ZARZADZENIE NR 7/2023

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

z dnia 19 maja 2023 r.
w sprawie regulaminu finatowej sesji projektu: Akademia Zarzadzania w Administracji

Publicznej (I Stopieri - Zarzadzanie Operacyjne) - miedzynarodowy program podnoszenia
kompetencji zarzadczych kadry Sredniego zarzadzania w administracji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1991 r. o Krajowej Szkole Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczyriskiego (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1388), zwanej
dalej ustawg o KSAP, zarzadzam co nastepuje:

1.

§1
Wstep

Krajowa Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczynskiego (dalej KSAP), realizuje projekt Akademia Zarzgdzania w Administracji Publicznej
(I Stopienr - Zarzadzanie Operacyjne) - miedzynarodowy program podnoszenia kompetencji
zarzgdczych kadry Sredniego szczebla zarzgdzania w administracji publicznej”) na podstawie:

1) art. 2 ust. 2 ustawy o KSAP oraz

2) umowy o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja

Rozwdj 2014-2020 nr POWR.04.02.00-00-0005/18

Projekt jest wspotfinansowany ze Srodkow budzetu panstwa oraz funduszy europejskich w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020, wspétfinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Niniejszy regulamin stosuje sig¢ do sesji finatowej wymiany doswiadczen realizowanej w Il kwartale
2023 r. w ramach projektu Akademia Zarzgadzania w Administracji Publicznej (I Stopieri -
Zarzgdzanie Operacyjne) - migdzynarodowy program podnoszenia kompetencji zarzadczych kadry
Sredniego szczebla zarzgdzania w administracji publicznef”) z fazg mobilnosci ponadnarodowe;j,
realizowanego w partnerstwie ponadnarodowym z Finnish Institute of Public Management Ltd
(HAUS) i | National University of Public Service (NUPS), od 2021 r. University of Public Service

Ludovika (UPS).



§2

Definicje

Wprowadza sie nastepujgce definicje poje¢ stosowanych w niniejszym regulaminie projektu:

1.

10.

1.

.Projekt” oznacza projekt pt. ,Akademia Zarzgdzania w Administracji Publicznej (I Stopien -
Zarzgdzanie Operacyjne) - miedzynarodowy program podnoszenia kompetencji zarzadczych kadry
Sredniego szczebla zarzadzania w administracji publicznej realizowany zgodnie z opisem we
wniosku o dofinansowanie projektu nr POWR.04.02.00-00-0005/18, zwanym dalej ,Wnioskiem”;
.Program” oznacza Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020 przyjety decyzjg
wykonawczg Komisji z dnia 17 grudnia 2014 r. przyjmujgcg niektére elementy programu
operacyjnege ,Wiedza, Edukacja, Rozwdj 2014-2020" do wsparcia z Europejskiege Funduszu
Spotecznego i szczegdlnej alokacii na Inicjatywe na rzecz zatrudnienia ludzi miodych w ramach celu
Jnwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” w Polsce nr C (2014) 10129;

,Dziatanie” oznacza Dziatanie 4.2 Programy mobilnoéci ponadnarodowej;

JInstytucja Zarzadzajgca” to instytucja odpowiedzialna za wdrazanie Programu Operacyjnego
Wiedza Innowacje Rozwdj, (aktualnie: Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej);

,Finatowa sesja wymiany do$wiadczen” to dwudniowy blok zaje¢ w Warszawie, realizowany jako
wspoine wydarzenie dla wszystkich uczestnikow projektu, po zakonczeniu programu ksztatcenia
grup 1-7. Cel: wymiana doswiadczen | wzajemne uczenie sie (peer learning);

,Uczestnik” to uczestnik projektu w rozumieniu Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na lata 2014-
2020, zwanych dalej ,Wytycznymi w zakresie monitorowania®, zamieszczonych na stronie
internetowej Instytucji Zarzgdzajgcej;

Jnstytucja Wysytajgca” to instytucja administracji publicznej rzgdowej, w ktdrej aktualnie
zatrudniony jest Uczestnik;

JPartner” to instytucja partnerska, z ktérg KSAP stworzyt partnerstwo ponadnarodowe w celu
realizacji projektu Akademia Zarzgdzania w Administracji Publicznej, 1j. Finnish Institute of Public
Management Ltd (HAUS) i University of Public Service (UPS), od 2021 University of Public Service
Ludovika (UPS);

,Dane osobowe” to dane osobowe w rozumieniu Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych - RODO) dotyczace
uczestnikdw Projektu, ktore muszg by¢ przetwarzane przez Instytucje Zarzgdzajgcg oraz KSAP;
.Przetwarzanie danych osobowych” oznacza to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
oscbowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,

udostepnianie i usuwanie.

§3

Zasady zarzgdzania projektem

Partnerem wiodgcym w projekcie jest KSAP.



Projekt realizowany jest w strukturze organizacyjnej KSAP, w O$rodku Wsparcia Administracji
Publicznej (OWAP).

Nadzor ogolny nad realizacjg projektu sprawuje Dyrektor KSAP i podlegajacy mu kierownik
Osrodka Wsparcia Administracji Publicznej.

Za bezposrednie zarzgdzanie projektem i jego rozliczenie odpowiada kierownik projektu, ktéry
pozostaje w biezacym kontakcie z przedstawicielem Partneréw ponadnarodowych.

Nadzo6r merytoryczny nad realizacjg projektu sprawuje Komitet Sterujgcy w sktadzie:

1) drWojciech Federczyk - Dyrektor KSAP — przewodniczacy;

2) Katarzyna Wos - Kierownik Osrodka Wsparcia Administracji Publicznej (KSAP);
3) przedstawiciel Szefa Stuzby Cywilnej.

Komitet Sterujgcy podejmuje decyzje strategiczne dotyczace realizacji projektu, do ktérych nalezg
w szczegoblnosci:
1) akceptowanie szczegétowego programu merytorycznego;

2) akceptowanie wyktadowcow poszczegdlnych sesji;
3) akceptowanie zestawéw materiatdw dydaktycznych;
4) ustalanie harmonogramu projektu;

5) ocena merytoryczna prowadzacych;

6) ewaluacja zajec i prowadzacych;

7) akceptacja publikacji.
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L.

Komitet Sterujacy moze podejmowac decyzje w formie ustalen prowadzonych drogg mailowa.
Ostateczne decyzje w sprawach strategicznych podejmuje przewodniczacy Komitetu Sterujgcego,
a kierownik projektu odpowiada za ich wykonanie.

Stan realizacji poszczegdlnych etapow projektu jest monitorowany na biezaco, a informacje
o postegpie rzeczowym i finansowym sg przekazywane do Instytucji Zarzadzajgcej w odstepach
kwartalnych w formie wnioskéw o ptatnosé.

Biezgcg obstuge zadan projektu prowadzi zespot projektowy w OWAP.

Obstuge finansowa, w zakresie uzgodnionym z OWAP, prowadzi Biuro Ekonomiczno- Finansowe
KSAP.

Obstuge spraw kadrowych, w zakresie uzgodnionym z OWAP, prowadzi Biuro Spraw
Personalnych KSAP.

Wsparcie w zakresie spraw logistycznych na terenie Szkoly, w zakresie uzgodnionym z OWAP,
Swiadczy Biuro Administracji KSAP.

Zapewnione jest rownosciowe podejscie w odniesieniu do szans kobiet i mezczyzn przy podziale
obowigzkow zwigzanych z zarzgdzaniem projektem i jego poszczegolnymi zadaniami.

Projekt zrealizuje w petni zasade rownosci szans kobiet i mezczyzn.

Projekt zrealizuje zasade réwnej dostepnosci dla osob z niepetnosprawnosciami.

§4

Finansowanie udziatu uczestnikéw

Projekt finansowany jest w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020,
Os priorytetowa: 1V. Innowacje spoteczne i wspotpraca migdzynarodowa, Dziatanie: 4.2. Programy

mobilnoéci ponadnarodowe.



KSAP zapewnia srodki finansowe na przygotowanie i realizacje finatowe] sesji wymiany

doswiadczen.

KSAP pokrywa nastepujace koszty udziatu uczestnikéw w sesji finatowej:

1) koszty podrozy z miejsca zamieszkania uczestnika do miejsca realizacji programu ksztatcenia
w Warszawie i z powrotem, w przypadku uczestnikdw mieszkajgcych w odlegtesci co najmniej
50 km poza Warszawsg;

2) koszty zakwaterowania, w przypadku uczestnikéw mieszkajgcych w odlegtosci co najmniej 50
km poza Warszawg;

3) koszty wyzywienia wszysikich uczestnikéw w miejscu realizacji finatowej sesji wymiany
doswiadczen w Warszawie;

4) Kkoszty materialéw programowych.

§5

Zasady rekrutacji

1. Uczestnikami finatowe] sesji wymiany doswiadczen sg absolwenci Akademii Zarzadzania, ktérzy
na dzien realizacji sesji spetniajg kryteria dostepu okreslone w projekcie.

2. Kryteria dostepu.

W sesji finatowe] wymiany doswiadczen moze wzigé udzial osoba, ktéra spetnia tgcznie

nastepujace warunki:

1) posiada co najmniej wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub rownorzedne (dyplomy);

2) posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe, w tym przynajmniej roczne -
na stanowisku zwigzanym z zarzgdzaniem zespotami i/lub projektami (oswiadczenie
w zgtoszeniu);

3) jest zatrudniona w administracji rzgdowej, zarzadza zespotem i/lub projektem (w umowie
potwierdzenie kierownika/dyrektora generalnego instytucji);

4) posiada znajomos¢ jezyka angielskiego, w ktérym bedg prowadzone zajecia na poziomie
wymaganym przez podmiot prowadzgcy ksztatcenie, co jest udokumentowane certyfikatem
lub zweryfikowane przez KSAP na etapie rekrutacji (certyfikat znajomosci jezyka angielskiego
na poziomie B2 lub wynik weryfikacji jezykowe]j prowadzonej przez lektora KSAP);

5) posiada zgode kierownika/dyrektora generalnego urzedu na udziat w programie ksztaicenia
(podpis kierownika/dyrektora generalnego w umowie);

3. Na potrzeby organizacji sesji finatowej sesji wymiany doSwiadczen przyjmuje sie nastepujacg
definicje projektu, ktorym zarzgdza osoba zgfaszajgca swoj udziat w sesji finatowe] Akademii
Zarzgdzania w Administracji Publicznej: Projekt to zorganizowane przedsiewziecie nastawione na
dokonanie zmiany - zmierza do wytworzenia nowego lub udoskonalenia dotychczasowego
produktu, ustugi lub rezultatu, przy okreslonych zasobach (ludzkich, technicznych, finansowych) i
W ograniczonym czasie.

4. Weryfikacji zgtoszen dokonuje zespdt projektu Akademii Zarzadzania w Administracji Publicznej.

§6

Udziat i konsekwencje finansowe nieobecnosci



Uczestnik projektu zobowigzany jest do udziatu w zajeciach zgodnie z harmonogramem realizacji

wsparcia, a w szczegolnoéci do:

1) Aktywnego uczestniczenia w zajgciach przewidzianych programem;

2) Przygotowywania sie do zaje¢ w oparciu 0 materiaty udostepnione przez KSAP;

3) Oceny zaje¢ w formie ankiety ewaluacyjnej.

Instytucja wysytajgca zobowigzuje si¢ umozliwi¢ uczestnikowi udziat w zajeciach.

Warunkiem otrzymania certyfikatu udziatu w finatowej sesji wymiany do$wiadczen jest obecnos¢

na co najmniej 80% zajgciach.

Obecnos¢ weryfikowana jest na podstawie list obecnosci, podpisywanych po rozpoczeciu zajeé

i po obiedzie, w drugiej potowie dnia.

Uczestnik jest zobowigzany do poinformowania KSAP o wszelkich zmianach dotyczacych jego

udziatu w finatowe]j sesji wymiany doswiadczen. Informacje o zmianach Uczestnik przekazuje

KSAP niezwiocznie za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail

akademiazarzadzania@ksap.gov.pl. Informacja o zmianach wymaga potwierdzenia odbioru

przez KSAP.

Odwotanie udziatu na 7 dni przed datg wydarzenia wigze si¢ ze zwrotem poniesionych kosztow

rezerwagji: transportu, noclegu, wyzywienia i innych indywidualnych kosztow udziatu, jesli zostaty

juz poniesione przez KSAP.

Uczestnik projektu ma prawo do:

1) Korzystania z materiatéw szkoleniowych udostepnionych przez prowadzacych zajecia;

2) Korzystania z materiatéw szkoleniowych, ksiggozbioru i czasopism oraz informacji naukowej
w bibliotece KSAP;

3) Korzystania z platformy e-learningowej KSAP, udostgpnionej na potrzeby realizacji projektu;

4) Zgtaszania skarg i wnioskdw dotyczgcych toku ksztatcenia.

Uczestnik projektu ma obowiazek stosowania sie do przepisow i zarzgdzen porzgadkowych

obowigzujacych w KSAP oraz zasad realizacji programu okreslonych w projekcie,

w szczegolnosci do:

1) Przestrzegania zakazu korzystania z telefonow komorkowych i innych urzadzen do
komunikacji elektronicznej podczas zajec;

2) Oddawania urzadzen elektronicznych i telefonéw komoérkowych na czas zaje¢ do
wskazanego depozyiu;

3) Przestrzegania zasady punktualnego przychodzenia na zajecia;

4) Przestrzegania zasady niewychodzenia w trakcie zajgg, gdyz przeszkadza to pozostatym
uczestnikom oraz prowadzgcym;

5) Przestrzegania ochrony praw autorskich w stosunku do utworow udostepnianych w trakcie
realizacji Projektu, w tym do materiatéw szkoleniowych udostepnianych przez KSAP oraz
wyktadowcéw i trenerow.

6) Przestrzegania przepisow porzadkowych dotyczacych spozywania napojow gorgeych (kawy,
herbaty) w wyznaczonych miejscach.

Uczestnik jest zobowigzany do:

1) Uczciwego postepowania w stosunku do KSAP, HAUS i UPS.

2) Przestrzegania zasad wspoizycia spotecznego;

3) Dbania o dobre imig KSAP, HAUS i UPS.



10.

11,

Nieotrzymanie certyfikatu, o ktérym mowa w ust. 3 oznacza konieczno§é zwrotu na rzecz KSAP
kosztow indywidualnych udziatu w finalowej sesji wymiany doswiadczen.
Odpowiedzialno$¢ uczestnika oraz instytucji wysylajgcej za zwrot kosztéw, o ktdrych mowa w ust.

6 10 jest solidarna wobec KSAP.

§7

Postanowienia koncowe

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do uczestnikow finatowe] sesji wymiany doswiadczen

z grup 1-7 Akademii Zarzgdzania w Administracji Publiczne;j.




