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1.

2.

WSTEP

Niniejszy katalog okresla podstawowy zestaw form wsparcia (obligatoryjnych i fakultatywnych),

mozliwych do zastosowania w ramach konkursu.

Whioskodawca przygotowujgc wniosek o dofinansowanie moze przewidzie¢ inne dziatania
(zgodne z typem operacji) wspierajgce uczestnikow projektu, ktére nie zostaty wymienione
w niniejszym katalogu. W takim wypadku powinny one by¢ opisane przez projektodawce we
wniosku o dofinansowanie wraz ze sposobem ich dokumentowania analogicznie do zasad

opisanych w Standardzie.

Wsparcie udzielane w projekcie musi by¢ zgodne z faktycznymi (rzeczywistymi) potrzebami
regionalnego (lub lokalnego) rynku pracy oraz dostosowane do indywidualnych potrzeb
uczestnikow projektéw, wynikajgcych z ich aktualnego stanu wiedzy, doswiadczenia,
zdolnosci

i przeciwwskazan do wykonywania danego zawodu. Kazdy uczestnik projektu otrzymuje oferte
wsparcia, obejmujgcg takie formy pomocy, ktére zostang zidentyfikowane u niego jako
niezbedne w celu poprawy jego sytuacji na rynku pracy, uzyskania lub utrzymania

zatrudnienia.

W ramach projektu Beneficjent musi elastycznie reagowa¢ na zmieniajgce sie potrzeby
uczestnikow projektu i dostosowywac wsparcie projektowe do ich indywidualnych sytuacji
zawodowych. Elastyczne reagowanie moze wigzac¢ sie z koniecznoscig wprowadzenia na
etapie realizacji projektu innych form wsparcia, ktéry na etapie opracowywania wniosku

o dofinansowanie nie zostaty przewidziane.

INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA (IPD)

1. Przedsiewziecie polegajgce na udzieleniu pomocy i wsparcia zwalnianym pracownikom
w poszukiwaniu nowych mozliwosci zatrudnienia, wymaga rozpoznania i uwzglednienia
potrzeb i mozliwosci oséb zwalnianych. Outplacement jest programem pomocy dla
pracodawcy zwalniajgcego pracownikow zardwno w zakresie przeprowadzenia samego
procesu zwolnien, jak i wsparcia dla zwalnianych pracownikéw. Gtéwnym celem outplacementu
jest ztagodzenie skutkow, jakie niosg ze sobg zwolnienia, zaréwno dla pracownikéw jak i dla
catej firmy. Ma on poméc osobom tracgcym prace przej$¢ przez trudny okres, przygotowacé je
do ponownego wejscia na rynek pracy, zaplanowa¢ ich dalsze kroki i pomoc znalezé nowe

zatrudnienie. Istotne jest planowanie i podejmowanie kolejnych krokéw w dokonywaniu



zmiany wynikajgcej z utraty zatrudnienia, czego wyrazem powinien by¢ Indywidualny

Plan Dziatania (IPD).

IPD jest wszechstronng, realizowang we wspoipracy z uczestnikiem projektu, formag

zindywidualizowanego wsparcia, ktére powinno docelowo doprowadzi¢ go przede

wszystkim do podjecia odpowiedniej pracy a w uzasadnionych przypadkach
przygotowania do podjecia dziatalnosci gospodarczej. Realizacja indywidualnego planu
dziatania powinna uwzglednia¢ mozliwe i starannie zaplanowane ustugi dedykowane
klientowi, obejmujgce wybrang lub wybrane formy wsparcia. Sg to: doradztwo zawodowe
indywidualne i grupowe, poradnictwo psychologiczne, zatrudnienie wspomagane,
posrednictwo pracy, ustugi szkoleniowe — szkolenia, kursy, studia podyplomowe, staze

i praktyki zawodowe, subsydiowane zatrudnienie, dotacje dla osob zamierzajgcych

podja¢ wilasng dziatalnos¢ gospodarczg , sfinansowanie kosztéw dojazdu do miejsca

zatrudnienia lub dodatek relokacyjny na pokrycie kosztdw zamieszkania zwigzanych

z podjeciem zatrudnienia, wsparcie adaptacyjne dla pracownika, ktory uzyskat

zatrudnienie w ramach projektow, wsparcie towarzyszgce dla uczestnikdw projektu

polegajace na zapewnieniu opieki nad osobg zalezng.

Indywidualny Plan Dziatania (IPD) jest opracowywany przez doradce klienta

i uczestnika projektu. IPD ma na celu zdiagnozowanie potrzeb uczestnika projektu

i jest dokumentem, ktory zawiera:

a. charakterystyke pomocy Swiadczonej uczestnikowi projektu, utatwiajgcej
podejmowanie konkretnych przedsiewzie¢ w celu rozwigzania problemu zawodowego
uczestnika projektu;

b. zaplanowang aktywnos¢ uczestnika projektu w kierunku zmiany umozliwiajgcej
uzyskanie zatrudnienia;

c. efekt ustalen wyrazony w formie pisemnej, zawierajgcy cele i alternatywy zawodowe,
dziatania i terminy ich realizacji po ustaleniu w trakcie pracy z uczestnikiem projektu.

IPD jest wsparciem uczestnika projektu w uruchomieniu procesu jego przejscia przez

proces zmiany i wymaga uwzglednienia kilku etapow:

a. Diagnoza. Okreslenie obecnej sytuacji uczestnika projektu;

b. Wizja/cel. Okreslenie wizji przysztej aktywnosci zawodowej uczestnika projektu. Jaki
chce osiggna¢ cel?;

c. Diagnoza zasobéw oraz deficytow. Jak potencjat uczestnika projektu badz jego
deficyty wplyng na realizacje zatozonych celow?;

d. Strategia/Plany. Okreslenie planu realizacji celu, podziat na etapy;

e. Wdrazanie. Podejmowanie kolejnych dziatan;

f.  Monitoring. Weryfikacja realizacji planu, ewentualne zmiany;

g. Wdrozenie, utrwalenie. Realizacja planu i biezgcy monitoring;

h. Ewaluacja. Diagnoza czy zamierzony efekt zostat osiggniety. Wnioski na przysztosc.



7.

IPD wyznacza cel strategiczny (zatrudnienie) i cele bezposrednie (etapowe), ich
powigzanie, takze sposoby ich realizacji, ktére w efekcie pozwalajg zrealizowa¢ plan
podjecia pracy. Plan taki, przygotowywany przez uczestnika projektu we wspoétpracy ze
specjalistami, np. zpsychologiem, wymaga duzej aktywnosci irzeczywistego
zaangazowania uczestnikéw projektu w poszukiwanie pracy.

Czas na przygotowanie IPD, czyli wkasciwe wypracowanie wszystkich ustalen z klientem,
to czas, kiedy wszyscy specjalisci zaangazowani sg w jego tworzenie i realizacje,
wspoétpracujg ze sobg i uzgadniajg kolejne dziatania do realizacji.

Zasady postepowania w realizacji IPD:

— tworzenie odpowiednich warunkow do aktywnej wspotpracy z klientem
(atmosfery, zaufania i zrozumienia podczas ses;ji indywidualnych i grupowych);

— traktowanie klienta jako aktywnego podmiotu, ktoéry nie oczekuje gotowych rad;
lecz Zrédet profesjonalnych informacji i warunkédw dla samodzielnego
wyksztatcenia umiejetnosci umozliwiajgcych rozwigzanie problemu;

— traktowanie pracy z klientem nad IPD jak procesu;

— modyfikacja ustalen, ktére zwigzane sg z ewaluacjg postrzegania swoich celow
przez klientow;

— podsumowywanie uzyskiwanych rezultatow i informacje zwrotne dla uczestnikow

projektu.

IPD w projekcie jest narzedziem pomocnym w trafniejszym okreslaniu probleméw i celéw
zawodowych uczestnika. IPD podlega statej weryfikacji, tzn. moze ulega¢ zmianie
w trakcie pracy z klientem jesli stosowane formy wsparcia nie przynoszg rezultatow.
Nalezy wowczas uwzgledni¢ modyfikacje IPD pod katem dodatkowych czynnikéw, ktore
pojawity sie w trakcie pracy z klientem.

W trakcie ustugi doradztwa zawodowego, podczas ktdrej powstaje IPD, powinny byé

uwzglednione nastepujgce cele:

identyfikacja oczekiwanh uczestnika projektu, wiasnych mocnych i stabych stron,

poznanie swojego potencjalu zawodowego, dokonanie bilansu posiadanych

kompetenciji;

— wykorzystanie umiejetnosci i kluczowych kwalifikaciji zdobytych w dotychczasowej
karierze w nowych dziedzinach zawodowych;

— utatwienie uczestnikowi projektu wyznaczenia celéw zawodowych i podjecia
decyzji zawodowej oraz konkretnych przedsiewzie¢ w celu rozwigzania problemu
zawodowego;

— pomoc w zaplanowaniu aktywnosci umozliwiajgcej ograniczenie czasu

pozostawania bez pracy;



— umozliwienie uczestnikom wyréwnania kwalifikacji zawodowych w odniesieniu do
planéw zawodowych i zdobycia nowych kwalifikacji, doswiadczerh zawodowych
i kompetenciji;

— wytyczenie indywidualnej Sciezki rozwoju zawodowego (mozliwosci rozwijania
kariery zawodowej) opartej na realistycznych planach zawodowych;

— utrzymanie motywac;ji (a przez to takze efektywnosci) w poszukiwaniu pracy;

— nabycie umiejetnosci poszukiwania i uzyskiwania =zatrudnienia, a takze
wyszukiwania informacji oraz zarzgdzania swoim czasem;

— podejmowanie dziatah przedsiebiorczych zwigzanych z utworzeniem wiasnej
firmy (samozatrudnienie).

Przykladowy model wspoétpracy z uczestnikiem projektu w ramach

Indywidualnego Planu Dziatania
Dziatania wstepne

Rozpoznanie aktualnej sytuacji uczestnika
projektu, analiza potrzeb

Bilans zasob6w/potencjatu

do zatrudnienia
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Osiagniety
cel

W modelu IPD proponuje sie przed rozpoczeciem pracy zwigzanej z tworzeniem
i realizacjg IPD przekazanie uczestnikom projektu informacji dotyczgcych rynku
pracy, dziatan oferowanych w projekcie oraz celdw i zatozen IPD. Informacje te najlepiej
przekaza¢ podczas grupowego spotkania informacyjnego, ktére powinno jednoczesnie
stuzy¢é wzbudzeniu zainteresowania i motywacji uczestnikdw do aktywnego udziatu w tej
formie poszukiwania pracy oraz uswiadomieniu potrzeby ich wtasnej aktywnosci.

Kazde zaproponowane dziatanie do zrealizowania w ramach IPD powinno zostac
omowione z uczestnikiem projektu, jak réwniez przewidywane rozwigzania,
prawdopodobne wydarzenia i ewentualne dziatania alternatywne. Ma to na celu
utrzymanie aktywnosci i motywaciji uczestnika projektu.

Osoba objeta indywidualnym planem dziatania powinna zosta¢ zobowigzana m.in. do:

— petnego i aktywnego realizowania wspdlnie ustalonych dziatan;

— samodzielnego wykonywania zadan majgcych na celu rozwigzanie jej problemu
zawodowego;

— przestrzegania ustalonych form wspotpracy i terminéw spotkan;

— informowania osoby prowadzacej IPD o wszystkich poczynionych dziataniach lub
zaistniatych zmianach w jej sytuaciji;

— obowigzkowego przedstawiania IPD do wgladu.

Osoba objeta indywidualnym planem dziatania ma prawo do konsultacji z pracownikiem

projektu prowadzgcym IPD w przypadku watpliwosci, co do realizacji IPD, weryfikacji lub

modyfikaciji IPD.

Indywidualny Plan Dziatania jest dokumentem sporzadzonym w formie pisemnej,

zawierajgcym:

a. dane osobowe uczestnika projektu;

b. oswiadczenie wuczestnika, ze przystepuje do IPD i zostat poinformowany
0 zatozeniach IPD, swoich prawach i obowigzkach z tego wynikajgcych;

c. identyfikacje potrzeb, oczekiwan, mocnych i stabych stron, poziomu motywacji
uczestnika projektu, diagnoze posiadanych kompetencji, kwalifikacji, wyksztatcenia,
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15.

16.

17.

18.

19.

dotychczasowego doswiadczenia zawodowego, zdiagnozowanie barier i deficytow
uczestnika projektu, okreslenie potencjatu i predyspozycji zawodowych uczestnika;

d. wspdlng ocene jego sytuacji na rynku pracy w kontekscie posiadanych kompetenciji
zawodowych, atutéw i mozliwosci;

e. okreslenie celu zawodowego uczestnika projektu; ustalenie oraz opis form pomocy
dla danego uczestnika w ramach projektu wraz z efektami zamierzonymi do
osiggniecia po zrealizowaniu kazdego dziatania;

f. ustalenie oraz opis dziatan planowanych do samodzielnej realizacji przez uczestnika
projektu wraz z efektami zamierzonymi do osiggniecia po zrealizowaniu kazdego z
dziatan;

g. planowane terminy realizacji poszczegdlnych dziatan;
h. wyniki przegladu realizacji Indywidualnego Planu Dziatania.
Ustalona z uczestnikiem s$ciezka wsparcia (bgdz jej aktualizacja) powinna zostac
kazdorazowo pisemnie zaakceptowana przez uczestnika projektu wraz ze wskazaniem
daty zaakceptowania planu lub zmiany jego zapiséw. Deklaracje przystgpienia do IPD
uczestnik podpisuje wtasnorecznie w obecnos$ci pracownika projektu.
Uczestnik projektu, ktéremu oferuje sie pomoc, powinien zdawa¢ sobie sprawe z tego,
co i dlaczego chce osiggngc¢ i mie¢ przekonanie, ze zaplanowane dziatania w ramach IPD
majg sens i sg dla niego mozliwe do osiggniecia. IPD powinno zawieraé ocene rezultatéw
dziatan podjetych przez uczestnika projektu i stopien, w jakim dziatania zostaty
zrealizowane. Na kazdym etapie pracy z klientem konieczna jest weryfikacja
postepow uczestnika projektu.

Przyktady planowanych dziatah to: wysytanie dokumentéw aplikacyjnych, wykonywanie

wstepnych  rozméw  telefonicznych, bezposrednie  wizytowanie pracodawcow,

przeprowadzanie rozmow kwalifikacyjnych, zalecana czestotliwos¢é podejmowanego
dziatania oraz inne uwagi dotyczgce realizacji okreslonych dziatanh.

Formy wsparcia, planowana liczba i terminy kontaktéw beda wynikaty z konkretnych

ustalen. Przez forme kontaktu nalezy rozumieé¢: pisemng korespondencje, indywidualne

(bezposrednie lub telefoniczne rozmowy, kontakty on-line.), spotkania grupowe.

W przypadku kontaktu innego niz osobisty, konieczne jest sporzgdzenie odpowiednich

adnotacji w IPD wraz z datg i podpisem doradcy klienta dokonujgcego uzupetnien.

Zakres informacji na temat terminu i warunkéw zakonczenia realizacji IPD powinien

uwzglednia¢ m.in. dane czy IPD zostat w peini zrealizowany, realizowany

z trudnosciami, czy byt mozliwy do zrealizowania. Jezeli proces wsparcia nie

zakonczy sie uzyskaniem zatrudnienia w IPD powinny znalez¢ sie wytyczne

dotyczace dalszych dziatan.



3.

DORADZTWO ZAWODOWE INDYWIDUALNE

Poradnictwo indywidualne (doradztwo indywidualne) realizowane jest w formie
indywidualnych spotkan — porad zawodowych - polegajgcych na bezposrednim kontakcie
doradcy zawodowego z uczestnikiem projektu w celu zapewnienia kompleksowego wsparcia
prowadzgcego do rozwigzania problemu zawodowego.

Poradnictwo indywidualne stosuje sie w okolicznosciach wspomagajgcych aktywny proces
poszukiwania pracy jezeli istniejg ku temu oczywiste przestanki, wynikajgce gtéwnie z postawy
uczestnika projektu. Jezeli w trakcie realizacji IPD doradca zawodowy zdiagnozuje obszary
wymagajgce dodatkowego wzmocnienia powinien uwzgledni¢ te okolicznosé w procesie
aktywizacyjnym uczestnika projektu.

Nalezy uwzgledni¢ indywidualng sytuacije oséb zwalnianych lub zagrozonych zwolnieniem,
potwierdzong dogtebng diagnozg przeprowadzong na podstawie np. wywiadu z klientem lub
dzieki zastosowaniu innych narzedzi i metod diagnostycznych. Proces wymaga zapewnienia
odpowiedniej infrastruktury — pomieszczenia lub pomieszczen gwarantujgcych intymnos¢ oraz
swobode wypowiedzi zaréwno klientowi, jak i doradcy, a takze zapewniajgcych poufnosc
przekazywanych w trakcie spotkania informacii.

Cel, ktory przyswieca obraniu indywidualnej $ciezki wsparcia, jest ustalany wraz z klientem

i konsekwentnie realizowany w trakcie catego procesu. Dotyczy¢ on moze np.:

— rozwigzania okreslonego problemu zawodowego;
— rozwigzania okreslonego problemu spotecznego;
— uzyskania zatrudnienia;

— podniesienia kompetencji/ uzyskania kwalifikacji;

— innych, wskazanych przez klienta.

Podczas realizacji procesu wsparcia nalezy stosowa¢ narzedzia i metody stuzgce badaniu
poziomu zachodzgcych przemian (wzrost — spadek) w poszczegodlnych obszarach rozwoju.
Wyniki tej pracy powinny by¢ w sposob rzetelny dokumentowane aby jednoznacznie okresli¢
stopien realizacji celu obranego przez klienta.

Kwalifikacje kadry: poradnictwo zawodowe indywidualne prowadzi osoba, ktéra spetia

tgcznie ponizsze kryteria:

a. ma wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym. Preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie na
kierunku: psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo zawodowe lub studia
podyplomowe dotyczgce problematyki rynku pracy (np. zawodoznawstwo) badz
doradztwa zawodowego. Pozadane kursy uzupetniajgce z zakresu doradztwa
zawodowego potwierdzone certyfikatami (zaswiadczeniami);

b. ma co najmniej roczny staz pracy jako doradca zawodowy (w ostatnich 3 latach),

poswiadczony odpowiednimi dokumentami.



7. Uprawnienia: doradca zawodowy realizujgc poradnictwo indywidualne moze stosowac te
metody lub narzedzia, w zakresie ktorych zostat przeszkolony i posiada wymagane uprawnienia
(jezeli ich stosowanie tego wymaga). Doradca zawodowy posiadajgcy wyksztalcenie
psychologiczne dobiera testy psychologiczne stosownie do sposobu rozwigzywania problemu
zawodowego osoby, ktérej Swiadczy pomoc, respekiujgc przy ich stosowaniu procedury
badania i interpretacji wynikéw obowigzujgce dla danego testu oraz prawa autorskie.

8. Doradztwo powinno byc¢ realizowane w sposob zapewniajgcy odpowiednig jakos¢
wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jako$ci ksztatcenia, w ramach
ktérego instytucje szkoleniowe mogg uzyska¢ znak jakosci Matopolskie Standardy Ustug
Edukacyjno-Szkoleniowych.

9. W sytuacji gdy realizatorem doradztwa bedzie podmiot nieposiadajacy znaku
jakosci MSUES, ustugi doradcze w ramach projektow musza spetniaé wymagania

okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego standardu.

4. DORADZTWO ZAWODOWE GRUPOWE

1. Doradztwo zawodowe- grupowe realizowane jest w formie warsztatow. Zakres oraz
tematyka warsztatow zaproponowanych uczestnikowi projektu powinna by¢ szczegdlowo
uzasadniona przez doradce zawodowego sporzadzajgcego wraz z uczestnikiem IPD.

2. Warsztaty stuzg przede wszystkim  przygotowaniu uczestnika do samodzielnego
poszukiwania pracy, a w uzasadnionym przypadku wzmocnieniu kompetencji, ktére podczas
pracy z uczestnikiem zostaly ocenione najstabiej i wymagajg wzmocnienia w kontekscie
efektywnosci w pozyskaniu zatrudnienia.

3. Dziatanie wymaga zapewnienia odpowiedniej infrastruktury — pomieszczenia lub pomieszczen
przeznaczonych do form grupowych — mogacych w sposéb swobodny pomiesci¢ grupe
warsztatowg do 16 osob, wyposazonych w sprzet niezbedny do prowadzenia warsztatéw, np.:
projektor, telewizor, komputer, flipchart i inne w miare potrzeb. Grupa uczestnikéw warsztatu
moze liczy¢ maksymalnie 16 oséb.

4. Kwalifikacja kadry: doradztwo zawodowe grupowe moze prowadzi¢ osoba, ktdra spetia
tacznie ponizsze kryteria:

a. ma wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym. Preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie na
kierunku: psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo zawodowe lub studia
podyplomowe dotyczgce problematyki rynku pracy (np. zawodoznawstwo) badz
doradztwa zawodowego. Pozgdane kursy uzupetniajgce z zakresu doradztwa
zawodowego potwierdzone certyfikatami (zaswiadczeniami);

b. ma co najmniej roczny staz pracy jako doradca zawodowy (w ostatnich 3 latach),

poswiadczony odpowiednimi dokumentami.



5. Uprawnienia: osoba prowadzgca warsztaty poradnictwa grupowego moze stosowaé metody,
narzedzia i programy, w zakresie ktorych zostata przeszkolona i posiada wymagane
uprawnienia, jezeli ich stosowanie wymaga przeszkolenia lub posiadania uprawnien. Osoba
prowadzgca warsztaty poradnictwa grupowego moze korzysta¢ z opracowanych przez siebie
autorskich programéw lub wykorzystuje dostepne programy i metody zakupione Ilub
udostepnione przez inne podmioty. Konieczne jest wowczas przestrzeganie praw autorskich lub
nabycie uprawnien do ich stosowania w wypadku, gdy takie uprawnienia sg wymagane.

6. Przeprowadzenie warsztatu jest potwierdzone dokumentacjg zawierajgca:

— imie i nazwisko osoby prowadzgcej warsztat;

— termin i nazwe warsztatu;

— skrécony program warsztatu, liczbe godzin szkoleniowych, stosowane metody;

— liste obecnosci zawierajgcg: termin, nazwe warsztatu, imie i nazwisko osoby
prowadzgcej oraz imie, nazwisko i podpis osoby uczestniczgcej w warsztacie
(w przypadku warsztatow kilkudniowych — odrebna lista za kazdy dzien
warsztatu);

— analize przebiegu i wynikébw poradnictwa grupowego na podstawie obserwacji
wiasnych prowadzacego w formie pisemnej analizy oraz ocen dokonanych przez
uczestnikdbw z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej. Ankieta ewaluacyjna dla
uczestnika warsztatu obejmuje w szczegdlnosci ocene sposobu prowadzenia
warsztatu, dobér tematow zaje¢, stosowane metody, warunki prowadzenia
warsztatu oraz zdobytej wiedzy i umiejetnosci;

— zasSwiadczenie o ukonczeniu warsztatu poradnictwa grupowego moze byc¢
wydane, jezeli uczestnik zrealizowat wszystkie zadania przewidziane programem,
a jego obecno$¢ na zajeciach wynosi min. 80% liczby godzin okreslonych

W programie

7. Doradztwo powinno by¢ realizowane w sposob zapewniajgcy odpowiednig jakosc
wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci ksztatcenia, w ramach
ktérego instytucje szkoleniowe mogg uzyskaé znak jakosci Matopolskie Standardy Ustug
Edukacyjno-Szkoleniowych.

8. W sytuacji gdy realizatorem doradztwa bedzie podmiot nieposiadajgcy znaku
jakosci MSUES, ustugi doradcze w ramach projektéw musza spetnia¢é wymagania

okreslone w zalgczniku nr 1 do niniejszego standardu.

5. WSPARCIE SZKOLENIOWE ORAZ DORADCZE ZWIAZANE Z UDZIELANIEM
DOTACJI NA ROZPOCZECIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

1. Wsparcie finansowe bezzwrotne na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej moze byc

uzupetnione o wsparcie w postaci ustug doradczo-szkoleniowych o charakterze
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specjalistycznym (indywidualnych i grupowych) udzielanych na etapie poprzedzajgcym
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej (przygotowanie do samodzielnego prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;).

Whnioskodawca jest zobowigzany do zaplanowania w projekcie wsparcia zaroéwno
szkoleniowego, jak i doradczego, niemniej jednak rodzaj udzielonego wsparcia dla konkretnego
uczestnika zalezy od zdiagnozowanych u niego potrzeb. Co do zasady jednak kazdy uczestnik
jest zobowigzany do otrzymania wsparcia szkoleniowego iflub doradczego przygotowujgcego
go do prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

Celem szkolen i doradztwa organizowanego przed zarejestrowaniem dziatalnosci
gospodarczej jest przygotowanie uczestnika do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
oraz wiasciwego przygotowania biznes planu.

Nie jest mozliwe oferowanie wsparcia szkoleniowego po zatozeniu dziatalnosci
gospodarczej. W przypadku, gdy uczestnik zgtasza zapotrzebowanie na dodatkowe

szkolenia, =zaleca sie informowanie o mozliwosci skorzystania z Bazy Ustug

Rozwojowych, dostepnej na portalu www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl.

Wsparcie finansowe bezzwrotne na rozpoczecie wlasnej dziatalnosci gospodarczej
moze by¢ uzupetnione w ramach projektu o wsparcie pomostowe w postaci
indywidualnych ustug doradczych o charakterze specjalistycznym udzielanych
w okresie pierwszych 12 miesiecy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (pomoc
w efektywnym wykorzystaniu wsparcia finansowego wspomagajaca rozwdj dziatalnosci
gospodarczej).

Ustugi doradcze w okresie do 12 miesiecy od zatozenia dziatalnosci gospodarczej
stanowig pomoc w efektywnym wykorzystaniu wsparcia finansowego, wspomagajgca
rozwdj dziatalnosci gospodarczej. Zakres doradztwa moze obejmowac¢ w szczegdlnosci:
planowanie strategiczne i organizacyjne, strategie i dziatalnos¢ marketingowa, promocje
produktéw/ ustug, kontrole kosztéw i innych zagadnieh finansowych, zarzadzanie
zasobami ludzkimi, planowania, organizacji pracy, efektywnosci zarzadzania,
opracowywania systemow prowadzenia rachunkowosci i kontroli wydatkow oraz
zagadnienia prawne.

Szkolenia i ustugi doradcze powinny by¢ realizowane w sposob zapewniajacy
odpowiednig jakos¢ wsparcia. W Malopolsce stworzono system zapewnienia jakosci,
w ramach ktérego instytucje moga uzyska¢ znak jakosci Matopolskie Standardy Ustug
Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES).

W sytuacji, gdy realizatorem wsparcia bedzie podmiot nieposiadajgcy znaku jakosci
MSUES obejmujgcego ustugi doradcze (zgodnie z rejestrem zamieszczonym na stronie
https://lwww.pociagdokariery.pl/centrum-zapewniania-jakosci-ksztalcenia/91,rejestr-
instytucji-szkoleniowych-posiadajacych-znak-jakosci-malopolskich-standardow-uslug-

edukacyjno szkoleniowych, ustugi doradcze w ramach projektdow muszg spetniaé
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minimalne wymagania jakosciowe okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego standardu

ustug:

6. PORADNICTWO PSYCHOLOGICZNE

1. Wsparcie psychologiczne (poradnictwo psychologiczne) obejmuje dziatania, wspierajace
proces poradnictwa zawodowego iukierunkowane jest na zapewnienie klientowi
specjalistycznego wsparcia ufatwiajgcego rozwigzanie problemu zawodowego. Jest
realizowane przez osoby z wyksztatceniem psychologicznym.

2. Dodatkowo rekomendowane jest posiadanie doswiadczenia zwigzanego z diagnostykg
psychologiczng osob dorostych, a takze doradztwem zawodowym, coachingiem lub rekrutacja.

3. Wprzypadku oséb zwalnianych oraz zagrozonych zwolnieniem kluczowe jest jak
najszybsze podjecie dziatan w celu powrotu tych oséb na rynek pracy. Specjalistyczne
wsparcie psychologiczne nalezy uwzgledni¢ szczegdlnie wowczas, gdy diagnoza
psychologiczna utatwi rozwigzanie problemu zawodowego uczestnika projektu i wptynie na
skutecznos¢ postepowania przy udzielaniu wsparcia.

4. O koniecznosci uzyskania przez uczestnika projektu wsparcia psychologicznego decyduje
doradca zawodowy w okolicznosciach pojawienia sie szczegolnych przestanek do skierowania
uczestnika do specjalisty. Decyzja taka powinna by¢ poprzedzona diagnoza, uzasadniong
i odnotowang w dokumentacii projektu.

5. Zakres wsparcia psychologicznego obejmuje w szczegolnosci:

a. okreslenie potencjatu zawodowego klienta, zwtaszcza w obszarze predyspozycji
osobowosciowych, a takze: motywaciji, uzdolnien i zainteresowan, potrzeb i wartosci;

b. wspétdziatanie z doradcg zawodowym w zakresie wsparcia procesu decyzyjnego
klienta;

c. identyfikacja wczesniej nie diagnozowanych w oparciu o metodyke doradztwa
zawodowego lecz istotnych dla funkcjonowania na rynku pracy obszarow,
diagnozowanych testami psychologicznymi (odpornos¢ na stres, temperament, itp.);

d. szczegolne wsparcie osob z przeciwwskazaniami do zatrudnienia: zdrowotnymi,
zaburzeniami osobowosci i zaburzeniami psychicznymi;

e. tworzenie badz wspoitworzenie (uprawnieni asesorzy) sesji Assesment Center
i Dewelopment Center;

f. badanie potencjatu uwzgledniajgcego szczegdlne wymagania stanowiska pracy;

g. w szczegolnej sytuacji zdrowotnej klienta, konsultowanie decyzji zawodowych klienta
z lekarzem przemystowym;

h. diagnozowanie psychologicznych kosztéw klienta wynikajgcych z sytuacji dtuzszego
pozostawania bez pracy;

i. prowadzenie interwizji ustug i dziatan dedykowanych klientom bedgcym w trudne;j

sytuacji na rynku pracy;
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-

wsparcie doradcy zawodowego w formowaniu informacji zwrotnej dla klienta i jego

planu rozwojowego.

6. Psycholog dokumentuje ustuge co najmniej w ponizszym zakresie:

a.
b.

> a =~

imie i nazwisko uczestnika projektu;

adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jezeli osoba je
posiada;

status zawodowy przed przystgpieniem do projektu;

poziom wyksztatcenia oraz zawod wyuczony;

staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnosci, ostatnio zajmowane stanowisko
pracy;

okres pozostawania bez pracy;

zainteresowania, predyspozycje i kompetencje;

uwarunkowania zdrowotne, spoteczne i ekonomiczne;

problem zawodowy;

daty kolejnych rozméw doradczych w ramach procesu doradczego, zagadnienia
omawiane podczas spotkan, przedstawiane propozycje rozwigzan oraz podejmowane
dziatania i ich rezultaty;

opinia na temat klienta (diagnoza) sporzgdzona w oparciu o wywiad psychologiczny,
testy i narzedzia psychologiczne;

wskazowki do podejmowania kolejnych dziatan wspierajgcych klienta w projekcie;
podpis uczestnika projektu pod dokumentacjg poswiadczajgcy uczestnictwo

w spotkaniu i akceptacje otrzymanego wsparcia.

7. ZATRUDNIENIE WSPOMAGANE

1. Zatrudnienie wspomagane stanowi forme zintegrowanego, zindywidualizowanego wsparcia

0sOb z niepetnosprawnosciami, majgcg na celu uzyskanie oraz utrzymanie zatrudnienia

poprzez wsparcie trenera pracy, obejmujacg dziatania motywacyjne, pomoc w okresleniu

rozwoju zawodowego, umiejetnosci miekkie, posrednictwo pracy, oraz wsparcie w miejscu

pracy i poza praca.

2. Trenerem pracy moze by¢ osoba, ktora:

a.

posiada co najmniej srednie wyksztatcenie oraz podstawowg wiedze w zakresie
przepiséw prawa pracy i zatrudniania oséb niepetnosprawnych;
posiada co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe, w tym doswiadczenie w formie
wolontariatu;
posiada co najmniej 3-miesiecznie doswiadczenie w bezposredniej pracy z osobami
z niepetnosprawnosciami lub przeszta szkolenie w zakresie zatrudnienia
wspomaganedo.
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3. Zadania w zakresie zatrudnienia wspomaganego sg realizowane przez trenera pracy, ktory

moze zosta¢ rowniez wsparty przez psychologa, doradce zawodowego lub terapeutdw.

4. Osoba z niepeinosprawnosciami, moze w trakcie zatrudnienia wspomaganego, korzystaé
rowniez z ustug asystenta osoby z niepetnosprawnosciami oraz ze wsparcia innych

specjalistow ukierunkowanego na utrzymanie zatrudnienia.
5. Trener pracy realizuje zadanie w zakresie:
a. motywowania i aktywnosci osoby z niepetnosprawnosciami;

b. zapewnienia jej wsparcia w zakresie poradnictwa i doradztwa zawodowego oraz

wypracowanie profilu zawodowego;
€. wsparcia w poszukiwaniu pracy i kontaktu z pracodawcg;

d. wsparcia po uzyskaniu zatrudnienia w zakresie rzecznictwa, poradnictwa i innych form

wymaganego wsparcia.

6. Wymiar czasu pracy i okres zatrudnienia trenera pracy powinien wynika¢ z indywidualnych
potrzeb 0s6b z niepetnosprawnosciami przy czym okres zatrudnienia trenera pracy nie moze

by¢ dtuzszy niz 24 miesigce.

8. POSREDNICTWO PRACY

1. Posrednictwo pracy jest kluczowag ustuga w szczegélnosci w przypadku oséb
zwalnianych i zagrozonych zwolnieniem. Pozyskanie oferty pracy, zgodnej z oczekiwaniami
uczestnika projektu daje szanse na uzyskanie w najkrotszym mozliwym czasie spodziewanego
efektu, jakim jest ponowne zatrudnienie.

2. Posrednictwo pracy polega na wykonywaniu czynnosci majgcych na celu osiggniecie efektu

polegajgcego na jak najtrafniejszym doborze:

— odpowiedniej pracy dla osoby poszukujgcej pracy oraz
— wlasciwego kandydata na stanowisko pracy, odpowiadajgcego oczekiwaniom

pracodawcy.

3. Posrednictwo pracy ma mie¢ charakter ciggly i towarzyszy¢ kazdej formie aktywizacji,
a posrednik pracy ma obowigzek monitorowa¢ i dokumentowaé¢ aktywnos¢ uczestnika
w poszukiwaniu pracy (w tym oferty pracy pozyskiwane w trakcie realizacji wsparcia).
Posrednik pracy w swoich dziataniach powinien ktas¢ nacisk na samodzielnosc
osoby w podejmowaniu dziatan w zakresie poszukiwania przez nig pracy.

4. Posrednictwo pracy jest szczegdlnie istotne dla calego procesu wsparcia gdyz
w poczatkowej fazie procesu uczestnik projektu charakteryzuje sie najwyzszym

poziomem motywacji i wiary we wlasne mozliwosci. Wiasciwe wykorzystanie tych
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naturalnych mechanizméw stwarza najlepsze mozliwosci osiggniecia rezultatu w postaci

zatrudnienia.

5. Usluga pozyskiwania i udostepniania ofert pracy:

przeprowadzenie wstepnej indywidualnej rozmowy z uczestnikiem projektu majgcej
na celu zebranie niezbednych informacji w celu poszukiwania odpowiedniej pracy dla
klienta;

przeprowadzenie kolejnych indywidualnych rozméw z klientem co najmniej raz na
miesigc w celu weryfikacji kryteriow poszukiwania ofert pracy;

w celu zapewnienia wysokiej jakosci ustugi posrednictwa rekomenduje sie biezace
informowanie indywidualnych uczestnikéw projektu o wynikach pracy posrednikow;
pozyskiwanie oferty pracy od pracodawcoéw;

osoba realizujgca ustuge pozyskiwania i udostepniania ofert pracy zapoznaje sie
Z kluczowymi danymi istotnymi dla rozpoznania sytuacji zawodowej uczestnika
projektu zebranymi przez doradce zawodowego/psychologa/trenera zatrudnienia

wspieranego.

6. Kwalifikacje kadry: posrednictwo pracy moze prowadzi¢ osoba, ktdra posiada:

a. wyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane jest wyksztatcenie wyzsze;

b. niezbedne umiejetnosci interpersonalne np. nawigzywania kontaktéw z innymi,

komunikacyjne;

c. umiejetnosé motywowania uczestnikéw w dgzeniu do znalezienia ofert pracy;

d. wiedze z zakresu branz, zawodow, kwalifikacji, specjalnosci w kontekscie sytuacji na rynku

pracy;

e. umiejetnos¢ wyszukiwania i pozyskiwania ofert pracy.

7. Informacje dotyczace realizowanego posrednictwa pracy dla kazdej osoby dokumentuje sie

uwzgledniajgc co najmnie;j:

imie i nazwisko uczestnika projektu;

status zawodowy przed przystgpieniem do projektu;

informacje o przeprowadzonych rozmowach z klientem;

informacje o przedstawionych uczestnikowi projektu ofertach pracy oraz o ich
akceptacji badz odrzuceniu;

podpis uczestnika projektu pod dokumentacja.
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9.

SZKOLENIA (KURSY)

Szkolenia kierowane sg do osob, ktérych kwalifikacje nie sg adekwatne do potrzeb rynku
pracy lub wymagajg poswiadczenia odpowiednim dokumentem (np. certyfikat
poswiadczajgcy kwalifikacje, zaswiadczenie potwierdzajgce kompetencje).

Wsparcie szkoleniowe jest realizowane zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji

przedsiewzie¢ z udzialem s$rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020.

Szkolenia - oznaczajg pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub

doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych, potrzebnych do

wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia.

Moga by¢ realizowane jako szkolenia zamkniete lub szkolenia otwarte:

a. szkolenie otwarte — szkolenia o ustalonej z géry dacie, miejscu, programie lub ramach
merytorycznych, grupie docelowej, celach szkoleniowych i cenie. Sg to szkolenia, na
ktore jest prowadzony otwarty nabor uczestnikéw i sg organizowane niezaleznie i bez
bezposredniego zwigzku ze wsparciem przewidzianym w konkretnym projekcie;

b. szkolenie zamkniete — szkolenia organizowane na potrzeby konkretnego projektu,
ktorego zakres, tematyka i grupa docelowa wynikajg z dziatan projektowych.

Szkolenia oferowane uczestnikom projektu musza by¢ zgodne ze zdiagnozowanymi

potrzebami wiasciwego lokalnego/regionalnego rynku pracy i potencjatem uczestnika

projektu zaleca sie, aby na etapie sporzadzania wniosku o dofinansowanie nie
zakladaé realizowania konkretnych szkolen zawodowych.

Ustugi szkoleniowe sg realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do Rejestrow

Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewddzkie urzedy pracy.

Szkolenia powinny by¢ realizowane w sposob zapewniajgcy odpowiednig jakosé

wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci ksztatcenia, w ramach

ktérego instytucje szkoleniowe mogg uzyskaé znak jakosci Matopolskie Standardy Ustug

Edukacyjno-Szkoleniowych.

W sytuacji gdy realizatorem szkolenia bedzie podmiot nieposiadajacy znaku

jakosci MSUES, ustugi szkoleniowe w ramach projektow musza spetniaé

wymagania okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego standardu.

Szkolenia muszg prowadzi¢ do uzyskania:

a. funkcjonujgcych kwalifikacji lub ich czesci zarejestrowanych w Zintegrowanym Rejestrze
Kwalifikacji (ZRK);

b. kwalifikacji innych niz kwalifikacje zarejestrowane w ZRK, pod warunkiem spetniania
wymogow okreslonych w opracowaniu Podstawowe informacje Ministerstwa Rozwoju
dotyczgce uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektdw wspdifinansowanych

z Europejskiego Funduszu Spotecznego stanowigcym zatgcznik do Wytyczne
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w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na
lata 2014-2020;

c. kompetenciji.

10. Poprzez uzyskanie kwalifikacji nalezy rozumie¢ formalny wynik oceny i walidacji

11.

12.

13.

14.

uzyskany

w momencie potwierdzenia przez upowazniong do tego instytucje, ze dana osoba
uzyskata efekty uczenia sie spetniajgce okreslone standardy. Podstawowe informacje
dotyczgce uzyskania kwalifikacji w ramach projektow wspotfinansowanych z EFS ujete
zostaty w Zatgczniku nr 2 do niniejszego Standardu. Przy realizacji szkolen
zawodowych stuzgcych uzyskaniu kwalifikacji Beneficjent powinien uwzgledni¢ Wytyczne
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na
lata 2014-2020 z dnia 18 maja 2017 r.

Nabycie kompetencji odbywaé sie bedzie zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na lata 2014-
2020 (Zatgcznik nr 2 do Wytycznych Wspdlna lista wskaznikéw kluczowych — definicja
wskaznika dotyczaca kompetenciji).

Kompetencja to wyodrebniony zestaw efektow uczenia sie. Opis kompetencji musi

zawierac:

— jasno okreslone warunki, ktére powinien spetnia¢ uczestnik projektu ubiegajacy
sie 0 nabycie kompetencji;
— wyczerpujgcg informacje o efektach uczenia sie oraz kryteria i metody ich

weryfikaciji.

Elementem wspdlnym kwalifikacji i kompetencji jest konieczno$¢ okreslenia efektow
uczenia sie (np. we wniosku o dofinansowanie lub poprzez odniesienie si¢ do
okreslonych standardéw), czyli wskazania co dana osoba powinna wiedzie¢, jakie
umiejetnosci i jakie kompetencje spoteczne ma posiada¢ po zakonczeniu danej formy
wsparcia (np. kursu, szkolenia). W przypadku kompetencji jednakze (o ile nie wskazano,
ze powinny by¢ one potwierdzone formalnym certyfikatem), nie jest konieczne spetnienie
warunkow dotyczacych walidacji, certyfikowania oraz rozpoznawalnosci dokumentow
potwierdzajgcych ich nabycie.

Uprawnienia os6b skierowanych na szkolenia:

a. Osobom uczestniczacym w szkoleniach przystuguje stypendium szkoleniowe, ktére
miesiecznie wynosi 120% zasitku, 0 ktdrym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy1, jezeli miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi
co najmniej 150 godzin. W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin szkolenia,
wysokos¢ stypendium szkoleniowego ustala sie proporcjonalnie, z tym, ze stypendium to

nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy;
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b. Osoby uczestniczace w szkoleniach podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom

emerytalnym, rentowym i wypadkowemu, jesli nie majg innych tytutbw powodujgcych
obowigzek ubezpieczen spotecznych (art. 6 ust. 1 pkt 9a w zwigzku z art. 9 ust. 6a oraz art.
12 Ustawy z dnia 13 pazdziemika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych). Ptatnikiem
sktadek za te osoby jest Beneficjent realizujgcy projekt, w ktdrym uczestniczy dana osoba.
Koszt sktadek ponoszonych przez Beneficienta jest wydatkiem kwalifikowalnym
w projekcie, ktory nie zawiera sie w kwocie stypendium, o ktérym mowa powyzej;

Osoby uczestniczace w szkoleniach podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnym, rentowym i wypadkowemu, jesli nie majg innych tytutdbw powodujgcych
obowigzek ubezpieczen spotecznych (art. 6 ust. 1 pkt 9a w zwigzku z art. 9 ust. 6a oraz art.
12 Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych). Platnikiem
sktadek za te osoby jest Beneficjent realizujgcy projekt, w ktdrym uczestniczy dana osoba.
Koszt sktadek ponoszonych przez Beneficjenta jest wydatkiem kwalifikowalnym
w projekcie, ktory nie zawiera sie w kwocie stypendium, o ktérym mowa powyzej;

W zaleznosci od indywidualnych potrzeb uczestnikowi projektu skierowanemu na szkolenie

moze zostaé sfinansowany:

— zwrot kosztow przejazdéw na szkolenia — zwrot jest mozliwy tylko za te dni,
ktorych obecnos¢ na zajeciach zostata poswiadczona podpisem uczestnika projektu
na liscie obecnosci. Zwrot kosztéw dojazdu stanowi wydatek kwalifikowalny do
wysokosci opfat za srodki transportu publicznego szynowego lub kotowego zgodnie
z cennikiem biletéw Il klasy obowigzujgcym na danym obszarze. Istnieje mozliwosé
korzystania ze srodkéw transportu prywatnego (samochdd) jako refundacja wydatku
faktycznie poniesionego, jednakze tylko do wysokosci ceny biletu srodkami transportu
publicznego na danej trasie. Kwota zwrotu za dojazd uczestnika projektu na szkolenie
uzalezniona jest od cennikdéw operatoréw komunikacji publicznej. Beneficjent winien
dokonywa¢ zwrotu kosztéw za dojazd na podstawie wniosku uczestnika projektu,
ktory wraz 2z wnioskiem powinien przekaza¢ dokumenty poswiadczajgce
wnioskowang kwote przejazdu, tj. bilety lub bilet za dojazd oraz stosowne
oswiadczenie zawierajgce dane na temat okresu dojazdu, trasy, wysokosci kwoty.
W przypadkach uzasadnionych racjonalnoscia wydatkowania $rodkéow za koszt
kwalifikowalny mozna uznaé koszt zakupu biletow okresowych, trasowanych,
imiennych dla uczestnikéw projektu. Gdy dana forma wsparcia nie odbywa sie
w sposob ciggly, ale np. w wybrane dni tygodnia lub w przypadkach nieobecnosci
uczestnika projektu na zajeciach, koszt biletu okresowego nalezy kwalifikowaé
proporcjonalnie w stosunku do faktycznej ilosci dojazdéw uczestnika na miejsce
realizacji formy wsparcia w okresie, ktérego dotyczy bilet. W uzasadnionych
przypadkach, np. gdy nie jest mozliwy dojazd uczestnikdéw projektu (np. osoby

Z niepetnosprawnoscig) we wtasnym zakresie lub nie jest mozliwy dojazd dostepnymi
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Srodkami komunikacji — mozZliwe jest ponoszenie kosztu przejazdu w wysokosci
wyzszej niz wskazano powyzej. Nalezy pamietac, ze wydatek musi spetnia¢ wymogi
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 — celowosé, niezbednos¢ i racjonalnosé
poniesionego kosztu bedzie badana na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosgé;

— zwrot kosztéw zakwaterowania i wyzywienia — uczestnik moze ubiegac sie o zwrot
kosztow zakwaterowania i wyzywienia, jezeli szkolenie odbywa sie poza miejscem
zamieszkania uczestnika i zostat zawarty stosowny zapis we wniosku
o dofinansowanie;

— zwrot kosztéw niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych;

— zwrot kosztow opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7 oraz osobami
zaleznymi w wysoko$ci w wysokosci wynikajacej z wniosku o dofinansowanie

— zwrot kosztow egzaminow.

15. Osoba skierowana do odbycia szkolenia jest zobowigzana m.in. do uczestnictwa
w szkoleniu, systematycznego realizowania programu i przestrzegania regulaminu
obowigzujgcego w osrodku szkoleniowym, ukonczenia szkolenia i przystgpienia do
egzaminu kohcowego w przewidzianym terminie, kazdorazowego usprawiedliwiania
nieobecnosci na zajeciach.

16. Beneficjent realizujgcy projekt zobowigzany jest do zapewnienia nalezytego dokumentowania
przebiegu szkolenia oraz jego efektdow z wykorzystaniem np. harmonogramu zaje¢, listy
obecnosci, dziennika zaje¢, dokumentacji egzaminacyjnej (np. wyniki testébw wraz ze skalag

punktowa), certyfikatow, ankiet oceniajgcych jakos¢ i przydatnosc szkolenia.

10. STAZE (PRAKTYKI ZAWODOWE)

1. Celem stazu jest wyposazenie uczestnika projektu w praktyczne umiejetnosci wymagane do
wykonywania zawodu, do ktérego posiada odpowiednie predyspozycje, przez wykonywanie
zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawcg, a przez to
wzmochienie jego szansy nha znalezienie zatrudnienia.

2. Staze sg by¢ realizowane zgodnie z Zaleceniami Rady z dnia 10 marca 2014 r.
w sprawie ram jakosci stazy (Dz. Urz. UE C 88 z 27.03.2014, str. 1) oraz z Polskimi Ramami
Jakosci Praktyk i Stazy.

3. Minimalne wymagania dotyczgce stazy zostaty okreslone w Wytycznych w zakresie
realizacji przedsiewzie¢ z udzialem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020.

4. Staz trwa nie dluzej niz 6 miesiecy kalendarzowych. W uzasadnionych przypadkach,

wynikajgcych ze specyfiki stanowiska pracy, na ktdorym odbywa sie staz, moze byc¢
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wydtuzony stosownie do programu stazu. Czas pracy stazysty nie moze przekracza¢ 8
godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, w przypadku osoby ze znacznym lub
umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Uczestnik projektu nie moze odbywaé stazu w niedziele iswigeta, w porze nocnej,
w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Staz moze by¢ wyjgtkowo
realizowany w niedziele i Swieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile
charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.
Staz odbywa sie na podstawie pisemnej umowy, ktérej stronami sg co najmniej stazysta
oraz podmiot przyjmujgcy na staz. Umowa powinna zawiera¢ podstawowe warunki
przebiegu stazu, w tym cel stazu, okres trwania, warunki uznania stazu za zrealizowany,
program stazu, wysokos¢ przewidywanego stypendium, termin wyptaty stypendium,
miejsce wykonywania prac, zakres obowigzkéw oraz dane opiekuna stazu.
Zadania wykonywane w ramach stazu sg wykonywane zgodnie z programem stazu
stanowigcym zatgcznik do umowy, ktory jest przygotowany przez podmiot przyjmujgcy na
staz we wspotpracy z organizatorem stazu (Beneficjentem) i przedktadany do podpisu
stazysty. Program stazu jest opracowywany indywidualnie, z uwzglednieniem potrzeb
i potencjatu stazysty. Program stazu powinien zawiera¢ zapisy dotyczace konkretnych
umiejetnosci, ktore uczestnik projektu uzyska w wyniku udzialu w tej formie wsparcia.
Program stazu definiuje zakres obowigzkéw oraz harmonogram realizacji stazu, tresci
edukacyjne oraz cele edukacyjno-zawodowe, jakie stazysta ma przyswoi¢ podczas
trwania stazu.
Stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu, wyznaczonego na
etapie przygotowan do realizacji programu stazu, ktéry wprowadza stazyste w zakres
obowigzkoéw oraz zapoznaje z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacji
(w tym zasadami BHP i przeciwpozarowymi), w ktérej odbywa staz, a takze monitoruje
realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkow i celow edukacyjno-
zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazyScie na temat osigganych wynikéw
i stopnia realizacji zadan. Opiekun stazysty jest wyznaczany po stronie podmiotu
przyjmujgcego na staz.
Zasady wynagrodzenia opiekuna stazysty sg uregulowane w porozumieniu lub umowie
pomiedzy podmiotem kierujgcym na staz (Beneficjentem) a podmiotem przyjmujacym na
staz. Dokument ten reguluje zasady refundacji wynagrodzenia opiekuna stazysty
z okresleniem dokumentéw skfadanych wraz z wnioskiem o refundacje oraz dokumentéw,
ktérymi  powinien dysponowaé przyjmujgcy na staz w przypadku kontroli
przeprowadzanych przez organizatora stazu lub organy uprawnione.
Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty sg kwalifikowalne, o ile uwzgledniajg jedng
Z ponizszych opciji i wynikajg z zatozeh porozumienia w sprawie realizacji stazu:
a. refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dotychczasowego wynagrodzenia
opiekuna stazysty w przypadku oddelegowania go wytgcznie do realizacji zadan
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zwigzanych z opiekg nad grupg stazystow, pod warunkiem, Zze opiekun stazysty
nadzoruje prace wiecej niz 3 stazystoéw i jest to uzasadnione specyfikg stazu.
(Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzgcym jednoosobowg
dziatalnos¢ gospodarczg).

refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz czesci dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku czesciowego zwolnienia go od
obowigzku swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad
stazysta/ grupg stazystow w wysokosci nie wiekszej niz 500 zt brutto miesiecznie
za opieke nad pierwszym stazystg i nie wiecej niz 250 zt brutto miesiecznie za
kazdego kolejnego stazyste, przy czym opiekun moze otrzymac refundacje za
opieke nad maksymalnie 3 stazystami. Kwoty wynagrodzenia opiekuna stazysty,
o ktérych mowa powyzej, nie uwzgledniajg kosztow po stronie pracodawcy.
refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia
opiekuna stazysty w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od obowigzku swiadczenia
pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad stazystg/ grupa
stazystéw w wysokosci nie wiekszej niz 500 zt brutto miesiecznie za opieke nad
pierwszym stazystg i nie wiecej niz 250 zt brutto miesiecznie za kazdego
kolejnego stazyste, przy czym opiekun moze otrzymac refundacje za opieke nad

maksymalnie 3 stazystami.

10. Funkcje opiekuna stazysty moze petni¢ wytgcznie osoba posiadajgca co najmniej

11.

12.

szesciomiesieczny staz pracy na danym stanowisku, na ktérym odbywa sie staz lub co

najmniej dwunastomiesieczne doswiadczenie w branzy/dziedzinie, w jakiej realizowany

jest staz.

Po zakonczeniu stazu opracowywana jest ocena, uwzgledniajgca osiggniete rezultaty

oraz efekty stazu — jakie konkretne umiejetnosci praktyczne uzyskat uczestnik stazu,

czego sie nauczyl. Ocena jest opracowywana przez podmiot przyjmujgcy na staz

w formie pisemnej.

Podmiot przyjmujgcy na staz umozliwia stazyscie ocene programu stazu w formie

pisemnej. Uprawnienia oséb skierowanych na staz:

a. w okresie odbywania stazu przystuguje im stypendium stazowe w wysokosci 120% kwoty
zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy' jezeli miesieczna liczba godzin stazu wynosi nie mniej niz 160 godzin
miesigcznie®. W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysoko$¢ stypendium
ustala sie proporcjonalnie. Kwota stypendium stazowego jest kwotg brutto
nieuwzgledniajgcq sktadek na ubezpieczenia spoteczne ptaconych w catosci przez ptatnika,

tj. podmiot kierujgcy na staz.

1 Z uwzglednieniem waloryzacji, o ktdrej mowa w art. 72 ust. 6 ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2 W przypadku oséb z niepetnosprawnoscig zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
miesieczne stypendium przystuguje pod warunkiem, Zze miesigczna liczba godzi stazu wynosi nie mniej niz 140 godzin
miesiecznie.
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b. Stazysci pobierajgcy stypendium stazowe w okresie odbywania stazu podlegajg
obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, jesli nie majg innych
tytutdw powodujgcych obowigzek ubezpieczen spotecznych (art. 6 ust. 1 pkt 9a w
zwigzku z art. 9 ust. 6a oraz art. 12 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych). Ptatnikiem sktadek za te osoby jest podmiot kierujgcy na
staz.

c. Stazysci w okresie odbywania stazu objeci sg ubezpieczeniem zdrowotnym oraz od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw/ z tytutu wypadku przy pracy lub choroby
zawodowej. Koszt tego ubezpieczenia jest ponoszony przez podmiot kierujgcy na
staz.

d. Koszt skladek na ubezpieczenia, o ktérych mowa powyzej, jest wydatkiem
kwalifikowalnym w projekcie, ktéry nie zawiera sie w kwocie stypendium,

e. Osobie odbywajgcej staz przystugujg 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych
odbytego stazu, za ktére przystuguje stypendium stazowe. Za ww. dni wolne
przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakohczenia stazu

f. Osoba zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres udokumentowanej
niezdolnosci do pracy, przypadajacy w okresie odbywania stazu, za ktéry na podstawie
odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im
zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa.

13. W zaleznosci od indywidualnych potrzeb uczestnikowi projektu skierowanemu na staz
moze zostaé sfinansowany m.in.3:

a. zwrot kosztéw dojazdow — zwrot jest mozliwy tylko za te dni, ktérych obecnosé na stazu
zostata poswiadczona podpisem uczestnika projektu na liScie obecnosci. Zwrot kosztéw
dojazdu stanowi wydatek kwalifikowalny do wysokosci opftat za $rodki transportu
publicznego szynowego lub kolowego zgodnie z cennikiem biletdw Il klasy obowigzujgcym
na danym obszarze. Istnieje mozliwos¢ korzystania ze srodkéw transportu prywatnego
(samochadd) jako refundacja wydatku faktycznie poniesionego, jednakze tylko do wysokosci
ceny biletu srodkami transportu publicznego na danej trasie. Kwota zwrotu za dojazd
uczestnika projektu na staz uzalezniona jest od cennikédw operatoréw komunikacji
publicznej. Beneficjent winien dokonywac zwrotu kosztow za dojazd na podstawie wniosku
uczestnika projektu, ktory wraz z wnioskiem powinien przekaza¢ dokumenty
poswiadczajgce wnioskowang kwote przejazdu, tj. bilety lub bilet za dojazd oraz stosowne
oswiadczenie zawierajgce dane na temat okresu dojazdu, trasy, wysokosci kwoty.
W przypadkach uzasadnionych racjonalnoscig wydatkowania $Srodkéw za koszt
kwalifikowalny mozna uzna¢ koszt zakupu biletéw okresowych, trasowanych, imiennych dla

uczestnikow projektu. Gdy dana forma wsparcia nie odbywa sie w sposob ciagty, ale np.

3 Wydatki przewidziane w pkt a), b), c) i €) w wysokosci nieprzekraczajgcej kwoty 5 000 zt brutto na 1 stazyste.
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w wybrane dni tygodnia lub w przypadkach nieobecnosci uczestnika projektu na zajeciach,
koszt biletu okresowego nalezy kwalifikowaé proporcjonalnie w stosunku do faktycznej ilosci
dojazddw uczestnika na miejsce realizacji formy wsparcia w okresie, ktérego dotyczy bilet.
W uzasadnionych przypadkach, np. gdy nie jest mozliwy dojazd uczestnikéw projektu (np.
osoby z niepetnosprawnoscig) we wilasnym zakresie lub nie jest mozliwy dojazd
dostepnymi srodkami komunikacji — mozliwe jest ponoszenie kosztu przejazdu w wysokosci
wyzszej niz wskazano powyzej. Nalezy pamietaé, ze wydatek musi spemia¢ wymogi
Whytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci
na lata 2014-2020 — celowo$¢, niezbednosé i racjonalno$¢ poniesionego kosztu bedzie
badana na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc;

zwrot kosztéw zakwaterowania — w przypadku odbywania stazu poza miejscem
zamieszkania uczestnikowi projektu przystuguje o ile czas dojazdu i powrotu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu srodkami komunikacji publicznej przekracza
tacznie 3 godziny oraz o ile w miejscu odbywania stazu uczestnik projektu wynajmuje
mieszkanie lub pokdj w hotelu (koniecznos¢ spetia obydwu powyzszych warunkow);
zwrot niezbednych kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych;

zwrot kosztoéw opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7 oraz osobami zaleznymi
w wysokosci wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie.

zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne materialy i narzedzia dla

stazysty, kosztow eksploatacji materiatéw i narzedzi, kosztow szkolenia BHP stazysty itp.

Katalog wydatkéw przewidzianych w ramach projektu moze uwzglednia¢ koszty inne niz wskazane

powyzej, zwigzane z odbywaniem stazu (np., koszty wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne

materiaty i narzedzia dla stazysty, koszty eksploatacji materiatdéw i narzedzi, szkolenia BHP stazysty

itp.) w wysokosci nieprzekraczajgcej kwoty 5 000 zt brutto na 1 stazyste.

14. Osoba skierowana na staz jest zobowigzana m.in. do:

a.
b.

przestrzegania ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy;

sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem stazu oraz stosowania
sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg sprzeczne z prawem;

przestrzegania przepisow i zasad obowigzujgcych pracownikow zatrudnionych
w zakladzie pracy, w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

niezwtocznego przediozenia Beneficjentowi oceny dotyczacej stazu po jej otrzymaniu od

pracodawcy.

15. Beneficjent jest zobowigzany:

a.
b.

opracowac w porozumieniu z pracodawcg programu stazu;
zapozna¢ uczestnika projektu z programem stazu oraz z jej obowigzkami

i uprawnieniami;
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c. wyptacac uczestnikowi projektu nalezne stypendium stazowe, dokonywa¢ zwrotu kosztéw
badan lekarskich, kosztéw dojazdu i zakwaterowania na warunkach okreslonych
W niniejszym standardzie.

16. Pracodawca przyjmujacy na staz jest zobowigzany:

a. zapewni¢ odpowiednie stanowisko pracy oraz jego wyposazenie zgodne z programem
stazu,

b. przydzielic stazyscie odziez, obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne
srodki higieny osobistej na zasadach przewidzianych dla pracownikow wykonujgcych
obowigzki na analogicznych stanowiskach pracy;

c. przeszkoli¢ stazyste na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie przepiséw
BHP, przepisdw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujgcym regulaminem
pracy;

d. sprawowac nadzoér nad odbywaniem stazu poprzez wyznaczonego opiekuna stazu;

e. niezwtocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 7 dni, informowaé Beneficjenta
o przypadkach przerwania stazu, nieusprawiedliwionej nieobecnosci oraz innych
zdarzeniach istotnych dla realizacji stazu;

f. niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji programu
stazu wyda¢ jego uczestnikowi ocene zawierajgcg m.in. informacie o zadaniach
realizowanych przez stazyste oraz umiejetnosciach zawodowych uzyskanych podczas jego

trwania.

11. SUBSYDIOWANE ZATRUDNIENIE

1. Subsydiowanie zatrudnienia ma umozliwi¢ uczestnikom projektu, ktérzy ze wzgledu
na swojg sytuacje zawodowg lub ograniczenia lokalnego rynku pracy majg problem
ze znalezieniem pracy, podjecie zatrudnienia poprzez refundacje pracodawcom czesci lub

catosci kosztéw ich wynagrodzenia.

2. Subsydiowanie zatrudnienia w przedsiebiorstwie jest pomocg publiczna/pomoca de
minimis udzielang zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury | Rozwoju z dnia
2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej
w ramach programéw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020.

3. Skierowanie na subsydiowane zatrudnienie powinno wynika¢ z Indywidualnego Planu
Dziatania i mie¢ pisemne uzasadnienie uczestnictwa we wskazanej formie wsparcia.

4. Subsydiowanie zatrudnienia ma na celu aktywizacije o0sOb poprzez refundacje
pracodawcom kosztow ich zatrudnienia poniesionych na wynagrodzenia brutto oraz

obowigzkowe sktadki na ubezpieczenia spoteczne.
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5. Zatrudnienie subsydiowane nalezy je rozumie¢ jako zachete do zatrudnienia zgodnie
z definicjami Polityki Rynku Pracy. Zachety do zatrudnienia obejmujg srodki, ktore utatwiajg
rekrutacje oséb bezrobotnych i innych grup docelowych lub pomagajg zapewnic¢ ciggtosc
zatrudnienia osob narazonych na przymusowe zwolnienie z pracy.

6. Kosztami kwalifikowalnymi w ramach pomocy publicznej na subsydiowanie
zatrudnienia sg koszty wynagrodzenh pracownika, na ktére sktadajg sie wynagrodzenie
brutto oraz optacane od wynagrodzen obowigzkowe sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

ponoszone w okresie:

— do 12 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika znajdujgcego sie w szczegdlnie
niekorzystnej sytuacji do wysokosci 50% kosztow wynagrodzenia;

— do 24 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika znajdujgcego sie w bardzo
niekorzystnej sytuacji do wysokosci 50% kosztow wynagrodzenia;

— zatrudniania pracownika niepetnosprawnego - do wysokosci 75% kosztéw

wynagrodzenia.

W przypadku gdy okres subsydiowania zatrudnienia jest krotszy niz odpowiednio 12 lub
24 miesigce, wowczas wysoko$¢ pomocy publicznej na subsydiowanie zatrudnienia
zostaje odpowiednio zmniejszona.

7. Kosztami kwalifikowalnymi w przypadku pomocy de minimis na subsydiowanie
zatrudnienia sg koszty wynagrodzenia pracownika, na ktére skladajg sie wynagrodzenie
brutto oraz optacane od wynagrodzen obowigzkowe sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

ponoszone w okresie:

— 12 miesiecy — w przypadku pracownika znajdujgcego sie w szczegdlnie niekorzystnej
sytuaciji;

— 24 miesiecy — w przypadku pracownika znajdujgcego sie w bardzo niekorzystnej
sytuaciji;

— odpowiadajgcym minimalnemu okresowi czasu wynikajgcemu z odrebnych przepisow
lub ze zbiorowych uktadéw pracy — w przypadku pracownika niepetnosprawnego;

— 6 miesiecy —w przypadku innych kategorii pracownikow.

8. Przez ,pracownika znajdujagcego sie w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji”,
.pracownika znajdujacego sie w bardzo niekorzystnej sytuacji’ oraz ,pracownika
z niepelnosprawnosciami’ nalezy rozumie¢ osoby zgodne z definicja okreslong
W Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programow

operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020.

9. W przypadku finansowania zatrudnienia subsydiowanego musi zosta¢ zachowany wymaog
osiggniecia wzrostu netto liczby pracownikbw w poréwnaniu ze $rednig z ostatnich

12 miesiecy (zakaz finansowania biezgcego zatrudnienia). W przypadku gdy utworzone
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miejsce pracy nie stanowi wzrostu netto liczby pracownikéw zatrudnionych u danego
pracodawcy, utworzone miejsce pracy zostato zwolnione w nastepstwie dobrowolnego
rozwigzania stosunku pracy, przej$cia na rente z tytutu niezdolnosci do pracy, przejscia na
emeryture z tytutu osiggniecia wieku emerytalnego, dobrowolnego zmniejszenia wymiaru
czasu pracy lub rozwigzania stosunku pracy z powodu naruszenia przez pracownika

obowigzkow pracowniczych.

12. DOTACJE NA PODJECIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ/ TWORZENIE MIEJSC
PRACY W PRZEDSIEBIORSTWACH SPOLECZNYCH

1. Dotacje na podjecie dziatalnosci gospodarczej to forma wsparcia skierowana do
uczestnikow, u ktorych w trakcie tworzenia IPD zdiagnozowano odpowiednie predyspozycije
(osobowosciowe, poziom motywacji) do samodzielnego zatozenia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

2. Osoby skierowane na sciezke zwigzang z udzieleniem wsparcia finansowego na rozpoczecie
wiasnej dziatalnosci gospodarczej powinny wykazywac sie takimi cechami jak: samodzielnosé,
przedsiebiorczos¢, odpowiedzialnos¢ umiejetnos¢ planowania i myslenia analitycznego,
sumiennosc.

3. Wsparcie finansowe na rozpoczecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej, jest kierowane
w pierwszej kolejnosci do osoéb, ktore utracily zatrudnienie w okresie nie diuzszym niz 6
miesiecy przed przystgpieniem do projektu, a takze pracownikéw znajdujacych sie w
okresie wypowiedzenia stosunku pracy Ilub stosunku stuzbowego Iub oséb
odchodzacych z rolnictwa.

4. W przypadku pracownikow zagrozonych zwolnieniem lub przewidzianych do zwolnienia,
wsparcie powinno obejmowaC w pierwszej kolejnosci poradnictwo zawodowe, a takze
szkolenia i doradztwo przygotowujgce do zmiany zawodu i zdobycia nowych kompetenciji i
kwalifikacji zawodowych.

5. Udzielenie wsparcia finansowego na rozpoczecie wlasnej dziatalnosci gospodarczej dla
pracownikéw zagrozonych zwolnieniem lub przewidzianych do zwolnienia powinno
zosta¢ poprzedzone szczegotowg analiza pod katem osiggniecia finalnego efektu
w kontekscie realizacji zaktadanych celéow projektu, a takze efektywnosci kosztowej
udzielonego wsparcia.

6. Dotacja jest przyznawana na podstawie biznesplanu.

Wsparcie finansowe na rozpoczecie wilasnej dziatalnosci gospodarczej moze zostac¢
przyznane uczestnikowi projektu, o ile:
a. realizacja biznesplanu przygotowanego przez uczestnika projektu tego wymaga, oraz
b. uczestnik projektu ztozyt oswiadczenie o niekorzystaniu réwnolegle z innych $rodkow
publicznych, w tym zwtaszcza $rodkéw Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, srodkéw oferowanych w ramach PO WER, RPO
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8.

10.

oraz srodkéw oferowanych w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020
na pokrycie tych samych wydatkéw zwigzanych z podjeciem prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej.
Dotacje na podjecie dziatalnosci gospodarczej sg pomocg de minimis udzielang na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury | Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r.
w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programoéw
operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-
2020.
Z otrzymania dotacji sg wytgczone osoby, ktére posiadaty wpis do CEIDG, byly zarejestrowane
jako przedsiebiorcy w KRS lub prowadzity dziatalno$¢ gospodarczg na podstawie odrebnych
przepiséw w okresie 12 miesiecy poprzedzajacych dzien przystgpienia do projektu.
Zasady udzielania wsparcia na podjecie dziatalnosci gospodarczej (z wylagczeniem
tworzenia miejsc pracy w przedsiebiorstwach spotecznych):

a. maksymalna kwota dotacji nie przekracza 6-krotnosci przecietnego wynagrodzenia za
prace, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 28 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, obowigzujgcego w dniu przyznania wsparcia rozumianym jako dzien
podpisania umowy O przyznaniu wsparcia finansowego na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej;

b. osoby ubiegajgce sie o przyznanie wsparcia finansowego kazdorazowo nalezy objaé
wsparciem szkoleniowo-doradczym o charakterze specjalistycznym (indywidualnym
i grupowym) umozliwiajgcym uzyskanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
sporzgdzenia biznesplanu oraz podjecia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

c. wsparcie finansowe bezzwrotne na rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej moze
by¢ uzupetnione w ramach projektu o wsparcie pomostowe w postaci indywidualnych
ustug doradczych o charakterze specjalistycznym udzielanych w okresie pierwszych 12
miesiecy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (pomoc w efektywnym wykorzystaniu
wsparcia finansowego wspomagajgca rozwdj dziatalnosci gospodarczej). Doradztwo,
swiadczone po zalozeniu dzialalnosci gospodarczej powinno polegaé na
wypracowywaniu wspolnie z uczestnikiem rozwigzan zaistniatych lub potencjalnych
trudnosci w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. Wypracowanie rozwigzania
powinno by¢ poprzedzone analizg problemu, szukaniem przyczyn imozliwych
alternatyw;

d. minimalny obowigzkowy okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez uczestnika
projektu to 18 miesiecy od dnia rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej. Data rozpoczecia
dziatalnosci powinna by¢ tozsama z datg jej zarejestrowania. Do okresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej zalicza sie przerwy w jej prowadzeniu z powodu choroby lub

korzystania ze Swiadczenia rehabilitacyjnego.

27



11.

12.

13.

W ramach wsparcia finansowego (dotacji) projektu nalezy przewidzie¢ mozliwos¢
tworzenia miejsc pracy w przedsiebiorstwach spotecznych. Wsparcie to kierowane jest
szczegolnie do oséb po 50 r.z. oraz 0sob z niepetnosprawnosciami.

Tworzenie miejsc pracy w przedsiebiorstwach spotecznych odbywa sie na warunkach

okreslonych w Wytycznych Ministra Rozwoju i Finanséw w zakresie realizacji przedsiewzigé

w obszarze wilaczenia spolecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na

lata 2014-2020, z wytgczeniem postanowien wskazujgcych, ze operatorami dotacji i ustug

towarzyszacych przyznaniu dotacji s OWES.

Zasady udzielania wsparcia na tworzenie miejsc pracy w przedsiebiorstwach

spotecznych:

a. Dotacje sg udzielane wytgcznie na tworzenie nowych miejsc pracy dla:

e 0sOb zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym, z wylgczeniem oséb
niepetnoletnich;

e 0sOb ubogich pracujgcych;

e  0sOb opuszczajgcych mtodziezowe osrodki wychowawcze i mtodziezowe osrodki
socjoterapii;

e 0sOb opuszczajgcych zaktady poprawcze i schroniska dla nieletnich.

b. Nie jest mozliwe przyznanie dotacji na stworzenie miejsca pracy dla osob, ktére wykonujg
prace na podstawie umowy o prace, spotdzielczej umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej, lub prowadzg dziatalnos¢ gospodarczg w momencie podejmowania
zatrudnienia w przedsiebiorstwie spotecznym. Status jest weryfikowany w momencie
ztozenia wniosku o dotacje.

c. maksymalna kwota dotacji na stworzenie jednego miejsca pracy stanowi sze$ciokrotnosc
przecietnego wynagrodzenia w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 28 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

d. jedno przedsiebiorstwo spoteczne moze uzyska¢ maksymalnie szescédziesieciokrotnosé
przecietnego wynagrodzenia w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 28 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

e. Przyznawanie dotacji na tworzenie miejsc pracy w przedsiebiorstwach spoftecznych jest
powigzane z ustugami towarzyszacymi {j.

a) swiadczenie ustug majgcych na celu nabycie wiedzy i rozwijanie umiejetnosci potrzebnych
do zalozenia, prowadzenia i rozwijania przedsiebiorstwa spotecznego, w szczegdlnosci
zwigzanych ze strefg ekonomiczng funkcjonowania przedsiebiorstwa spofecznego
(obligatoryjnie dla kazdego przedsigbiorstwa spotecznego);

b) swiadczenie ustug majacych na celu dostarczanie i rozwijanie kompetencji i kwalifikaciji
zawodowych potrzebnych do pracy w przedsiebiorstwie spotecznym (fakultatywnie dlia

poszczegolnych przedsiebiorstw spotecznych, w zaleznosci od indywidualnych potrzeb);
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c) wsparcie pomostowe dla przedsiebiorstw spotecznych nowoutworzonych w ramach
projektu Swiadczone w formie finansowej Ilub w zindywidualizowanej formie ustug
wskazanych punkcie a) (obowigzkowo dla kazdego przedsiebiorstwa spotecznego).

Wsparcie pomostowe w formie finansowej jest swiadczone przez okres nie diuzszy niz 6
miesiecy od dnia utworzenia miejsca pracy, Moze by¢ przedtuzone nie dtuzej jednak niz do 12
miesiecy, z zachowaniem zasad trwatosci okreslonych w rozdziale 7 Wytycznych Ministra

Rozwoju i Finansow w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wtgczenia spotecznego

i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020.
Wsparcie pomostowe w formie finansowej jest przyznawane miesiecznie w wysokosci
niezbednej do sfinansowania podstawowych kosztéw funkcjonowania PS, jednak nie wiekszej
niz zwielokrotniona o liczbe utworzonych miejsc pracy kwota minimalnego wynagrodzenia za
prace w rozumieniu przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za prace.
wsparcie pomostowe w formie zindywidualizowanych wustug jest ukierunkowane
w szczegolnosci na wzmocnienie kompetencji biznesowych przedsiebiorstwa.
Dotacje sg udzielane na tworzenie nowych miejsc pracy, poprzez:

e tworzenie nowych PS;

e tworzenie nowych miejsc pracy w istniejgcych PS15;

e tworzenie nowych miejsc pracy w PES, wylgcznie pod warunkiem przeksztatcenia

tych podmiotéw w PS.

Forma zatrudnienia w ramach miejsc pracy utworzonych z dotacji, jest umowa o prace lub

spotdzielcza umowa o prace. Miejsce pracy w ramach projektu moze zosta¢ utworzone przez

PS badz PES przeksztatcany w PS nie wczesniej niz w dniu ztozenia wniosku o dotacje.

Dotacja jest przeznaczana na pokrycie wydatkow niezbednych do rozpoczecia Ilub

prowadzenia dziatalnosci w ramach:

e PS w zwigzku z utworzeniem miejsca pracy;
e PES w zwigzku z przeksztalceniem podmiotu w PS i utworzeniem w tym
przedsiebiorstwie miejsca pracy.

Dotacja jest przyznawana na podstawie biznesplanu.

. W przypadku dotacji na tworzenie nowych miejsc pracy, w raz z umowg na udzielenie dotacji
nalezy przekaza¢ pisemne os$wiadczenie osoby, ktéra zostanie zatrudniona na nowo
utworzonym stanowisku pracy lub odpowiednie zaswiadczenie potwierdzajgce spetnienie
warunkdow o ktérych mowa w pkt ai b.
Przyznawanie dotacji jest powigzane z ustugami towarzyszacymi polegajgcymi na zapewnieniu
osobom otrzymujgcym dotacje ustug wsparcia o charakterze reintegracyjnym — w zaleznosci od
indywidualnych potrzeb. Ustugi te spetniajg fgcznie ponizsze warunki:

e majg forme zintegrowanego, zindywidualizowanego wsparcia osob podejmujgcych

zatrudnienie w przedsiebiorstwie spotecznym,
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majg na celu utrzymanie zatrudnienia poprzez wsparcie specjalistow w zakresie
reintegracji zawodowej i spotecznej, obejmujgcg dziatania motywacyjne, pomoc
w okresleniu rozwoju zawodowego, umiejetnosci miekkie oraz wsparcie w miejscu
pracy i poza praca,

poprzedzone sg indywidualng diagnozg osoby objetej wsparciem,

realizowane sg przez okres do 12 miesiecy od dnia zatrudnienia osoby objetej

wsparciem.

0. W okresie trwatosci zakonhczenie zatrudnienia danej osoby na nowo utworzonym

stanowisku pracy moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn lezacych po stronie pracownika,

przy czym nie moze sie to wigzac z likwidacjg miejsca pracy. Okres trwatosci wynosi co

najmniej:

12 miesiecy, od dnia utworzenia miejsca pracy,

6 miesiecy od zakonczenia wsparcia pomostowego w formie finansowej —
w przypadku przedtuzenia wsparcia pomostowego w formie finansowej powyzej 6
miesiecy lub przyznania wytgcznie wsparcia pomostowego w formie finansowej
(bez dotacji).

p. Zapewnienie trwatosci dla utworzonych przedsiebiorstw spotecznych polega na

spetnieniu tgcznie wszystkich cech PS, o ktérych mowa w rozdziale 3 pkt 28
Whytycznych Ministra Rozwoju i Finansdéw w zakresie realizacji przedsiewzie¢
w obszarze wtgczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego na lata 2014-2020 ,przez okres obowigzywania umowy o udzielenie
dotaciji,

zapewnienia, iz przed uptywem 3 lat od zakonczenia wsparcia w projekcie, podmiot
nie przeksztatlci sie w podmiot gospodarczy niespetiajgcy definicji PES,
aw przypadku likwidacji tego PES — zapewnienia, iz majgtek zakupiony z dotacji
zostanie ponownie wykorzystany na wsparcie PS, o ile przepisy prawa nie stanowig

inaczej.

14. W wniosku o dofinansowanie nalezy obligatoryjnie opisa¢:

a.

sposob i tryb rekrutacji uczestnikow projektu (z zastrzezeniem, ze w ramach projektu nie

jest prowadzona osobna rekrutacja na sciezke dotacyjna, a skierowanie uczestnika

na sciezke zwigzang z udzieleniem wsparcia finansowego na rozpoczecie wilasnej

dzialalnosci gospodarczej wynika z IPD);

zakres planowanego wsparcia doradczo-szkoleniowego (w tym zatozenia programowe,

zakres tematyczny, metodyka nauczania, planowana liczba doradcow i wyktadowcéw,

wymiar godzinowy, liczebnos¢ grup, itp.);

obiektywnych i merytorycznych kryteriow selekcji uczestnikow projektu, ktorym zostang

przyznane $rodki na rozwoj przedsigbiorczosci;
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d. sposobu i trybu monitorowania prawidtowosci realizacji i wydatkowania przyznanego
wsparcia;

e. zasad odwotania sie uczestnika projektu od negatywnej decyzji beneficjenta.

15. Przed rozpoczeciem rekrutacji do projektu Projektodawca zobligowany jest do opracowania:
a. regulaminu rekrutacji uczestnikow;

formularza rekrutacyjny;

karty oceny formularza rekrutacyjnego;

regulaminu przyznawania srodkéw finansowych na rozwdj przedsiebiorczosci;

wzoru biznesplanu;
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karty oceny biznesplanu;

minimalnych wymaganh dotyczacych oceny biznesplanu;
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wzoru umowy o udzieleniu wsparcia finansowego zawieranej pomiedzy uczestnikiem

projektu a beneficjentem.

16. Dokumenty stanowigce podstawe do udzielania wsparcia finansowego na rzecz uczestnikdw
projektu, opracowywane przez Projektodawce, podlegajg obligatoryjnemu zatwierdzeniu przez
Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie. Przy opracowaniu ww. dokumentéw nalezy bazowac na
wzorach dokumentéw obowigzujgcych w konkursach 8.3.1 oraz 9.3 RPO WM. Weryfikacja
dokumentéw przez IP zapewnia stosowanie jednolitych zasad stosowanych w RPO WM
2014-2020.

13. INSTRUMENTY WSPIERAJACE MOBILNOSC GEOGRAFICZNA

1. Instrumentami wspierajacymi mobilnos¢ geograficzng moze by¢ finansowanie kosztow
przejazdu do miejsca pracy oraz finansowanie kosztow zakwaterowania (dodatek

relokacyjny).

2. Sfinansowanie kosztdw dojazdu do miejsca zatrudnienia oraz dodatek relokacyjny jest
realizowane zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji przedsiewzieé¢ z udzialem
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-
2020.

3. Finansowanie kosztow przejazdu uczestnikom projektu, ktérzy podejmg zatrudnienie, inng
prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg w miejscowosci innej niz dotychczasowe
miejsce zamieszkania jest mozliwe przez okres do 12 miesiecy dla oséb, kitdre uzyskujg
wynagrodzenie nie wyzsze niz 2 - krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia za prace

w gospodarce narodowej obowigzujgcego w dniu przyznania wsparcia.

4. Zastosowanie wsparcia wskazanego w pkt 2 powinno wynikaé z potrzeb zgtoszonych

w trakcie opracowywania IPD.
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Finansowanie kosztow przejazdu stanowi wydatek kwalifikowalny do wysokosci optat za srodki
transportu publicznego szynowego lub kotowego zgodnie z cennikiem biletow |l klasy
obowigzujgcym na danym obszarze. Istnieje mozliwos¢ korzystania ze Srodkéw transportu
prywatnego (samochod) jako refundacja wydatku faktycznie poniesionego, jednakze tylko do
wysokosci ceny biletu srodkami transportu publicznego na danej trasie. Kwota zwrotu za dojazd
uczestnika projektu uzalezniona jest od cennikdw operatoréw komunikacji publicznej. Beneficjent
winien dokonywaé¢ zwrotu kosztow przejazdu na podstawie wniosku uczestnika projektu, ktory
wraz z wnioskiem powinien przekaza¢ dokumenty poswiadczajgce wnioskowang kwote przejazdu,
tj. bilety lub bilet za dojazd oraz stosowne oswiadczenie zawierajgce dane na temat okresu
dojazdu, trasy, wysokosci kwoty. Za koszt kwalifikowalny mozna uzna¢ koszt zakupu biletow
okresowych, trasowanych, imiennych dla uczestnikow projektu. W uzasadnionych przypadkach,
np. gdy nie jest mozliwy dojazd uczestnikéw projektu (np. osoby z niepetnosprawnoscig) we
wtasnym zakresie lub nie jest mozliwy dojazd dostepnymi srodkami komunikacji — mozliwe jest
ponoszenie kosztu przejazdu w wysokosci wyzszej niz wskazano powyzej. Nalezy pamietac, ze
wydatek musi spemia¢ wymogi Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 — celowos¢, niezbednosé i racjonalno$¢ poniesionego

kosztu bedzie badana na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosé.

Dodatek relokacyjny — jest instrumentem aktywizacji, przystugujgcym uczestnikom
projektu, ktorzy podejma zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg

w miejscowosci innej niz dotychczasowe miejsce zamieszkania.

Dodatek przeznacza sie na pokrycie kosztéw zamieszkania zwigzanych z podjeciem
zatrudnienia w co najmniej potowie wymiaru czasu pracy, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej poza miejscem statego zamieszkania jezeli z tytutu wykonywanej
pracy bedzie osiggat wynagrodzenie lub przychéd w wysokosci co najmniej minimalnego
wynagrodzenia za prace brutto miesiecznie oraz bedzie podlegat ubezpieczeniom
spotecznym.

Maksymalna wysokos¢ dodatku relokacyjnego jest nie wyzsza niz 2 - krotno$¢ przecietnego
wynagrodzenia za prace, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 28 ustawy o promaoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, obowigzujgcego w dniu przyznania dodatku, przy
czym mozliwa jest wyptata w transzach, w zaleznosci od okresu trwania stosunku pracy lub
stosunku cywilnoprawnego uczestnika projektu, badz tez od okresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez uczestnika projektu.

Dodatek relokacyjny jest przyznawany w przypadku gdy tgcznie zostang spetnione nastepujgce

warunki:

a. odlegtos¢ od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejsca podjecia zatrudnienia,

innej pracy zarobkowej lub miejsca prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej wynosi co
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najmniej 80 km lub czas dojazdu do tego miejsca i powrotu do statego miejsca

zamieszkania srodkami transportu zbiorowego przekracza tgcznie co najmniej 3 godziny

dziennie;

b. osoba bedzie pozostawata w zatrudnieniu lub wykonywata inng prace zarobkowg przez

okres co najmniej 6 miesiecy od dnia powstania stosunku pracy lub stosunku

cywilnoprawnego lub bedzie prowadzita dziatalno$¢ gospodarczg przez okres co najmniej

12 miesiecy od dnia rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z aktualnym wpisem

do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru

Sadowego.

10. Weryfikacja warunkéw o ktérych mowa w pkt 8 dokonywana jest na podstawie oswiadczen

i dokumentoéw przedktadanych przez uczestnika projektu.

11. Podstawowe informacje:

a. uczestnik projektu, ktory otrzymat dodatek relokacyjny jest obowigzany w terminie:

do 30 dni od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego dostarczy¢é dokument
potwierdzajgcy podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej i oswiadczenie o spetnieniu warunkow, o ktérych mowa w pkt 7;

do 7 dni odpowiednio od dnia utraty zatrudniania, innej pracy zarobkowej lub
zaprzestania wykonywania dziatalno$ci gospodarczej i od dnia podjecia nowego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej przedstawi¢
oswiadczenie o utracie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub zaprzestaniu
wykonywania dziatalnosci gospodarczej i podjeciu nowego zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej oraz oswiadczenie o spetnieniu warunkow,
ktérych mowa w pkt 7;

do 8 miesiecy od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego udokumentowac
pozostawanie w zatrudnieniu, wykonywanie innej pracy zarobkowej lub do 14 miesiecy
od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego udokumentowa¢ prowadzenie dziatalnosci

gospodarczej przez okres 12 miesiecy.

b. w przypadku niewywigzania sie uczestnika projektu z obowigzkow okreslonych powyzej

Uczestnik projektu zwraca kwote dodatku relokacyjnego:

w catosci w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania wnioskodawcy (dotyczy
terminu 30 dni od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego, 7 dni od dnia utraty
zatrudniania, innej pracy zarobkowej lub zaprzestania wykonywania dziatalnosci
gospodarczej);

proporcjonalnie do udokumentowanego okresu pozostawania w zatrudnieniu,
wykonywania innej pracy zarobkowej lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
w terminie 30 dniu doreczenia wezwania wnioskodawcy (dotyczy terminu 8 lub

14 miesiecy od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego).
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14. WSPARCIE ADAPTACYJNE DLA PRACOWNIKA, KTORY UZYSKAL ZATRUDNIENIE
W RAMACH PROJEKTOW

Wsparcie adaptacyjne pracownika, to wsparcie uczestnika, ktory uzyskat zatrudnienie
w ramach projektu (w tym w formie subsydiowanego zatrudnienia, stazu, praktyki zawodowej)
w zakresie dostosowania jego kompetencji i kwalifikacji do potrzeb pracodawcy oraz profilu
wykonywanej pracy. Wsparcie adaptacyjne moze obejmowac szkolenia, doradztwo, pomoc

indywidualnego opiekuna.

15. WSPARCIE TOWARZYSZACE

1. Wsparcie towarzyszace to dziatania o charakterze dodatkowym wobec gtéwnych dziatah
w projekcie, utatwiajgce dostep grup docelowych do projektu np. poprzez zapewnienie opieki
nad dzie¢mi lub innymi osobami zaleznymi na czas realizacji zaje¢ w projekcie, dojazd na

zajecia realizowane w ramach projektu.

2. Osoba zalezna — osoba wymagajgca ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek statej opieki,
pofgczona wiezami rodzinnymi lub powinowactwem z osobg objetg ustugami lub

instrumentami rynku pracy lub pozostajgcg z nig we wspolnym gospodarstwie domowym.
3. Zapewnienie w projekcie opieki nad dzie¢mi dotyczy dzieci do lat 7.

4. Wsparcie towarzyszace polegajgce na zapewnieniu opieki nad osobg zalezng mozliwe

jest jedynie w potaczeniu z innymi formami wsparcia.

Dokumentowanie wszystkich powyzszych ustug powinno odbywa¢ si¢ na biezaco. Wlasciwe
udokumentowanie oraz uzasadnienie udzialu uczestnika projektu w poszczegélnych formach

wsparcia jest podstawa do uznania kwalifikowalnosci poniesionych wydatkow.

Dokumentacja w zaleznosci od rodzaju wsparcia powinna zawiera¢ istotne elementy tj.:

a. imie i nazwisko uczestnika projektu;

adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jezeli osoba je posiada;
status na rynku pracy przed przystgpieniem do projektu;

poziom wyksztatcenia oraz zawdd wyuczony;

staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnosci, ostatnio zajmowane stanowisko pracy;
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okres pozostawania bez pracy;

zainteresowania, predyspozycje i kompetencje;
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uwarunkowania zdrowotne, spoteczne i ekonomiczne;

daty kolejnych rozméw doradczych w ramach procesu doradczego, zagadnienia omawiane
podczas spotkan, przedstawiane propozycje rozwigzan oraz podejmowane dziatania i ich
rezultaty;
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j- wynik procesu doradczego, dotyczacy sposobu rozwigzania problemu zawodowego,
w tym poziom zachodzacych przemian (wzrost — spadek) w poszczegdlnych obszarach
rozwoju;

k. analiza przebiegu i wynikdéw poradnictwa grupowego na podstawie obserwacji wtasnych
dokumentowanych w formie pisemnej z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej. Ankieta
ewaluacyjna dla uczestnika warsztatu obejmuje w szczegdlnosci ocene sposobu
prowadzenia warsztatu, dobor tematow zaje¢, stosowane metody, warunki prowadzenia
warsztatu oraz zdobytej wiedzy i umiejetnodci. Ponadto dokumentacja poradnictwa

grupowego powinna zawierac:

— termin i nazwe warsztatu;
— skrdécony program warsztatu, liczbe godzin szkoleniowych, stosowane metody;
— liste obecnosci zawierajacg: termin, nazwe warsztatu, imie i nazwisko osoby
prowadzgcej oraz imie, nazwisko i podpis osoby uczestniczacej w warsztacie
(w przypadku warsztatow kilkudniowych — odrebna lista za kazdy dzieh warsztatu);
I. daty innych form wsparcia, listy obecnosci, dzienniki zaje¢, harmonogramy zajec,
dokumentacja egzaminacyjna;
m. ankiety oceniajgce dang forme wsparcia;
n. opinia na temat klienta (diagnoza) sporzgdzona w oparciu o wywiad psychologiczny, testy
i narzedzia psychologiczne;
0. wskazowki do podejmowania kolejnych dziatan wspierajgcych klienta w projekcie;
informacje dotyczgce wspoitpracy z innymi instytucjami i pracodawcami;
informacje o przedstawionych uczestnikowi projektu ofertach pracy oraz o ich akceptaciji
badz odrzuceniu;
r. zalecenia dotyczgce dalszego postepowania;
S. podpis uczestnika projektu pod dokumentacjg poswiadczajgcy uczestnictwo w danej
formie wsparcia a takze na wnioskach o refundacje kosztow dojazdéw lub kosztéw opieki

nad osobg zalezng.

Zataczniki:

Zalgcznik nr 1 do STANDARDU USEUG - wymagania dotyczgce jakosci ustug szkoleniowo doradczych
oferowanych w ramach projektu.

Zatacznik nr 2 do Standardu ustug - Podstawowe informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji
w ramach projektéw wspéifinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
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