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REGULAMIN

REKRUTACIJI | UCZESTNICTWA W PROJEKCIE
,ATUT z mysla o ludziach i Srodowisku”

# §1

Postanowienia ogdine

1. Projekt jest wspotfinansowany ze srodkoéw Unii Europejskiej w ramach Priorytetu nr FEPK.07 ,Kapitat
ludzki gotowy do zmian” programu regionalnego Fundusze Europejskiej dla Podkarpacia 2021-2027
Dziatanie FEPK.07.08 Wsparcie na rzecz przystosowania pracownikéw, przedsigbiorstw
i przedsiebiorcéw do zmian.

2. Okres realizacji Projektu: 01.01.2026r. — 31.12.2026r.

3. Gtéwnym celem Projektu jest adaptacja $rodowiska pracy dla potrzeb poszczegdinych grup
pracownikéw tym upowszechnianie zachowan proekologicznych w przedsigbiorstwie Agnieszka Zatuska
Biuro Rachunkowe , ATUT".

4. Projekt jest realizowany w Biurze Rachunkowym ATUT Agnieszka Zatuska, ul. 3-go Maja 6 37-600
Lubaczow.

§2
Definicje

1. Uzywane w ramach niniejszego Regulaminu okreslenia kazdorazowo oznaczaja:

2. Projekt— projekt p. n.,ATUT z myslg o ludziach i sSrodowisku”, w ramach Priorytetu nr FEPK.07 , Kapitat
ludzki gotowy do zmian” programu regionalnego Fundusze Europejskiej dla Podkarpacia 2021-2027
Dziatanie FEPK.07.08 Wsparcie na rzecz przystosowania pracownikow, przedsiebiorstw i
przedsiebiorcow do zmian.

3. Beneficjent realizujgcy projekt — Agnieszka Zatuska Biuro Rachunkowe ,ATUT”, ul. 3-go Maja 6
37-600 Lubaczéw NIP: 8862433468, REGON: 180629095.

4. Grupa docelowa - to pracownicy beneficjenta( osoby fizyczne), w tym przede wszystkim: osoby starsze,
kobiety, osoby w wieku 50 lat i wiecej, osoby w wieku 55 lat i wiecej, osoby z niepetnosprawnosciami,
osoby ze szczegblnymi potrzebami.

5. Kandydat — osoba aplikujgca do udziatu w Projekcie spetniajgca jednoczesnie wszystkie ponizsze
ponizszych kryteriow dostgpu:

a) jest pracownikiem Biura Rachunkowego ATUT Agnieszka Zatuska, ul. 3-go Maja 6 37-600
Lubaczéw realizujgcego Projekt w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego;

b) z wtasnej inicjatywy jest zainteresowana przeciwdziataniem wypalenia zawodowego i adaptacji
$rodowiska pracy dla potrzeb poszczegdinych grup pracownikéw, w tym upowszechniania
zachowan proekologicznych w przedsiebiorstwie Biuro Rachunkowe ATUT Agnieszka Zatuska;

c) z wiasnej inicjatywy jest zainteresowana mozliwoscig wprowadzema elastycznych form pracy,
jaka jest praca zdalna a dokfadnie hybrydowa.

6. Uczestnik projektu — Kandydat, ktéry zostat zakwalifikowany do udziatu w Projekcie, ktory spetnia
warunki okreslone w punkcie 5.

7. Szkolenie — szkolenie stacjonarne realizowane w ramach ,, ATUT z myslg o ludziach i srodowisku” przez
Uczestnika projektu.

8. Umowa szkoleniowa — dokument okreslajgcy zasady, zakres i warunki udziatu w Projekcie.

9. Biuro projektu — biuro rekrutacyjne prowadzone przez Beneficjenta realizujgcego projekt.

10. Regulamin — Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie ,ATUT z my$la o ludziach i Srodgwwisku”.

11. Strona internetowa — strona www.biuro-atut.pl.

§3
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Uczestnik projektu

1. Kandydatem moze by¢ wyfgcznie osoba, ktéra zgtasza sie do uczestnictwa w Projekcie z witasnej
inicjatywy, wypetnita dokumenty rekrutacyjne i dostarcza je do Biura projektu lub wyznaczonego
miejsca.

2. Kandydat staje sie Uczestnikiem projektu po zakwalifikowaniu go do Projektu z chwilg obustronnego
podpisania Umowy szkoleniowej.

3. Kandydat musi spetniac kryteria kwalifikujace go do udziatu w Projekcie w dniu dostarczenia do Biura
projektu dokumentéw o ktédrych mowa w § 4.

§4
Wymagane dokumenty

1. Proces rekrutacji do Projektu realizowany jest wyfgcznie w oparciu 0 wypetnione dokumenty
rekrutacyjne:

a) Formularz zgtoszeniowy wraz z Deklaracjg uczestnictwa (zatgcznik nr 1 do Regulaminu),

b) Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z obowiazkiem informacyjnym odbiorcy ostatecznego (zatgcznik
nr 2 do Regulaminu),

c) W przypadku osob posiadajacych stopien niepetnosprawnosci, wymagana jest Zgoda na
przetwarzanie danych osobowych wrazliwych odbiorcy ostatecznego (zatgcznik nr 3 do
Regulaminu),

2. Kandydat zakwalifikowany do udziatu w Projekcie ma obowigzek podpisania Umowy szkoleniowej. Jezeli
umowa nie zostanie podpisana przez Kandydata nie zostaje on Uczestnikiem projektu.

3. Umowa szkoleniowa moze by¢ podpisana przez Kandydata najpdzniej 3 dni przed rozpoczeciem
szkolenia.

§5
Zasady rekrutacji i kwalifikacji Uczestnikow projektu

1. Rekrutacja ma charakter otwarty, powszechny wobec wszystkich osob, ktére spetniaja wymagania
zapisane w § 2 ust. 5.

2. Warunkiem niezbednym do udziatu w rekrutacji jest spetnienie wymaganych kryteriow oraz ztozenie
poprawnie wypefnionych dokumentéw o ktérych mowa w § 4 ust. 1.

3. Proces rekrutacji Kandydata prowadzi Biuro projektu i rozpoczyna sig¢ w momencie dostarczenia
wypetnionych dokumentow rekrutacyjnych do Biura projektu lub wyznaczonego miejsca.
Ztozone dokumenty rekrutacyjne nie podiegaja Zwrotowi.

5. Kwalifikacja Kandydatow bedzie prowadzona zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

a) spefnienie wymagan formalnych — kryteria dostgpu tj.:

— jest pracodawcg, pracownikiem Agnieszka 7atuska Biuro Rachunkowe , ATUT”, ul. 3-go Maja 6
37-600 Lubaczéw NIP: 8862433468, REGON: 180629095, realizujacego Projekt w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego;

—  z wilasnej inicjatywy jest zainteresowana przeciwdziataniem wypalenia zawodowego i adaptacji
érodowiska pracy dla potrzeb poszczegdlnych grup pracownikéw tym upowszechniania
zachowan proekologicznych w przedsigbiorstwie Agnieszka Zatuska Biuro Rachunkowe ,ATUT”,
ul. 3-go Maja 6 37-600 Lubaczow.

b) ztozenie kompletu dokumentéw o ktérych mowa w § 4 do Biura projektu.

6. Na podstawie dokonanych ocen Formularzy zgloszeniowych (kryteria dostepu) realizowany jest proces
kwalifikacji Kandydatéw do Projektu.

7. Proces rekrutacji i kwalifikacji Uczestnikow projektu bedzie prowadzony z uwzglednieniem zasady
réwnoéci szans i niedyskryminacji oraz zasady réwnoéci szans kobiet i mezczyzn. Dziatania rekrutacyjne
wsparte beda kampania promocyjno-informacyjna.

8. 0d decyzji o zakwalifikowaniu na liste podstawowa nie przystuguje odwotanie. /

9. Listy rekrutacyjne zostang opublikowane na Stronie internetowe] Beneficjenta.
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§6
Szkolenia

1. Projekt obejmuje wsparcie w zakresie:
1.1. Opracowanie i wdrozenie planéw przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu i integracji
miedzypokoleniowej:

Cato$¢ procesu przygotowania planéw przewidziane jest na 60 h doradztwa w przedsigbiorstwie i angazowac
bedzie pracodawcéw i pracownikéw w procesie tworzenia.

Podstawowe etapy to-

a) Powotanie multidyscyplinarnego zespotu, ktéry bedzie odpowiedzialny za opracowanie i
wdrozenie planu, zaangazowanie przedstawicieli réznych dziatéw i grup wiekowych —
wytonienie przedstawicieli dziatéw i grup wiekowych, okreslenie zasad i organizacji pracy (2h),

b) Definiowanie konkretnych, mierzalnych celéw w zakresie przeciwdziatania wypaleniu
zawodowemu i integracji miedzypokoleniowej (12h),

c) Opracowanie strategii obejmujacej réznorodne dziatania, takie jak programy wsparcia
psychologicznego, szkolenia z zarzadzania stresem, mentoring, warsztaty integracyjne (24h)

m.in.:
a) Promowanie wspdtpracy miedzy pracownikami rdinego wieku poprzez wspodlne
projekty.
b) Organizowanie sesji mentoringowych, gdzie starsi pracownicy dzielg sig wiedza
z mtodszymi.

c) Monitorowanie i dostosowywanie obcigzenia praca, aby unika¢ nadmiernego stresu
i przepracowania.
d) Zaplanowanie dziatan krétko-, srednio- i dlugoterminowych (6h),
e) Zaplanowanie i zdefiniowanie réznych kanatéw komunikacji (spotkania, e-maile, intranet,
newslettery) (4h),
f) Systemy oceny skutecznosci podejmowanych dziataih na podstawie zebranych danych (8h),
g) Dziatania wprowadzajace modyfikowanie strategii i dziatar na podstawie wynikéw ewaluacji
(4h),
1.2 Opracowanie procedur w zakresie pracy zdalnej
Procedura pracy zdalnej powinna byé szczegétowo opracowana, aby zapewni¢ efektywnos$¢ pracy,
bezpieczenstwo oraz dobre samopoczucie pracownikéw. W tym celu zaktada sig przeprowadzenia
indywidualnego doradztwa dla pracodawcy w wymiarze 90h. Powstata procedura powinna zawierac m.in.
ponizsze elementy:
Bezpieczeristwo danych:
Zasady dotyczgce ochrony danych i informacji poufnych.
Wymagania dotyczace korzystania z sieci VPN, zabezpieczer antywirusowych i firewalli.
Zasady dotyczgce przechowywania i przesytania danych.
Zarzadzanie zadaniami:
Metody i narzedzia do zarzadzania zadaniami i projektami (np. oprogramowanie do zarzgdzania projektami).
Oczekiwania dotyczgce raportowania postepoéw w pracy.
Narzedzia komunikacji:
Lista narzedzi i platform komunikacyjnych (np. e-mail, komunikatory, wideokonferencje).
Zasady korzystania z tych narzedzi i oczekiwania dotyczgce dostepnosci.
Spotkania i raportowanie:
Zasady organizacji i uczestnictwa w spotkaniach zdalnych. <
Czestotliwosé i format raportowania postepéw w pracy.
Zdrowie i ergonomia:
Zasady dotyczgce utrzymania zdrowia i ergonomii podczas pracy zdalnej.
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Porady dotyczace organizacji stanowiska pracy i przerw w pracy.
Kryteria oceny efektywnosci:
Metody oceny efektywnosci pracy zdalnej.
Kryteria, na podstawie ktérych bedzie oceniana praca zdalna.
Ankiety i feedback:
Regularne zbieranie opinii pracownikéw na temat pracy zdalnej.
Procesy wprowadzania usprawnier na podstawie zebranych opinii.
Procedury BHP:
Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy w srodowisku domowym.
Procedury postepowania w przypadku wypadkéw przy pracy zdalnej.

oo WMo Y AD RO D

1.3 Przygotowanie zatozen zielonej polityki firmy:

Szkolenia dotycza stworzeniem zielonej polityki przedsigbiorstwa poprzez wspolng prace z ekspertem, ktorg
przewidziano na 50 h dla pracodawcy oraz cykl 2 spotkar po ok. 4 h z pracownikami moderowanymi przez
eksperta u w/w pracodawcy. Przygotowanie zatozer zielonej polityki firmy wymaga przemyslanego podejscia,
ktére uwzglednia cele zréwnowazonego rozwoju, zaangazowanie pracownikow, oraz dtugoterminowg strategie
dziatari ekologicznych. Zgodnie z zatozeniami wynikajagcymi z diagnoz przeprowadzonych u pracodawcow,
planowane jest przeprowadzenie indywidualnych prac eksperckich w tym zakresie w celu przygotowanie
indywidualnych dokumentéw, dostosowanych do potrzeb pracodawcy, jego pracownikéw i ich Srodowiska
pracy, niemniej jednak dziatania eksperckie powinny zawierac¢ elementy tj:

1) Zaangazowanie interesariuszy:

a) Konsultacje z pracownikami oraz wnioski z ankietyzacji klientéw, dostawcéw i innych interesariuszy
(wykonanej przed rozpoczeciem zadania) w celu zrozumienia ich oczekiwar i priorytetow
ekologicznych.

2) Opracowanie planu dziatan:

a) Stworzenie szczegétowego planu dziatan, ktéry obejmuje konkretne inicjatywy i projekty majace na
celu realizacje wyznaczonych celow,

b) Uwzglednienie takich dziatan, jak optymalizacja proceséw produkcyjnych, inwestycje w odnawiaine
zrédta energii, czy programy edukacyjne dla pracownikow.

3) Budzetowanie i zasoby:
a) Okreélenie budzetu i zasobdw niezbednych do realizacji zielonej polityki.
4) 4.Zaangazowanie pracownikow:

a) Promowanie $wiadomosci ekologicznej wsréd pracownikéw poprzez szkolenia, warsztaty i
programy edukacyjne.

b) Zachecanie do aktywnego udziatu w inicjatywach proekologicznych, takich jak wolontariat
ekologiczny czy zespoty ds. zréwnowazonego rozwoju.

5) Zmiany w procesach operacyjnych:
a) Wdrazanie ekologicznych praktyk w codziennej dziatalnosci firmy, takich jak oszczedzanie energii,
redukcja odpadow, czy promowanie zrbwnowazonego transportu.
6) Systematyczne monitorowanie:
a) Regularne zbieranie danych i monitorowanie postepdw w realizacji zielonej polityki.
7) 7.Ewaluacja i adaptacja:

a) Regularne przeglady i oceny realizacji zielonej polityki w celu identyfikacji obszaréw wymagajgcych

poprawy.

§7

Prawa i obowigzki Uczestnika projektu

i. Kazdy Uczestnik ma prawo do:

a) wziecia udziatu w szkoleniach zgodnie z zdiagnozowanymi potrzebami, (
b) otrzymania materiatéw szkoleniowych podczas szkolen, I ~ |
c) otrzymania certyfikatu potwierdzajacego udziat w szkoleniu. (\\; /
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-.zzdv Uczestnik zobowiazuje sie do:

zapoznania i przestrzegania niniejszego Regulaminu,

zlozenia podpisanych wymaganych dokumentéw rekrutacyjnych,

dofgczenia kserokopii orzeczenia o niepetnosprawnosci potwierdzonej przez Kandydata za zeodnoéé 7
oryginatem (jesli dotyczy),

wykonania kopii dokumentéw we wiasnym zakresie,

uczestniczenia w spotkaniach szkoleniowych i animacyjnych a takze potwierdzenia uczestnictwa
wiasnorecznym czytelnym podpisem na liécie obecnoéci oraz innych dokumentach niezbednych do
petnej realizacji Projektu,

potwierdzenia odbioru materiatéw dydaktycznych wiasnorecznym czytelnym podpisem,

wypetnienia ankiet i innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu i monitoringiem jego
poZniejszych rezultatow,

biezgcego (nie pézniej niz 14 dni) informowania personelu Projektu o wszystkich zdarzeniach mogacych
zaktocic dalszy udziat w Projekcie,

wspotpracy ze wszystkimi podmiotami zaangazowanymi w realizacje Projektu,

§8
Zasady rezygnacji z udziatu w projekcie

W przypadku rezygnacji z udzialu w Projekcie Uczestnik zobowiazany jest do ztozenia pisemnego
o$wiadczenia okreslajacego przyczyny rezygnacii.

W przypadku rezygnacji, a takze nieobecnosci Uczestnika na wiecej niz 40% zaje¢ (6 spotkari), nastepuje
jego skreslenie z listy rekrutacyjnej podstawowej.

W przypadku razgcego naruszania przez Uczestnika projektu obowigzkéw wskazanych w § 7 ust. 2,
a takze naruszania zasad wspotzycia spotecznego Uczestnik projektu moze zostaé usuniety z listy
uczestnikéw w Projekcie.

§9

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem decyduje Beneficjent realizujacy projekt.
Beneficjent realizujgcy projekt zastrzega sobie prawo dokonania zmian tresci Regulaminu.
Regulamin dostepny jest w Biurze projektu i na Stronie internetowej.

Decyzje Beneficjenta realizujgcego projekt sg ostateczne i nie przystuguje od nich odwotanie.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2026r.
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B\I\)ra Rachunkowego ATUT
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