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[bookmark: _Hlk212809198]Regulamin rekrutacji oraz uczestnictwa w projekcie „Welcome & Skills – ANS Leszno dla Umiędzynarodowienia” 
§ 1
Postanowienia ogólne
1. Regulamin rekrutacji oraz uczestnictwa kadry akademickiej w projekcie „Welcome & Skills – ANS Leszno dla Umiędzynarodowienia” zwany dalej Regulaminem, określa zasady przeprowadzania procesu rekrutacji uczestniczek i uczestników projektu - kadry dydaktycznej oraz administracyjnej zaangażowanej w obsługę i współpracę ze studentami oraz pracownikami zagranicznymi, w tym kryteria oraz procedurę rekrutacji, a także warunki uczestnictwa oraz prawa i obowiązki, a także zakres wsparcia uczestniczek i uczestników projektu.
2. Na potrzeby niniejszego Regulaminu przyjmuje się następujące definicje:
a. Uczelnia – Akademia Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komeńskiego w Lesznie, ANS w Lesznie;
b. NAWA - Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej z siedzibą w Warszawie;
c. Projekt – projekt pn. „Welcome & Skills – ANS Leszno dla Umiędzynarodowienia” nr umowy BPI/WTP/2025/1/00022/U/00001 zawartej pomiędzy ANS w Lesznie a NAWA, realizowany w ramach programu Welcome to Poland 2025;
d. Strona projektu – strona internetowa projektu „Welcome & Skills – ANS Leszno dla Umiędzynarodowienia” https://dwz.ansleszno.pl/Welcome-to-Poland-2025,65694.html?from-title;
e. Kierownik projektu – osoba powołana zarządzająca projektem;
f. Kadra uczelni – osoby zatrudnione w ANS w Lesznie (bez względu na formę zatrudnienia) jako nauczyciele akademiccy/nauczycielki akademickie oraz pracownicy niebędący nauczycielami/nauczycielkami akademickimi.
g. Kandydat/kandydatka – osoba ubiegająca się o zakwalifikowanie do udziału w projekcie;
h. Uczestnik/uczestniczka projektu – osoba, która po spełnieniu wszystkich wymogów określonych w Regulaminie, została zakwalifikowana do udziału w projekcie;
i. Komisja rekrutacyjna – zespół osób powołany do prowadzenia rekrutacji i oceny wniosków rekrutacyjnych osób kandydujących do udziału w projekcie.
j. Biuro projektu – biuro mieszczące się w budynku głównym Akademii Nauk Stosowanych im. Jana Amosa Komeńskiego w Lesznie, Dział Nauki i Współpracy z Zagranicą, I piętro, pokój 220.
§ 2
Cel wsparcia oferowanego w ramach projektu
1. Projekt realizowany jest w oparciu o umowę nr BPI/WTP/2025/1/00022/U/00001 pod nadzorem NAWA i jest współfinansowany ze środków Funduszów Europejskich dla Rozwoju Społecznego 2021-2027.
2. Okres realizacji projektu: od 1 maja 2026 r. do 30 kwietnia 2028 r. 
3. Celem projektu jest systemowe wsparcie procesu umiędzynarodowienia Uczelni poprzez podniesienie jakości obsługi studentów i pracowników zagranicznych oraz rozwój kompetencji kadry. Projekt zakłada wzmocnienie potencjału instytucjonalnego Uczelni w zakresie obsługi społeczności międzynarodowej, w szczególności poprzez rozwój kompetencji językowych, międzykulturowych i organizacyjnych pracowników. Podejmowane działania mają służyć tworzeniu przyjaznego, dostępnego i profesjonalnego środowiska wspierającego proces umiędzynarodowienia Uczelni.
§ 3
Grupa docelowa oraz zakres i tematyka wsparcia oferowanego w ramach projektu
1. W ramach projektu przewidziano wsparcie dla 60 osób kadry dydaktycznej i administracyjnej uczelni zaangażowanej w obsługę i współpracę ze studentami oraz pracownikami zagranicznymi (w tym 42 kobiet i 18 mężczyzn - podane proporcje płci mają wyłącznie charakter orientacyjny).
2. Oferowane wsparcie zaplanowane w ramach projektu:
a. [bookmark: _Hlk240458847]Szkolenie dotyczące obsługi administracyjnej studenta i pracownika zagranicznego w uczelni wyższej (szkolenie stacjonarne dla 40 osób, 2 x 4 godz.);
b. Kurs języka angielskiego w komunikacji ze studentem i pracownikiem zagranicznym (kurs stacjonarny dla 40 osób, 60 godz.); 
c. Szkolenie z zakresu kompetencji międzykulturowych (szkolenie stacjonarne dla 40 osób, 8 godz.).
3. Uczestnicy/uczestniczki mogą wziąć udział w więcej niż jednej formie wsparcia (o innej tematyce).
4. Zajęcia szkoleniowe stacjonarne realizowane są w siedzibie uczelni. 
5. Ilość miejsc na szkolenia jest ograniczona i podawana każdorazowo w ogłoszeniu o  rekrutacji na stronie projektu.
§ 4
Zasady udzielania wsparcia w ramach projektu
1. Rekrutacja prowadzona będzie w sposób otwarty i przejrzysty.
2. Proces rekrutacji na szkolenia poprzedzony zostanie działaniami komunikacyjno-promocyjnymi w celu dotarcia do szerokiego grona odbiorców (ogłoszenie na stronie internetowej, e-mailing wewnętrzny, komunikacja bezpośrednia z kadrą akademicką – rozmowy telefoniczne i bezpośrednie).
3. Informacje o terminie rozpoczęcia i zakończenia rekrutacji uczestniczek/uczestników na poszczególne szkolenia, wraz z niezbędnymi dokumentami oraz informacją o miejscu i terminie szkolenia, zostaną każdorazowo zamieszczone na stronie projektu, w mediach społecznościowych oraz rozesłana mailowo do pracowników uczelni.
4. Uczelnia zastrzega sobie możliwość zmiany terminu poszczególnych zajęć planowanych w projekcie z przyczyn niezależnych od niej.
5. Podczas realizacji działań rekrutacyjnych przestrzegane będą zasady dotyczące polityk horyzontalnych, w tym w szczególności: dostępności dla osób ze szczególnymi potrzebami; zapewnienia równości szans i niedyskryminacji, w tym zapewnienia równości szans kobiet i mężczyzn; realizacji zasady zrównoważonego rozwoju.
6. Przystąpienie kandydata/kandydatki do procesu rekrutacji jest jednoznaczne z akceptacją niniejszego Regulaminu oraz ze zobowiązaniem się do przestrzegania zawartych w nim zasad.
7. Dokumenty rekrutacyjne przyjmowane będę w terminie rekrutacji za pomocą poczty tradycyjnej oraz poprzez ich osobiste złożenie w Biurze projektu.
8. Dopuszcza się również zgłoszenia telefoniczne lub osobiste, z możliwością późniejszego uzupełnienia wymaganej dokumentacji.
9. Do dokumentów rekrutacyjnych zalicza się:
a. Wniosek rekrutacyjny o zakwalifikowanie do udziału w projekcie (załącznik nr 1 do Regulaminu) – składany przez osobę ubiegającą się o udział w projekcie, w terminie i w sposób określony w ogłoszeniu o rekrutacji,
b. Deklaracja przystąpienia do udziału w projekcie – wypełniana przez uczestnika/uczestniczkę zakwalifikowanego/ną do udziału w projekcie w systemie teleinformatycznym NAWA, po otrzymaniu dostępu do systemu i utworzeniu indywidualnego konta (wzór - załącznik nr 2 do regulaminu),
c. Formularz danych osobowych uczestnika/uczestniczki projektu wraz z wymaganymi oświadczeniami i zgodami dotyczącymi przetwarzania danych osobowych – wypełniany przez uczestnika zakwalifikowanego do udziału w projekcie w systemie teleinformatycznym NAWA, po otrzymaniu dostępu do systemu i utworzeniu indywidualnego konta (wzór - załącznik nr 3 do regulaminu),
d. Orzeczenie o niepełnosprawności – dokument przedstawiany opcjonalnie do wglądu, jeżeli jest to niezbędne do zapewnienia uczestnikowi odpowiedniego wsparcia lub dostosowania formy udziału w projekcie
10. Osoby zakwalifikowane do udziału w projekcie otrzymają indywidualną informację o sposobie uzyskania dostępu do systemu teleinformatycznego NAWA oraz są zobowiązane do utworzenia konta i uzupełnienia wymaganej dokumentacji (deklaracja oraz formularz danych osobowych) w terminie wskazanym przez Uczelnię.
11. Organizator zapewnia wsparcie w wypełnianiu dokumentów oraz dostosowanie formy zgłoszenia do potrzeb osób z niepełnosprawnościami.
12. Podanie danych osobowych i zgody na ich przetwarzanie jest dobrowolne, jednakże odmowa ich podania jest równoznaczna z brakiem możliwości przystąpienia do udziału w projekcie.
13. Wniosek rekrutacyjny powinien być wypełniony w sposób czytelny, w języku polskim.
14. Dokumenty rekrutacyjne w systemie NAWA powinny być wypełnione w sposób czytelny i rzetelny, w języku polskim.
15. Wnioski rekrutacyjne złożone po terminie okresu rekrutacji nie będą podlegać rozpatrzeniu.
16. W przypadku złożenia niekompletnych lub niepoprawnych wniosków rekrutacyjnych kandydaci/kandydatki zostaną wezwani do ich uzupełnienia - jako datę zgłoszenia przyjęta zostanie data złożenia poprawnej wersji dokumentów.
17. Dokumenty rekrutacyjne nie podlegają zwrotowi.
18. Za rekrutację do projektu odpowiada Komisja rekrutacyjna, która ocenia zgodność złożonej dokumentacji z Regulaminem naboru, przyznaje punkty i przygotowuje listy rankingowe. 
19. Komunikacja pomiędzy Beneficjentem a uczestnikami/czkami projektu zapewniona zostanie poprzez co najmniej dwa niezależne kanały komunikacji, tj.:
· kontakt e-mailowy: dwz@ansleszno.pl 
· kontakt telefoniczny: 65 528 78 78
· informacje publikowane na stronie internetowej projektu: https://dwz.ansleszno.pl/Welcome-to-Poland-2025,65693.html
§ 5
Kryteria kwalifikacji uczestników/uczestniczek do projektu
1. Uczestnikiem/uczestniczką projektu mogą być pracownicy będący i niebędący nauczycielami/nauczycielkami akademickimi, zatrudnieni w ANS w Lesznie na podstawie umowy o pracę lub umowy cywilno-prawnej.
2. Liczba godzin obejmujących poszczególne szkolenia nie jest rozliczana w ramach pensum dydaktycznego w przypadku nauczycieli akademickich.
3. O przyjęciu kandydatów/kandydatek do projektu decyduje: 
a. kolejność zgłoszeń, z zastrzeżeniem, że pierwszeństwo w udziale w kolejnych działaniach będą mieli kandydaci/kandydatki, którzy zgłaszają się do udziału w projekcie po raz pierwszy.
b. spełnienie przez kandydata/kandydatkę warunków formalnych określonych w §5 ust. 1.
4. O przyjęciu kandydatów/kandydatek do projektu decydować będą:
I. Obligatoryjne kryteria formalne:
a. posiadanie statusu pracownika administracyjnego i/lub pracownika dydaktycznego w ANS w Lesznie,
b. złożenie prawidłowo wypełnionego i podpisanego wniosku rekrutacyjnego, stanowiącego załącznik nr 1 do Regulaminu. 
II. Kryteria merytoryczne:
a. Forma zatrudnienia:
· umowa cywilno-prawna – 10 pkt.,
· umowa o pracę – 20 pkt.
b. Doświadczenie zawodowe:
· w wymiarze do 5 lat – 10 pkt.,
· w wymiarze od 6 lat do 10 lat – 20 pkt.,
· w wymiarze od 11 lat do 15 lat – 30 pkt.,
· w wymiarze powyżej 15 lat – 40 pkt.
III. Kryterium premiujące:
· złożenie oświadczenia o posiadaniu orzeczenia o stopniu niepełnosprawności - 20 pkt.
· aktywny udział w umiędzynarodowieniu i internacjonalizacji uczelni lub jednostki organizacyjnej uczelni – 20 pkt.
5. Po przeprowadzeniu oceny formalnej i merytorycznej wniosków, Komisja rekrutacyjna sporządzi listy rankingowe - uszeregowanie w kolejności od największej do najmniejszej liczby uzyskanych punktów.
6. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktów decydować będzie kolejność złożenia wniosku rekrutacyjnego.
7. W przypadku, gdy liczba osób będzie większa niż limit miejsc, utworzona zostanie lista rezerwowa kandydatów/kandydatek spełniających wymogi do zakwalifikowania się do udziału w projekcie. W przypadku rezygnacji, przerwania z przyczyn losowych uczestnictwa w projekcie do projektu zostanie zakwalifikowana kolejna osoba z listy rezerwowej.
8. W sytuacji, gdy w ramach danego naboru nie zostanie wyczerpany limit miejsc przeprowadzona zostanie rekrutacja uzupełniająca.
9. [bookmark: _Hlk224038872]Wyniki naboru do projektu są jawne. Listy osób przyjętych do projektu będą dostępne w Biurze projektu. Kandydaci/kandydatki zostaną powiadomieni o wynikach rekrutacji drogą mailową.
§ 6
Prawa i obowiązki uczestników/uczestniczek projektu
1. Uczestnik/uczestniczka projektu ma prawo do:
a. Nieodpłatnego udziału we wszystkich formach wsparcia w projekcie.
b. Nieodpłatnego otrzymania materiałów dydaktycznych do realizacji zajęć.
c. Otrzymania pisemnego potwierdzenia skorzystania z formy wsparcia.
d. Zgłaszania szczególnych potrzeb związanych z uczestniczeniem w formach wsparcia zaplanowanych w projekcie. 
e. Zgłoszenia uwag i wniosków dotyczących realizacji projektu do Biura projektu.
2. Uczestnik/uczestniczka projektu zobowiązany/a jest do:
a. Zapoznania się z niniejszym Regulaminem i jego przestrzegania.
b. Wyrażenia zgody na udostępnienie oraz przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizowanego projektu (w zakresie przekazanym w Formularzu danych osobowych uczestnika/uczestniczki projektu), w celach związanych z procesem rekrutacji, monitoringu, kontroli, sprawozdawczości i ewaluacji w ramach realizacji projektu.
c. Wyrażenia zgody na udostępnienie swojego wizerunku w charakterze zdjęć, filmów zrobionych podczas szkolenia, w którym uczestniczył/a.
d. Aktywnego uczestnictwa w zorganizowanych formach wsparcia – obecność na zaplanowanych zajęciach jest obowiązkowa i może podlegać kontroli.
e. Udziału w co najmniej 80% wymiaru zajęć kursu lub szkolenia pod rygorem skreślenia z listy uczestników/uczestniczek i obowiązkiem dokonania zwrotu kosztów, poniesionych w związku z jego udziałem w projekcie. 
f. W przypadku kursu języka angielskiego, w uzasadnionych przypadkach, dopuszcza się realizację części zajęć w formule on-line, za zgodą prowadzącego zajęcia oraz organizatora kursu, przy czym liczba godzin realizowanych w tej formule nie może przekroczyć 10% łącznego wymiaru godzin kursu.
g. Potwierdzania uczestnictwa na listach obecności.
h. Udziału w procesie weryfikacji nabycia kompetencji (wypełnienie pre-testu i post-, przystąpienia do egzaminów/testów końcowych) i ewaluacji formy wsparcia (wypełnienia ankiety satysfakcji),
i. Wymagany jest wzrost poziomu kompetencji, w przypadku kursów językowych wymagane jest podniesienie kompetencji o co najmniej jeden poziom zgodnie ze skalą CEFR.
j. Informowania o wszelkich zmianach w danych uczestnika/uczestniczki (zwłaszcza w danych dotyczących zmiany nazwiska, miejsca zamieszkania, telefonu kontaktowego, e-maila) podanych w dokumentacji rekrutacyjnej, w ciągu 7 dni od ich powstania oraz informowania o wszystkich zaistniałych zdarzeniach mogących zakłócić uczestnictwo w projekcie;
k. Regularnego zapoznawania się z informacjami dotyczącymi projektu zamieszczanymi na stronie internetowej oraz przesyłanymi drogą mailową na podany adres mailowy.
l. Zgłaszania do Biura Projektu wszystkich zaobserwowanych przejawów dyskryminacji i łamania zasad równościowych w trakcie realizacji projektu
§ 7
[bookmark: _Hlk231898371]Standard wymagań opisujący kompetencje nabyte przez uczestników/uczestniczki szkoleń oraz sposób weryfikacji nabytych kompetencji zawarte są w Załączniku nr 4 
§ 8
Rezygnacja z uczestnictwa w projekcie
1. Rezygnacja z uczestnictwa w projekcie jest możliwa tylko w uzasadnionych przypadkach. Rezygnacja z udziału w projekcie może wynikać z przyczyn zdrowotnych lub działania siły wyższej i co do zasady nie mogą być one znane przez uczestnika/uczestniczkę w momencie rozpoczęcia udziału w projekcie.
2. W przypadku rezygnacji z udziału w projekcie uczestnik/uczestniczka jest zobowiązany do złożenia w Biurze Projektu pisemnego oświadczenia dotyczącego przyczyn rezygnacji.
3. Uczestnik/uczestniczka, który zrezygnuje z udziału w projekcie z nieuzasadnionych przyczyn zobowiązany jest do wniesienia, w ciągu 14 dni, opłaty stanowiącej 100% opłaty za szkolenie na wskazany przez uczelnię rachunek bankowy.
4. W przypadku rezygnacji uczestnika z udziału w projekcie, jego miejsce może zająć osoba z listy rezerwowej (wg kolejności na liście rezerwowej), o ile stopień zaawansowania realizacji projektu na to pozwoli.
§ 9
Postanowienia końcowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie mają obowiązujące na Uczelni zasady rekrutacji i inne akty normatywne o charakterze wewnętrznym, a także odpowiednie przepisy prawa krajowego i unijnego.
2. Dokumentacja rekrutacyjna oraz związana z udziałem w formach wsparcia przetwarzana i przechowywana jest z poszanowaniem przepisów o ochronie danych osobowych, w tym Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.).
3. Uczelnia zastrzega sobie prawo zmiany Regulaminu bez konieczności uzyskania uprzedniej zgody uczestników/czek projektu. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności i będą podane do wiadomości na stronie internetowej Uczelni.
4. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załączniki
Załącznik nr 1 Wniosek rekrutacyjny
Załącznik nr 2 Deklaracja uczestnictwa w projekcie
Załącznik nr 3 Formularz danych osobowych
Załącznik nr 4 Opis kompetencji
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