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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 22/2025
Dyrektora GCUW z dnia 15 wrzesnia 2025 r.

REGULAMIN REKRUTACII I UCZESTNICTWA W PROJEKCIE
~INNOCUW GDN. Wyzwania rozwojowe i cywilizacyjne w zakresie
organizacji pracy”

8§ 1. Postanowienia ogodlne

1. Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie ,,InnoCUW GDN.
Wyzwania rozwojowe i cywilizacyjne w zakresie organizacji pracy”
(zwany dalej Regulaminem), okresla warunki udziatu w projekcie,
zasady rekrutacji i uczestnictwa a takze mozliwosci uzyskania
wsparcia.

2. Projekt realizowany jest w ramach Priorytetu 5. Fundusze europejskie
dla silnego spotecznie Pomorza (EFS+) Dziatania 5.6. Adaptacyjnosé
pracownikéw i pracodawcéw w ramach programu Fundusze Europejskie
dla Pomorza 2021-2027 (FEP 2021-2027), na podstawie umowy
o dofinansowanie FEPM.05.06.1Z.00-0029/24-00 z dnia 18.02.2025 r.

3. Beneficjentem Projektu jest Gmina Miasta Gdanska, w imieniu ktérej
Podmiotem realizujgcym Projekt jest Gdanskie Centrum Ustug
Wspdlnych.

4. Gtdbwnym celem Projektu jest dostosowanie organizacji pracy
w Gdanskim Centrum Ustug Wspoélnych (GCUW) do potrzeb
pracodawcy i pracownikéw, a takze do nowych wyzwan rozwojowych
i cywilizacyjnych. Realizacja Projektu obejmuje wprowadzenie
elastycznych form zatrudnienia oraz pracy zdalnej. Cele szczegotowe
Projektu:
a) wprowadzenie elastycznych form zatrudnienia,
b) pracy zdalnej,
c) dostosowanie Srodowiska pracy gtownie do potrzeb: kobiet, osdb
starszych, oséb z problemami zdrowotnymi oraz oséb
Z niepetnosprawnosciami, ktore majq stuzy¢ ich aktywizacji
i wydtuzeniu aktywnosci zawodowej.

5. Grupg docelowg Projektu sqa:
a) 310 pracownikéw GCUW, z tego 296 kobiet i 14 mezczyzn,
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b) 1 pracodawca - GCUW objety wsparciem dotyczacym poprawy
Srodowiska pracy.

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

8§ 2. Definicje

Uzywane w ramach niniejszego Regulaminu okreslenia kazdorazowo
ozhaczajq:

1) Projekt - , InnoCUW GDN. Wyzwania rozwojowe i cywilizacyjne
w zakresie organizacji pracy”, nr wniosku FEPM.05.06.1Z.00-
0029/24-00;

2) Realizator projektu - Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych;

3) Uczestnik projektu - pracownik GCUW, ktora/y zostat/a
zakwalifikowany/a do projektu i korzysta z form jego wsparcia;

4) Pracownik GCUW - osoba mogaca ubiegac sie o uczestnictwo
w projekcie;

5) Kierownik Projektu - osoba, ktdéra kieruje realizacjq projektu, jest
odpowiedzialna za planowanie, catosciowgq realizacjg oraz rozliczenie
projektu;

6) Biuro Projektu - miejsce pracy zespotu projektowego, mieszczace
sie w siedzibie Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych, 80-409
Gdansk, ul. Wrzeszczanska 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" Gdanskie
Centrum Ustug Wspdlnych

8§ 3. Formy wsparcia Uczestnikow w ramach Projektu

Projekt obejmuje nastepujace formy wsparcia uczestnikéw:

a) Szkolenia i warsztaty z zakresu m.in.:
a) szkolenia stacjonarne z zakresu komunikacji i zarzadzania,
b) szkolenia dla Zespotu Wsparcia IT,
c) szkolenia wyjazdowe - zarzgadzanie zmiang w organizacji,
d) szkolenia online — np. work-life balance, praca zdalna,

zarzadzanie;

b) ustugi wsparcia psychologicznego - konsultacje indywidualne

z psychologiem (online).
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§ 4. Zasady realizacji szkolen i warsztatow

1. Szkolenia bedq sie odbywac na podstawie szczegdtowego
harmonogramu. Harmonogramy bedg udostepniane na biezgco
zakwalifikowanym uczestnikom projektu w formie ogtoszenia.

2. Realizator projektu zastrzega sobie, w uzasadnionych przypadkach,
prawo do zmiany ustalonego harmonogramu.

3. Kazdy z uczestnikdw moze wzig¢ udziat w wiecej niz jednym szkoleniu.

4. Po ogtoszeniu naboru na dane szkolenie, w terminie wskazanym
w ogtoszeniu, uczestnicy zgtaszajg che¢ udziatu w danej formie
wsparcia przez formularz elektroniczny udostepniony przez Realizatora.

5. O zakwalifikowaniu na dane szkolenie decyduje kolejnos¢ zgtoszen.
6. Proces zapisdw uczestnikdw na szkolenia koordynuje Referent.

7. Uczestnik zakwalifikowany do udziatu w danym szkoleniu otrzymuje
mail z potwierdzeniem udziatu i szczegétami wsparcia.

8. Szkolenia w formie stacjonarnej realizowane sg na terenie Gdanska,
w roznych lokalizacjach, a szkolenia wyjazdowe - poza Gdanskiem,
na terenie wojewddztwa pomorskiego (informacja zostanie podana do
wiadomosci uczestnikdédw z odpowiednim wyprzedzeniem).

9. Szkolenia w formie online realizowane sg poprzez platforme
elektroniczng wykonawcy.

10. Szkolenia sa realizowane w dni robocze.

11. Realizator projektu ma prawo wystgpi¢ do uczestnika o zwrot
srodkéw finansowych, w wysokosci kosztu szkolenia wskazanego
w formularzu elektronicznym wypetnianym na etapie rekrutacji na
dane szkolenie, w przypadku:
a) powyzej 20% nieusprawiedliwionych nieobecnosci na
szkoleniach, na ktére sie zapisat,
b) nieusprawiedliwionego przerwania szkolenia przez uczestnika,
c) niedopetnienia obowigzkéw zawartych w paragrafie 7 pkt 1
niniejszego regulaminu, powodujacych niekwalifikowalnosé
wydatkéw zwigzanych z udziatem w szkoleniu.
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8§ 5. Zasady realizacji wsparcia psychologicznego

1. Realizator projektu przewiduje tqcznie 250 godzin wsparcia
psychologicznego w ramach projektu.

2. Kazdy z uczestnikdw moze wzig¢ udziat we wsparciu psychologicznym
wiecej niz jeden raz.

3. Ustugi sg realizowane w dni robocze. Proces zapiséw uczestnikdw na
ustugi psychologiczne koordynuje Referent.

4. Uczestnik projektu wypetnia formularz elektroniczny celem zgtoszenia
checi skorzystania z ustugi psychologicznej, nastepnie otrzymuje
e-mail z potwierdzeniem udziatu i szczegdétami wsparcia.

5. Ustugi wsparcia psychologicznego realizowane sg w formie online
poprzez elektroniczng platforme wykonawcy.

6. Wykonawca ustug wsparcia psychologicznego udostepnia uczestnikowi
Projektu terminarz konsultacji.

7. Realizator projektu ma prawo wystgpi¢ do uczestnika o zwrot srodkéw
finansowych, w wysokosci kosztu ustugi wskazanego w formularzu
elektronicznym wypetnianym na etapie rekrutacji na dane szkolenie,
w przypadku:

a) powyzej 20% nieusprawiedliwionych nieobecnosci na ustugach, na
ktére sie zapisat,

b) nieusprawiedliwionego przerwania ustugi przez uczestnika lub jego

dziatan lub zaniechan, powodujgcych niekwalifikowalno$¢ wydatkow

zwigzanych z ustuga.

§ 6. Proces rekrutacji

1. W procesie rekrutacji moze wzig¢ udziat kazdy pracownik GCUW.
Za pracownika GCUW uznaje sie personel Realizatora projektu, tj.:
a) pracownika w rozumieniu art. 2 Kodeksu pracy,

b) osobe wykonujgcg prace na podstawie umowy zlecenia lub innej
umowy o $wiadczenie ustug, do ktorej zgodnie z Kodeksem
cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia albo umowy
o dzieto, jezeli umowe taka zawarta ta osoba z pracodawcy,

z ktérym pozostaje w stosunku pracy, lub jezeli w ramach takiej

Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027



z

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :* " ‘ URZAD MARSZAYKOWSKI
dla Pomorza Unie Europejska X Y WOJEWODZTWA POMORSKIEGO

umowy wykonuje ona prace na rzecz pracodawcy, z ktérym
pozostaje w stosunku pracy.

2. Rekrutacja bedzie prowadzona w sposob ciagty, przez caty okres
trwania Projektu.

3. Otwarcie procesu rekrutacji nastgpi poprzez wydanie komunikatu
Dyrektora GCUW.

4. Rekrutacja prowadzona jest z zachowaniem zasady rownosci szans

i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osdéb

Z niepetnosprawnosciami oraz rownosci szans kobiet i mezczyzn,

zgodnie z Wytycznymi EFS+ na lata 2021-2027. Oznacza to, ze:

a) kryteria rekrutacji sq jasne, przejrzyste, obiektywne i podane do
wiadomosci w formach dostepnych dla réznych grup odbiorcéw,

b) ogtoszenia rekrutacyjne beda zawieraty informacje o dostepnosci
dziatan Projektu dla os6b z roznymi rodzajami niepetnosprawnosci,

c) formularze rekrutacyjne i proces naboru sg przygotowane w sposdb
zapewniajgcy dostepnosc cyfrowg oraz mozliwos¢ ztozenia
dokumentéw w alternatywnych formach (np. w druku
powiekszonym).

5. W trakcie catego procesu rekrutacji zapewniona zostanie réwnos¢
szans kobiet i mezczyzn oraz brak jakiejkolwiek dyskryminacji ze
wzgledu na wiek, niepetnosprawnosé, pteé, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy status spoteczno-ekonomiczny.

6. Wszystkie dziatania informacyjne, rekrutacyjne i realizacyjne
w projekcie, w tym kampania informacyjna, sa planowane
i prowadzone w sposbéb zapewniajacy rowny dostep do wsparcia,
w tym z uwzglednieniem potrzeb oséb z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci, w oparciu o zasade racjonalnych usprawnien.
Ogtoszenie rekrutacyjne zawiera informacje o dostepnosci dziatan
Projektu dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz mozliwosci
skorzystania z racjonalnych usprawnien.

7. Kampania informacyjna obejmuje:
a) publikacje ogtoszenia na wewnetrznych platformach
komunikacyjnych GCUW (z zachowaniem standardéw dostepnosci
cyfrowej WCAG 2.1),
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b) przekazanie informacji bezposrednio w Biurze Projektu,
telefonicznie lub mailowo,
c) przekazanie informacji na zebraniach z pracownikami.

8. Komplet dokumentéw rekrutacyjnych stanowig:

a) formularz zgtoszeniowy wraz z klauzulg informacyjng oraz
osSwiadczeniem - zgodg na wykorzystanie wizerunku (zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu),

b) deklaracja uczestnictwa w projekcie (zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu).

9. Kryteria rekrutacji do Projektu:
a) podstawowe - pracownik/pracownica GCUW,
b) dodatkowe - przynalezno$¢ do grupy docelowej okreslonej we
wniosku o dofinansowanie: kobiety, osoby z niepetnosprawnosciami,
osoby w wieku 55 i wiecej.

10. Formularze zgtoszeniowe i dokumenty rekrutacyjne udostepniane sq:
a) na wewnetrznych platformach komunikacyjnych GCUW w wersji
dostepnej cyfrowo,
b) w Biurze Projektu w formie papierowej,
C) na zadanie — w formie alternatywnej (np. druk powiekszony, wersja
elektroniczna).

11. Dokumenty mozna ztozy¢:

a) w wersji papierowej w Biurze Projektu,

b) wypetnionej elektronicznie i podpisanej podpisem
zaufanym/kwalifikowanym przesytajac na adres mail:
innocuw@gcuw.edu.gdansk.pl

12. Przyjmowane bedq jedynie dokumenty kompletne, poprawnie
wypetnione, opatrzone datg i podpisem/podpisem elektronicznym.

13. Dokumenty sg przyjmowane do wyczerpania liczby miejsc
w projekcie. O ewentualnym wyczerpaniu liczby miejsc Realizator
projektu poinformuje pracownikéw GCUW poprzez zamieszczenie
komunikatu na wewnetrznych platformach komunikacyjnych GCUW.

14. Pracownik GCUW sktadajac formularz akceptuje postanowienia
niniejszego Regulaminu.
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15. Ztozenie dokumentéw rekrutacyjnych nie jest rownoznaczne
z zakwalifikowaniem do udziatu w projekcie.

16. Proces zakwalifikowania do projektu bedzie sktadat sie z etapow:
a) weryfikacja formalna - poprawnos$¢ dokumentacji, spetnienie
kryteriow kwalifikowalnosci, decyzja o zakwalifikowaniu badz
niezakwalifikowaniu;
b) stworzenie listy uczestnikow, listy rezerwowej (jezeli dotyczy).

17. Weryfikacji zgtoszen poprzez sprawdzenie poprawnosci formalnej
oraz spetnienia kryteriow kwalifikowalnosci dokonuje Referent.
Kierownik projektu zatwierdza liste zakwalifikowanych uczestnikéw.

18. Dokumenty rekrutacyjne uczestnika przechowywane sg w Biurze
Projektu i nie podlegajgq zwrotowi.

19. Nieztozenie kompletu dokumentéw w terminie realizacji Projektu
wyklucza z udziatu w projekcie.

20. W przypadku rezygnaciji lub skreslenia uczestnika z listy oséb
zakwalifikowanych, jego miejsce zajmuje pierwsza osoba z listy
rezerwowej spetniajgca kryteria udziatu w projekcie.

21. Kazdy uczestnik moze wzig¢ udziat w wielu formach wsparcia
zaproponowanych w ramach projektu.

22. Udziat w projekcie jest bezptatny.

§ 7. Obowiazki i prawa uczestnikéw projektu

1. Uczestnik Projektu zobowigzany jest do:

a) przestrzegania niniejszego Regulaminu,

b) ztozenia kompletnych i prawidtowo wypetnionych dokumentéw
rekrutacyjnych,

c) systematycznego, punktualnego i aktywnego uczestniczenia
w formach wsparcia do jakich zostat zakwalifikowany oraz ich
ukonczenia zgodnie z zaplanowanym harmonogramem
i programem,

d) potwierdzenia swojej obecnosci w danej formie wsparcia
witasnorecznym podpisem (jezeli dotyczy),

e) stosowania sie do zalecen pracownikdw merytorycznych projektu,
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f) ztozenia pisemnego usprawiedliwienia w przypadku nieobecnosci -
dopuszcza sie usprawiedliwione nieobecnosci spowodowane chorobg
lub waznymi sytuacjami losowymi,

g) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

h) biezgcego informowania pracownikéw Biura Projektu o zdarzeniach
mogacych zakitdci¢ dalszy udziat w projekcie oraz o zamianach
danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych,

i) wypetnianie ankiet i formularzy przekazywanych przez realizatora
projektu lub organy kontrolujace.

2. Uczestnik Projektu ma prawo do:

a) nieodptatnego udziatu w projekcie pod warunkiem spetnienia
warunkow okreslonych postanowieniami niniejszego regulaminu,

b) uczestniczenia w jednej lub kilku formach wsparcia,

c) zgtaszania uwag i oceny zaje¢, w ktorych uczestniczy,

d) ochrony, poprawy oraz wgladu w swoje dane osobowe przetwarzane
na potrzeby projektu (petna tresc¢ klauzuli znajduje sie w zatgczniku
nr 1 - Formularz zgtoszeniowy),

e) uzyskania petnej informacji dotyczacej dziatan zaplanowanych
w projekcie,

f) zgtaszania do Biura Projektu w formie elektronicznej (na adres
mailowy innocuw@gcuw.edu.gdansk.pl) swoich potrzeb zwigzanych
Z niepetnosprawnoscia,

g) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, usuniecia (w zakresie, w jakim nie koliduje to
z obowigzkami prawnymi).

§ 8. Rezygnacja z uczestnictwa lub zakonczenie udziatu
w Projekcie

1. Zakonczenie udziatu w projekcie moze nastgpi¢ w nastepujgcych

sytuacjach:

a) po zakonczeniu udzielanych w ramach projektu form wsparcia,
o ktérych mowa w § 3,

b) wraz z ustaniem zatrudnienia,

c) w wyniku skreslenia z listy uczestnikdw przez Realizatora Projektu
w przypadku:
— niestosowania sie do zapiséw niniejszego Regulaminu przez

uczestnika projektu,
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— opuszczenia wiecej niz 20% danej formy wsparcia bez
usprawiedliwienia przyczyny absencji przez uczestnika Projektu,
d) innych, nieopisanych powyzej sytuacjach, ktére wykluczajg dalszy
udziat uczestnika w Projekcie, np. w przypadku zewnetrznych
zdarzen, ktérych uczestnik nie mogt przewidziec i ktorych skutkom
nie mogt zapobiec. Kazdy taki przypadek bedzie rozpatrywany
indywidualnie.

2. Uczestnik ma prawo do rezygnacji z udziatu w projekcie przed
rozpoczeciem formy wsparcia. Zamiar rezygnacji nalezy zgtosic
niezwtocznie, nie pdzniej niz 3 dni robocze przed rozpoczeciem formy
wsparcia, do Biura Projektu drogg mailowa.

3. W przypadku rezygnacji z uczestnictwa w projekcie bez uzasadnienia
akceptowanego przez Realizatora Projektu, skutkujgcego poniesieniem
wydatkow niekwalifikowalnych, uczestnik zobowigzuje sie do pokrycia
wyzej wymienionych wydatkéw w terminie 14 dni od daty wezwania do
zapftaty.

4. W przypadku rezygnaciji uczestnika lub skreslenia z listy uczestnikow,
jego miejsce moze zajac pierwsza osoba z listy rezerwowej.

5. Date zakonczenia udziatu w projekcie kazdorazowo ustala Realizator
Projektu.

§ 9. Postanowienia koncowe

1. Realizator projektu zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian
w Regulaminie. Wszelkie zmiany w Regulaminie wprowadzane bedg
w formie pisemnej oraz publikowane na wewnetrznych platformach
komunikacyjnych GCUW.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie
majq odpowiednie dokumenty programowe oraz zasady regulujace
wdrazanie Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Pomorza
2021-2027, a takze przepisy wynikajace z wiasciwych aktow prawa
wspolnotowego 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.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 - Formularz zgtoszeniowy
Zatacznik nr 2 - Deklaracja udziatu w projekcie
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