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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez >
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska Yt

»Standaryzacja modelu zatrudnienia wspomaganego w Polsce”

Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w szkoleniach on-line

Regulamin w ramach projektu ,Standaryzacja Modelu Zatrudnienia Wspomaganego w
Polsce” w ramach dziatania 3.4 Nowe rozwigzania na rzecz oséb
z niepetnosprawnosciami, Priorytet FERS.03 Dostepnos¢ i ustugi dla osoéb
z niepetnosprawnosciami w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego 2021-2027 (FERS), wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus na okolicznosé realizacji ustugi przygotowania i przeprowadzenia

30 szkolen on-line (240 godzin lekcyjnych)

Wersja: 1 wrzesnia 2026 r.

§1.

Cel i zakres

1. Regulamin okresla zasady otwartej rekrutacji, kwalifikacji, udziatu, rezygnacji
i dokumentowania wsparcia.

2. Rekrutacje prowadzi PFZW jako Partner projektu. Wykonaweca ustugi
trenerskiej nie prowadzi oceny rekrutacyjnej; otrzymuje wytacznie dane
niezbedne do organizacji szkolenia.

3. Wsparcie obejmuje szkolenie zdalne prowadzone w czasie rzeczywistym:

8 godzin lekcyjnych po 45 minut oraz 2 przerwy po 15 minut.

4. Plan obejmuje 30 grup i wskaznik co najmniej 450 pracownikéw administracji
publicznej. Zatozenie 15 oséb odnosi sie do sredniej liczby uczestnikéw, ktérzy
faktycznie rozpoczna udziat w szkoleniu, i stanowi podstawe obliczenia
wskaznika 450 oséb. Ze wzgledu na ryzyko rezygnacji, nieuzupetnienia
dokumentoéw albo niepotaczenia sie czesci osdb na szkolenie on-line PFZW
moze utworzy¢ liste podstawowg obejmujacag maksymalnie 20 oséb. Jest to

wytacznie bufor frekwencyjny i nie zmienia liczby 30 szkolen, ich programu,
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czasu trwania ani wynagrodzenia wykonawcy. W szkoleniu moze uczestniczy¢
nie wiecej niz 20 osdb; udziat wiecej niz 15 osdb zwieksza osiggniecie
wskaznika i nie powoduje dodatkowych kosztéw projektu.

5. Szkolenie rozpoczyna sie, jezeli grupa liczy co najmniej 10 oséb z kompletng
dokumentacja, gotowych do udziatu. Jezeli warunek ten nie zostanie spetniony,
PFZW moze zmienié termin szkolenia, potaczy¢ nabory albo zaproponowac
zakwalifikowanym udziat w innej grupie.

6. Szkolenia sg nieodptatne i musza zakonczy¢ sie nie pdzniej niz 31.12.2026 r.
PFZW zastrzega mozliwo$¢ zmiany termindw, okien rekrutacji, podziatu
terytorialnego lub innych warunkéw organizacyjnych, jezeli wystapi taka
konieczno$¢ z przyczyn organizacyjnych, technicznych, projektowych lub

zwigzanych z przebiegiem rekrutacji.

§2.

Grupa docelowa

Na liste podstawowa moze zostaé zakwalifikowana osoba, ktéra tacznie:

1. Jest pracownikiem/pracowniczka administracji publicznej, w szczegdlnosci
urzedu lub jednostki organizacyjnej JST, publicznych stuzb zatrudnienia albo
administracji rzagdowej;

2. We wstepnym formularzu rekrutacyjnym wskazata stuzbowy adres e-mail,
urzad/instytucje, rodzaj administracji i wojewddztwo oraz dane pozwalajace
potwierdzi¢ spetnienie kryteriéw dostepu;

3. Wypetnita i przestata kompletny wstepny formularz rekrutacyjny w terminie
witasciwego okna albo w terminie naboru uzupetniajgcego;

4. Zaakceptowata zasady udziatu i zobowigzata sie do indywidualnego udziatu
Z uzyciem urzadzenia, ktére pozwala na stabilne potaczenie sie na szkolenie za
posrednictwem platformy Zoom, m.in. komputera stacjonarnego, laptopa lub
tabletu., uzywania stuzbowego adresu e-mail oraz udziatu w tescie wiedzy

i ankiecie ewaluacyjne;j.

Warunkiem zachowania miejsca na liscie podstawowej i dopuszczenia do udziatu
w szkoleniu jest ztozenie oraz pozytywna weryfikacja petnego formularza uczestnika

i oSwiadczenia o zgodnosci danych w terminie wskazanym przez PFZW. W rekrutacji



uwzglednia sie dwie podgrupy: (1) podmioty potencjalnie zainteresowane
prowadzeniem lub wspotprowadzeniem AZW oraz (2) podmioty zainteresowane
wspotpracg z AZW. Przynalezno$¢ do podgrupy nie stanowi dodatkowego kryterium

punktowego.

§3.

Ogtoszenie i dostepnos¢

1. PFZW publikuje 14.09.2026 r. jedno state ogtoszenie obejmujace 30 szkolen.
Ogtoszenie wskazuje w szczegélnosci: zatozenie srednio 15 osdb faktycznie
rozpoczynajacych udziat w grupie, limit do 20 oséb na liscie podstawowej jako
bufor frekwencyjny, minimum 10 oséb wymagane do rozpoczecia szkolenia,
30 okien naboru, planowane terminy, kryteria dostepu i pierwszenstwa,
dwuetapowy sposob rekrutacji, wymagania techniczne i dane kontaktowe.

2. Rekrutacja jest prowadzona sukcesywnie w dwéch rundach terytorialnych.
Wyniki ustala sie oddzielnie dla kazdego okna. Ranking i liste rezerwowg
sporzadza sie, gdy liczba kompletnych wstepnych zgtoszen spetniajgcych
kryteria dostepu przekracza 20. Okna moga by¢ prowadzone réwnolegle.

3. Petne i aktualne ogtoszenie jest publikowane pod jednym statym adresem na
stronie PFZW. Kontakt z PFZW: szkolenie@pfzw.pl, tel. (22) 215-10-55.

4. Zgtoszenie nastepuje wytacznie przez przestanie wstepnego formularza
rekrutacyjnego. Wskazanie osoby przez urzad nie zastepuje zgtoszenia. Petny
formularz uczestnika jest udostepniany indywidualnie wytacznie osobom
wpisanym na liste podstawowa.

5. Na wniosek kandydat/kandydatka otrzymuje dokumenty elektroniczne
w alternatywnym, dostepnym formacie i moze skorzystaé z racjonalnych
usprawnien w procesie rekrutacji i podczas szkolenia.

6. Rekrutacja jest prowadzona z poszanowaniem réwnosci kobiet i mezczyzn,
niedyskryminacji oraz dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami. Ptec¢ nie
jest kryterium kwalifikacji; PFZW monitoruje wskaznik 360 kobiet/90

mezczyzn.



1.

e)

§4.

Dokumenty i sposéb zgtoszenia

Rekrutacja jest dwuetapowa i prowadzona elektronicznie. W etapie | kandydat
sktada wstepny formularz rekrutacyjny obejmujacy wytacznie dane niezbedne
do oceny kryteridow dostepu i pierwszenstwa. W etapie Il osoba wpisana na
liste podstawowg sktada petny formularz uczestnika zgodny z wymaganiami
monitorowania projektu, w tym SM EFS w CST2021, oraz oswiadczenie

o zgodnosci danych.

wstepny formularz rekrutacyjny obejmuje: imie i nazwisko, stuzbowy adres e-
mail, wybrany termin i numer grupy, nazwe, rodzaj i wojewddztwo
reprezentowanej jednostki, potwierdzenie zatrudnienia w administracji
publicznej, odpowiedzi dotyczace kryteridw pierwszenstwa oraz informacje

o potrzebach zwigzanych z dostepnoscia;

petny formularz uczestnika i o$wiadczenie o zgodnosci danych sktada
wytacznie osoba z listy podstawowej, w terminie wskazanym przez PFZW - co
do zasady 2 dni robocze od otrzymania wiadomosci i nie pézniej niz do godz.
12:00 w dniu roboczym poprzedzajagcym szkolenie. W przypadku kwalifikacji
po odwotaniu, z listy rezerwowej albo w koncowym naborze uzupetniajgcym
PFZW moze wyznaczy¢ krotszy termin przypadajacy p6zniej, jednak
dokumenty musza zosta¢ ztozone i zweryfikowane przed rozpoczeciem
szkolenia;

petny formularz obejmuje dane wymagane przez system monitorowania
uczestnikdw projektu oraz potwierdzenie zapoznania sie z wtasciwg klauzulg
informacyjng; danych tych nie pobiera sie od osdb niezakwalifikowanych;
dodatkowe wyjasnienia lub dokumenty potwierdzajace spetnienie kryteriéw
mogga by¢ zadane wytacznie wtedy, gdy sg niezbedne do weryfikacji konkretnej
odpowiedzi;

we wstepnym formularzu kandydat wskazuje jedynie, czy spetnia kryterium
pierwszenstwa zwigzane z niepetnosprawnoscig. Numer orzeczenia i organ
wydajacy podaje dopiero osoba z listy podstawowej w petnej dokumentaciji.
Dokument okazuje sie na zadanie PFZW, kopii nie gromadzi sie po weryfikacji,

chyba ze wymagaja tego aktualne zasady projektu.



2. Za kompletne wstepne zgtoszenie uznaje sie formularz zawierajagcy wszystkie
dane potrzebne do oceny kryteriow dostepu i pierwszenstwa. Za date i godzine
zgtoszenia przyjmuje sie moment zarejestrowania ostatniej wymaganej
informacji. Petny formularz uczestnika jest odrebnym warunkiem zachowania

miejsca na liscie podstawowej.

§5.

Ocena formalna

1. Ocena formalna ma charakter 0/1. Wszystkie warunki musza byc¢ spetnione:

a) na podstawie wstepnego formularza potwierdzono zatrudnienie w administracji
publicznej oraz reprezentowany urzad/instytucje;

b) wstepny formularz wptynat w terminie wiasciwego okna, a brak mozliwy do
poprawy uzupetniono w terminie wyznaczonym przez PFZW;

c) wstepny formularz jest kompletny i zawiera dane pozwalajace ocenic¢ kryteria
dostepu i pierwszenstwa;

d) kandydat podat stuzbowy adres e-mail i zaakceptowat obowigzek postugiwania
sie

e) nim we wszystkich czynnosciach zwigzanych z udziatem w szkoleniu

2. W przypadku braku mozliwego do poprawy PFZW jednokrotnie wzywa do
uzupetnienia i wyznacza 2 dni robocze. Brak uzupetnienia, wystanie formularza
po zamknieciu okna albo niespetnienie kryterium dostepu oznacza negatywna

ocene formalna.

§6.

Ocena merytoryczna

1. Kryteria pierwszenstwa stosuje sie, gdy liczba kompletnych wstepnych zgtoszen
spetniajacych kryteria dostepu przekracza 20. Za kazde spetnione kryterium
przyznaje sie 10 punktow. Punkty sumujg sie, a maksymalny wynik wynosi
30 punktéw. W takim przypadku tworzy sie ranking, liste podstawowa
obejmujacag 20 oséb oraz liste rezerwowa. Kryteria sg potwierdzane
oswiadczeniami we wstepnym formularzu, a w razie potrzeby w petne;j

dokumentacji osoby zakwalifikowanej:



Tabela nr 1 Kryteria punktowe dotyczace kwalifikacji zgtoszen

Kryterium Sposob potwierdzenia Punkty
Praca bezposrednio zwigzana Oswiadczenie we wstepnym formularzu;
z problematyka oséb W razie potrzeby potwierdzenie 10
Z niepetnosprawnosciami urzedu/instytucji

Oswiadczenie we wstepnym formularzu;

Kandydat/kandydatka jest osoba numer orzeczenia i organ wydajacy
Z niepetnosprawnoscia dopiero w petnej dokumentacji osoby 10
z listy podstawowej
Brak udziatu w szkoleniach
wspotfinansowanych z EFS/EFS+ Oswiadczenie we wstepnym formularzu
w ciggu 36 miesiecy przed dniem rekrutacyjnym 10
zgtoszenia

2. Przy réwnej liczbie punktow decydujg kolejno: (1) mniejsza dotychczasowa
reprezentacja wojewodztwa wtasciwego dla urzedu/instytucji kandydata
w zbiorczym rejestrze oséb zakwalifikowanych do Projektu, wedtug stanu
bezposrednio przed oceng danego okna i bez uwzgledniania oséb ocenianych
w tym oknie, (2) wczesniejsza data i godzina wptywu kompletnego wstepnego
zgtoszenia. Jezeli pierwsze kryterium nie roznicuje kandydatow, stosuje sie od

razu kryterium czasu wptywu.

§7.

Wyniki kwalifikacji

1. Jezeli liczba kompletnych wstepnych zgtoszen spetniajacych kryteria dostepu
przekracza 20, komisja przeprowadza ocene kryteridw pierwszenstwa, sporzadza
ranking, kwalifikuje 20 osdb z najwyzszg punktacja na liste podstawowg i tworzy
liste rezerwowg z pozostatych oséb.

2. Jezeli liczba kompletnych wstepnych zgtoszen nie przekracza 20, PFZW
kwalifikuje wszystkie osoby spetniajace kryteria dostepu, a ich kolejnos¢
odnotowuje wedtug daty i godziny kompletnego zgtoszenia. Gdy oséb jest mniej

niz 20, PFZW moze rozpocza¢ nabdr uzupetniajacy.



3. W naborze uzupetniajgcym PFZW kwalifikuje na biezgco osoby spetniajace
kryteria dostepu, wedtug daty i godziny kompletnego wstepnego zgtoszenia,
do zajecia 20 miejsc. Nabor konczy sie po zakwalifikowaniu 20. osoby, najpdzniej
0 godz. 12:00 w dniu roboczym poprzedzajacym szkolenie. Szkolenie rozpoczyna
sie przy co najmniej 10 osobach z petng dokumentacja.

4. Kazda osoba otrzymuje indywidualng informacje o wyniku na stuzbowy adres e-
mail. Osoba z listy podstawowej otrzymuje link i termin do ztozenia petnego
formularza uczestnika. Przy pdzZniejszej kwalifikacji termin moze by¢ krotszy, ale
formularz musi zostaé ztozony i zweryfikowany przed rozpoczeciem szkolenia.
Nieztozenie petnego formularza w terminie moze skutkowac skresleniem z listy

podstawowej i zaproszeniem kolejnej osoby z listy rezerwowej. List nie publikuje

sie.
§8.

Odwotania

1. Odwotanie mozna ztozy¢ elektronicznie w terminie 3 dni roboczych od

otrzymania informacji o wyniku - na adres szkolenie@pfzw.pl albo za

posrednictwem innego kanatu elektronicznego wskazanego przez PFZW.
2. Odwotanie rozpatruje osoba nieuczestniczaca w pierwszej ocenie, w terminie
5 dni roboczych. Sporzadza sie krotkg notatke z rozstrzygniecia.
3. Uwzglednienie odwotania skutkuje korekta protokotu i listy. Rozstrzygniecie jest

ostateczne w ramach rekrutacji projektowe;j.

§9.

Udziat, rezygnacja i ukoriczenie

1. Dane wymagane do monitorowania w SM EFS w CST2021 s3a zbierane wytacznie
od 0s6éb wpisanych na liste podstawowg, w petnym formularzu uczestnika przed

szkoleniem. Zmiane danych nalezy zgtosi¢ na szkolenie@pfzw.pl przed

rozpoczeciem szkolenia.

2. Za date rozpoczecia udziatu w Projekcie oraz date rozpoczecia pierwszej formy
wsparcia przyjmuje sie faktyczny pierwszy dzien udziatu w szkoleniu on-line,
potwierdzony raportem rejestracji, logowania i aktywnosci na platformie. Dane

uczestnika/uczestniczki sa rejestrowane w SM EFS po faktycznym rozpoczeciu
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udziatu, z tg data. Osoby, ktére nie rozpoczety szkolenia, nie s3 wykazywane
w SM EFS jako uczestnicy Projektu ani wliczane do wskaznika produktu.

3. Warunkiem ukonczenia szkolenia jest udziat on-line przez caty program
merytoryczny, z wytaczeniem przerw, oraz przystapienie do testu wiedzy
obejmujacego 10 pytan zamknietych w Google Forms.

4. Warunkiem potwierdzenia nabycia kompetenciji jest uzyskanie co najmniej
8 poprawnych odpowiedzi na 10 pytan, czyli 80%.

5. Do testu wiedzy przystepuje sie co do zasady jeden raz. W przypadku uzyskania
wyniku ponizej 80% uczestnik/uczestniczka moze jeden raz przystapic¢ do testu
poprawkowego w terminie wyznaczonym przez PFZW, po ponownym
zapoznaniu sie z prezentacja szkoleniowg i materiatami przekazanymi
uczestnikom.

6. Kazda osoba bierze udziat w szkoleniu indywidualnie, korzystajac z jednego
urzadzenia, ktére pozwala na stabilne potaczenie za posrednictwem platformy
Zoom, m.in. komputera stacjonarnego, laptopa lub tabletu. Obowigzuje zasada:
jedna osoba = jedno urzadzenie. Podmiot delegujacy zapewnia przed szkoleniem
instalacje i uruchomienie Zoom oraz sprawdzenie dziatania mikrofonu oraz
opcjonalnie kamery

7. Uczestnik otrzymuje na adres e-mail wskazany w formularzu zgtoszeniowym
indywidualng wiadomos¢ zawierajaca link umozliwiajgcy dotaczenie do szkolenia.
Dotaczenie do szkolenia nie wymaga zatozenia konta ani logowania do platformy
Zoom. Uczestnik jest zobowigzany do wpisania na platformie swojego imienia
i nazwiska oraz pozostawania w ten sposéb identyfikowalnym przez caty czas
trwania szkolenia.

8. W koncowej czesci szkolenia uczestnik otrzymuje link do testu wiedzy.
Wypetnienie testu nie wymaga logowania. W celu identyfikacji uczestnika
i przypisania wyniku testu do wtasciwej osoby uczestnik podaje w formularzu
testowym imie i nazwisko, adres e-mail wskazany w formularzu zgtoszeniowym
oraz numer grupy szkoleniowe;.

9. Po wypetnieniu testu wiedzy, kazdy z uczestnikow zobowigzany bedzie do
wypetniania anonimowej ankiety ewaluacyjne;j.

10. Osoba, ktéra spetni warunki ukoniczenia szkolenia okreslone w Regulaminie,

otrzymuje zaswiadczenie wystawione przez PFZW w formie elektroniczne;j.



Rezygnacje z udziatu nalezy przekaza¢ PFZW najpdzZniej na 2 dni robocze przed
terminem szkolenia. Zwolnione miejsce PFZW proponuje kolejnej osobie z listy
rezerwowej, ktéra musi ztozy¢ petny formularz uczestnika w wyznaczonym
terminie.

11. Jezeli lista rezerwowa nie zostata utworzona, PFZW moze ponownie
uruchomic nabdr uzupetniajacy do terminu granicznego. Jezeli liczba oséb
z petng dokumentacjg spadnie ponizej 10, PFZW moze zmieni¢ termin szkolenia
albo zaproponowa¢ udziat w innej grupie.

12. PFZW moze skresli¢ osobe, ktéra zrezygnuje, nie rozpocznie szkolenia albo
narusza zasady bezpieczenstwa lub wspétzycia podczas zajec, po
udokumentowaniu przyczyny. Ponowne potwierdzenie udziatu nie jest

wymagane.

§10.

Harmonogram szkolen i podziat terytorialny

1. Szkolenia s3 realizowane zgodnie z harmonogramem. PFZW zastrzega mozliwos¢
zmiany terminéw i powigzanych okien lub czynnosci, jezeli wystgpi konieczno$¢
wynikajaca z przyczyn organizacyjnych, technicznych, projektowych albo
przebiegu rekrutacji. Osoby, ktérych dotyczy zmiana, sg informowane
indywidualnie.

2. Podziat jest proporcjonalny i ogranicza kazde wojewddztwo do maksymalnie
dwadch mozliwosci udziatu. Kazdemu wojewdédztwu przypisano jeden
samodzielny termin w | rundzie. W Il rundzie przewidziano 14 terminéw dla
wojewoddztw o wiekszej liczbie ludnosci; dwa najmniejsze, opolskie i lubuskie, nie
otrzymuja drugiego samodzielnego terminu, lecz mogg korzystaé z grup
taczonych odpowiednio ze $lgskim i wielkopolskim. Kryterium oparto na
najnowszych danych GUS dostepnych w dniu zatwierdzenia Regulaminu.

3. Do danego okna w pierwszej kolejnosci kwalifikowane sg osoby z przypisanego
wojewoddztwa lub grupy wojewédztw. Jezeli lista podstawowa liczy mniej niz
20 0s6b, PFZW moze uruchomi¢ nabdér uzupetniajacy lub rozszerzy¢ nabér na
inne wojewdédztwa. Warunkiem rozpoczecia szkolenia jest grupa liczaca co

najmniej 10 oséb z petng dokumentacja.



Tabela nr 2 Harmonogram
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Termin
30.09.2026
05.10.2026
07.10.2026
09.10.2026
12.10.2026
14.10.2026
16.10.2026
19.10.2026
21.10.2026
23.10.2026
26.10.2026
28.10.2026
30.10.2026
03.11.2026
04.11.2026
06.11.2026
09.11.2026
12.11.2026
16.11.2026
18.11.2026
20.11.2026
23.11.2026
25.11.2026
27.11.2026
30.11.2026
02.12.2026
04.12.2026
09.12.2026
11.12.2026
14.12.2026

Runda
[

Wojewddztwo
slaskie

mazowieckie
wielkopolskie
matopolskie
dolnoslgskie
pomorskie

tédzkie
podkarpackie
lubelskie
kujawsko-pomorskie
zachodniopomorskie
warminsko-mazurskie
Swietokrzyskie
podlaskie

lubuskie

opolskie
mazowieckie

slaskie + opolskie

wielkopolskie + lubuskie

matopolskie
dolnoslaskie
pomorskie

tédzkie
podkarpackie
lubelskie
kujawsko-pomorskie
zachodniopomorskie
Swietokrzyskie
podlaskie

warminsko-mazurskie
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1.

a)

e)

§11.

Dokumentowanie i ochrona danych

PFZW przechowuje w uporzadkowanej elektronicznej dokumentacji rekrutacji
CO najmniej:

jeden dowdd pierwszej publikacji ogtoszenia, zrzuty rzeczywistych zmian,
wersje Regulaminu, wzér wstepnego formularza oraz wzér petnego formularza
uczestnika i oswiadczenia;

jeden zbiorczy rejestr wstepnych zgtoszen, ocene kryteriow dostepu

i pierwszenstwa, listy podstawowe i rezerwowe oraz petne formularze
wytacznie osob zakwalifikowanych;

jeden protokét dla kazdego okna; punkty, ranking i liste rezerwowg tylko
wtedy, gdy liczba kompletnych wstepnych zgtoszen przekroczyta 20;
potwierdzenie wystania indywidualnych wynikéw w skrzynce lub raporcie
wysytki oraz rezygnacje, uzupetnienia grupy i przesuniecia z listy rezerwowej,
jezeli wystapity;

dla oséb, ktore rozpoczety wsparcie: dane SM EFS w CST2021, raporty Zoom,
testy obejmujace 10 pytan, ankiety ewaluacyjne, rejestr zaswiadczen

i wymagane dokumenty rozliczeniowe;

Dostep do danych otrzymujg wytacznie osoby upowaznione. Wykonawcy
przekazuje sie minimalny zakres danych potrzebny do prowadzenia szkolenia,
testu i przygotowania zaswiadczen, w szczegdlnosci imie i nazwisko, stuzbowy
adres e-mail oraz numer grupy. Imie i nazwisko trenerki umieszcza sie na

zaswiadczeniu, natomiast zaswiadczenie podpisuje cyfrowo Zarzad PFZW.

§12.

Postanowienia koricowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez upowaznionego
przedstawiciela PFZW.

PFZW zastrzega mozliwos¢ zmiany Regulaminu, harmonogramu, termindw,
okien rekrutacji i zasad organizacyjnych, jezeli wystapi taka koniecznos¢.

Zmiany wymagaja wersjonowania, daty, zatwierdzenia i publikacji przed
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zastosowaniem oraz nie mogg naruszac zasady réwnego traktowania oséb juz

ocenionych.

Warszawa, dnia 14.09.2026r.
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