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1. INDYWIDUALNY PLAN DZIAŁANIA (IPD) 
 

1. Przedsięwzięcie polegające na udzieleniu pomocy i wsparcia  zwalnianym pracownikom  

w poszukiwaniu  nowych możliwości zatrudnienia,  wymaga rozpoznania i uwzględnienia 

potrzeb i możliwości osób zwalnianych. Outplacement jest programem pomocy dla 

pracodawcy zwalniającego pracowników zarówno w zakresie przeprowadzenia samego 

procesu zwolnień, jak i wsparcia dla zwalnianych pracowników. Głównym celem outplacementu 

jest złagodzenie skutków, jakie niosą ze sobą zwolnienia, zarówno dla pracowników jak i dla 

całej firmy. Ma on pomóc osobom tracącym pracę przejść przez trudny okres, przygotować je 

do ponownego wejścia na rynek pracy, zaplanować ich dalsze kroki i pomóc znaleźć nowe 

zatrudnienie. Istotne jest planowanie i podejmowanie kolejnych kroków w dokonywaniu  

zmiany wynikającej z utraty zatrudnienia, czego wyrazem powinien być Indywidualny  

Plan Działania (IPD). 

2. IPD jest wszechstronną, realizowaną we współpracy z uczestnikiem projektu, formą  

zindywidualizowanego wsparcia, które powinno docelowo doprowadzi ć go przede 

wszystkim  do podj ęcia odpowiedniej pracy  a w uzasadnionych  przypadkach  

przygotowania do podjęcia działalności gospodarczej. Realizacja indywidualnego planu 

działania powinna uwzględniać możliwe i starannie zaplanowane usługi dedykowane 

klientowi, obejmujące wybraną lub wybrane formy wsparcia. Są to: doradztwo zawodowe 

indywidualne i grupowe, poradnictwo psychologiczne, zatrudnienie wspomagane, 

pośrednictwo pracy, usługi szkoleniowe – szkolenia, kursy, studia podyplomowe, staże 

i praktyki zawodowe, subsydiowane zatrudnienie, dotacje dla osób zamierzających 

podjąć własną działalność gospodarczą , dodatki relokacyjne, wsparcie adaptacyjne dla 

pracownika, który uzyskał zatrudnienie w ramach projektów, wsparcie towarzyszące dla 

uczestników projektu polegające na zapewnieniu opieki nad osobą zależną. 

3. Indywidualny Plan Działania (IPD) tworzony jest w p rocesie doradczym przez 

doradc ę zawodowego we współpracy z uczestnikiem projektu  i można go określić 

jako: 

- pomoc świadczoną  uczestnikowi projektu,  ułatwiającą podejmowanie konkretnych 

przedsięwzięć w celu rozwiązania problemu zawodowego, 

- zaplanowaną aktywność uczestnika projektu  w kierunku zmiany umożliwiającą 

uzyskanie zatrudnienia, 

- efekt ustaleń wyrażony w formie pisemnej, zawierający cele i alternatywy zawodowe, 

działania  i terminy ich realizacji. 

4. IPD  jest  wsparciem uczestnika projektu w uruchomieniu procesu jego przejścia  przez 

proces zmiany i wymaga uwzględnienia kilku etapów: 

a. Diagnoza.   Określenie  obecnej sytuacji uczestnika projektu. 
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b. Wizja/cel.  Określenie  wizji przyszłej aktywności zawodowej uczestnika projektu. Jaki 

chce osiągnąć cel? 

c. Diagnoza zasobów oraz deficytów.   Jak potencjał  uczestnika projektu bądź jego  

deficyty wpłyną  na realizację  założonych celów? 

d. Strategia/Plany.   Określenie planu realizacji  celu, podział na etapy. 

e. Wdrażanie.  Podejmowanie  kolejnych  działań. 

f. Monitoring.  Weryfikacja realizacji planu, ewentualne zmiany. 

g. Wdro żenie, utrwalenie. Realizacja planu i bieżący monitoring. 

h. Ewaluacja.  Diagnoza czy zamierzony efekt został osiągnięty. Wnioski na przyszłość.  

5. IPD wyznacza cel strategiczny (zatrudnienie) i cele bezpośrednie (etapowe), ich 

powiązanie, także sposoby ich realizacji, które w efekcie pozwalają zrealizować plan 

podjęcia pracy. Plan taki, przygotowywany przez uczestnika projektu  we współpracy ze 

specjalistami, np. z psychologiem, wymaga dużej aktywności i rzeczywistego 

zaangażowania  uczestników projektu w  poszukiwanie pracy.  

6. Czas na przygotowanie IPD, czyli właściwe wypracowanie wszystkich ustaleń z klientem, 

to czas, kiedy wszyscy specjaliści  zaangażowani są w jego tworzenie i realizację, 

współpracują ze sobą i  uzgadniają  kolejne  działania do realizacji. 

7.  Zasady postępowania w realizacji IPD: 

- tworzenie odpowiednich warunków  do aktywnej współpracy z klientem (atmosfery, 

zaufania i zrozumienia podczas sesji indywidualnych i grupowych), 

- traktowanie klienta  jako aktywnego podmiotu , który nie oczekuje gotowych rad, lecz 

źródeł profesjonalnych informacji i warunków dla samodzielnego  wykształcenia 

umiejętności umożliwiających rozwiązanie problemu,  

- traktowanie pracy z klientem nad IPD jak procesu ,  

- modyfikacja  ustaleń, które  związane są z ewaluacją postrzegania swoich celów przez 

klientów,  

- podsumowywanie uzyskiwanych  rezultatów i informacje zwrotne dla uczestników 

projektu. 

8. IPD w projekcie jest  narzędziem pomocnym w trafniejszym określaniu problemów i celów 

zawodowych uczestnika. IPD podlega stałej weryfikacji, tzn. może ulegać zmianie  

w trakcie pracy z klientem jeśli stosowane formy wsparcia nie przynoszą rezultatów. 

Należy wówczas uwzględnić modyfikację IPD pod kątem dodatkowych czynników, które 

pojawiły się w trakcie pracy z klientem. 

9. W trakcie usługi doradztwa zawodowego, podczas której powstaje IPD, powinny być 

uwzględnione następujące cele: 

- identyfikacja oczekiwań uczestnika projektu, własnych mocnych i słabych stron, 

poznanie swojego potencjału zawodowego, dokonanie bilansu posiadanych kompetencji,  
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- wykorzystanie umiejętności i kluczowych kwalifikacji zdobytych w dotychczasowej 

karierze w nowych dziedzinach zawodowych, 

- ułatwienie uczestnikowi projektu wyznaczenia celów zawodowych i podjęcia decyzji 

zawodowej oraz konkretnych przedsięwzięć w celu rozwiązania problemu zawodowego,  

- pomoc w zaplanowaniu aktywności umożliwiającej ograniczenie czasu pozostawania 

bez pracy, 

-  umożliwienie uczestnikom wyrównania kwalifikacji zawodowych w odniesieniu do 

planów zawodowych i  zdobycia nowych kwalifikacji, doświadczeń zawodowych i 

kompetencji, 

- wytyczenie indywidualnej ścieżki rozwoju zawodowego (możliwości rozwijania kariery 

zawodowej) opartej na realistycznych planach zawodowych,  

- utrzymanie motywacji (a przez to także efektywności) w poszukiwaniu pracy, 

- nabycie umiejętności poszukiwania i uzyskiwania zatrudnienia, a także wyszukiwania 

informacji oraz zarządzania swoim czasem, 

- podejmowanie działań przedsiębiorczych związanych z utworzeniem własnej firmy 

(samozatrudnienie). 
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Przykładowy model współpracy z  uczestnikiem projek tu w ramach 
Indywidualnego Planu Działania 
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10. W modelu IPD proponuje się przed rozpoczęciem pracy związanej z tworzeniem 

i realizacją IPD przekazanie uczestnikom projektu informacji dotyczących rynku 

pracy, działań oferowanych  w projekcie oraz celów i założeń IPD. Informacje te najlepiej 

przekazać podczas grupowego spotkania informacyjnego, które powinno jednocześnie 

służyć wzbudzeniu zainteresowania i motywacji uczestników do aktywnego udziału w tej 

formie poszukiwania pracy oraz uświadomieniu potrzeby ich  własnej aktywności. 

11. Każde zaproponowane działanie do zrealizowania w ramach IPD powinno zostać 

omówione z uczestnikiem projektu, jak również przewidywane rozwiązania, 

prawdopodobne wydarzenia i ewentualne działania alternatywne. Ma to na celu 

utrzymanie aktywności i motywacji uczestnika projektu. 

12. Osoba objęta indywidualnym planem działania powinna zostać zobowiązana m.in. do:  

- pełnego i aktywnego realizowania wspólnie ustalonych działań, 

- samodzielnego wykonywania zadań mających na celu rozwiązanie jej problemu 

zawodowego, 

- przestrzegania ustalonych form współpracy i terminów spotkań, 

- informowania osoby prowadzącej IPD o wszystkich poczynionych działaniach lub 

zaistniałych zmianach w jej sytuacji, 

- obowiązkowego przedstawiania  IPD do wglądu.   

13. Osoba objęta indywidualnym planem działania ma prawo do konsultacji z pracownikiem 

projektu prowadzącym IPD w przypadku wątpliwości, co do realizacji IPD, weryfikacji lub 

modyfikacji IPD. 

14. IPD powinien zawierać m.in.: 

- miejsce na dane osobowe uczestnika,  

- oświadczenie uczestnika, że przystępuje do IPD i został poinformowany o założeniach 

IPD, swoich prawach i obowiązkach z tego wynikających, 

- terminie indywidualnych spotkań ze specjalistami  wspierającymi go w projekcie 

15. Deklarację przystąpienia do IPD uczestnik podpisuje własnoręcznie w obecności 

pracownika projektu. 

16. Inne elementy jakie musi zawiera ć IPD: 

a. Działania możliwe do zastosowania w ramach projektu,   

b. Działania planowane do samodzielnej realizacji przez uczestnika projektu w celu 

poszukiwania pracy, 

c. Planowane terminy realizacji poszczególnych działań, 

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

wspierającymi, 

e. Termin i warunki zakończenia realizacji indywidualnego planu działania. 
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W Karcie IPD, oprócz nazwy zastosowanej usługi/formy, powinny znaleźć się także informacje 

takie jak, np.: rodzaj działań i termin ich realizacji, termin świadczenia danej usługi/formy (od – 

do), zastosowana forma wsparcia. 

Uczestnik projektu, któremu oferuje się pomoc, powinien zdawać sobie sprawę z tego, co 

i dlaczego chce osiągnąć i mieć przekonanie, że zaplanowane działania w ramach IPD mają sens 

i są dla niego możliwe do osiągnięcia. IPD powinno zawierać ocenę rezultatów  działań podjętych 

przez uczestnika projektu i stopień, w jakim działania zostały zrealizowane. Na każdym etapie 

pracy z klientem konieczna jest weryfikacja post ępów uczestnika projektu. 

Przykłady planowanych działań to: wysyłanie dokumentów aplikacyjnych, wykonywanie 

wstępnych rozmów telefonicznych, bezpośrednie wizytowanie pracodawców, przeprowadzanie 

rozmów kwalifikacyjnych, zalecana częstotliwość podejmowanego działania oraz inne uwagi 

dotyczące realizacji określonych działań. 

Formy wsparcia, planowana liczba i terminy kontaktów będą wynikały z konkretnych ustaleń. 

Przez formę kontaktu należy rozumieć: pisemną korespondencję, indywidualne (bezpośrednie lub 

telefoniczne rozmowy), spotkania grupowe. 

Zakres informacji na temat terminu i warunków zakończenia realizacji IPD powinien uwzględniać 

m.in. dane czy IPD został w pełni zrealizowany, realizowany z trudnościami, czy był możliwy 

do zrealizowania. Jeżeli proces wsparcia nie zakończy się uzyskaniem zatrudnienia w IPD 

powinny znaleźć się wytyczne dotyczące dalszych działań. 

 

Przykładowe elementy INDYWIDUALNEGO PLANU DZIAŁANIA . 

 
 
A/ KARTA WSPÓŁPRACY Z DORADC Ą ZAWODOWYM 
 Poradnictwo indywidualne 
 

Nr rozmowy 
doradczej 

Data Ilość godzin 
otrzymanego 

wsparcia 

Podpis doradcy Podpis 
uczestnika 

projektu 
     
     
     
 
ETAPY I EFEKTY PROCESU DORADCZEGO 

Nr Data 
spotkania 

Ustalenia i efekty 
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B/ OBSZARY KOMPETENCJI  
 
Edukacja 

Data 

Nazwa szkoły Kierunek Specjalizacja 

Dokument 
ukończenia 

(świadectwo/dyplom) 

nagrody 

od do 

      

      

      

 

Kursy, szkolenia, uprawnienia 

Data 

Nazwa instytucji Tytuł kursu/szkolenia 

Zakres 
merytoryczny 
kursu/szkolen

ia 

(uzyskane 
kompetencje) 

Dokume
nt 

ukończe
nia 

(certyfikat
/ dyplom/ 
uprawnie
nia/ inne) 

od do 

      

      

      

 
Doświadczenie zawodowe 

Doświadczenie zawodowe bez względu na formę zatrudnienia (etat, umowa na zastępstwo, 
umowa o dzieło/zlecenie, samozatrudnienie, staże, praktyki, prace dorywcze/sezonowe, udział 
w projektach, współpraca, kontrakt i inne formy zatrudnienia).  

Data Forma Firma/Instytucja Stanowisko Zakres 
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od do zatrudnienia  / Funkcja  obowi ązków  

  
    

  
    

  
    

 
Dodatkowe informacje: nieudokumentowane doświadczenia zawodowe, znaczące wydarzenia  
z pracy, największy sukces w pracy, największa porażka w pracy, jakie działania w pracy lubi 
najbardziej, jakie działania lubi najmniej, jaki charakter pracy najbardziej mu odpowiada. 
 
Działalno ść pozazawodowa  

Działalność pozazawodowa (udział w stowarzyszeniach, akcjach społecznych, przynależność 
do organizacji o dowolnym charakterze, wolontariat, itp.)  

Czas  
Nazwa organizacji 

(jeśli dotyczy) 
Rodzaj aktywno ści i krótki opis 

od do 

    

    

    

 
Zainteresowania 

Nazwa lub opis 
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Dodatkowe informacje: czym  się zajmował w życiu poza pracą zawodową, zainteresowaniach, 
hobby, udział w stowarzyszeniach, organizacjach, w jaki sposób Pan/Pani spędza obecnie czas 
wolny, jak spędza czas ze znajomymi. 

Dodatkowe informacje  

Dodatkowe informacje, które mogą być przydatne, a nie było na nie miejsca we wcześniejszych 
punktach formularza. 

 

 

 

 

 

 
C/ POTRZEBY I CELE UCZESTNIKA PROJEKTU 

 
a/ Poradnictwo zawodowe 
Stopień gotowości 
 
niski           wysoki  

1 

 

2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 Uzasadnienie 
Zainteresowany   

 
 
 

Nie zainteresowany   
 
 
 
 

 
b/ Wsparcie psychologiczne 
Stopień gotowości 
 
niski           wysoki 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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 Uzasadnienie 
Zainteresowany   

 
 
 

Nie zainteresowany   
 
 
 
 

 
 

 
c/ Pośrednictwo pracy 
Stopień gotowości 
 
niski           wysoki 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

 Uzasadnienie 
Zainteresowany   

 
 
 

Nie zainteresowany   
 
 
 
 

 
d/ Przygotowanie do poszukiwania pracy 
Stopień gotowości 
 
niski           wysoki  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

 Uzasadnienie 
Zainteresowany   

 
 
 

Nie zainteresowany   
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e/ Szkolenia 
Stopień gotowości 
 
niski           wysoki 
 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

 Uzasadnienie 
Zainteresowany   

 
 
 

Nie zainteresowany   
 

 
f/ Staże i praktyki 
Stopień gotowości 
 
niski           wysoki  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 

 Uzasadnienie 
Zainteresowany   

 
 
 

Nie zainteresowany   
 
 
 
 

 
g/ Zatrudnienie subsydiowane 
Stopień gotowości 
 
niski           wysoki  
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1 

 

2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 Uzasadnienie 
Zainteresowany   

 
 
 

Nie zainteresowany   
 
 
 
 

 
h/ Własna działalność gospodarcza 
Stopień gotowości 
 
niski           wysoki  

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 spotkań – porad zawodowych - polegających na bezpośrednim kontakcie 

doradcy zawodowego z uczestnikiem projektu w celu zapewnienia kompleksowego wsparcia 

prowadzącego do rozwiązania problemu zawodowego. Poradnictwo indywidualne stosuje się w 

okolicznościach wspomagających aktywny proces poszukiwania pracy jeżeli istnieją ku temu 

oczywiste przesłanki, wynikające głównie z postawy uczestnika projektu. Jeżeli w trakcie 
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realizacji IPD doradca zawodowy zdiagnozuje obszary wymagające dodatkowego wzmocnienia 

powinien uwzględnić tę okoliczność w procesie aktywizacyjnym uczestnika projektu. Należy 

zatem uwzględnić indywidualną sytuację osób zwalnianych lub zagrożonych zwolnieniem, 

potwierdzoną dogłębną diagnozą przeprowadzoną na podstawie np. wywiadu z klientem lub 

dzięki zastosowaniu innych narzędzi i metod diagnostycznych. Proces wymaga zapewnienia 

odpowiedniej infrastruktury – pomieszczenia lub pomieszczeń gwarantujących intymność oraz 

swobodę wypowiedzi zarówno klientowi, jak i doradcy, a także zapewniających poufność 

przekazywanych w trakcie spotkania informacji. 

2. Cel, który przyświeca obraniu indywidualnej ścieżki wsparcia, jest ustalany wraz z klientem 

i konsekwentnie realizowany w trakcie całego proces u. Dotyczyć on może np.: 

� rozwiązania określonego problemu zawodowego; 

� rozwiązania określonego problemu społecznego; 

� uzyskania zatrudnienia; 

� podniesienia kompetencji/ uzyskania kwalifikacji; 

� innych, wskazanych przez klienta. 

3. Podczas realizacji procesu wsparcia należy stosować narzędzia i metody służące badaniu 

poziomu zachodzących przemian (wzrost – spadek)  w poszczególnych obszarach rozwoju. 

Wyniki tej pracy powinny być w sposób rzetelny dokumentowane aby jednoznacznie określić 

stopień realizacji celu obranego przez klienta. 

4. Poradnictwo indywidualne prowadzi osoba, która spełnia łącznie poniższe kryteria: 

� ma wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów  

o szkolnictwie wyższym. Preferowane wykształcenie wyższe magisterskie na kierunku: 

psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo zawodowe lub studia podyplomowe 

dotyczące problematyki rynku pracy (np. zawodoznawstwo) bądź doradztwa zawodowego. 

Pożądane kursy uzupełniające z zakresu doradztwa zawodowego potwierdzone 

certyfikatami (zaświadczeniami), 

� ma co najmniej roczny staż pracy jako doradca zawodowy (w ostatnich 3 latach), 

poświadczony odpowiednimi dokumentami. 

5. Doradca zawodowy realizując poradnictwo indywidualne może stosować te metody lub 

narzędzia, w zakresie których został przeszkolony i posiada wymagane uprawnienia (jeżeli ich 

stosowanie wymaga przeszkolenia lub posiadania uprawnień). Doradca zawodowy posiadający 

wykształcenie psychologiczne dobiera testy psychologiczne stosownie do sposobu 

rozwiązywania problemu zawodowego osoby, której świadczy pomoc, respektując przy ich 

stosowaniu procedury badania i interpretacji wyników obowiązujące dla danego testu oraz 

prawa autorskie. 

6. Doradca zawodowy dokumentuje informacje dotyczące prowadzonego procesu doradczego dla 

każdej osoby co najmniej w poniższym zakresie: 

� imię i nazwisko uczestnika projektu, 
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� adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jeżeli osoba je posiada, 

� status zawodowy przed przystąpieniem do projektu, 

� poziom wykształcenia oraz zawód wyuczony, 

� staż pracy, wykonywane zawody lub specjalności, ostatnio zajmowane stanowisko pracy, 

� okres pozostawania bez pracy, 

� zainteresowania, predyspozycje i kompetencje, 

� uwarunkowania zdrowotne, społeczne i ekonomiczne, 

� problem zawodowy, 

� daty kolejnych rozmów doradczych w ramach procesu doradczego, zagadnienia 

omawiane podczas spotkań, przedstawiane propozycje rozwiązań oraz podejmowane 

działania i ich rezultaty, 

� wynik procesu doradczego, dotyczący sposobu rozwiązania problemu zawodowego,  

w tym poziom zachodzących przemian (wzrost – spadek) w poszczególnych obszarach 

rozwoju, 

� zalecenia dotyczące dalszego postępowania, 

� podpis uczestnika projektu pod dokumentacją poświadczający uczestnictwo  

w spotkaniu i akceptację otrzymanego wsparcia. 

 

3. DORADZTWO ZAWODOWE GRUPOWE 

 

1. Poradnictwo grupowe  (doradztwo grupowe) realizowane jest w formie warsztatów.  Zakres 

oraz tematyka warsztatów zaproponowanych uczestnikowi projektu powinna być szczegółowo 

uzasadniona przez doradcę zawodowego sporządzającego wraz z uczestnikiem IPD. 

Warsztaty służą  przede wszystkim  przygotowaniu uczestnika  do samodzielnego 

poszukiwania pracy, a w uzasadnionym przypadku  wzmocnieniu kompetencji, które podczas 

pracy z uczestnikiem zostały ocenione najsłabiej i wymagają wzmocnienia w kontekście 

efektywności w pozyskaniu zatrudnienia.  Działanie wymaga zapewnienia odpowiedniej 

infrastruktury – pomieszczenia lub pomieszczeń przeznaczonych do form grupowych – 

mogących w sposób swobodny pomieścić grupę warsztatową do 16 osób, wyposażonych w 

sprzęt niezbędny do prowadzenia warsztatów, np.: projektor, telewizor, komputer, flipchart i inne 

w miarę potrzeb. Grupa uczestników warsztatu może liczyć maksymalnie 16 osób. 

2. Poradnictwo grupowe może prowadzić osoba, która spełnia łącznie poniższe kryteria: 

� ma wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów  

o szkolnictwie wyższym. Preferowane wykształcenie wyższe magisterskie na kierunku: 

psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo zawodowe lub studia podyplomowe 

dotyczące problematyki rynku pracy (np. zawodoznawstwo) bądź doradztwa zawodowego. 

Pożądane kursy uzupełniające z zakresu doradztwa zawodowego potwierdzone 
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certyfikatami (zaświadczeniami), 

� ma co najmniej roczny staż pracy jako doradca zawodowy (w ostatnich 3 latach), 

poświadczony odpowiednimi dokumentami. 

3. Osoba prowadząca warsztaty poradnictwa grupowego może stosować metody, narzędzia  

i programy, w zakresie których została przeszkolona i posiada wymagane uprawnienia, jeżeli 

ich stosowanie wymaga przeszkolenia lub posiadania uprawnień. Osoba prowadząca warsztaty 

poradnictwa grupowego może korzystać z opracowanych przez siebie autorskich programów 

lub wykorzystuje dostępne programy i metody zakupione lub udostępnione przez inne 

podmioty. Konieczne jest wówczas przestrzeganie praw autorskich lub nabycie uprawnień do 

ich stosowania w wypadku, gdy takie uprawnienia są wymagane. 

4. Przeprowadzenie warsztatu jest potwierdzone dokumentacją zawierającą: 

� imię i nazwisko osoby prowadzącej warsztat, 

� termin i nazwę warsztatu, 

� skrócony program warsztatu, liczbę godzin szkoleniowych, stosowane metody, 

� listę obecności zawierającą: termin, nazwę warsztatu, imię i nazwisko osoby prowadzącej 

oraz imię, nazwisko i podpis osoby uczestniczącej w warsztacie (w przypadku warsztatów 

kilkudniowych – odrębna lista za każdy dzień warsztatu), 

� analizę przebiegu i wyników poradnictwa grupowego na podstawie obserwacji własnych 

prowadzącego w formie pisemnej analizy oraz ocen dokonanych przez uczestników  

z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej. Ankieta ewaluacyjna dla uczestnika warsztatu 

obejmuje w szczególności ocenę sposobu prowadzenia warsztatu, dobór tematów zajęć, 

stosowane metody, warunki prowadzenia warsztatu oraz zdobytej wiedzy i umiejętności, 

� zaświadczenie o ukończeniu warsztatu poradnictwa grupowego może być wydane, jeżeli 

uczestnik zrealizował wszystkie zadania przewidziane programem szkolenia, a jego 

obecność na zajęciach wynosi min. 80% liczby godzin określonych programem szkolenia. 

 

4. PORADNICTWO PSYCHOLOGICZNE  

 

1. Wsparcie psychologiczne  (poradnictwo psychologiczne) obejmuje działania, wspierające 

proces poradnictwa zawodowego i ukierunkowane jest na zapewnienie klientowi 

specjalistycznego wsparcia ułatwiającego rozwiązanie problemu zawodowego. Jest 

realizowane przez osoby z wykształceniem psychologicznym. Dodatkowo rekomendowane jest 

posiadanie doświadczenia związanego z diagnostyką psychologiczną osób dorosłych, a także 

doradztwem zawodowym, coachingiem lub rekrutacją. W przypadku osób zwalnianych oraz 

zagrożonych zwolnieniem kluczowe jest jak najszybsze podjęcie działań w celu powrotu tych 

osób na rynek pracy. Specjalistyczne wsparcie psychologiczne należy uwzględnić szczególnie 
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wówczas, gdy diagnoza psychologiczna ułatwi rozwiązanie problemu zawodowego uczestnika 

projektu i wpłynie na skuteczność postępowania przy udzielaniu wsparcia.  

2. O konieczności uzyskania przez uczestnika projektu wsparcia psychologicznego decyduje 

doradca zawodowy w okolicznościach pojawienia się szczególnych przesłanek do skierowania 

uczestnika do specjalisty. Decyzja taka powinna być poprzedzona diagnozą, uzasadnioną  

i odnotowaną w dokumentacji projektu. 

3. Zakres wsparcia psychologicznego obejmuje w szcz ególno ści:  

a. określenie potencjału zawodowego klienta, zwłaszcza w obszarze predyspozycji 

osobowościowych, a także: motywacji, uzdolnień i zainteresowań, potrzeb i wartości, 

b. współdziałanie z doradcą zawodowym w zakresie wsparcia procesu decyzyjnego klienta, 

c. identyfikacja wcześniej nie diagnozowanych w oparciu o metodykę doradztwa 

zawodowego lecz istotnych dla funkcjonowania na rynku pracy obszarów, 

diagnozowanych testami psychologicznymi (odporność na stres, temperament, itp.), 

d. szczególne wsparcie osób z przeciwwskazaniami do zatrudnienia: zdrowotnymi, 

zaburzeniami osobowości i zaburzeniami psychicznymi, 

e. tworzenie bądź współtworzenie (uprawnieni asesorzy) sesji Assesment Center  

i Dewelopment Center, 

f. badanie potencjału uwzględniającego szczególne wymagania stanowiska pracy; 

g. w szczególnej sytuacji zdrowotnej klienta, konsultowanie decyzji zawodowych klienta  

z lekarzem przemysłowym, 

h. diagnozowanie psychologicznych kosztów klienta wynikających z sytuacji dłuższego 

pozostawania bez pracy, 

i. prowadzenie interwizji usług i działań dedykowanych klientom będącym w trudnej sytuacji 

na rynku pracy, 

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

rozwojowego. 

4. Psycholog dokumentuje usługę co najmniej w poniższym zakresie: 

a. imię i nazwisko uczestnika projektu, 

b. adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jeżeli osoba je posiada; 

c. status zawodowy przed przystąpieniem do projektu, 

d. poziom wykształcenia oraz zawód wyuczony, 

e. staż pracy, wykonywane zawody lub specjalności, ostatnio zajmowane stanowisko pracy; 

f.  okres pozostawania bez pracy, 

g. zainteresowania, predyspozycje i kompetencje, 

h. uwarunkowania zdrowotne, społeczne i ekonomiczne, 

i. problem zawodowy, 

j. daty kolejnych rozmów doradczych w ramach procesu doradczego, zagadnienia 
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omawiane podczas spotkań, przedstawiane propozycje rozwiązań oraz podejmowane 

działania i ich rezultaty, 

k. opinia na temat klienta (diagnoza) sporządzona w oparciu o wywiad psychologiczny, testy  

i narzędzia psychologiczne, 

l. wskazówki do podejmowania kolejnych działań wspierających klienta w projekcie, 

m. podpis uczestnika projektu pod dokumentacją poświadczający uczestnictwo w spotkaniu  

i akceptację otrzymanego wsparcia. 

 

5. ZATRUDNIENIE WSPOMAGANE 
 

1. Zatrudnienie wspomagane stanowi formę zintegrowanego, zindywidualizowanego wsparcia 

osób z niepełnosprawnościami, mającą na celu uzyskanie oraz utrzymanie zatrudnienia 

poprzez wsparcie trenera pracy, obejmującą działania motywacyjne, pomoc w określeniu 

rozwoju zawodowego, umiejętności miękkie, pośrednictwo pracy, oraz wsparcie w miejscu 

pracy i poza pracą.  

2. Trenerem pracy może być osoba, która:  

a. posiada co najmniej średnie wykształcenie oraz podstawową wiedzę w zakresie przepisów 

prawa pracy i zatrudniania osób niepełnosprawnych;  

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

wolontariatu;  

c. posiada co najmniej 3-miesięcznie doświadczenie w bezpośredniej pracy z osobami  

z niepełnosprawnościami lub przeszła szkolenie w zakresie zatrudnienia wspomaganego. 

3. Zadania w zakresie zatrudnienia wspomaganego są realizowane przez trenera pracy, który 

może zostać również wsparty przez psychologa, doradcę zawodowego lub terapeutów.  

4.  Osoba z niepełnosprawnościami, może w trakcie zatrudnienia wspomaganego, korzystać 

również z usług asystenta osobistego.  

5. Trener pracy realizuje zadanie w zakresie:  

a. motywowania i aktywności osoby z niepełnosprawnościami,  

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

wypracowanie profilu zawodowego,  

c. wsparcia w poszukiwaniu pracy i kontaktu z pracodawcą, 

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 wynikać z indywidualnych 

potrzeb osób z niepełnosprawnościami ale być nie dłuższy niż 24 miesiące.  

 

6. POŚREDNICTWO PRACY 

 

1. Pośrednictwo pracy  polega na wykonywaniu czynności mających na celu osiągnięcie efektu 

polegającego na jak najtrafniejszym doborze: 

• odpowiedniej pracy dla osoby poszukującej pracy oraz  

• właściwego kandydata na stanowisko pracy, odpowiadającego oczekiwaniom pracodawcy.  

2. Pośrednictwo pracy jest kluczową usługą w przypadku osób zwalnianych i zagrożonych 

zwolnieniem. Pozyskanie oferty pracy, zgodnej z oczekiwaniami uczestnika projektu daje 

szansę na uzyskanie w najkrótszym możliwym czasie spodziewanego efektu, jakim jest 

ponowne zatrudnienie. 

3. Pośrednictwo pracy jest szczególnie istotne dla całego procesu wsparcia gdyż w początkowej 

fazie procesu uczestnik projektu charakteryzuje się najwyższym poziomem motywacji i wiary 

we własne możliwości. Właściwe wykorzystanie tych naturalnych mechanizmów stwarza 

najlepsze możliwości osiągnięcia rezultatu w postaci zatrudnienia. 

4. Pośrednictwo  pracy  może  być świadczone  przez  podmioty,  które  posiadają wpis  do  

rejestru agencji zatrudnienia. 

5. Usługa pozyskiwania i udost ępniania ofert pracy: 

• przeprowadzenie wstępnej indywidualnej rozmowy z uczestnikiem projektu mającej na 

celu zebranie niezbędnych informacji w celu poszukiwania odpowiedniej pracy dla klienta, 

• przeprowadzenie kolejnych indywidualnych rozmów z klientem co najmniej raz na miesiąc 

w celu weryfikacji kryteriów poszukiwania ofert pracy, 

• w celu zapewnienia wysokiej jakości usługi pośrednictwa rekomenduje się bieżące 

informowanie indywidualnych uczestników projektu o wynikach pracy pośredników,  

• pozyskiwanie oferty pracy od pracodawców, 

• osoba realizująca usługę pozyskiwania i udostępniania ofert pracy zapoznaje się  

z kluczowymi danymi istotnymi dla rozpoznania sytuacji zawodowej uczestnika projektu 

zebranymi przez doradcę zawodowego/psychologa/trenera zatrudnienia wspieranego. 

6. Kwalifikacje kadry: 

a. pośrednictwo pracy może prowadzić osoba, która posiada wykształcenie co najmniej 

średnie, preferowane jest wykształcenie wyższe; 

b. niezbędne umiejętności interpersonalne np. nawiązywania kontaktów z innymi, 

komunikacyjne. 
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7. Informacje dotyczące realizowanego pośrednictwa pracy dla każdej osoby dokumentuje się 

uwzględniając co najmniej: 

• imię i nazwisko uczestnika projektu, 

• status zawodowy przed przystąpieniem do projektu, 

• informacje o przeprowadzonych rozmowach z klientem, 

• informacje o przedstawionych uczestnikowi projektu ofertach pracy oraz o ich akceptacji 

bądź  odrzuceniu 

• podpis uczestnika projektu pod dokumentacją. 

 

7. SZKOLENIA (KURSY) 

 

1. Szkolenia kierowane są do osób, których kwalifikacje nie są adekwatne do potrzeb rynku 

pracy lub wymagają poświadczenia odpowiednim dokumentem (certyfikatem). Szkolenia  - 

oznaczają pozaszkolne zajęcia mające na celu uzyskanie, uzupełnienie lub doskonalenie 

umiejętności i kwalifikacji zawodowych lub ogólnych, potrzebnych do wykonywania pracy, 

w tym umiejętności poszukiwania zatrudnienia. 

2. Usługi szkoleniowe są realizowane przez instytucje posiadające wpis do Rejestrów Instytucji 

Szkoleniowych prowadzonych przez wojewódzkie urzędy pracy. Szkolenia powinny być 

realizowane w sposób zapewniający odpowiednią jakość wsparcia.. W Małopolsce stworzono 

system zapewnienia jakości kształcenia, w ramach którego instytucje szkoleniowe mogą 

uzyskać znak jakości Małopolskie Standardy Usług Edukacyjno-Szkoleniowych. Zaleca się, 

aby szkolenia uwzględniały wymogi jakościowe określone w Małopolskich Standardach 

Usług Edukacyjno-Szkoleniowych . 

3. Szkolenia oferowane uczestnikom projektu muszą być zgodne ze zdiagnozowanymi 

potrzebami i potencjałem 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. Wojewódzki Urząd Pracy w Krakowie rekomenduje żeby szkolenia oferowane w ramach 

projektu kończyły się: 

a. egzaminem i uzyskaniem certyfikatu  potwierdzającego uzyskane kwalifikacje. Jeżeli 

kwalifikacje uzyskiwane w ramach szkolenia są objęte certyfikacją zewnętrzną to 

Beneficjent zobowiązany jest do umożliwienia uczestnikom przystąpienia do egzaminu 

zewnętrznego lub  
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b. uzyskaniem uprawnie ń do wykonywania zawodu unormowanych w rozporządzeniach 

właściwego ministra. 

6. Uprawnienia osób skierowanych na szkolenia: 

Osobom pozostającym bez zatrudnienia uczestniczącym w szkoleniach lub kursach 

przysługuje stypendium w wysokości nie większej niż 120% zasiłku, o którym mowa w art. 72 

ust. 1 pkt1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

pod warunkiem, że liczba godzin szkolenia lub kursu wynosi nie mniej niż 150 godzin 

miesięcznie – w przypadku niższego miesięcznego wymiaru godzin, wysokość stypendium 

ustala się proporcjonalnie. 

7. Osoba skierowana do odbycia szkolenia jest zobowi ązana m.in. do:  

a. uczestnictwa w szkoleniu, systematycznego realizowania programu i przestrzegania 

regulaminu obowiązującego w ośrodku szkoleniowym, 

b. ukończenia szkolenia i przystąpienia do egzaminu końcowego w przewidzianym terminie, 

c. każdorazowego usprawiedliwiania nieobecności na zajęciach. 

8. Wnioskodawca zobowiązany jest do zapewnienia należytego dokumentowania przebiegu 

szkolenia oraz jego efektów z wykorzystaniem np. harmonogramu zajęć, listy obecności, 

dziennika zajęć, dokumentacji egzaminacyjnej (np. wyniki testów wraz ze skalą punktową), 

certyfikatów, ankiet oceniających jakość i przydatność szkolenia. 

 

8. STAŻE (PRAKTYKI ZAWODOWE) 

 

1. Celem stażu/praktyki zawodowej jest wyposażenie uczestnika projektu w praktyczne 

umiej ętno ści  wymagane do wykonywania zawodu, do którego posiada odpowiednie 

predyspozycje, a przez to wzmocnienie jego szansy na znalezienie zatrudnienia. 

2. Skierowanie na staż/praktykę zawodową powinno bezpośrednio wynikać  

z Indywidualnego Planu Działania i mieć pisemne uzasadnienie uczestnictwa we wskazanej 

formie wsparcia.  

3. Staż/praktyka zawodowa 1 jest to nabywanie przez uczestnika projektu umiejętności 

praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez 

nawiązania stosunku pracy z pracodawcą. Staże/praktyki zawodowe winny być realizowane 

zgodnie z zaleceniami Rady z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakości staży oraz 

z Polskimi Ramami Jakości Staży i Praktyk2. 

4. Staż/praktyka zawodowa  odbywa się na podstawie umowy, której stroną jest co najmniej 

stażysta/praktykant oraz podmiot przyjmujący na staż/praktykę zawodową, która zawiera 

                                                           
1 Staż może być również realizowany w organizacjach pozarządowych i przybiera wówczas formę wolontariatu. 
2 Polska Rama Jakości Praktyk i Staży dostępna jest na stronie: http://pszk.pl/polskie-ramy-jakosci-stazy-i-praktyk. 
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podstawowe warunki przebiegu stażu/praktyki zawodowej, w tym okres trwania stażu/praktyki 

zawodowej, wysokość przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres 

obowiązków oraz dane opiekuna stażu/praktyki zawodowej. 

5. Zadania wykonywane w ramach stażu/praktyki zawodowej są wykonywane w ramach 

programu stażu/praktyki zawodowej, który jest przygotowany przez podmiot przyjmujący na 

staż/praktykę zawodową we współpracy z organizatorem stażu/praktyki zawodowej  

i przedkładany do podpisu stażysty/praktykanta. Program stażu/praktyki zawodowej jest 

opracowywany indywidualnie, z uwzględnieniem potrzeb i potencjału stażysty/praktykanta. 

Program stażu powinien zawierać zapisy dotyczące konkretnych umiejętności, które uczestnik 

projektu uzyska w wyniku udziału w tej formie wsparcia. 

6. Stażysta/praktykant wykonuje swoje obowiązki pod nadzorem opiekuna stażu/praktyki 

zawodowej, wyznaczonego na etapie przygotowań do realizacji programu stażu/praktyki 

zawodowej, który wprowadza stażystę/praktykanta w zakres obowiązków oraz zapoznaje 

z zasadami i procedurami obowiązującymi w organizacji, w której odbywa staż/praktykę 

zawodową, a także monitoruje realizację przydzielonego w programie stażu/praktyki 

zawodowej zakresu obowiązków i celów edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji 

zwrotnej stażyście/praktykantowi na temat osiąganych wyników i stopnia realizacji zadań. Na 

jednego opiekuna nie może przypadać więcej niż 3 stażystów/praktykantów. Opiekun jest 

wyznaczany po stronie podmiotu przyjmującego na staż/praktykę zawodową.  

7. Po zakończeniu stażu/praktyki zawodowej opracowywana jest ocena, uwzględniająca 

osiągnięte rezultaty oraz efekty stażu/praktyki zawodowej – jakie konkretne umiejętności 

praktyczne uzyskał uczestnik stażu, czego się nauczył. Ocena jest opracowywana przez 

pracodawcę przyjmującego na staż/praktykę zawodową w formie pisemnej. 

8. Staż/praktyka zawodowa trwa nie krócej niż 3 miesiące i nie dłużej niż 12 miesięcy 

kalendarzowych.  

9. Uprawnienia osób skierowanych na sta ż/praktyk ę zawodow ą - w okresie odbywania 

stażu/praktyki zawodowej uczestnikowi przysługuje miesięczne stypendium w wysokości nie 

większej niż kwota minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalanego na podstawie przepisów 

o minimalnym wynagrodzeniu za pracę naliczane proporcjonalnie do liczby godzin 

stażu/praktyki zawodowej zrealizowanych przez uczestnika.  

10. Koszty wynagrodzenia opiekuna  powinny uwzględniać jedną z opcji: 

a) refundację podmiotowi przyjmującemu na staż/praktykę zawodową wynagrodzenia 

opiekuna w zakresie odpowiadającym częściowemu lub całkowitemu zwolnieniu go od 

świadczenia pracy na rzecz realizacji zadań związanych z opieką nad grupą stażystów, 

o której mowa w pkt 6, w wysokości obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie więcej niż 

5000 zł brutto. Wysokość wynagrodzenia nalicza się proporcjonalnie do liczby godzin 

stażu/praktyki zawodowej zrealizowanych przez stażystów/praktykantów; 
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b) refundację podmiotowi przyjmującemu na staż/praktykę zawodową dodatku do 

wynagrodzenia opiekuna, w sytuacji, gdy nie został zwolniony od świadczenia pracy, 

w wysokości nieprzekraczającej 10% jego zasadniczego wynagrodzenia wraz ze wszystkimi 

składnikami wynagrodzenia wynikającego ze zwiększonego zakresu zadań (opieka nad grupą 

stażystów, o której mowa w 6, ale nie więcej niż 500 zł brutto. Wysokość wynagrodzenia 

nalicza się proporcjonalnie do liczby godzin stażu/praktyki zawodowej zrealizowanych przez 

stażystów/praktykantów). 

11. Katalog wydatków przewidzianych w ramach projektu może uwzględniać koszty inne niż 

stypendium i wynagrodzenie opiekuna związane z odbywaniem stażu/praktyki zawodowej (np. 

koszty dojazdu, koszty wyposażenia stanowiska pracy, koszty eksploatacji materiałów  

i narzędzi, szkolenia BHP stażysty/praktykanta itp.) w wysokości nieprzekraczającej 5 000 zł 

brutto na 1 uczestnika. 

12.  Wynagrodzenie przysługujące opiekunowi jest wypłacane z tytułu wypełnienia przez niego 

obowiązków, nie zależy natomiast od liczby stażystów/praktykantów, wobec których te 

obowiązki świadczy. 

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

� przestrzegać ustalonego przez pracodawcę rozkładu czasu pracy, 

� sumiennie i starannie wykonywać zadania objęte programem stażu/praktyki zawodowej 

oraz stosować się do poleceń pracodawcy i opiekuna, o ile nie są sprzeczne z prawem, 

� przestrzegać przepisów i zasad obowiązujących pracowników zatrudnionych w zakładzie 

pracy, w szczególności regulaminu pracy, tajemnicy służbowej, zasad bezpieczeństwa  

i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych. 

 

9. SUBSYDIOWANE ZATRUDNIENIE 

 

1. Subsydiowanie zatrudnienia  w przedsiębiorstwie jest pomocą publiczną/pomocą de minimis 

udzielaną zgodnie z Rozporz ądzeniem Ministra Infrastruktury I Rozwoju  z dnia 2 lipca 

2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach 

programów operacyjnych finansowanych z Europejskieg o Funduszu Społecznego na 

lata 2014–2020.    

2. Skierowanie na subsydiowane zatrudnienie powinno wynikać z Indywidualnego Planu 

Działania i mieć pisemne uzasadnienie uczestnictwa we wskazanej formie wsparcia. 

3. Subsydiowanie zatrudnienia ma na celu aktywizację osób poprzez refundację pracodawcom 

kosztów ich zatrudnienia poniesionych na wynagrodzenia brutto oraz obowiązkowe składki na 

ubezpieczenia społeczne. 
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4. Zatrudnienie subsydiowane należy je rozumieć jako zachętę do zatrudnienia zgodnie  

z definicjami Polityki Rynku Pracy. Zachęty do zatrudnienia obejmują środki, które ułatwiają 

rekrutację osób bezrobotnych i innych grup docelowych lub pomagają zapewnić ciągłość 

zatrudnienia osób narażonych na przymusowe zwolnienie z pracy.  

5. Kosztami kwalifikowalnymi w ramach pomocy publicznej na subsydiowanie zatrudn ienia  

są koszty wynagrodzeń pracownika, na które składają się wynagrodzenie brutto oraz opłacane 

od wynagrodzeń obowiązkowe składki na ubezpieczenia społeczne, ponoszone w okresie: 

• do 12 miesięcy od dnia zatrudnienia pracownika znajdującego się w szczególnie 

niekorzystnej sytuacji do wysokości 50% kosztów wynagrodzenia, 

• do 24 miesięcy od dnia zatrudnienia pracownika znajdującego się w bardzo niekorzystnej 

sytuacji do wysokości 50% kosztów wynagrodzenia, 

• zatrudniania pracownika niepełnosprawnego- do wysokości 75% kosztów wynagrodzenia. 

W przypadku gdy okres subsydiowania zatrudnienia jest krótszy niż odpowiednio 12 lub 24 

miesiące, wówczas wysokość pomocy publicznej na subsydiowanie zatrudnienia zostaje 

odpowiednio zmniejszona.  

6. Kosztami kwalifikowalnymi w przypadku pomocy de minimis na subsydiowanie 

zatrudnienia  są koszty wynagrodzenia pracownika, na które składają się wynagrodzenie 

brutto oraz opłacane od wynagrodzeń obowiązkowe składki na ubezpieczenia społeczne, 

ponoszone w okresie: 

• 12 miesięcy – w przypadku pracownika znajdującego się w szczególnie niekorzystnej 

sytuacji, 

• 24 miesięcy – w przypadku pracownika znajdującego się w bardzo niekorzystnej sytuacji, 

• odpowiadającym minimalnemu okresowi czasu wynikającemu z odrębnych przepisów lub 

ze zbiorowych układów pracy – w przypadku pracownika niepełnosprawnego, 

• 6 miesięcy – w przypadku innych kategorii pracowników. 

7. Przez „pracownika znajdującego się w szczególnie niekorzystnej sytuacji” oraz „pracownika 

niepełnosprawnego” należy rozumieć osoby zgodne z definicją określoną  

w art. 2 ust 3 i 4 Rozporządzeniem Komisji (WE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. Przez 

„pracownika znajdującego się  w bardzo niekorzystnej sytuacji” należy rozumieć osoby zgodne 

z definicją określoną w art. 2 ust 99.  

8. W przypadku finansowania zatrudnienia subsydiowanego musi zostać zachowany wymóg 

osiągnięcia wzrostu netto liczby pracowników w porównaniu ze średnią z ostatnich 

12 miesięcy (zakaz finansowania bieżącego zatrudnienia). W przypadku gdy utworzone 

miejsce pracy nie stanowi wzrostu netto liczby pracowników zatrudnionych u danego 

pracodawcy, utworzone miejsce pracy zostało zwolnione w następstwie dobrowolnego 

rozwiązania stosunku pracy, przejścia na rentę z tytułu niezdolności do pracy, przejścia na 

emeryturę z tytułu osiągnięcia wieku emerytalnego, dobrowolnego zmniejszenia wymiaru 
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czasu pracy lub rozwiązania stosunku pracy z powodu naruszenia przez pracownika 

obowiązków pracowniczych.  

 

 

10. DOTACJE NA PODJ ĘCIE DZIAŁALNO ŚCI GOSPODARCZEJ/ 

TWORZENIE PRZEDSIĘBIORSTW SPOŁECZNYCH 

 

1. Dotacje na podj ęcie działalno ści gospodarczej  to forma wsparcia skierowana do osób, 

które są zainteresowane rozpoczęciem własnej działalności gospodarczej. Osoby ubiegające 

się o dotację powinny posiadać odpowiednie predyspozycje, tj. wykazywać się takimi cechami 

jak: samodzielność, przedsiębiorczość, odpowiedzialność umiejętność planowania i myślenia 

analitycznego, sumienność. Beneficjent wskazuje uczestnikowi projektu podstawowe aspekty 

organizacyjno - prawne związane z założeniem i prowadzeniem działalności gospodarczej.  

2. Obowiązkowym  elementem  rekrutacji  uczestnika ukierunkowanego na otworzenie własnej 

działalności gospodarczej  jest  rozmowa  z  doradcą zawodowym,  której  celem  jest  

weryfikacja predyspozycji  kandydata  (w  tym  np. osobowościowych, poziomu motywacji) do 

samodzielnego założenia prowadzenia działalności gospodarczej. 

3. Dotacja jest przyznawana na podstawie biznesplanu. 

4. Dotacje na podj ęcie działalno ści gospodarczej  są pomocą de minimis udzielaną na 

podstawie Rozporz ądzenia Ministra Infrastruktury I Rozwoju  z dnia 2 lipca 2015 r. 

w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programów 

operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu  Społecznego na lata 2014–

2020.   

5. Z otrzymania wsparcia tego rodzaju są wyłączone osoby zarejestrowane w Ewidencji 

Działalności Gospodarczej, Krajowym Rejestrze Sądowym, Centralnej Ewidencji  

i Informacji o Działalności Gospodarczej lub prowadzące działalność na podstawie odrębnych 

przepisów (w tym m.in. działalność adwokacką, komorniczą lub oświatową) w okresie 

12 miesięcy poprzedzających dzień przystąpienia do projektu. 

6. Zasady udzielania wsparcia na podjęcie działalności gospodarczej/tworzenie miejsc pracy 

w przedsiębiorstwach społecznych3. 

                                                           
3 Przedsiębiorstwo społeczne - podmiot, który spełnia łącznie poniższe warunki:  
a) jest podmiotem prowadzącym zarejestrowaną w Krajowym Rejestrze Sądowym działalność gospodarczą (wyodrębnioną pod 
względem organizacyjnym i rachunkowym), której celem jest: 

i) integracja społeczna i zawodowa określonych kategorii osób wyrażona poziomem zatrudnienia tych osób: 
- zatrudnienie co najmniej 50% osób bezrobotnych, w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 
o promocji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy lub osób, o których mowa w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 13 
czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym lub 
- zatrudnienie co najmniej 30% osób o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepełnosprawności; 
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Dotacje na podj ęcie działalno ści gospodarczej  Dotacje na tworzenie miejsc pracy 

w przedsi ębiorstwach społecznych 4 

a. Maksymalna kwota wsparcia 

bezzwrotnego nie powinna być wyższa 

niż 6-krotna wysokość przeciętnego 

wynagrodzenia (w rozumieniu art. 2 ust 

1 pkt. 28 ustawy o promocji zatrudnienia 

i instytucjach rynku pracy).  

b. Działalność gospodarcza rozpoczęta 

w ramach projektu musi być prowadzona 

przez okres co najmniej 18 miesi ęcy 

od dnia rozpoczęcia działalności 

gospodarczej (minimalny obowiązkowy 

okres prowadzenia działalności 

gospodarczej przez uczestnika projektu). 

Data rozpoczęcia działalności powinna 

być tożsama z datą jej zarejestrowania. 

Do okresu prowadzenia działalności 

gospodarczej zalicza się przerwy w jej 

prowadzeniu z powodu choroby lub 

korzystania ze świadczenia 

rehabilitacyjnego. 

c. Osoby ubiegające się o przyznanie 

wsparcia finansowego  każdorazowo 

należy objąć wsparciem szkoleniowo-

doradczym umożliwiającym uzyskanie 

wiedzy i umiejętności niezbędnych do 

sporządzenia biznesplanu oraz podjęcia 

i prowadzenia działalności gospodarczej. 

d. Wsparcie pomostowe w postaci usług 

szkoleniowo-doradczych w zakresie 

efektywnego wykorzystania dotacji 

udzielane jest na wniosek uczestnika 

a. Maksymalna kwota dotacji na stworzenie 

jednego miejsca pracy w przedsiębiorstwie 

społecznym stanowi 6-krotność przeciętnego 

wynagrodzenia, przy czym maksymalna kwota 

dotacji dla jednego podmiotu stanowi 30-

krotność przeciętnego wynagrodzenia. 

b. Dotacja jest przeznaczana na pokrycie wydatków 

niezbędnych do rozpoczęcia lub prowadzenia 

działalności w ramach:  

� przedsiębiorstwa społecznego w związku 

z utworzeniem miejsca pracy,  

� podmiotu ekonomii społecznej w związku 

z przekształceniem podmiotu w przedsiębiorstwo 

społeczne i utworzeniem w tym 

przedsiębiorstwie miejsca pracy.  

c. Beneficjent (operator) jest zobowiązany do 

zapewnienia trwałości utworzonych miejsc pracy 

przez okres co najmniej 12 miesięcy od dnia 

przyznania dotacji lub utworzenia stanowiska 

pracy, o ile ten termin jest późniejszy niż termin 

przyznania dotacji. W tym czasie zakończenie 

stosunku pracy z osobą zatrudnioną na nowo 

utworzonym stanowisku pracy może nastąpić 

wyłącznie z przyczyn leżących po stronie 

pracownika.  

d. Osoby ubiegające się o przyznanie wsparcia 

finansowego  na tworzenie przedsiębiorstw 

społecznych każdorazowo należy objąć 

wsparciem szkoleniowo doradczym mającym na 

celu nabycie wiedzy i rozwijanie umiejętności 

potrzebnych do założenia, prowadzenia  

                                                                                                                                                                                     

ii) lub realizacja usług społecznych świadczonych w interesie ogólnym, usług opieki nad dzieckiem w wieku do lat 3 
zgodnie z ustawą z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2013 r. poz. 1457) lub usług 
wychowania przedszkolnego w przedszkolach lub w innych formach wychowania przedszkolnego zgodnie z ustawą z 
dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty, przy jednoczesnej realizacji celów prozatrudnieniowych: zatrudnienie co 
najmniej 20% osób, o których mowa w ppkt i; 

b) jest podmiotem, który nie dystrybuuje zysku lub nadwyżki bilansowej pomiędzy udziałowców, akcjonariuszy lub pracowników, 
ale przeznacza go na wzmocnienie potencjału przedsiębiorstwa jako kapitał niepodzielny oraz w określonej części na 
reintegrację zawodową i społeczną (w przypadku przedsiębiorstw o charakterze zatrudnieniowym) lub na działalność pożytku 
publicznego prowadzoną na rzecz społeczności lokalnej, w której działa przedsiębiorstwo; 
c) jest zarządzany na zasadach demokratycznych (w przypadku spółdzielni) albo co najmniej posiada ciało konsultacyjno-
doradcze z udziałem pracowników lub innych interesariuszy, zaś wynagrodzenia kadry zarządzającej są ograniczone limitami. 
4 Zastosowanie mają Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć w obszarze włączenia społecznego i zwalczania ubóstwa  
z wykorzystaniem środków Europejskiego Funduszu Społecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 
2014-2020.  
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projektu w zależności od jego 

indywidualnych potrzeb po uzyskaniu 

dotacji na utworzenie działalności 

gospodarczej.  Maksymalny okres 

udzielania wsparcia to 12 miesięcy. 

e. Dotacja na utworzenie działalności 

gospodarczej może być udzielana 

wyłącznie osobą należącym do jednej 

w niżej wymienionych grup: 

• osób o niskich kwalifikacjach,  

• osób powyżej 50 roku życia,  

• osób w wieku poniżej 30 lat,  

• osób z niepełnosprawnościami 

• kobiet. 

 

 

 

 

i rozwijania przedsiębiorstwa społecznego,  

w szczególności związanych ze strefą 

ekonomiczną funkcjonowania przedsiębiorstwa 

społecznego. oraz dostarczanie i rozwijanie 

kompetencji i kwalifikacji zawodowych 

potrzebnych do pracy w przedsiębiorstwie 

społecznym. 

e. W ramach projektu zapewniane jest również 

wsparcie pomostowe dla przedsiębiorstw 

społecznych nowoutworzonych w ramach 

projektu świadczone w formie finansowej5 lub 

w zindywidualizowanej formie usług 

szkoleniowo-doradczych. 

f. Bezzwrotne wsparcie finansowe (dotacje) na 

tworzenie miejsc pracy w przedsiębiorstwach 

społecznych  jest przeznaczone   dla: 

• bezrobotnych, w rozumieniu art. 2 ust. 1 

pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 

o promocji zatrudnienia i instrumentach 

rynku pracy lub osób, o których mowa  

w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 13 czerwca 

2003 r. o zatrudnieniu socjalnym  

• osób o umiarkowanym lub znacznym 

stopniu niepełnosprawności 

należących jednocześnie do przynajmniej 

jednej z niżej wymienionych grup:            

• osób o niskich kwalifikacjach  

• osób powyżej 50 roku życia,  

• osób w wieku poniżej 30 lat,  

• osób z niepełnosprawnościami 

• kobiet 

g. Wsparcie może być przeznaczone na: 

• tworzenie nowych miejsc pracy poprzez 

tworzenie nowych przedsiębiorstw 

społecznych  

• tworzenie nowych miejsc pracy  

w istniejących przedsiębiorstwach 

społecznych  

• tworzenie nowych miejsc w podmiotach 

ekonomii społecznej, wyłączenie pod 

                                                           
5 Wsparcie pomostowe w formie finansowej jest świadczone przez okres nie krótszy niż 6 miesięcy i nie dłuższy niż 12 miesięcy 
i jest przyznawane miesięcznie w wysokości niezbędnej do sfinansowania podstawowych kosztów funkcjonowania 
przedsiębiorstwa społecznego w początkowym okresie działania, jednak nie większej niż zwielokrotniona o liczbę utworzonych 
miejsc pracy kwota minimalnego wynagrodzenia w rozumieniu przepisów o minimalnym wynagrodzeniu za pracę.   
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warunkiem przekształcenia tych 

podmiotów w przedsiębiorstwa 

społeczne. 

 

7. W przypadku udzielania dotacji Projektodawca zobligowany jest do przedstawienia we 

wniosku o dofinansowanie w części dotyczącej rekrutacji informacji dotyczących: 

a) sposobu i trybu rekrutacji uczestników projektu; 

b) planowanego zakresu wsparcia doradczo-szkoleniowego (w tym założenia programowe, 

zakres tematyczny, metodyka nauczania, planowana liczba doradców i wykładowców, wymiar 

godzinowy, liczebność grup, itp.); 

c) obiektywnych i merytorycznych kryteriów selekcji uczestników projektu, którym zostaną 

przyznane środki na rozwój przedsiębiorczości; 

d) sposobu i trybu monitorowania prawidłowości realizacji i wydatkowania przyznanego 

wsparcia; 

e) zasad odwołania się uczestnika projektu od negatywnej decyzji beneficjenta. 

8. Przed rozpoczęciem rekrutacji Projektodawca zobligowany jest do opracowania: 

a) regulaminu rekrutacji uczestników;  

b) formularza rekrutacyjny;  

c) karty oceny formularza rekrutacyjnego;  

d) regulaminu przyznawania środków finansowych na rozwój przedsiębiorczości;  

e) wzoru biznesplanu;  

f) karty oceny biznesplanu;  

g) minimalnych wymagań dotyczących oceny biznesplanu;  

h) wzoru umowy o udzieleniu wsparcia finansowego zawieranej pomiędzy uczestnikiem 

projektu a beneficjentem.  

9. Dokumenty stanowiące podstawę do udzielania wsparcia finansowego na rzecz uczestników 

projektu, opracowywane przez Projektodawcę, podlegają obligatoryjnemu zatwierdzeniu przez 

Wojewódzki Urząd Pracy w Krakowie.  

 

11. DODATEK RELOKACYJNY  

 

1. Dodatek relokacyjny  – jest instrumentem aktywizacji, przysługującym uczestnikom projektu, 

którzy podejmą zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą  

w miejscowości innej niż dotychczasowe miejsce zamieszkania.  
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2. Dodatek przeznacza się na pokrycie kosztów zamieszkania związanych z podjęciem 

zatrudnienia w co najmniej połowie wymiaru czasu pracy. 

3. Maksymalna wysoko ść  jest nie wyższa niż 2-krotność przeciętnego wynagrodzenia za 

pracę w gospodarce narodowej obowiązującego w dniu przyznania dodatku, przy czym 

możliwa jest wypłata  w transzach, w zależności od okresu trwania stosunku pracy lub 

stosunku cywilnoprawnego uczestnika projektu, bądź też od okresu prowadzenia działalności 

gospodarczej przez uczestnika projektu. 

4. Dodatek relokacyjny  jest przyznawany w przypadku gdy łącznie zostaną spełnione 

następujące warunki:  

� odległość od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejsca podjęcia zatrudnienia, 

innej pracy zarobkowej lub miejsca prowadzenia działalności gospodarczej wynosi co 

najmniej 50 km 

� osoba będzie pozostawała w zatrudnieniu lub wykonywała inną pracę zarobkową przez 

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

cywilnoprawnego lub będzie prowadziła działalność gospodarczą przez okres co najmniej 

12 miesięcy od dnia uzyskania wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności 

Gospodarczej lub Krajowego Rejestru Sądowego. 

5. Weryfikacja warunków o których mowa w pkt. 4 weryfikowana jest na podstawie oświadczeń 

i dokumentów przedstawianych przez uczestnika projektu.  

6. Podstawowe informacje:  

a.  Uczestnik projektu, który otrzymał dodatek relokacyjny jest obowiązany w terminie: 

� do 30 dni od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego dostarczyć dokument 

potwierdzający podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności 

gospodarczej i oświadczenie o spełnieniu warunków, o których mowa w pkt 4, 

�  do 7 dni odpowiednio od dnia utraty zatrudniania, innej pracy zarobkowej lub 

zaprzestania wykonywania działalności gospodarczej i od dnia podjęcia nowego 

zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej przedstawić 

oświadczenie o utracie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub zaprzestaniu 

wykonywania działalności gospodarczej i podjęciu nowego zatrudnienia, innej pracy 

zarobkowej lub działalności gospodarczej oraz oświadczenie o spełnieniu warunków, 

których mowa w pkt 4, 

�  do 8 miesięcy od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego udokumentować 

pozostawanie w zatrudnieniu, wykonywanie innej pracy zarobkowej lub do 14 miesięcy 

od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego udokumentować prowadzenie działalności 

gospodarczej przez okres 12 miesięcy. 

b. W przypadku niewywiązania się uczestnika projektu z obowiązków określonych powyżej 

Uczestnik projektu zwraca kwotę dodatku relokacyjnego: 
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� w całości w terminie 30 dni od dnia doręczenia wezwania wnioskodawcy (dotyczy 

terminu 30 dni od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego; 7 dni od dnia utraty 

zatrudniania, innej pracy zarobkowej lub zaprzestania wykonywania działalności 

gospodarczej), 

� proporcjonalnie do udokumentowanego okresu pozostawania w zatrudnieniu, 

wykonywania innej pracy zarobkowej lub prowadzenia działalności gospodarczej  

w terminie 30 dniu doręczenia wezwania wnioskodawcy (dotyczy terminu 8 lub 14 

miesięcy od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego). 

 

 


