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. INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA (IPD)

Przedsiewziecie polegajgce na udzieleniu pomocy i wsparcia zwalnianym pracownikom
w poszukiwaniu nowych mozliwosci zatrudnienia, wymaga rozpoznania i uwzglednienia
potrzeb i mozliwosci os6b zwalnianych. Outplacement jest programem pomocy dla
pracodawcy zwalniajgcego pracownikow zardwno w zakresie przeprowadzenia samego
procesu zwolnien, jak i wsparcia dla zwalnianych pracownikéw. Gléwnym celem outplacementu
jest zlagodzenie skutkdw, jakie niosg ze sobg zwolnienia, zaréwno dla pracownikéw jak i dla
catej firmy. Ma on poméc osobom tracgcym prace przejsc¢ przez trudny okres, przygotowac je
do ponownego wejscia na rynek pracy, zaplanowac¢ ich dalsze kroki i poméc znalez¢ nowe
zatrudnienie. Istotne jest planowanie i podejmowanie kolejnych krokéw w dokonywaniu
zmiany wynikajacej z utraty zatrudnienia, czego wyrazem powinien by¢ Indywidualny
Plan Dziatania (IPD).

IPD jest wszechstronng, realizowang we wspotpracy z uczestnikiem projektu, formg
zindywidualizowanego wsparcia, ktére powinno docelowo doprowadzi ¢ go przede
wszystkim  do podj ecia odpowiedniej pracy a w uzasadnionych przypadkach
przygotowania do podjecia dziatalno$ci 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 os6b zamierzajgcych
podja¢ wlasng dziatalnos¢ gospodarczg , dodatki relokacyjne, wsparcie adaptacyjne dla
pracownika, ktéry uzyskat zatrudnienie w ramach projektéw, wsparcie towarzyszace dla
uczestnikdéw projektu polegajgce na zapewnieniu opieki nad osobg zalezng.

Indywidualny Plan Dziatania (IPD) tworzony jest w p  rocesie doradczym przez
doradc e zawodowego we wspOtpracy z uczestnikiem projektu i mozna go okresli¢
jako:

- pomoc $wiadczong uczestnikowi projektu, ulatwiajgcg podejmowanie konkretnych
przedsiewzie¢ w celu rozwigzania problemu zawodowego,

- zaplanowang aktywnos¢ uczestnika projektu w kierunku zmiany umozliwiajgca
uzyskanie zatrudnienia,

- efekt ustalen wyrazony w formie pisemnej, zawierajgcy cele i alternatywy zawodowe,
dziatania iterminy ich realizaciji.

IPD jest wsparciem uczestnika projektu w uruchomieniu procesu jego przejscia przez
proces zmiany i wymaga uwzglednienia kilku etapdéw:

a. Diagnoza. Okreslenie obecnej sytuacji uczestnika projektu.



b. Wizja/cel. Okreslenie wizji przysziej aktywnosci zawodowej uczestnika projektu. Jaki
chce osiagnac¢ cel?

c. Diagnoza zasobow oraz deficytow. Jak potencjat uczestnika projektu badz jego
deficyty wptyng 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 przysztosé.

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 wspolpracy ze
specjalistami, np. zpsychologiem, wymaga duzej aktywnosci irzeczywistego
zaangazowania uczestnikow projektu w poszukiwanie pracy.

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

Zasady postepowania w realizacji IPD:

- tworzenie odpowiednich warunkéw do aktywnej wspotpracy z klientem (atmosfery,
zaufania i zrozumienia podczas sesji indywidualnych i grupowych),

- traktowanie klienta jako aktywnego podmiotu , ktéry nie oczekuje gotowych rad, lecz
zrodet profesjonalnych informacji i warunkéw dla samodzielnego wyksztalcenia
umiejetnosci umozliwiajgcych rozwigzanie problemu,

- traktowanie pracy z klientem nad IPD jak procesu ,

- modyfikacja ustalen, ktére zwigzane sg z ewaluacjg postrzegania swoich celéw przez
klientow,

- podsumowywanie uzyskiwanych rezultatéw i informacje zwrotne dla uczestnikéw
projektu.

IPD w projekcie jest narzedziem pomocnym w trafniejszym okreslaniu probleméw i celow
zawodowych uczestnika. IPD podlega statej weryfikacji, tzn. moze ulegaé¢ zmianie
w trakcie pracy z klientem jes$li stosowane formy wsparcia nie przynoszag rezultatow.
Nalezy wowczas uwzgledni¢ modyfikacje IPD pod katem dodatkowych czynnikow, ktore
pojawity sie w trakcie pracy z klientem.

W ftrakcie ustugi doradztwa zawodowego, podczas kidrej powstaje IPD, powinny by¢
uwzglednione nastepujgce cele:

- identyfikacja oczekiwan uczestnika projektu, wlasnych mocnych i stabych stron,

poznanie swojego potencjatu zawodowego, dokonanie bilansu posiadanych kompetenciji,



- wykorzystanie umiejetnosci i kluczowych kwalifikacji zdobytych w dotychczasowej
karierze w nowych dziedzinach zawodowych,

- utatwienie uczestnikowi projektu wyznaczenia celow 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, doswiadczen zawodowych i
kompetenciji,

zawodowej) opartej na realistycznych planach zawodowych,

- utrzymanie motywacji (a przez to takze efektywnosci) w poszukiwaniu pracy,

- nabycie umiejetnosci poszukiwania i uzyskiwania zatrudnienia, a takze wyszukiwania
informaciji oraz zarzadzania swoim czasem,

- podejmowanie dzialah przedsiebiorczych zwigzanych z utworzeniem wiasnej firmy
(samozatrudnienie).



Przyktadowy model wspétpracy z uczestnikiem projek tu w ramach
Indywidualnego Planu Dziatania

Dziatania wstepne

Rozpoznanie aktualnej sytuacji  uczestnika
projektu, analiza potrzeb

Bilans zasob6w/potencjatu

do zatrudnienia

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

Kazde zaproponowane dziatlanie do zrealizowania w ramach IPD powinno zostac
omoéwione z uczestnikiem projektu, jak réwniez przewidywane rozwigzania,
prawdopodobne wydarzenia i ewentualne dzialania alternatywne. Ma to na celu
utrzymanie aktywnosci i motywacji uczestnika projektu.

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

- petnego i aktywnego realizowania wspélnie ustalonych dziatan,

- samodzielnego wykonywania zadan majgcych na celu rozwigzanie jej problemu
zawodowego,

- przestrzegania ustalonych form wspétpracy i terminéw spotkan,

- informowania osoby prowadzgcej IPD o wszystkich poczynionych dziataniach lub
zaistniatych zmianach w jej sytuacji,

- obowigzkowego przedstawiania IPD do wglgdu.

Osoba objeta indywidualnym planem dziatania ma prawo do konsultacji z pracownikiem
projektu prowadzgcym IPD w przypadku watpliwosci, co do realizacji IPD, weryfikacji lub
modyfikacji IPD.

IPD powinien zawiera¢ m.in.:

- miejsce na dane osobowe uczestnika,

- oswiadczenie uczestnika, ze przystepuje do IPD i zostat poinformowany o zatozeniach
IPD, swoich prawach i obowigzkach z tego wynikajgcych,

- terminie indywidualnych spotkan ze specjalistami wspierajgcymi go w projekcie
Deklaracje przystgpienia do IPD uczestnik podpisuje wlasnorecznie w obecnosci

pracownika projektu.

. Inne elementy jakie musi zawiera ¢ IPD:

a. Dziatania mozliwe do zastosowania w ramach projektu,

b. Dziatania planowane do samodzielnej realizacji przez uczestnika projektu w celu
poszukiwania pracy,

c. Planowane terminy realizacji poszczegoélnych dziatan,

d. Formy, planowana liczba i terminy kontaktéw uczestnika projektu ze specjalistami
wspierajgcymi,

e. Termin i warunki zakonczenia realizacji indywidualnego planu dziatania.



W Karcie IPD, oprocz nazwy zastosowanej ustugi/formy, powinny znalez¢ sie takze informacije
takie jak, np.: rodzaj dziatan i termin ich realizacji, termin swiadczenia danej ustugi/formy (od —
do), zastosowana forma wsparcia.

Uczestnik projektu, ktéremu oferuje sie pomoc, powinien zdawac¢ 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 zawiera¢ ocene rezultatéw dziatan podjetych
przez uczestnika projektu i stopien, w jakim dziatania zostaly zrealizowane. Na kazdym etapie
pracy z klientem konieczna jest weryfikacja post ~ epdéw uczestnika projektu.

Przyktady planowanych dziatan to: wysylanie dokumentéw aplikacyjnych, wykonywanie
wstepnych rozméw telefonicznych, bezposrednie wizytowanie pracodawcéw, przeprowadzanie
rozmow kwalifikacyjnych, zalecana czestotliwo$¢ podejmowanego dziatania oraz inne uwagi
dotyczace realizacji okreslonych dziatan.

Formy wsparcia, planowana liczba i terminy kontaktow bedg wynikalty z konkretnych ustalen.
Przez forme kontaktu nalezy rozumie¢: pisemng korespondencje, indywidualne (bezposrednie lub
telefoniczne rozmowy), spotkania grupowe.

Zakres informacji na temat terminu i warunkéw zakonczenia realizacji IPD powinien uwzglednia¢
m.in. dane czy IPD zostat w petni zrealizowany, realizowany z trudnosciami, czy byt mozliwy
do zrealizowania. Jezeli proces wsparcia nie zakonczy sie uzyskaniem zatrudnienia w IPD

powinny znalez¢ sie wytyczne dotyczgce dalszych dziatan.

Przyktadowe elementy INDYWIDUALNEGO PLANU DZIAtANIA

A/ KARTA WSPOLPRACY Z DORADC A ZAWODOWYM
Poradnictwo indywidualne

Nr rozmowy Data llo$¢ godzin Podpis doradcy Podpis
doradczej otrzymanego uczestnika
wsparcia projektu

ETAPY | EFEKTY PROCESU DORADCZEGO

Nr Data Ustalenia i efekty
spotkania




B/ OBSZARY KOMPETENCJI

Edukacja
Data Dokument
uko nczenia
Nazwa szkoty Kierunek Specjalizacja (éwiadectwoldyplom)
od do
nagrody
Kursy, szkolenia, uprawnienia
Data Dokume
Zakres nt
merytoryczny | ukoncze
kursu/szkolen nia
Nazwa instytucji Tytut kursu/szkolenia ia
od do (certyfikat
(uzyskane / dyplom/
kompetencje) | uprawnie
nia/ inne)

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe bez wzgledu na forme zatrudnienia (etat, umowa na zastepstwo,
umowa o dzieto/zlecenie, samozatrudnienie, staze, praktyki, prace dorywcze/sezonowe, udziat
w projektach, wspotpraca, kontrakt i inne formy zatrudnienia).

Data

Forma

Firma/Instytucja

Stanowisko

Zakres




od do zatrudnienia / Funkcja obowi gzkow

Dodatkowe informacje: nieudokumentowane doswiadczenia zawodowe, znaczace wydarzenia
z pracy, najwiekszy sukces w pracy, najwieksza porazka w pracy, jakie dziatania w pracy lubi
najbardziej, jakie dziatania lubi najmniej, jaki charakter pracy najbardziej mu odpowiada.

Dziatalno $¢ pozazawodowa

Dzialalnos¢ pozazawodowa (udziat w stowarzyszeniach, akcjach spotecznych, przynaleznosé
do organizacji o dowolnym charakterze, wolontariat, itp.)

Czas o
Nazwa organizacji

Rodzaj aktywno $ci i krotki opis

od do (jesli dotyczy)

Zainteresowania

Nazwa lub opis




Dodatkowe informacje: czym sie zajmowat w zyciu poza pracg zawodowa, zainteresowaniach,
hobby, udziat w stowarzyszeniach, organizacjach, w jaki sposdb Pan/Pani spedza obecnie czas

wolny, jak spedza czas ze znajomymi.

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje, ktére moga by¢ przydatne, a nie byto na nie miejsca we wczesniejszych

punktach formularza.

C/ POTRZEBY | CELE UCZESTNIKA PROJEKTU

a/ Poradnictwo zawodowe
Stopieh gotowosci

niski wysoKki
1 2 3 4 5 6 10
Uzasadnienie

Zainteresowany

Nie zainteresowany
b/ Wsparcie psychologiczne
Stopieh gotowosci
niski wysoKki
1 2 3 4 5 6 10
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Uzasadnienie

Zainteresowany

Nie zainteresowany

¢/ Posrednictwo pracy
Stopieh gotowosci

niski wysoKki
1 2 3 4 5 6 10
Uzasadnienie
Zainteresowany
Nie zainteresowany
d/ Przygotowanie do poszukiwania pracy
Stopien gotowosci
niski wysoKki
1 2 3 4 5 6 10

Uzasadnienie

Zainteresowany

Nie zainteresowany

11




e/ Szkolenia
Stopieh gotowosci

niski wysoKki
1 2 3 4 5 6 10
Uzasadnienie
Zainteresowany
Nie zainteresowany
f/ Staze i praktyki
Stopieh gotowosci
niski wysoKki
1 2 3 4 5 6 10
Uzasadnienie
Zainteresowany
Nie zainteresowany
g/ Zatrudnienie subsydiowane
Stopien gotowosci
niski wysoKki

12




Uzasadnienie

Zainteresowany

Nie zainteresowany

h/ Wiasna dziatalno$¢ gospodarcza
Stopien gotowosci

niski wysoKki

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Uzasadnienie

Zainteresowany

Nie zainteresowany

Podpis uczestnika projektu Pracownik projektu

2. DORADZTWO ZAWODOWE INDYWIDUALNE

1. Poradnictwo indywidualne (doradztwo indywidualne) realizowane jest w formie
indywidualnych spotkah — 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 wspomagajacych aktywny proces poszukiwania pracy jezeli istniejg ku temu

oczywiste przestanki, wynikajgce gtéwnie z postawy uczestnika projektu. Jezeli w trakcie

13



realizacji IPD doradca zawodowy zdiagnozuje obszary wymagajgce dodatkowego wzmocnienia

powinien uwzgledni¢ te okolicznos¢ w procesie aktywizacyjnym uczestnika projektu. Nalezy

zatem uwzgledni¢ indywidualng sytuacje osob 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 zarowno Klientowi, jak i doradcy, a takze zapewniajgcych poufnosc

przekazywanych w trakcie spotkania informacji.

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

i konsekwentnie realizowany w trakcie catego proces u. 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 poszczeg6lnych obszarach rozwoju.

Whyniki tej pracy powinny by¢ w sposéb rzetelny dokumentowane aby jednoznacznie okresli¢

stopien realizacji celu obranego przez klienta.

Poradnictwo indywidualne prowadzi osoba, ktdra spetnia tgcznie ponizsze kryteria:

= ma wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym. Preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku:
psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo zawodowe lub studia podyplomowe
dotyczace problematyki rynku pracy (np. zawodoznawstwo) badz doradztwa zawodowego.
Pozadane kursy uzupelniajgce z =zakresu doradztwa zawodowego potwierdzone
certyfikatami (zaswiadczeniami),

= ma co najmniej roczny staz pracy jako doradca zawodowy (w ostatnich 3 latach),
poswiadczony odpowiednimi dokumentami.

Doradca zawodowy realizujgc poradnictwo indywidualne moze stosowaé te metody lub

narzedzia, w zakresie ktorych zostat przeszkolony i posiada wymagane uprawnienia (jezeli ich

stosowanie wymaga przeszkolenia lub posiadania uprawnien). Doradca zawodowy posiadajgcy

wyksztalcenie psychologiczne dobiera testy psychologiczne stosownie do sposobu

rozwigzywania problemu zawodowego osoby, ktorej swiadczy pomoc, respektujgc przy ich

stosowaniu procedury badania i interpretacji wynikdw obowigzujgce dla danego testu oraz

prawa autorskie.

Doradca zawodowy dokumentuje informacje dotyczgce prowadzonego procesu doradczego dla

kazdej osoby co najmniej w ponizszym zakresie:

= imie i nazwisko uczestnika projektu,
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= adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jezeli osoba je posiada,

= status zawodowy przed przystgpieniem do projektu,

= poziom wyksztalcenia oraz zawdd wyuczony,

= staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnoéci, 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,

= wynik procesu doradczego, dotyczgcy sposobu rozwigzania problemu zawodowego,
w tym poziom zachodzgcych przemian (wzrost — spadek) w poszczegdlnych obszarach
rozwoju,

=  zalecenia dotyczgce dalszego postepowania,

= podpis uczestnika projektu pod dokumentacjg poswiadczajgcy uczestnictwo

w spotkaniu i akceptacje otrzymanego wsparcia.

3. DORADZTWO ZAWODOWE GRUPOWE

1. Poradnictwo grupowe (doradztwo grupowe) realizowane jest w formie warsztatow. Zakres
oraz tematyka warsztatow zaproponowanych uczestnikowi projektu powinna by¢ szczegétowo
uzasadniona przez doradce zawodowego sporzadzajgcego wraz z uczestnikiem IPD.
Warsztaty sluzg  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. Dzialanie 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 warsztatow, np.: projektor, telewizor, komputer, flipchart i inne
W miare potrzeb. Grupa uczestnikdw warsztatu moze liczy¢é maksymalnie 16 osab.

2. Poradnictwo grupowe moze prowadzi¢ osoba, ktora spetnia tgcznie ponizsze kryteria:
= ma wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw

0 szkolnictwie wyzszym. Preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku:
psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo zawodowe lub studia podyplomowe
dotyczace problematyki rynku pracy (np. zawodoznawstwo) bgdz doradztwa zawodowego.

Pozadane kursy uzupelniajgce z =zakresu doradztwa zawodowego potwierdzone
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certyfikatami (zaswiadczeniami),
= ma co najmniej roczny staz pracy jako doradca zawodowy (w ostatnich 3 latach),
poswiadczony odpowiednimi dokumentami.
3. Osoba prowadzgca warsztaty poradnictwa grupowego moze stosowaC 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 programow
lub wykorzystuje dostepne programy i metody zakupione lub udostepnione przez inne
podmioty. Konieczne jest wowczas przestrzeganie praw autorskich lub nabycie uprawnien do
ich stosowania w wypadku, gdy takie uprawnienia sg wymagane.
4. 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 prowadzacej
oraz imie, nazwisko i podpis osoby uczestniczgcej w warsztacie (w przypadku warsztatow
kilkkudniowych — odrebna lista za kazdy dzien warsztatu),

= analize przebiegu i wynikbw poradnictwa grupowego na podstawie obserwaciji wkasnych
prowadzgcego w formie pisemnej analizy oraz ocen dokonanych przez uczestnikéw
z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej. Ankieta ewaluacyjna dla uczestnika warsztatu
obejmuje w szczegdlnosci ocene sposobu prowadzenia warsztatu, dobér tematéw zajec,
stosowane metody, warunki prowadzenia warsztatu oraz zdobytej wiedzy i umiejetnosci,

= zadwiadczenie 0 ukonczeniu warsztatu poradnictwa grupowego moze by¢ wydane, jezeli
uczestnik zrealizowat wszystkie zadania przewidziane programem szkolenia, a jego

obecnos¢ na zajeciach wynosi min. 80% liczby godzin okre$lonych programem szkolenia.

4. PORADNICTWO PSYCHOLOGICZNE

1. Wsparcie psychologiczne  (poradnictwo psychologiczne) obejmuje dziatania, wspierajgce
proces poradnictwa zawodowego iukierunkowane jest na zapewnienie klientowi
specjalistycznego wsparcia ulatwiajgcego rozwigzanie problemu zawodowego. Jest
realizowane przez osoby z wyksztatlceniem psychologicznym. Dodatkowo rekomendowane jest
posiadanie doswiadczenia zwigzanego z diagnostykg psychologiczng oséb doroslych, a takze
doradztwem zawodowym, coachingiem lub rekrutacjg. W przypadku oséb zwalnianych oraz
zagrozonych zwolnieniem kluczowe jest jak najszybsze podjecie dziatan w celu powrotu tych

0s6b na rynek pracy. Specjalistyczne wsparcie psychologiczne nalezy uwzgledni¢ szczegolnie
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wowczas, gdy diagnoza psychologiczna utatwi rozwigzanie problemu zawodowego uczestnika

projektu i wptynie na skutecznosé postepowania przy udzielaniu wsparcia.

2. O koniecznosci uzyskania przez uczestnika projektu wsparcia psychologicznego decyduje

doradca zawodowy w okolicznosciach pojawienia sie szczegélnych przestanek do skierowania

uczestnika do specjalisty. Decyzja taka powinna byé poprzedzona diagnozg, uzasadniong

i odnotowang w dokumentacji projektu.

3. Zakres wsparcia psychologicznego obejmuje w szcz ~ eg6lno sci:

a.

okreslenie potencjalu zawodowego klienta, zwlaszcza w obszarze predyspozycji

osobowosciowych, a takze: motywaciji, uzdolnien i zainteresowan, potrzeb i wartosci,
wspotdziatanie z doradcg zawodowym w zakresie wsparcia procesu decyzyjnego klienta,

identyfikacja wczesniej nie diagnozowanych w oparciu o metodyke doradztwa
zawodowego lecz istotnych dla funkcjonowania na rynku pracy obszaréw,

diagnozowanych testami psychologicznymi (odpornos¢ na stres, temperament, itp.),

szczegllne wsparcie o0sob z przeciwwskazaniami do zatrudnienia: zdrowotnymi,

zaburzeniami osobowosci i zaburzeniami psychicznymi,

tworzenie badz wspdttworzenie (uprawnieni asesorzy) sesji Assesment Center

i Dewelopment Center,

badanie potencjatu uwzgledniajgcego szczegdine wymagania stanowiska pracy;

W szczegolnej sytuacji zdrowotnej klienta, konsultowanie decyzji zawodowych klienta
z lekarzem przemystowym,

diagnozowanie psychologicznych kosztéw klienta wynikajgcych z sytuacji diuzszego
pozostawania bez pracy,

prowadzenie interwizji ustug i dziatarn dedykowanych klientom bedgcym w trudnej sytuacii
na rynku pracy,

wsparcie doradcy zawodowego w formowaniu informacji zwrotnej dla klienta i jego planu

rozwojowego.

4. Psycholog dokumentuje ustuge co najmniej w ponizszym zakresie:

a.

- ® 2 o

5 Q@

imie i nazwisko uczestnika projektu,

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

poziom wyksztalcenia oraz zawdd 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
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omawiane podczas spotkan, przedstawiane propozycje rozwigzan oraz podejmowane

dziatania i ich rezultaty,

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

I. wskazdwki do podejmowania kolejnych dziatan wspierajgcych klienta w projekcie,

m. podpis uczestnika projektu pod dokumentacjg poswiadczajgcy uczestnictwo w spotkaniu

i akceptacje otrzymanego wsparcia.

5. ZATRUDNIENIE WSPOMAGANE

1. Zatrudnienie wspomagane stanowi forme zintegrowanego, zindywidualizowanego wsparcia
0sOb z niepetnosprawnosciami, majgcg na celu uzyskanie oraz utrzymanie zatrudnienia
poprzez wsparcie trenera pracy, obejmujgcg dzialania motywacyjne, pomoc w okresleniu
rozwoju zawodowego, umiejetnosci miekkie, posrednictwo pracy, oraz wsparcie w miejscu

pracy i poza praca.
2. Trenerem pracy moze by¢ osoba, ktéra:

a. posiada co najmniej Srednie wyksztatcenie oraz podstawowg wiedze w zakresie przepisow

prawa pracy i zatrudniania 0séb niepetnosprawnych;

b. posiada co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe, w tym doswiadczenie w formie

wolontariatu;

c. posiada co najmniej 3-miesiecznie doswiadczenie w bezposredniej pracy z osobami

z niepetnosprawnosciami lub przeszia szkolenie w zakresie zatrudnienia wspomaganego.

3. Zadania w zakresie zatrudnienia wspomaganego sg realizowane przez trenera pracy, ktory

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

4. Osoba z niepetnosprawnosciami, moze w trakcie zatrudnienia wspomaganego, korzystac

rowniez z ustug asystenta osobistego.
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,
C. wsparcia w poszukiwaniu pracy i kontaktu z pracodawca,

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

wymaganego wsparcia.
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6. Wymiar czasu pracy i okres zatrudnienia trenera pracy powinien wynika¢ z indywidualnych

potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami ale by¢ nie diuzszy niz 24 miesigce.

6. POSREDNICTWO PRACY

1. 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, odpowiadajacego oczekiwaniom pracodawcy.

2. Posrednictwo pracy jest kluczowg ustugg 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.

3. Posrednictwo pracy jest szczegdlnie istotne dla catego procesu wsparcia gdyz w poczatkowej
fazie procesu uczestnik projektu charakteryzuje sie najwyzszym poziomem motywacji i wiary
we whlasne mozliwosci. Wiasciwe wykorzystanie tych naturalnych mechanizméw stwarza
najlepsze mozliwosci osiggniecia rezultatu w postaci zatrudnienia.

4. Posrednictwo pracy moze by¢ Swiadczone przez podmioty, ktére posiadajg wpis do
rejestru agencji zatrudnienia.

5. Usluga pozyskiwania i udost epniania ofert pracy:

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

e przeprowadzenie kolejnych indywidualnych rozméw z klientem co najmniej raz na miesigc
w celu weryfikacji kryteridw poszukiwania ofert pracy,

e w celu zapewnienia wysokiej jakosci ustugi posrednictwa rekomenduje sie biezgce
informowanie indywidualnych uczestnikéw projektu o wynikach pracy posrednikow,

e pozyskiwanie oferty pracy od pracodawcéw,

e o0soba realizujgca ustuge pozyskiwania i udostepniania ofert pracy zapoznaje sie
z kluczowymi danymi istotnymi dla rozpoznania sytuacji zawodowej uczestnika projektu
zebranymi przez doradce zawodowego/psychologaltrenera zatrudnienia wspieranego.

6. Kwalifikacje kadry:

a. posrednictwo pracy moze prowadzi¢ osoba, ktéra posiada wyksztalcenie co najmniej
Srednie, preferowane jest wyksztalcenie wyzsze;
b. niezbedne umiejetnosci interpersonalne np. nawigzywania kontaktow z innymi,

komunikacyjne.
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7. Informacje dotyczgce realizowanego posrednictwa pracy dla kazdej osoby dokumentuje sie

uwzgledniajgc co najmniej:

e imie i nazwisko uczestnika projektu,

e status zawodowy przed przystgpieniem do projektu,

« informacje o przeprowadzonych rozmowach z klientem,

* informacje o przedstawionych uczestnikowi projektu ofertach pracy oraz o ich akceptacii
badz odrzuceniu

e podpis uczestnika projektu pod dokumentacja.

7. SZKOLENIA (KURSY)

1. Szkolenia kierowane sg do oséb, ktérych kwalifikacje nie sg adekwatne do potrzeb rynku
pracy lub wymagajg poswiadczenia odpowiednim dokumentem (certyfikatem). Szkolenia -
oznaczajg pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogoélnych, potrzebnych do wykonywania pracy,
w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia.

2. Ustugi szkoleniowe sg realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do Rejestréw Instytucii
Szkoleniowych prowadzonych przez wojewoddzkie urzedy pracy. Szkolenia powinny by¢
realizowane w sposob zapewniajacy odpowiednig jakos$¢ wsparcia.. W Malopolsce stworzono
system zapewnienia jakosci ksztalcenia, w ramach ktérego instytucje szkoleniowe mogg
uzyska¢ znak jakosci Malopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych. Zaleca sie,
aby szkolenia uwzglednialy wymogi jakosciowe okredlone w Matopolskich Standardach
Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

3. Szkolenia oferowane uczestnikom projektiu muszg by¢ zgodne ze zdiagnozowanymi
potrzebami i potencjatem uczestnika projektu oraz zdiagnozowanymi potrzebami na rynku
pracy.

4. Efektem szkolenia jest nabycie kwalifikacji lub nabycie kompetencji potwierdzonych
odpowiednim dokumentem (np. certyfikatem). Nabycie kwalifikacji lub kompetencji jest
weryfikowane poprzez przeprowadzenie odpowiedniego ich sprawdzenia.

5. Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie rekomenduje zeby szkolenia oferowane w ramach
projektu konczylty sie:

a. egzaminem i uzyskaniem certyfikatu potwierdzajgcego uzyskane kwalifikacje. Jezeli
kwalifikacje uzyskiwane w ramach szkolenia sg objete certyfikacja zewnetrzng to
Beneficjent zobowigzany jest do umozliwienia uczestnikom przystgpienia do egzaminu

zewnetrznego lub
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b. uzyskaniem uprawnie n do wykonywania zawodu unormowanych w rozporzgdzeniach
wiasciwego ministra.

. Uprawnienia os6b skierowanych na szkolenia:

Osobom pozostajgcym bez zatrudnienia uczestniczacym w szkoleniach lub kursach
przystuguje stypendium w wysokosci nie wigkszej niz 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72
ust. 1 pktl ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
pod warunkiem, ze liczba godzin szkolenia lub kursu wynosi nie mniej niz 150 godzin
miesiecznie — w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysokos$¢ stypendium
ustala sie proporcjonalnie.

. Osoba skierowana do odbycia szkolenia jest zobowi azana m.in. do:

a. uczestnictwa w szkoleniu, systematycznego realizowania programu i przestrzegania

regulaminu obowigzujgcego w osrodku szkoleniowym,
b. ukonczenia szkolenia i przystgpienia do egzaminu koncowego w przewidzianym terminie,
c. kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach.

. Wnioskodawca zobowigzany jest do zapewnienia nalezytego dokumentowania przebiegu
szkolenia oraz jego efektéw z wykorzystaniem np. harmonogramu zaje¢, listy obecnosci,
dziennika zaje¢, dokumentacji egzaminacyjnej (np. wyniki testdw wraz ze skalg punktowsg),

certyfikatow, ankiet oceniajacych jakos¢ i przydatnos¢ szkolenia.

. STAZE (PRAKTYKI ZAWODOWE)

. Celem stazu/praktyki zawodowej jest wyposazenie uczestnika projektu w praktyczne
umiej etnosci wymagane do wykonywania zawodu, do ktérego posiada odpowiednie
predyspozycje, a przez to wzmocnienie jego szansy na znalezienie zatrudnienia.

. Skierowanie na staz/praktyke zawodowag powinno bezposrednio wynikacé
z Indywidualnego Planu Dziatania i mie¢ pisemne uzasadnienie uczestnictwa we wskazanej
formie wsparcia.

. Staz/praktyka zawodowa ' jest to nabywanie przez uczestnika projektu umiejetnosci
praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez
nawigzania stosunku pracy z pracodawca. Staze/praktyki zawodowe winny by¢ realizowane
zgodnie z zaleceniami Rady z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy oraz
z Polskimi Ramami Jakosci Stazy i Praktyk®.

. Staz/praktyka zawodowa odbywa sie na podstawie umowy, ktdérej strong jest co najmnigj

stazysta/praktykant oraz podmiot przyjmujacy na staz/praktyke zawodowa, ktora zawiera

! Staz moze byé réwniez realizowany w organizacjach pozarzadowych i przybiera wéwczas forme wolontariatu.
2 polska Rama Jakosci Praktyk i Stazy dostepna jest na stronie: http:/pszk.pl/polskie-ramy-jakosci-stazy-i-praktyk.
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podstawowe warunki przebiegu stazu/praktyki zawodowej, w tym okres trwania stazu/praktyki
zawodowej, wysokos¢ przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres
obowigzkdw oraz dane opiekuna stazu/praktyki zawodowej.

5. Zadania wykonywane w ramach stazu/praktyki zawodowej sg wykonywane w ramach
programu stazu/praktyki zawodowej, ktéry jest przygotowany przez podmiot przyjmujgcy na
staz/praktyke zawodowg we wspOlpracy z organizatorem stazu/praktyki zawodowej
i przedktadany do podpisu stazysty/praktykanta. Program stazu/praktyki zawodowej jest
opracowywany indywidualnie, z uwzglednieniem potrzeb i potencjatlu stazysty/praktykanta.
Program stazu powinien zawiera¢ zapisy dotyczgce konkretnych umiejetnosci, ktore uczestnik
projektu uzyska w wyniku udziatu w tej formie wsparcia.

6. Stazysta/praktykant wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu/praktyki
zawodowej, wyznaczonego na etapie przygotowan do realizacji programu stazu/praktyki
zawodowej, ktory wprowadza stazyste/praktykanta w zakres obowigzkdéw oraz zapoznaje
z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacji, w ktorej odbywa staz/praktyke
zawodowg, a takze monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu/praktyki
zawodowej zakresu obowigzkéw i celow edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji
zwrotnej stazyscie/praktykantowi na temat osigganych wynikéw i stopnia realizacji zadan. Na
jednego opiekuna nie moze przypada¢ wiecej niz 3 stazystow/praktykantow. Opiekun jest
wyznaczany po stronie podmiotu przyjmujgcego na staz/praktyke zawodowa.

7. Po zakonczeniu stazu/praktyki zawodowej opracowywana jest ocena, uwzgledniajgca
osiggniete rezultaty oraz efekty stazu/praktyki zawodowej — jakie konkretne umiejetnosci
praktyczne uzyskat uczestnik stazu, czego sie nauczyl. Ocena jest opracowywana przez
pracodawce przyjmujacego na staz/praktyke zawodowg w formie pisemne;j.

8. Staz/praktyka zawodowa trwa nie krocej niz 3 miesigce i nie dluzej niz 12 miesiecy
kalendarzowych.

9. Uprawnienia o0sob skierowanych na sta  z/praktyk e zawodow g - w okresie odbywania
stazu/praktyki zawodowej uczestnikowi przystuguje miesieczne stypendium w wysokosci nie
wiekszej niz kwota minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie przepiséw
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace naliczane proporcjonalnie do liczby godzin
stazu/praktyki zawodowej zrealizowanych przez uczestnika.

10. Koszty wynagrodzenia opiekuna powinny uwzglednia¢ jedng z opciji:

a) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz/praktyke zawodowg wynagrodzenia
opiekuna w zakresie odpowiadajgcym czesciowemu lub catkowitemu zwolnieniu go od
Swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupa stazystow,
o ktorej mowa w pkt 6, w wysokosci obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie wiecej niz
5000 zt brutto. Wysokos¢ wynagrodzenia nalicza sie proporcjonalnie do liczby godzin

stazu/praktyki zawodowej zrealizowanych przez stazystow/praktykantéw;
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b) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz/praktyke zawodowg dodatku do
wynagrodzenia opiekuna, w sytuacji, gdy nie zostal zwolniony od swiadczenia pracy,
w wysokosci nieprzekraczajgcej 10% jego zasadniczego wynagrodzenia wraz ze wszystkimi
sktadnikami wynagrodzenia wynikajgcego ze zwiekszonego zakresu zadan (opieka nad grupag
stazystow, o ktérej mowa w 6, ale nie wiecej niz 500 zt brutto. Wysokos¢ wynagrodzenia
nalicza sie proporcjonalnie do liczby godzin stazu/praktyki zawodowej zrealizowanych przez

stazystéw/praktykantow).

11. Katalog wydatkéw przewidzianych w ramach projektu moze uwzglednia¢ koszty inne niz
stypendium i wynagrodzenie opiekuna zwigzane z odbywaniem stazu/praktyki zawodowej (np.
koszty dojazdu, koszty wyposazenia stanowiska pracy, koszty eksploatacji materiatow
i narzedzi, szkolenia BHP stazysty/praktykanta itp.) w wysokos$ci nieprzekraczajgcej 5 000 zt
brutto na 1 uczestnika.

12. Wynagrodzenie przystugujgce opiekunowi jest wyptacane z tytutu wypeltnienia przez niego
obowigzkéw, nie zalezy natomiast od liczby stazystow/praktykantéw, wobec ktorych te
obowigzki swiadczy.

13. Uczestnik projektu skierowany do odbycia stazu/ praktyki zawodowej powinien:

= przestrzegac¢ ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy,

= sumiennie i starannie wykonywac¢ zadania objete programem stazu/praktyki zawodowej
oraz stosowac sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg sprzeczne z prawem,

= przestrzega¢ przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikow zatrudnionych w zaktadzie
pracy, w szczegoélnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

9. SUBSYDIOWANE ZATRUDNIENIE

1. Subsydiowanie zatrudnienia  w przedsigbiorstwie jest pomocg publiczng/pomocag de minimis
udzielang zgodnie z Rozporz gdzeniem Ministra Infrastruktury | Rozwoju z dnia 2 lipca
2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach
programéw operacyjnych finansowanych z Europejskieg 0 Funduszu Spotecznego na
lata 2014—-2020.

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

3. Subsydiowanie zatrudnienia ma na celu aktywizacje oséb poprzez refundacje pracodawcom
kosztéw ich zatrudnienia poniesionych na wynagrodzenia brutto oraz obowigzkowe skiadki na

ubezpieczenia spoteczne.
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4. Zatrudnienie subsydiowane nalezy je rozumie¢ jako zachete do zatrudnienia zgodnie
z definicjami Polityki Rynku Pracy. Zachety do zatrudnienia obejmuja srodki, ktére utatwiajg
rekrutacje osob bezrobotnych i innych grup docelowych lub pomagajg zapewni¢ ciggtos¢
zatrudnienia os6éb narazonych na przymusowe zwolnienie z pracy.

5. Kosztami kwalifikowalnymi w ramach pomocy publiczne] na subsydiowanie zatrudn ienia
sg koszty wynagrodzen 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 krétszy niz odpowiednio 12 lub 24
miesigce, wowczas wysokos¢é pomocy publicznej na subsydiowanie zatrudnienia zostaje
odpowiednio zmniejszona.

6. Kosztami kwalifikowalnymi w przypadku pomocy de minimis na subsydiowanie
zatrudnienia sg koszty wynagrodzenia pracownika, na ktére skfadajg sie wynagrodzenie
brutto oraz optacane od wynagrodzeh obowigzkowe skiadki na ubezpieczenia spoteczne,

ponoszone w okresie:

e 12 miesiecy — w przypadku pracownika znajdujgcego sie w szczegOlnie niekorzystnej
sytuaciji,

* 24 miesiecy — w przypadku pracownika znajdujgcego sie w bardzo niekorzystnej sytuacji,

» odpowiadajgcym minimalnemu okresowi czasu wynikajgcemu z odrebnych przepiséw lub
ze zhiorowych uktadéw pracy — w przypadku pracownika niepeinosprawnego,

* 6 miesiecy —w przypadku innych kategorii pracownikow.

7. Przez ,pracownika znajdujgcego sie w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji” oraz ,pracownika
niepetnosprawnego” nalezy  rozumie¢ osoby zgodne z  definicja  okreslong
w art. 2 ust 3 i 4 Rozporzgdzeniem Komisji (WE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. Przez
spracownika znajdujgcego sie w bardzo niekorzystnej sytuacji” nalezy rozumie¢ osoby zgodne
z definicjg okreslong w art. 2 ust 99.

8. W przypadku finansowania zatrudnienia subsydiowanego musi zosta¢ zachowany wymaog
osiggniecia wzrostu netto liczby pracownikbw w poroéwnaniu ze s$rednig z ostatnich
12 miesiecy (zakaz finansowania biezgcego zatrudnienia). W przypadku gdy utworzone
miejsce pracy nie stanowi wzrostu netto liczby pracownikow zatrudnionych u danego
pracodawcy, utworzone miejsce pracy zostalo zwolnione w nastepstwie dobrowolnego
rozwigzania stosunku pracy, przejscia na rente z tytutu niezdolnosci do pracy, przejscia na

emeryture z tytutu osiggniecia wieku emerytalnego, dobrowolnego zmniejszenia wymiaru
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czasu pracy lub rozwigzania stosunku pracy z powodu naruszenia przez pracownika

obowigzkéw pracowniczych.

10. DOTACJE NA PODJECIE DZIALALNO SCI GOSPODARCZEJ/
TWORZENIE PRZEDSIEBIORSTW SPOLECZNYCH

1. Dotacje na podj ecie dziatalno sci gospodarcze] to forma wsparcia skierowana do 0séb,
ktére sg zainteresowane rozpoczeciem wtasnej dziatalnosci gospodarczej. Osoby ubiegajgce
sie o dotacje powinny posiada¢ odpowiednie predyspozycje, tj. wykazywac sie takimi cechami
jak: samodzielnos¢, przedsiebiorczos¢, odpowiedzialnosé umiejetnosc¢ planowania i myslenia
analitycznego, sumiennosc¢. Beneficjent wskazuje uczestnikowi projektu podstawowe aspekty
organizacyjno - prawne zwigzane z zatozeniem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej.

2. Obowigzkowym elementem rekrutacji uczestnika ukierunkowanego na otworzenie wlasnej
dzialalnosci gospodarczej jest rozmowa z doradcg zawodowym, ktérej celem jest
weryfikacja predyspozycji kandydata (w tym np. osobowosciowych, poziomu motywacji) do
samodzielnego zalozenia prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

Dotacja jest przyznawana na podstawie biznesplanu.

Dotacje na pod] ecie dziatalno sci gospodarcze] sg pomocg de minimis udzielang na
podstawie Rozporz gdzenia Ministra Infrastruktury 1 Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r.
w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programow
operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego na lata 2014—
2020.

5. Z otrzymania wsparcia tego rodzaju sg wylgczone osoby zarejestrowane w Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej, Krajowym Rejestrze Sadowym, Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub prowadzace dziatalno$¢ na podstawie odrebnych
przepisbw (w tym m.in. dziatalnos¢ adwokacka, komorniczg lub o$wiatowg) w okresie
12 miesiecy poprzedzajgcych dzien przystgpienia do projektu.

6. Zasady udzielania wsparcia na podjecie dziatalnosci gospodarczej/tworzenie miejsc pracy

w przedsiebiorstwach spotecznych?®.

3 Przedsiebiorstwo spoteczne - podmiot, ktéry spetnia tacznie ponizsze warunki:
a) jest podmiotem prowadzgcym zarejestrowang w Krajowym Rejestrze Sgdowym dziatalno$¢ gospodarczg (wyodrebniong pod
wzgledem organizacyjnym i rachunkowym), ktérej celem jest:
i) integracja spofeczna i zawodowa okreslonych kategorii os6b wyrazona poziomem zatrudnienia tych osob:
- zatrudnienie co najmniej 50% oso6b bezrobotnych, w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy lub os6b, o ktérych mowa w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 13
czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym lub
- zatrudnienie co najmniej 30% oséb o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci;
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Dotacje na podj ecie dziatalno $ci gospodarczej Dotacje na tworzenie miejsc pracy
w przedsi ebiorstwach spotecznych 4

Maksymalna kwota wsparcia a. Maksymalna kwota dotacji na stworzenie
bezzwrotnego nie powinna byé wyzsza jednego miejsca pracy w przedsiebiorstwie
niz 6-krotna wysoko$¢ przecietnego spotecznym stanowi 6-krotno$¢ przecietnego
wynagrodzenia (w rozumieniu art. 2 ust wynagrodzenia, przy czym maksymalna kwota
1 pkt. 28 ustawy o promociji zatrudnienia dotacji dla jednego podmiotu stanowi 30-
i instytucjach rynku pracy). krotnosé przecietnego wynagrodzenia.
Dziatalno§¢ gospodarcza rozpoczeta b. Dotacja jest przeznaczana na pokrycie wydatkéw
w ramach projektu musi by¢ prowadzona niezbednych do rozpoczecia lub prowadzenia
przez okres co najmniej 18 miesi ecy dziatalnosci w ramach:
od dnia rozpoczecia dziatalnosci =  przedsiebiorstwa spotecznego w  zwigzku
gospodarczej (minimalny obowigzkowy Z utworzeniem miejsca pracy,
okres prowadzenia dziatalnosci = podmiotu ekonomii spolecznej w zwigzku
gospodarczej przez uczestnika projektu). z przeksztalceniem podmiotu w przedsigbiorstwo
Data rozpoczecia dziatalnosci powinna spoteczne i utworzeniem w tym
by¢ tozsama z datg jej zarejestrowania. przedsigbiorstwie miejsca pracy.
Do okresu prowadzenia dziatalnosci c. Beneficjent (operator) jest zobowigzany do
gospodarczej zalicza sie przerwy w jej zapewnienia trwatosci utworzonych miejsc pracy
prowadzeniu z powodu choroby lub przez okres co najmniej 12 miesiecy od dnia
korzystania ze Swiadczenia przyznania dotacji lub utworzenia stanowiska
rehabilitacyjnego. pracy, o ile ten termin jest pdzniejszy niz termin
Osoby ubiegajgce sie 0 przyznanie przyznania dotacji. W tym czasie zakonczenie
wsparcia finansowego kazdorazowo stosunku pracy z osobg zatrudniong na nowo
nalezy objgé wsparciem szkoleniowo- utworzonym stanowisku pracy moze nastgpié¢
doradczym umozliwiajgcym uzyskanie wylacznie z przyczyn lezacych po stronie
wiedzy iumiejetnosci niezbednych do pracownika.
sporzadzenia biznesplanu oraz podjecia d. Osoby ubiegajgce sie 0 przyznanie wsparcia
i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. finansowego na tworzenie przedsiebiorstw
Wsparcie pomostowe w postaci ustug spotecznych  kazdorazowo  nalezy  objgc
szkoleniowo-doradczych w  zakresie wsparciem szkoleniowo doradczym majgcym na
efektywnego  wykorzystania  dotaciji celu nabycie wiedzy i rozwijanie umiejetnosci
udzielane jest na wniosek uczestnika potrzebnych  do  zalozenia, prowadzenia

ii) lub realizacja ustug spotecznych $wiadczonych w interesie ogélnym, ustug opieki nad dzieckiem w wieku do lat 3
zgodnie z ustawg z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2013 r. poz. 1457) lub ustug
wychowania przedszkolnego w przedszkolach lub w innych formach wychowania przedszkolnego zgodnie z ustawg z
dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty, przy jednoczesnej realizacji celéw prozatrudnieniowych: zatrudnienie co
najmniej 20% osA6b, o ktérych mowa w ppkt i;
b) jest podmiotem, ktéry nie dystrybuuje zysku lub nadwyzki bilansowej pomiedzy udziatowcow, akcjonariuszy lub pracownikéw,
ale przeznacza go na wzmocnhienie potencjalu przedsiebiorstwa jako kapitat niepodzielny oraz w okreslonej czesci na
reintegracje zawodowsa i spoteczng (w przypadku przedsigbiorstw o charakterze zatrudnieniowym) lub na dziatalno$¢ pozytku
publicznego prowadzong na rzecz spotecznosci lokalnej, w ktérej dziata przedsigbiorstwo;
c) jest zarzadzany na zasadach demokratycznych (w przypadku spotdzielni) albo co najmniej posiada cialo konsultacyjno-
doradcze z udzialem pracownikéw lub innych interesariuszy, zas wynagrodzenia kadry zarzadzajacej sg ograniczone limitami.
4 Zastosowanie majg Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzieé w obszarze wigczenia spotecznego i zwalczania ub6stwa

z wykorzystaniem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata
2014-2020.
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projektu w zaleznosci od jego i rozwijania przedsiebiorstwa spotecznego,

indywidualnych potrzeb po uzyskaniu w  szczegblnosci  zwigzanych ze  strefg
dotacji na utworzenie dziatalnosci ekonomiczng funkcjonowania przedsigbiorstwa
gospodarcze;. Maksymalny okres spolecznego. oraz dostarczanie i rozwijanie
udzielania wsparcia to 12 miesiecy. kompetencji i kwalifikacji zawodowych
e. Dotacja na utworzenie dziatalnosci potrzebnych do pracy w przedsiebiorstwie
gospodarczej moze by¢ udzielana spotecznym.
wylacznie osobg nalezgcym do jednej e. W ramach projektu zapewniane jest réwniez
W nizej wymienionych grup: wsparcie pomostowe dla przedsiebiorstw
*  0s6b o niskich kwalifikacjach, spotecznych  nowoutworzonych w  ramach
e 0s0b powyzej 50 roku zycia, projektu $wiadczone w formie finansowej5 lub
e 0s6b w wieku ponizej 30 lat, w zindywidualizowanej formie ustug
e 0s6b z niepetnosprawnosciami szkoleniowo-doradczych.
*  kobiet. f.  Bezzwrotne wsparcie finansowe (dotacje) na

tworzenie miejsc pracy w przedsiebiorstwach
spotecznych jest przeznaczone dla:
e bezrobotnych, w rozumieniu art. 2 ust. 1
pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instrumentach
rynku pracy lub oséb, o ktérych mowa
w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 13 czerwca
2003 r. o zatrudnieniu socjalnym
e 0s6b o umiarkowanym lub znacznym
stopniu niepetnosprawnosci
nalezacych jednoczesnie do przynajmniej
jednej z nizej wymienionych grup:
e 0s06b o niskich kwalifikacjach
e 0s6b powyzej 50 roku zycia,
e 0s6b w wieku ponizej 30 lat,
e 0s6b z niepetnosprawnosciami
*  Kkobiet

g. Wsparcie moze by¢ przeznaczone na:

e tworzenie nowych miejsc pracy poprzez
tworzenie  nowych  przedsiebiorstw
spotecznych

« tworzenie nowych miejsc pracy
w  istniejagcych  przedsiebiorstwach
spotecznych

« tworzenie nowych miejsc w podmiotach

ekonomii spofecznej, wylgczenie pod

® Wsparcie pomostowe w formie finansowej jest $wiadczone przez okres nie krétszy niz 6 miesiecy i nie dtuzszy niz 12 miesigcy
i jest przyznawane miesiecznie w wysokos$ci niezbednej do sfinansowania podstawowych kosztéow funkcjonowania
przedsiebiorstwa spotecznego w poczatkowym okresie dziatania, jednak nie wigkszej niz zwielokrotniona o liczbe utworzonych
miejsc pracy kwota minimalnego wynagrodzenia w rozumieniu przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za prace.
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warunkiem przeksztatcenia tych
podmiotéw w przedsiebiorstwa

spoteczne.

7. W przypadku udzielania dotacji Projektodawca zobligowany jest do przedstawienia we
wniosku o dofinansowanie w czes$ci dotyczacej rekrutacji informaciji dotyczacych:

a) sposobu i trybu rekrutacji uczestnikéw projektu;

b) planowanego zakresu wsparcia doradczo-szkoleniowego (w tym zatozenia programowe,
zakres tematyczny, metodyka nauczania, planowana liczba doradcéw i wykladowcéw, wymiar

godzinowy, liczebnos¢ grup, itp.);

c) obiektywnych i merytorycznych kryteriébw selekcji uczestnikow projektu, ktérym zostang

przyznane srodki na rozwoj przedsiebiorczosci;

d) sposobu i trybu monitorowania prawidtowosci realizacji i wydatkowania przyznanego

wsparcia,;
e) zasad odwolania sie uczestnika projektu od negatywnej decyzji beneficjenta.
8. Przed rozpoczeciem rekrutacji Projektodawca zobligowany jest do opracowania:

a) regulaminu rekrutacji uczestnikéw;

b) formularza rekrutacyjny;

c) karty oceny formularza rekrutacyjnego;

d) regulaminu przyznawania srodkéw finansowych na rozwoj przedsiebiorczosci;

e) wzoru biznesplanu;

f) karty oceny biznesplanu;

g) minimalnych wymagan dotyczacych oceny biznesplanu;

h) wzoru umowy o udzieleniu wsparcia finansowego zawieranej pomiedzy uczestnikiem
projektu a beneficjentem.

9. Dokumenty stanowigce podstawe do udzielania wsparcia finansowego na rzecz uczestnikéw
projektu, opracowywane przez Projektodawce, podlegajg obligatoryjnemu zatwierdzeniu przez
Wojewddzki Urzgd Pracy w Krakowie.

11. DODATEK RELOKACYJNY

1. Dodatek relokacyjny — jest instrumentem aktywizacji, przystugujgcym uczestnikom projektu,
ktorzy podejmg zatrudnienie, inng prace zarobkowg Iub dziatalnos¢ gospodarczg

w miejscowosci innej niz dotychczasowe miejsce zamieszkania.
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2. Dodatek przeznacza sie na pokrycie kosztébw zamieszkania zwigzanych z podjeciem
zatrudnienia w co najmniej potowie wymiaru czasu pracy.
3. Maksymalna wysoko s$¢ jest nie wyzsza niz 2-krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia za
prace w gospodarce narodowej obowigzujgcego w dniu przyznania dodatku, przy czym
mozliwa jest wyptata w transzach, w zaleznosci od okresu trwania stosunku pracy lub
stosunku cywilnoprawnego uczestnika projektu, bgdz tez od okresu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez uczestnika projektu.
4. Dodatek relokacyjny jest przyznawany w przypadku gdy tacznie zostang spetnione
nastepujgce warunki:
= odlegto$¢ od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejsca podjecia zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej wynosi co
najmniej 50 km

= 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 uzyskania wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej lub Krajowego Rejestru Sgdowego.

5. Weryfikacja warunkow o ktérych mowa w pkt. 4 weryfikowana jest na podstawie oswiadczen
i dokumentéw przedstawianych przez uczestnika projektu.

6. 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 Iub dziatalnosci
gospodarczej i oswiadczenie o spetnieniu warunkéw, o ktorych mowa w pkt 4,
= do 7 dni odpowiednio od dnia utraty zatrudniania, innej pracy zarobkowej lub
zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej i od dnia podjecia nowego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalnosci gospodarczej przedstawic
oswiadczenie o0 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 4,
= do 8 miesiecy od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego udokumentowaé
pozostawanie w zatrudnieniu, wykonywanie innej pracy zarobkowej lub do 14 miesiecy
od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego udokumentowac¢ prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej przez okres 12 miesiecy.
b. W przypadku niewywigzania sie uczestnika projektu z obowigzkéw okreslonych powyzej
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w catlosci 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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