podmiotem realizującym Projekt jest Gdańskie Centrum Usług 

Wspólnych. 

4. Głównym celem Projektu jest dostosowanie organizacji pracy 

w Gdańskim Centrum Usług Wspólnych (GCUW) do potrzeb 

pracodawcy i pracowników, a także do nowych wyzwań rozwojowych 

i cywilizacyjnych. Realizacja Projektu obejmuje wprowadzenie 

elastycznych form zatrudnienia oraz pracy zdalnej. Cele szczegółowe 

Projektu: 

a) wprowadzenie elastycznych form zatrudnienia, 

b) pracy zdalnej, 

c) dostosowanie środowiska pracy głównie do potrzeb: kobiet, osób 

starszych, osób z problemami zdrowotnymi oraz osób 

z niepełnosprawnościami, które mają służyć ich aktywizacji 

i wydłużeniu aktywności zawodowej. 

5. Grupą docelową Projektu są: 

a) 310 pracowników GCUW, z tego 296 kobiet i 14 mężczyzn, 
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b) 1 pracodawca - GCUW objęty wsparciem dotyczącym poprawy 

środowiska pracy. 

6. Projekt realizowany jest w okresie od 01.01.2025 r. do 31.12.2026 r. 

 

§ 2. Definicje 

Używane w ramach niniejszego Regulaminu określenia każdorazowo 

oznaczają: 

1) Projekt – „InnoCUW GDN. Wyzwania rozwojowe i cywilizacyjne 

w zakresie organizacji pracy”, nr wniosku FEPM.05.06.IZ.00-

0029/24-00; 

2) Realizator projektu – Gdańskie Centrum Usług Wspólnych; 

3) Uczestnik projektu – pracownik GCUW, która/y został/a 

zakwalifikowany/a do projektu i korzysta z form jego wsparcia; 

4) Pracownik GCUW – osoba mogąca ubiegać się o uczestnictwo 

w projekcie; 

5) Kierownik Projektu – osoba, która kieruje realizacją projektu, jest 

odpowiedzialna za planowanie, całościową realizacją oraz rozliczenie 

projektu; 

6) Biuro Projektu – miejsce pracy zespołu projektowego, mieszczące 

się w siedzibie Gdańskiego Centrum Usług Wspólnych, 80-409 

Gdańsk, ul. Wrzeszczańska 29 oraz pod adresem mailowym: 

innocuw@gcuw.edu.gdansk.pl; 

7) Referent – pracownik GCUW wyznaczony do wsparcia Biura 

Projektu; 

8) Strona internetowa projektu –  "InnoCUW GDN" Gdańskie 

Centrum Usług Wspólnych 

 

§ 3. Formy wsparcia Uczestników w ramach Projektu 

Projekt obejmuje następujące formy wsparcia uczestników: 

a) Szkolenia i warsztaty z zakresu m.in.: 

a) szkolenia stacjonarne z zakresu komunikacji i zarządzania, 

b) szkolenia dla Zespołu Wsparcia IT, 

c) szkolenia wyjazdowe – zarządzanie zmianą w organizacji, 

d) szkolenia online – np. work–life balance, praca zdalna, 

zarządzanie; 

b) usługi wsparcia psychologicznego - konsultacje indywidualne 

z psychologiem (online). 

https://gcuw.bip-e.pl/gcu/projekty-ue/innocuw/16597,quotInnoCUW-GDNquot.html
https://gcuw.bip-e.pl/gcu/projekty-ue/innocuw/16597,quotInnoCUW-GDNquot.html
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§ 4. Zasady realizacji szkoleń i warsztatów 

1. Szkolenia będą się odbywać na podstawie szczegółowego 

harmonogramu. Harmonogramy będą udostępniane na bieżąco 

zakwalifikowanym uczestnikom projektu w formie ogłoszenia. 

2. Realizator projektu zastrzega sobie, w uzasadnionych przypadkach, 

prawo do zmiany ustalonego harmonogramu. 

3. Każdy z uczestników może wziąć udział w więcej niż jednym szkoleniu. 

 

4. Po ogłoszeniu naboru na dane szkolenie, w terminie wskazanym 

w ogłoszeniu, uczestnicy zgłaszają chęć udziału w danej formie 

wsparcia przez formularz elektroniczny udostępniony przez Realizatora. 

5. O zakwalifikowaniu na dane szkolenie decyduje kolejność zgłoszeń. 

6. Proces zapisów uczestników na szkolenia koordynuje Referent. 

7. Uczestnik zakwalifikowany do udziału w danym szkoleniu otrzymuje 

mail z potwierdzeniem udziału i szczegółami wsparcia.  

8. Szkolenia w formie stacjonarnej realizowane są na terenie Gdańska, 

w różnych lokalizacjach, a szkolenia wyjazdowe - poza Gdańskiem, 

na terenie województwa pomorskiego (informacja zostanie podana do 

wiadomości uczestników z odpowiednim wyprzedzeniem).  

9. Szkolenia w formie online realizowane są poprzez platformę 

elektroniczną wykonawcy. 

10. Szkolenia są realizowane w dni robocze. 

11. Realizator projektu ma prawo wystąpić do uczestnika o zwrot 

środków finansowych, w wysokości kosztu szkolenia wskazanego 

w formularzu elektronicznym wypełnianym na etapie rekrutacji na 

dane szkolenie, w przypadku: 

a)  powyżej 20% nieusprawiedliwionych nieobecności na 

szkoleniach, na które się zapisał, 

b) nieusprawiedliwionego przerwania szkolenia przez uczestnika, 

c) niedopełnienia obowiązków zawartych w paragrafie 7 pkt 1 

niniejszego regulaminu, powodujących niekwalifikowalność 

wydatków związanych z udziałem w szkoleniu. 
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§ 5. Zasady realizacji wsparcia psychologicznego 

1. Realizator projektu przewiduje łącznie 250 godzin wsparcia 

psychologicznego w ramach projektu.  

2. Każdy z uczestników może wziąć udział we wsparciu psychologicznym 

więcej niż jeden raz. 

3. Usługi są realizowane w dni robocze. Proces zapisów uczestników na 

usługi psychologiczne koordynuje Referent. 

4. Uczestnik projektu wypełnia formularz elektroniczny celem zgłoszenia 

chęci skorzystania z usługi psychologicznej, następnie otrzymuje  

e-mail z potwierdzeniem udziału i szczegółami wsparcia.  

5. Usługi wsparcia psychologicznego realizowane są w formie online 

poprzez elektroniczną platformę wykonawcy. 

6. Wykonawca usług wsparcia psychologicznego udostępnia uczestnikowi 

Projektu terminarz konsultacji. 

7. Realizator projektu ma prawo wystąpić do uczestnika o zwrot środków 

finansowych, w wysokości kosztu usługi wskazanego w formularzu 

elektronicznym wypełnianym na etapie rekrutacji na dane szkolenie, 

w przypadku: 

a) powyżej 20% nieusprawiedliwionych nieobecności na usługach, na 

które się zapisał,  

b) nieusprawiedliwionego przerwania usługi przez uczestnika lub jego 

działań lub zaniechań, powodujących niekwalifikowalność wydatków 

związanych z usługą. 

 

§ 6. Proces rekrutacji 

1. W procesie rekrutacji może wziąć udział każdy pracownik GCUW.  

Za pracownika GCUW uznaje się personel Realizatora projektu, tj.:  

a) pracownika w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy, 

b) osobę wykonującą pracę na podstawie umowy zlecenia lub innej 

umowy o świadczenie usług, do której zgodnie z Kodeksem 

cywilnym stosuje się przepisy dotyczące zlecenia albo umowy 

o dzieło, jeżeli umowę taką zawarła ta osoba z pracodawcą, 

z którym pozostaje w stosunku pracy, lub jeżeli w ramach takiej 
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umowy wykonuje ona pracę na rzecz pracodawcy, z którym 

pozostaje w stosunku pracy. 

 

2. Rekrutacja będzie prowadzona w sposób ciągły, przez cały okres 

trwania Projektu. 

 

3. Otwarcie procesu rekrutacji nastąpi poprzez wydanie komunikatu 

Dyrektora GCUW. 

 

4. Rekrutacja prowadzona jest z zachowaniem zasady równości szans 

i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób 

z niepełnosprawnościami oraz równości szans kobiet i mężczyzn, 

zgodnie z Wytycznymi EFS+ na lata 2021–2027. Oznacza to, że: 

a) kryteria rekrutacji są jasne, przejrzyste, obiektywne i podane do 

wiadomości w formach dostępnych dla różnych grup odbiorców, 

b) ogłoszenia rekrutacyjne będą zawierały informacje o dostępności 

działań Projektu dla osób z różnymi rodzajami niepełnosprawności, 

c) formularze rekrutacyjne i proces naboru są przygotowane w sposób 

zapewniający dostępność cyfrową oraz możliwość złożenia 

dokumentów w alternatywnych formach (np. w druku 

powiększonym). 

 

5. W trakcie całego procesu rekrutacji zapewniona zostanie równość 

szans kobiet i mężczyzn oraz brak jakiejkolwiek dyskryminacji ze 

względu na wiek, niepełnosprawność, płeć, pochodzenie etniczne, 

wyznanie, orientację seksualną czy status społeczno-ekonomiczny. 

 

6. Wszystkie działania informacyjne, rekrutacyjne i realizacyjne 

w projekcie, w tym kampania informacyjna, są planowane 

i prowadzone w sposób zapewniający równy dostęp do wsparcia, 

w tym z uwzględnieniem potrzeb osób z różnymi rodzajami 

niepełnosprawności, w oparciu o zasadę racjonalnych usprawnień. 

Ogłoszenie rekrutacyjne zawiera informację o dostępności działań 

Projektu dla osób z niepełnosprawnościami oraz możliwości 

skorzystania z racjonalnych usprawnień. 

 

7. Kampania informacyjna obejmuje: 

a) publikację ogłoszenia na wewnętrznych platformach 

komunikacyjnych GCUW (z zachowaniem standardów dostępności 

cyfrowej WCAG 2.1), 
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b) przekazanie informacji bezpośrednio w Biurze Projektu, 

telefonicznie lub mailowo, 

c) przekazanie informacji na zebraniach z pracownikami. 

 

8. Komplet dokumentów rekrutacyjnych stanowią: 

a) formularz zgłoszeniowy wraz z klauzulą informacyjną oraz 

oświadczeniem – zgodą na wykorzystanie wizerunku (załącznik nr 1 

do niniejszego Regulaminu), 

b) deklaracja uczestnictwa w projekcie (załącznik nr 2 do niniejszego 

Regulaminu). 

9. Kryteria rekrutacji do Projektu: 

a) podstawowe – pracownik/pracownica GCUW,  

b) dodatkowe – przynależność do grupy docelowej określonej we 

wniosku o dofinansowanie: kobiety, osoby z niepełnosprawnościami, 

osoby w wieku 55 i więcej. 

10. Formularze zgłoszeniowe i dokumenty rekrutacyjne udostępniane są: 

a)  na wewnętrznych platformach komunikacyjnych GCUW w wersji 

dostępnej cyfrowo, 

b) w Biurze Projektu w formie papierowej, 

c) na żądanie – w formie alternatywnej (np. druk powiększony, wersja 

elektroniczna). 

11. Dokumenty można złożyć: 

a) w wersji papierowej w Biurze Projektu,  

b) wypełnionej elektronicznie i podpisanej podpisem 

zaufanym/kwalifikowanym przesyłając na adres mail: 

innocuw@gcuw.edu.gdansk.pl  

12. Przyjmowane będą jedynie dokumenty kompletne, poprawnie 

wypełnione, opatrzone datą i podpisem/podpisem elektronicznym. 

13. Dokumenty są przyjmowane do wyczerpania liczby miejsc 

w projekcie. O ewentualnym wyczerpaniu liczby miejsc Realizator 

projektu poinformuje pracowników GCUW poprzez zamieszczenie 

komunikatu na wewnętrznych platformach komunikacyjnych GCUW.  

14. Pracownik GCUW składając formularz akceptuje postanowienia 

niniejszego Regulaminu. 

mailto:innocuw@gcuw.edu.gdansk.pl
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15. Złożenie dokumentów rekrutacyjnych nie jest równoznaczne 

z zakwalifikowaniem do udziału w projekcie. 

16. Proces zakwalifikowania do projektu będzie składał się z etapów:  

a) weryfikacja formalna – poprawność dokumentacji, spełnienie 

kryteriów kwalifikowalności, decyzja o zakwalifikowaniu bądź 

niezakwalifikowaniu; 

b) stworzenie listy uczestników, listy rezerwowej (jeżeli dotyczy).  

17. Weryfikacji zgłoszeń poprzez sprawdzenie poprawności formalnej 

oraz spełnienia kryteriów kwalifikowalności dokonuje Referent. 

Kierownik projektu zatwierdza listę zakwalifikowanych uczestników. 

18. Dokumenty rekrutacyjne uczestnika przechowywane są w Biurze 

Projektu i nie podlegają zwrotowi. 

19. Niezłożenie kompletu dokumentów w terminie realizacji Projektu 

wyklucza z udziału w projekcie. 

 

20. W przypadku rezygnacji lub skreślenia uczestnika z listy osób 

zakwalifikowanych, jego miejsce zajmuje pierwsza osoba z listy 

rezerwowej spełniająca kryteria udziału w projekcie. 

 

21. Każdy uczestnik może wziąć udział w wielu formach wsparcia 

zaproponowanych w ramach projektu. 

 

22. Udział w projekcie jest bezpłatny. 

 

§ 7. Obowiązki i prawa uczestników projektu 

1. Uczestnik Projektu zobowiązany jest do: 

a) przestrzegania niniejszego Regulaminu, 

b) złożenia kompletnych i prawidłowo wypełnionych dokumentów 

rekrutacyjnych, 

c) systematycznego, punktualnego i aktywnego uczestniczenia 

w formach wsparcia do jakich został zakwalifikowany oraz ich 

ukończenia zgodnie z zaplanowanym harmonogramem 

i programem, 

d) potwierdzenia swojej obecności w danej formie wsparcia 

własnoręcznym podpisem (jeżeli dotyczy), 

e) stosowania się do zaleceń pracowników merytorycznych projektu, 
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f) złożenia pisemnego usprawiedliwienia w przypadku nieobecności - 

dopuszcza się usprawiedliwione nieobecności spowodowane chorobą 

lub ważnymi sytuacjami losowymi, 

g) przestrzegania zasad współżycia społecznego, 

h) bieżącego informowania pracowników Biura Projektu o zdarzeniach 

mogących zakłócić dalszy udział w projekcie oraz o zamianach 

danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych, 

i) wypełnianie ankiet i formularzy przekazywanych przez realizatora 

projektu lub organy kontrolujące. 

2. Uczestnik Projektu ma prawo do: 

a) nieodpłatnego udziału w projekcie pod warunkiem spełnienia 

warunków określonych postanowieniami niniejszego regulaminu, 

b) uczestniczenia w jednej lub kilku formach wsparcia, 

c) zgłaszania uwag i oceny zajęć, w których uczestniczy, 

d) ochrony, poprawy oraz wglądu w swoje dane osobowe przetwarzane 

na potrzeby projektu (pełna treść klauzuli znajduje się w załączniku 

nr 1 – Formularz zgłoszeniowy), 

e) uzyskania pełnej informacji dotyczącej działań zaplanowanych 

w projekcie, 

f) zgłaszania do Biura Projektu w formie elektronicznej (na adres 

mailowy innocuw@gcuw.edu.gdansk.pl) swoich potrzeb związanych 

z niepełnosprawnością, 

g) dostępu do swoich danych, ich sprostowania, ograniczenia 

przetwarzania, usunięcia (w zakresie, w jakim nie koliduje to 

z obowiązkami prawnymi). 

 

§ 8. Rezygnacja z uczestnictwa lub zakończenie udziału 

w Projekcie 

1. Zakończenie udziału w projekcie może nastąpić w następujących 

sytuacjach: 

a) po zakończeniu udzielanych w ramach projektu form wsparcia, 

o których mowa w § 3, 

b) wraz z ustaniem zatrudnienia,   

c) w wyniku skreślenia z listy uczestników przez Realizatora Projektu 

w przypadku: 

− niestosowania się do zapisów niniejszego Regulaminu przez 

uczestnika projektu, 
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− opuszczenia więcej niż 20% danej formy wsparcia bez 

usprawiedliwienia przyczyny absencji przez uczestnika Projektu, 

d) innych, nieopisanych powyżej sytuacjach, które wykluczają dalszy 

udział uczestnika w Projekcie, np. w przypadku zewnętrznych 

zdarzeń, których uczestnik nie mógł przewidzieć i których skutkom 

nie mógł zapobiec. Każdy taki przypadek będzie rozpatrywany 

indywidualnie.  

 

2. Uczestnik ma prawo do rezygnacji z udziału w projekcie przed 

rozpoczęciem formy wsparcia. Zamiar rezygnacji należy zgłosić 

niezwłocznie, nie później niż 3 dni robocze przed rozpoczęciem formy 

wsparcia, do Biura Projektu drogą mailową.  

 

3. W przypadku rezygnacji z uczestnictwa w projekcie bez uzasadnienia 

akceptowanego przez Realizatora Projektu, skutkującego poniesieniem 

wydatków niekwalifikowalnych, uczestnik zobowiązuje się do pokrycia 

wyżej wymienionych wydatków w terminie 14 dni od daty wezwania do 

zapłaty. 

 

4. W przypadku rezygnacji uczestnika lub skreślenia z listy uczestników, 

jego miejsce może zająć pierwsza osoba z listy rezerwowej. 

 

5. Datę zakończenia udziału w projekcie każdorazowo ustala Realizator 

Projektu. 

 

§ 9. Postanowienia końcowe 

1. Realizator projektu zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian 

w Regulaminie. Wszelkie zmiany w Regulaminie wprowadzane będą 

w formie pisemnej oraz publikowane na wewnętrznych platformach 

komunikacyjnych GCUW. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie 

mają odpowiednie dokumenty programowe oraz zasady regulujące 

wdrażanie Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Pomorza 

2021-2027, a także przepisy wynikające z właściwych aktów prawa 

wspólnotowego i polskiego, w tym kodeksu cywilnego i ustawy 

o ochronie danych osobowych. 
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3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje 

podejmuje Realizator Projektu. 

 

 

Załączniki: 

Załącznik nr 1 - Formularz zgłoszeniowy 

Załącznik nr 2 - Deklaracja udziału w projekcie 


