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| WSTEP

Niniejszy dokument zostat opracowany na potrzeby obligatoryjnych postanowieh Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata
2014-2020.

Katalog instrumentéw wsparcia os6b mtodych wskazany w Zestawieniu standardu i cen
rynkowych w zakresie najczesciej finansowanych wydatkbw w ramach PO WER nie
obejmuje wszystkich instrumentéw mozliwych do zastosowania w ramach konkursu nr
POWR.01.02.02-1P.25-08-K02/16. Whnioskodawca przygotowujgc wniosek o dofinansowanie
projektu moze przewidzie¢ inne instrumenty (zgodne z typem operacji) wspierajgce
indywidualng i kompleksowg aktywizacje zawodowo-edukacyjng osob mtodych biernych
zawodowo.

Zestawienie standardu i cen rynkowych okre$la najczesciej wystepujgce koszty w projektach,
Cco oznacza, iz dokument ten nie stanowi katalogu zamknietego, tzn. dopuszcza sie
ujmowanie w budzecie projektu kosztow nie wskazanych w niniejszym opracowaniu.

W Zestawieniu standardu i cen rynkowych w zakresie najczesciej finansowanych wydatkow
w ramach PO WER wskazany zostat maksymalny poziom kosztéw dla poszczegdlnych
instrumentéw wsparcia. Okreslenie maksymalnego poziomu kosztéw, jakie mogg zostac
poniesione nie oznacza jednak automatycznego akceptowania przez oceniajgcych stawek
zatozonych we wnioskach o dofinansowanie na takim poziomie — w trakcie dokonywanej
oceny weryfikowana bedzie zasadnos¢ i racjonalnos¢ wszystkich stawek, rowniez tych
mieszczacych sie ponizej maksymalnego poziomu. Przyjecie stawki maksymalnej nie
oznacza, ze bedzie ona akceptowana w kazdym projekcie — przy ocenie budzetu brane bedag
pod uwage m.in. takie czynniki jak np. stopien ztozonosci projektu, wielkos¢ zespotu
projektowego, wielko$¢ grupy docelowej, zgodno$¢ danego wydatku z celami projektu.

Fakt wskazania danej stawki we wniosku o dofinansowanie nie moze by¢ rowniez podstawg
do "uzasadnienia" przez Beneficjenta wydatku uznanego przez instytucje kontrolujgcg za
niekwalifikowalny na etapie zatwierdzania wniosku o ptatnos¢ i/lub kontroli (jesli oczywiscie
wystgpig podstawy do uznania wydatku za niekwalifikowalny).

UWAGA:
Realizacja poszczegolnych form wsparcia musi spetniaé warunki okreslone
w Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego
Funduszu Spofecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020.




| ZALOZENIA OGOLNE

Niniejszy dokument zostat opracowany na podstawie doswiadczenia Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Zielonej Gérze w zakresie wdrazania projektow wspétfinansowanych z EFS.

Ponadto, wykorzystano zapisy Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. 2015 poz. 149z pdézn. zm.), zwang dalej Ustawag,
rozporzadzen wykonawczych do tej Ustawy oraz Wytycznych w zakresie realizacji
przedsiewzie¢ z udziatem Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku
pracy na lata 2014-2020.

Opracowanie opiera sie na nastepujagcym schemacie:

zestawienie najczesciej
wystepujacych kosztow
podczas realizacji danej

opis form wsparcia,
jakie mogg by¢

typ operacji, jaki moze wdrazane w ramach

by¢ realizowany w

ramach projektu formy wsparcia oraz

okreslona ich wysokos¢
maksymalna

danego typu operacji, w
tym minimalne
wymagania jakosciowe

UWAGA!

v' Wszystkie stawki okreslone w projekcie sg stawkami brutto.

v Jezeli mowa jest o godzinie, nalezy przez to rozumie¢ godzine zegarowg (60 min)®.

v" Niezaleznie od wskazanych w niniejszym dokumencie stawek wynagrodzen nalezy mie¢
na uwadze zapisy Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego
oraz Funduszu SpojnoSci na lata 2014-2020, zgodnie z ktérymi wydatki na
wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne pod warunkiem, Ze ich wysokosé
odpowiada stawkom faktycznie stosowanym u Beneficjenta poza projektami
wspoffinansowanymi z funduszy strukturalnych i FS na analogicznych stanowiskach lub
na stanowiskach wymagajgcych analogicznych kwalifikacji. Dotyczy to réwniez
pozostatych sktadnikbw wynagrodzenia personelu, w tym nagrod i premii.

v W przypadku, gdy w niniejszym dokumencie nie oszacowano kwoty maksymalnej
za ustuge, nalezy przyjaé stawki rynkowe. Przyjete stawki beda podlegaly ocenie
przez cztonkéw KOP.

UWAGA:

Udzielenie wsparcia w ramach projektow aktywizacji zawodowej kazdorazowo musi
by¢ poprzedzone identyfikacja potrzeb uczestnika projektu (w tym m.in. poprzez
zdiagnozowanie jego potrzeb szkoleniowych, oraz mozliwosci doskonalenia
zawodowego) oraz opracowaniem lub aktualizacjg Indywidualnego Planu Dziatania,
0 ktéorym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 10a Ustawy lub innego dokumentu petnigcego
analogiczna funkcje.

Wsparcie udzielane w ramach projektu musi by¢é dostosowane do indywidualnych
potrzeb uczestnika projektu, wynikaé z jego aktualnego stanu wiedzy, doswiadczenia,

tz wytgczeniem szkolen, gdzie godzine zegarowg mozna rozumieé jako 45 min.



zdolnosci i przeciwwskazan do wykonywania danego zawodu.

PIERWSZY TYP OPERACJI

Instrumenty i ustugi rynku pracy stuzace indywidualizacji wsparcia oraz pomocy
w zakresie okreslenia sciezki zawodowej (obligatoryjne):

identyfikacja potrzeb oséb miodych pozostajgcych bez zatrudnienia oraz diagnozowanie
mozliwosci w zakresie doskonalenia zawodowego, w tym identyfikacja stopnia oddalenia
od rynku pracy oséb mtodych,

kompleksowe i indywidualne posrednictwo pracy w zakresie wyboru zawodu zgodnego
z kwallifikacjami i kompetencjami wspieranej osoby lub poradnictwo zawodowe
w zakresie planowania rozwoju kariery zawodowej, w tym podnoszenia lub uzupetniania
kompetencji i kwalifikacji zawodowych.

1. INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA

Indywidualny Plan Dziatania (IPD) to koncepcja dziatan planowanych do realizowania w celu
zaktywizowania zawodowego danej osoby.

Indywidualny Plan Dziatania zawiera w szczegolnosci:

— opis obecnej sytuacji uczestnika projektu,

— zdiagnozowane przyczyny pozostawania przez niego bez zatrudnienia,

— opis kierunku rozwoju zawodowego, w tym zakres niezbednego wsparcia,
— dziatania mozliwe do zastosowania przez Beneficjenta w ramach projektu,
— dziatania planowane do samodzielnej realizacji przez uczestnika projektu,
— planowany termin realizacji poszczegodlnych dziatan,

— oczekiwane efekty udzielonego wsparcia.

opracowanie Indywidualnego Planu Dziatania odpowiedzialny jest doradca zawodowy.

Jezeli zaistnieje potrzeba przeprowadzenia testow psychologicznych, te cze$¢ IPD doradca
zawodowy moze powierzy¢ psychologowi, jednakze to doradca odpowiada za cato$¢
skonstruowania IPD.

Na etapie identyfikacji potrzeb oséb mtodych nalezy przeanalizowaé indywidualng sytuacje
kazdego uczestnika projektu, gtéwny cel zawodowy, cele rozwojowe, alternatywy zawodowe,
dziatania zmierzajgce do osiggniecia zatozonych celow. Jest to podstawowe zadanie
warunkujgce skutecznos¢ i trwatos¢ udzielanego wsparcia.

Cele szczegodtowe, ktore przyswiecajg realizacji IPD sg konsekwentnie realizowane w trakcie
catego procesu wsparcia uczestnika projektu. Dotyczy¢ one mogag np.:

— rozwigzania okreslonego problemu zawodowego;
— uczestnictwa w formach edukacyjnych;
— podniesienia lub uzupetnienia kompetenc;ji i/lub kwalifikaciji.



Istotne jest by wszystkie cele i zadania zapisane w IPD byly konkretne, realistyczne
i mierzalne, tak aby po zakonczeniu wsparcia mozna bylo oceni¢ w jakim stopniu zostaty
osiggniete. Uczestnik projektu powinien zaakceptowaé postawione cele i wyznaczone
zadania, powinien je rozumiec¢ i widzie¢ korzysci wynikajgce z ich realizacji. llos¢ dziatan,
rodzaj oraz terminy realizacji uzaleznione sg od potrzeb i mozliwosci uczestnika i Scisle
Zwigzane sg z jego celem zawodowym.

Realizacja Indywidualnego Planu Dziatania powinna uwzgledniaé mozliwe i starannie
zaplanowane formy wsparcia. Sg to m.in.: posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe
(indywidualne i/lub grupowe), wsparcie psychologiczne, praca metodg trenera zatrudnienia
wspieranego, szkolenia, staze i praktyki zawodowe, subsydiowanie zatrudnienia, bony.

Wsparcie swiadczy sie w warunkach zapewniajgcych poufno$é rozméw.

WAZNE !

Z uwagi na charakter i cel tworzenia IPD, to przedsiewziecie warunkuje koniecznosé
oraz zakres dalszego wsparcia udzielanego uczestnikowi projektu.

WAZNE:

Nalezy pamieta¢ o tym, ze zgodnie z przepisami Ustawy prowadzenie dzialalnosci
gospodarczej w zakresie swiadczenia ustug posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego wymaga wpisu do rejestru agenciji zatrudnienia prowadzonego przez
Marszatka Wojewo6dztwa.

2. POSREDNICTWO PRACY

Posrednictwo pracy jest prowadzone w formie:

— bezposredniego kontaktu z uczestnikiem projektu w celu przedstawienia propozycji
odpowiedniej pracy lub innej propozycji pomocy;

— udostepniania ofert pracy do samodzielnego zapoznania sie przez uczestnika projektu;

— gieldy pracy / targébw pracy bedacych zorganizowang formg bezposredniego kontaktu
wielu pracodawcow z wieloma kandydatami do pracy w celu prezentacji ofert pracy lub
propozycji miejsc pracy oraz pozyskania do pracy kandydatéw odpowiadajgcych
wymaganiom poszczegoélnych pracodawcow.

Posrednictwo pracy polega w szczegdlnosci na:

— udzielaniu pomocy uczestnikowi projektu w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

— pozyskiwaniu ofert pracy, zawierajgcych opis kwalifikacji i umiejetnosci wymaganych na
danym stanowisku pracy, oferowanych przez pracodawce warunkéw pracy i ptacy,
zakresu zadah na danym stanowisku, okresu aktualnosci oferty pracy,

— inicjowaniu i organizowaniu kontaktow uczestnika projektu z pracodawcami.

Posrednictwo pracy moze by¢ realizowane przez:
— publiczne instytucje rynku pracy (publiczne stuzby zatrudnienia i Ochotnicze Hufce
Pracy),



agencje zatrudnienia posiadajgce wpis do rejestru agencji zatrudnienia prowadzonego
przez Marszatka wojewodztwa witasciwego ze wzgledu na jej siedzibe.

Informacje dotyczace realizowanego posrednictwa pracy dla kazdej osoby dokumentuje sie
uwzgledniajgc co najmnie;j:

imie i nazwisko uczestnika projektu,

informacje o przeprowadzonych rozmowach z uczestnikiem projektu,

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

daty i czas trwania ustugi,

podpis uczestnika projektu pod dokumentacja,

podpis posrednika pracy.

Posrednictwo pracy $wiadczy sie w warunkach zapewniajgcych poufnos$¢ rozmaéw.

3.

PORADNICTWO ZAWODOWE

Poradnictwo zawodowe jest ustugg rynku pracy, polegajgca na udzielaniu pomocy w
wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, atakze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i
podejmowaniu pracy.

Poradnictwo zawodowe jest $wiadczone w formie:

1)

2)

3)

porady indywidualnej polegajgcej na bezposrednim kontakcie z osobg zgtaszajgcg
potrzebe pomocy w celu rozwigzania jej problemu zawodowego;

porady grupowej polegajacej na bezposrednim kontakcie z osobami, ktdre potrzebujg
pomocy w celu rozwigzania swoich probleméw zawodowych lub nabycia umiejetnosci
w zakresie poszukiwania pracy;

szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

Poradnictwo zawodowe obejmuje:

udzielenie pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

udzielanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji zawodowych
w szczegolnosci o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych aktywizujgcych
w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

pozyskanie informacji o sytuacji zawodowej uczestnika projektu, diagnoze jego
potencjatu i preferencji zawodowych, analize informacji z uwzglednieniem jego
doswiadczenia zawodowego, kwalifikacji, motywacji, uzdolnien, zainteresowan i
predyspozycji zawodowych, sytuacji materialnej i sytuacji rodzinnej,

analize mozliwosci i wybor odpowiedniego sposobu rozwigzania problemu zawodowego
osoby miodej,

2

2 problem zawodowy moze dotyczyé trudnosci z wyborem lub zmiang zawodu, wyborem miejsca
pracy, planowaniem rozwoju zawodowego, wyborem kierunku ksztatcenia lub szkolenia, a takze braku
umiejetnosci poszukiwania pracy oraz obnizonej motywacji w zakresie aktywnosci zawodowej



— udzielanie porad indywidualnych i grupowych oraz informacji zawodowej nt. rynku pracy,
mozliwosci szkolenia, podnoszenia kwalifikacji i przekwalifikowania.

Ponadto, doradca zawodowy moze wspieraé osoby mtode w przygotowaniu dokumentow
aplikacyjnych w odpowiedzi na konkretne oferty pracy, w przygotowaniu do rozmowy o
prace, w kontaktach z pracodawcami.

Poradnictwo zawodowe $wiadczy sie w warunkach zapewniajgcych poufnos¢ rozmaéw.

3.1 PORADNICTWO ZAWODOWE INDYWIDUALNE

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

Porada indywidualna obejmuje m.in.:

— ustalenie problemu zawodowego;

— analize sytuacji osoby z uwzglednieniem jej zainteresowan, predyspozyciji i kompetencji
oraz uwarunkowan zdrowotnych, spotecznych i ekonomicznych;

— analize mozliwosci i wybdor odpowiedniego sposobu rozwigzania problemu zawodowego;

— ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych badan lekarskich lub
psychologicznych;

— weryfikacje sposobu rozwigzania problemu zawodowego lub wskazanie mozliwosci
skorzystania z innych ustug rynku pracy w sytuaciji, gdy ma to uzasadnienie
w wynikach specjalistycznych badan lekarskich lub psychologicznych;

— zalecenia dotyczgce dalszego postepowania, w tym potrzebe objecia uczestnika
dodatkowg pomoca.

Doradca zawodowy dokumentuje informacje dotyczgce prowadzonego procesu doradczego

dla kazdej osoby co najmniej w ponizszym zakresie:

— imie i nazwisko uczestnika projektu;

— poziom wyksztatcenia 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 oraz sposob jego rozwigzania;

— zagadnienia omawiane podczas spotkan, przedstawiane propozycje rozwigzan oraz
podejmowane dziatania i ich rezultaty;

— wynik procesu doradczego, dotyczacy sposobu rozwigzania problemu zawodowego;

— zalecenia dotyczgce dalszego postepowania;

— czas trwania ustugi;



— podpis uczestnika projektu pod dokumentacjg poswiadczajgcy uczestnictwo w
spotkaniu;
— podpis doradcy zawodowego.

3.2 PORADNICTWO ZAWODOWE GRUPOWE

Poradnictwo grupowe jest formg warsztatow realizowanych w celu rozwigzania probleméw
zawodowych uczestnikdéw projektu. Dziatanie wymaga zapewnienia odpowiednigj
infrastruktury — pomieszczenia lub pomieszczen przeznaczonych do form grupowych —
mogacych w sposob swobodny pomiesci¢ grupe warsztatowa, wyposazonych w sprzet
niezbedny do prowadzenia warsztatow.

Grupa uczestnikdw warsztatu moze liczy¢ maksymalnie 16 osob.

Przeprowadzenie warsztatu jest potwierdzone dokumentacjg zawierajaca:

— imie i nazwisko osoby prowadzgcej warsztat;

— termin i nazwe warsztatu;

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

— liste obecnosci zawierajgcg: termin, nazwe warsztatu, imie¢ i nazwisko osoby
prowadzgcej oraz imie, nazwisko i podpis osoby uczestniczgcej w warsztacie;

— analize pisemng dotyczgca przebiegu i wynikdw poradnictwa grupowego dokonang na
podstawie obserwacji wlasnych prowadzgcego oraz ocen uczestnikédw wynikajgcych
m.in. z przeprowadzenia ankiety ewaluacyjnej. Ankieta ewaluacyjna dla uczestnika
warsztatu obejmuje w szczegdlnosci ocene sposobu prowadzenia warsztatu, dobor
tematéw zaje¢, stosowane metody, warunki prowadzenia warsztatu oraz zdobytej
wiedzy i umiejetnosci;

— zaswiadczenie o 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 okreslonych programem
szkolenia.

4. WSPARCIE PSYCHOLOGICZNE

Wsparcie psychologiczne obejmuje specjalistyczne dziatania, wspierajgce proces
aktywizacji zawodowej uczestnika projektu. Jest realizowane przez osoby z wyksztatceniem
psychologicznym. Dodatkowo rekomendowane jest posiadanie doswiadczenia zwigzanego
z diagnostykg psychologiczng osob dorostych, a takze doradztwem zawodowym,
coachingiem lub rekrutacja.

Wsparcie psychologiczne nalezy uwzglednic wowczas, gdy diagnoza wskazuje
wystepowanie u uczestnika projektu problemow uniemozliwiajgcych rozwigzanie problemu
zawodowego. Tego rodzaju wsparcie ma réwniez na celu wzmocnienie motywacji i
zwiekszenie wiary we wlasne mozliwosci.

Zakres wsparcia psychologicznego obejmuje w szczegolnosci:



a) wspoétdziatanie z doradcg zawodowym w zakresie wsparcia procesu decyzyjnego
uczestnika projektu;

b) identyfikacje obszaréw diagnozowanych testami psychologicznymi;

c) wsparcie doradcy zawodowego w formowaniu informacji zwrotnej dla uczestnika projektu.

O konieczno$ci uzyskania przez uczestnika projektu wsparcia decyduje doradca zawodowy.

DRUGI TYP OPERACJI

Instrumenty i ustugi rynku pracy skierowane do oséb, ktore przedwczesnie opuszczajg
system edukacji lub oséb, u ktérych zidentyfikowano potrzebe uzupetnienia lub
zdobycia nowych umiejetnosci i kompetencii:

— kontynuacja nauki dla oséb miodych, u ktérych zdiagnozowano potrzebe uzupetnienia
edukacji formalnej lub potrzebe potwierdzenia kwalifikacji m.in. poprzez odpowiednie
egzaminy,

— nabywanie, podwyzszanie lub dostosowywanie kompetenc;ji i kwalifikacji, niezbednych
na rynku pracy w kontekscie zidentyfikowanych potrzeb osoby, ktérej udzielane jest
wsparcie, m.in. poprzez wysokiej jakosci szkolenia.

5. SZKOLENIA

Ustugi szkoleniowe przewidziane do realizacji w projektach majg na celu umozliwié
uczestnikowi projektu nabywanie, podwyzszenie, uzupetnienie lub dostosowanie kompetencji
i/lub kwalifikacji, potrzebnych do wykonywania pracy w taki sposéb, aby zwiekszy¢ jego
szanse na podjecie zatrudnienia.

Wybdr szkolenia nastepuje na podstawie indywidualnego planu dziatania opracowanego na
etapie identyfikacji potrzeb o0séb miodych pozostajgcych bez zatrudnienia oraz
zdiagnozowanej mozliwosci w zakresie doskonalenia zawodowego.

WAZNE:

Skierowanie uczestnika projektu na szkolenie powinno by¢ poprzedzone zawarciem
z nim umowy na realizacje tej ustugi.
Umowa powinna okresla¢ m.in. program szkolenia oraz warunki udzialu danej osoby
w szkoleniu.

Ustugi szkoleniowe muszg byé realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do Rejestrow
Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewodzkie urzedy pracy.

Zgodnie z Zaleceniami IZ PO WER (pismo znak: DZF.IV.8620.10.2015.JSta.1 z 18.06.2015

r.), osoba przeprowadzajgca szkolenie musi posiadac:

— wyksztatcenie wyzsze, lub certyfikaty / zaswiadczenia / inne umozliwiajgce
przeprowadzenie danego wsparcia, tj. posiada¢ odpowiednig wiedze i praktyczne
doswiadczenie w danym obszarze, zapewniajgce wysoki poziom merytoryczny
szkolenia/kursu,
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— doswiadczenie umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia, przy czym minimalne
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie powinno by¢ krétsze niz 2 lata.

Szkolenie powinno mie¢ charakter indywidualny, gdyz powinno wynika¢ z identyfikacji
potrzeb danego uczestnika. Niemniej jednak w przypadku, gdy na podstawie IPD tematyka
szkolen odpowiada wiekszej liczbie uczestnikow, wowczas szkolenia mogg mie¢ charakter
grupowy, przy czym:

— dla zaje¢ teoretycznych — grupa szkoleniowa nie powinna przekroczy¢ 16 osob;

— dla zaje¢ praktycznych — grupa szkoleniowa nie powinna przekroczyé¢ 8 osob.

ZALECENIE:

Szkolenia powinny skupia¢ si¢ na praktyce, zaleca si¢ wigc, aby program szkolenia
uwzglednial w szczegoélnosci godziny zaje¢ praktycznych (jezeli istnieje taka
mozliwosg¢).

W przypadku, gdy projekt zaktada realizacje szkolen, muszg zakonczy¢ sie one egzaminem
i uzyskaniem certyfikatu/dyplomu/zaswiadczenia potwierdzajgcego uzyskane kwalifikacje
i/lub kompetencje. Ponadto, Beneficjent przed skierowaniem uczestnika projektu na
okreslone szkolenie, musi uzyska¢ dokument uprawdopodabniajgcy jego zatrudnienie, po
ukonczeniu tego szkolenia.

Pojecie kwalifikacji i kompetenciji szczeqgotowo zostatlo omoéwione
w zataczniku 22 do Reqgulaminu konkursu.

Pojecie kompetencji

Zasobb powigzanych ze sobg faktéw, zasad, teorii i doswiadczen przyswojonych przez osobe

uczacyg sie to wiedza. Zdolno$¢ wykorzystania wiedzy oraz wycwiczonych sprawnos$ci do

wykonywania zadan oraz rozwigzywania problemow to umiejetnos¢. Pojecie kompetencji
mozna podzieli¢ na trzy obszary:

e kompetencje spoteczne, tj. sprawnosci, uzdolnienia oraz cechy niezbedne do
autonomicznego, zespotowego i odpowiedzialnego uczestnictwa w zyciu spotecznym
i zawodowym;

e kompetencje zawodowe, tj. wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonac,
odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane sg trzema zbiorami: wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych;

e kompetencje kluczowe, tj. potgczenie wiedzy, umiejetnosci i postaw odpowiednich do
sytuacji. Kompetencje kluczowe to te, ktoérych wszystkie osoby potrzebujg do
samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem, integracji spotecznej i
zatrudnienia.

Pojecie kwalifikacii:

Kwallifikacja to okreslony zestaw efektéw uczenia sie (kompetencji), ktérych osiggniecie
zostato formalnie potwierdzone przez upowazniong do tego instytucje, zgodnie z ustalonymi
standardami. Nadanie kwalifikacji nastepuje w wyniku walidaciji i certyfikacii.

11




Zgodnos¢ z ustalonymi standardami oznacza, ze wymagania dotyczace kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), skfadajacych sie na dang kwalifikacje
opisane sg w jezyku efektdw uczenia sie.

Walidacja to proces sprawdzenia, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji zostaty
osiggniete. Walidacja obejmuje identyfikacje i dokumentacje posiadanych kompetencji oraz
ich weryfikacje w odniesieniu do wymagan okreslonych dla kwalifikaciji.

Certyfikacja to proces, w wyniku ktdrego uczgcy sie otrzymuje od upowaznionej instytucji
formalny dokument stwierdzajgcy, ze uzyskat okreslong kwalifikacje. Certyfikacja wystepuje
po walidacji, w wyniku wydania pozytywnej decyzji stwierdzajgcej, ze wszystkie efekty
uczenia sie wymagane dla danej kwalifikacji zostaty osiagniete. Certyfikaty i inne dokumenty
potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji powinny by¢ rozpoznawalne i uznawane w danym
Ssrodowisku, sektorze czy branzy.

Przez instytucje certyfikujgcg nalezy rozumiecC instytucje uprawniong do nadawania
kwalifikacji i wydawania formalnego dokumentu.

Jezeli kwalifikacje uzyskiwane w ramach szkolenia sg objete certyfikacja zewnetrzng to
Beneficjent zobowigzany jest do umozliwienia uczestnikom przystgpienia do egzaminu
zewnetrznego.

Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia nalezytego dokumentowania przebiegu
szkolenia oraz jego efektow z wykorzystaniem np. harmonogramu zajec, listy obecnosci,
dziennika zaje¢, dokumentacji egzaminacyjnej (np. wyniki testow wraz ze skalg punktowa),
certyfikatéw, ankiet oceniajgcych jakosé i przydatnos¢ szkolenia.

Szkolenia muszg by¢ realizowane w pomieszczeniach w petni dostosowanych do potrzeb
os6b szkolonych, w tym w szczegdlnosci osdb z niepetnosprawnosciami; szkolenia
wymagajg zapewnienia odpowiedniej infrastruktury — pomieszczenia lub pomieszczen
przeznaczonych do form grupowych — mogacych w sposéb swobodny pomiesci¢ grupe
szkoleniowg, wyposazonych w sprzet niezbedny do prowadzenia szkolen.

Osobom uczestniczacym w szkoleniach przystuguje stypendium w wysokosci nie wiekszej
niz 120% zasitku, o ktéorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promociji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy pod warunkiem, ze liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niz
150 godzin miesiecznie — w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysokos¢
stypendium ustala sie proporcjonalnie. Od tego stypendium Beneficjent optaca sktadki na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe oraz wypadkowe.

Kwote stypendium wyptacanego osobie szkolgcej sie nalezy rozumiec jako:

— kwote wyptacang uczestnikowi projektu;

— nie pomniejszong o zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych, z uwagi
na objecie kwoty stypendium zwolnieniem;

— nie pomniejszong o sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, gdyz zgodnie z art. 83 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze S$rodkow publicznych (Dz. U. z 2008 roku Nr 164, poz. 1027, z pdézn. zm.) w
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przypadku nieobliczenia zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych przez
ptatnika sktadke zdrowotng obniza sie do wysokosci O PLN;

— nie pomniejszong o skfadki spoteczne, ktére na podstawie art. 16 ust. 9a ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r., o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z
2009 r. Nr 205, poz. 1585, z p6zn. zm.) finansuje w catosci Beneficjent (w zwigzku z tym
dodatkowo, oprocz kwoty stypendium, powinny one zosta¢ uwzglednione przez
Beneficjenta w budzecie projektu).

6. BON SZKOLENIOWY

Bon szkoleniowy jest instrumentem aktywizacji uczestnikow projektu, stanowigcym
gwarancje skierowania na wybrane przez niego szkolenie, pod warunkiem, iz
uprawdopodobni on zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub otworzy wiasng dziatalnos¢
gospodarczg. Przyznanie bonu szkoleniowego nastepuje na podstawie indywidualnego
planu dziatania opracowanego na etapie identyfikacji potrzeb oséb mtodych pozostajgcych
bez zatrudnienia oraz diagnozowania mozliwosci w zakresie doskonalenia zawodowego.

Wysokos¢ bonu szkoleniowego nie moze przekroczy¢ 4 066 zt na 1 osobe.

Szkolenia w ramach bonéw szkoleniowych sg realizowane przez instytucje posiadajgce wpis
do Rejestréw Instytuciji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewddzkie urzedy pracy.

W ramach bonu szkoleniowego kwalifikowane sg nastepujgce koszty (elementy sktadowe):

— koszt jednego lub kilku szkolen, w tym koszt kwalifikacyjnego kursu zawodowego i kursu
nadajgcego uprawnienia zawodowe — w formie wptaty przez Beneficjenta na konto
instytucji szkoleniowej;

— koszty badan lekarskich lub psychologiczne — w formie wptaty przez Beneficjenta na
konto wykonawcy badania;

— koszty dojazdu na szkolenia;

— koszty zakwaterowania, jesli zajecia odbywajg sie poza miejscem zamieszkania;

— koszty egzamindw.

Zwrot kosztéw dojazdu i zakwaterowania musi spetnia¢ warunki okreslone w rozdz. 16 17.

Termin waznosci bonu szkoleniowego nie moze wykraczac poza okres realizacji projektu.

Podstawg rozliczenia bonu szkoleniowego sg dokumenty dostarczone przez uczestnika

projektu:

— dokument potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia;

— rozliczenie finansowe, czyli kserokopie faktur badz rachunkéw (lub innych
réwnowaznych dowodéw finansowych) za wydatki poniesione w ramach bonu, wraz

z dowodami zaptaty.

Rozliczenie bonu szkoleniowego musi nastgpi¢ w trakcie trwania projektu.
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Osobom uczestniczacym w szkoleniach przystuguje stypendium w wysokos$ci nie wiekszej
niz 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy pod warunkiem, ze liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niz
150 godzin miesiecznie — w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysokos¢
stypendium ustala sie proporcjonalnie. Od tego stypendium Beneficjent optaca sktadki na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe oraz wypadkowe.

Kwote stypendium wyptacanego osobie szkolgcej sie nalezy rozumiec jako:

— kwote wyptacang uczestnikowi projektu;

— nie pomniejszong o zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych, z uwagi
na objecie kwoty stypendium zwolnieniem;

— nie pomniejszong o sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, gdyz zgodnie z art. 83 ust. 3
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 roku Nr 164, poz. 1027, z pézn. zm.) w
przypadku nieobliczenia zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych przez
pfatnika sktadke zdrowotng obniza sie do wysokosci 0 PLN;

— nie pomniejszong o sktadki spoteczne, ktére na podstawie art. 16 ust. 9a Ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r., o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z
2009 r. Nr 205, poz. 1585, z p6zn. zm.) finansuje w catosci Beneficjent (w zwigzku z tym
dodatkowo, oprocz kwoty stypendium, powinny one zostaé uwzglednione przez
Beneficjenta w budzecie projektu).

TRZECI TYP OPERACJI

Instrumenty i ustugi rynku pracy stuzgce zdobyciu doswiadczenia zawodowego
wymaganego przez pracodawcow:

— nabywanie lub uzupelianie doswiadczenia zawodowego oraz praktycznych
umiejetnosci w zakresie wykonywania danego zawodu, m.in. poprzez staze i praktyki,
spetniajgce standardy wskazane w Europejskiej Ramie Jakosci Praktyk i Stazy,

— wsparcie zatrudnienia osoby miodej u przedsiebiorcy Ilub innego pracodawcy,
stanowigce zachete do zatrudnienia, m.in. poprzez pokrycie kosztéw subsydiowania
zatrudnienia dla oséb, u ktérych zidentyfikowano adekwatno$¢ tej formy wsparcia,
refundacje wyposazenia lub doposazenia stanowiska (wylgcznie w potgczeniu
Z subsydiowanym zatrudnieniem).

7. STAZ ZAWODOWY

Staz zawodowy jest formg wsparcia, ktéra umozliwia uczestnikowi projektu zdobycie
podstawowych umiejetnosci praktycznych zwigzanych z wykonywang pracg oraz
doswiadczenia zawodowego w celu zwigkszenia jego szans na znalezienie zatrudnienia.
Skierowanie na staz zawodowy nastepuje na podstawie indywidualnego planu dziatania
opracowanego na etapie identyfikacji potrzeb os6b mtodych pozostajgcych bez zatrudnienia
oraz diagnozowania mozliwo$ci w zakresie doskonalenia zawodowego.
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Staz zawodowy musi by¢ realizowany zgodnie z Polskimi Ramami Jakosci Praktyk i Stazy
oraz Zaleceniami Rady UE z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy.

Pomiedzy uczestnikiem projektu a pracodawcg nie zostaje nawigzany stosunek pracy.

Okres trwania stazu zawodowego nie moze by¢ krétszy niz 3 miesigce i nie powinien by¢
dtuzszy niz 6 miesiecy.

Realizacja stazu nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,
a w przypadku osoby z niepetnosprawnosciami (zaliczonej do znacznego Iub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci) - 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Na wniosek uczestnika projektu odbywajgcego staz pracodawca jest obowigzany do
udzielenia 2 dni wolnych za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne
przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakohczenia stazu.

W okresie odbywania stazu stazyscie przystuguje miesieczne stypendium w wysokosci nie
wiekszej niz kwota minimalnego wynagrodzenia za prace® ustalanego na podstawie
przepisow o0 minimalnym wynagrodzeniu za prace naliczane proporcjonalnie do liczby godzin
stazu zrealizowanych przez stazyste. Od tego stypendium Beneficjent optaca sktadki na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe oraz wypadkowe.

Kwote stypendium wyptacanego osobie odbywajgcej staz nalezy rozumie¢ jako:

kwote wyptacang uczestnikowi projektu;

nie pomniejszong o zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych, z uwagi na objecie
kwoty stypendium zwolnieniem;

nie pomniejszong o skfadke na ubezpieczenie zdrowotne, gdyz zgodnie z art. 83 ust. 3
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 roku Nr 164, poz. 1027, z pézn. zm.) w przypadku
nieobliczenia zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych przez pfatnika sktadke
zdrowotng obniza sie do wysokoéci O PLN,;

nie pomniejszong o sktadki spoteczne, ktére na podstawie art. 16 ust. 9a Ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r., o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.
Nr 205, poz. 1585, z pézn. zm.) finansuje w catosci Beneficjent (w zwigzku z tym dodatkowo,
oprécz kwoty stypendium, powinny one zosta¢ uwzglednione przez Beneficjenta w budzecie
projektu).

Uczestnik projektu zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci
do pracy, za ktéry na podstawie odrebnych przepisbw pracownicy zachowujg prawo do
wynagrodzenia lub przystugujg im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub
macierzynstwa.

Staz zawodowy odbywa sie na podstawie umowy, ktorej strong jest co najmniej stazysta
oraz podmiot przyjmujgcy na staz, ktéra zawiera podstawowe warunki przebiegu stazu, w

* minimalne wynagrodzenie za prace, w 2016 r. wynosi 1850 zt
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tym okres trwania stazu, wysoko$¢ przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac,
zakres obowigzkow oraz dane opiekuna stazu.

Stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu, wyznaczonego na etapie
przygotowan do realizacji programu stazu, ktéry wprowadza stazyste w zakres obowigzkéw
oraz zapoznaje z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacji, w ktérej odbywa
staz, a takze monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkow i
celéw edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazyscie na temat
osigganych wynikéw i stopnia realizacji zadan. Na jednego opiekuna stazu nie moze
przypadac¢ wiecej niz 3 stazystéw. Opiekun stazysty jest wyznaczany po stronie podmiotu
przyjmujgcego na staz.

Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty powinny uwzgledniac jedng z opc;ji:

a) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz wynagrodzenia opiekuna stazysty
w zakresie odpowiadajgcym czesciowemu lub catkowitemu zwolnieniu go od
Swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupg stazystow,
w wysokos$ci obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie wiecej niz 5000 zt brutto.
Wysokos¢ wynagrodzenia nalicza sie proporcjonalnie do liczby godzin stazu
zrealizowanych przez stazystow;

b) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia opiekuna
stazysty, w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od $wiadczenia pracy, w wysokoSci
nieprzekraczajgcej 10% jego zasadniczego wynagrodzenia wraz ze wszystkimi
sktadnikami wynagrodzenia wynikajgcego ze zwiekszonego zakresu zadan, ale nie
wiecej niz 500 zt brutto. Wysoko$¢ wynagrodzenia nalicza sie proporcjonalnie do liczby
godzin stazu zrealizowanych przez stazystéw.

Katalog wydatkow przewidzianych w ramach projektu moze uwzgledniaé inne koszty
zwigzane z odbywaniem stazu (np. koszty dojazdu, koszty wyposazenia stanowiska pracy,
koszty eksploatacji materiatbw i narzedzi, szkolenia BHP stazysty itp.) w wysokosci
nieprzekraczajgcej 5 000 zt brutto na 1 stazyste.

Staz zawodowy odbywajg sie w oparciu o ustalony program. Przy ustalaniu programu
powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom
wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe uczestnika projektu. Program
powinien okreslac:

— nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej dotyczy staz zawodowy,

— zakres zadan wykonywanych przez uczestnika projektu,

— rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji i/lub umiejetnosci zawodowych,

— sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji i/lub umiejetnosci zawodowych,

— opiekuna osoby objetej programem stazu.

Obowigzki pracodawcy:

— zapewnienie odpowiedniego stanowiska stazu, warsztatow, pomieszczen, urzgdzen
I materiatbw zgodnie z programem stazu,

— przeszkolenie uczestnika projektu na zasadach przewidzianych dla pracownikow
w zakresie bhp, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznanie go z obowigzujgcym
regulaminem pracy na stanowisku, ktdrego dotyczy staz zawodowy,
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sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazu w postaci wyznaczenia opiekuna stazu,
wydanie uczestnikowi projektu niezwtocznie po zakonczeniu stazu pisemnej opinii
zawierajgcej m. in. informacje o zadaniach realizowanych przez uczestnika projektu oraz
umiejetnosciach zawodowych pozyskanych w procesie odbywania stazu,

prowadzenie list obecnosci na stazu.

Obowigzki Beneficjenta:

opracowanie w porozumieniu z pracodawcg programu stazu i zapoznanie z nim
uczestnika projektu,

zapoznanie uczestnika projektu z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

przydzielenie uczestnikowi projektu (na zasadach przewidzianych dla pracownikéw na
analogicznym stanowisku w miejscu odbywania stazu) odziezy, obuwia roboczego,
srodkow ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkéw higieny osobistej,
zapewnienie uczestnikowi projektu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw
w miejscu odbywania stazu, bezptatnych positkdw i napojow profilaktycznych,
sprawowanie nadzoru nad organizacjg stazu,

ubezpieczenie uczestnika projektu od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

pokrycie kosztow przejazdu i/lub opieki nad osobami zaleznymi,

wyptata stypendium za odbywany staz zawodowy,

optacenie badan lekarskich, w tym jezeli to konieczne specjalistycznych badan
psychologicznych i lekarskich, jezeli wymaga tego specyfika pracy wykonywanej
podczas odbywania stazu zawodowego.

Obowigzki uczestnika projektu:

przestrzeganie ustalonego przez pracodawce rozkfadu czasu stazu zawodowego,
sumienne i staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu oraz stosowanie
sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,
przestrzeganie przepisOw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w
zaktadzie pracy, w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

dbanie o dobro zaktadu pracy oraz zachowanie w tajemnicy informaciji, ktorych
wyjawienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Zawarta umowa o odbycie stazu moze zostac¢ rozwigzana w przypadku:

nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika projektu podczas wiecej niz 1 dnia stazu,
naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowigzkéw okreslonych
w regulaminie pracy, w szczegolnosci stawienia sie na staz w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu, narkotykéw lub $rodkéw psychotropowych lub spozywania na
stanowisku stazu alkoholu, narkotykéw lub srodkow psychotropowych,

nierealizowania przez pracodawce warunkow i programu odbywania stazu,

przerwania stazu przez uczestnika projektu.

Umowa zostanie rowniez rozwigzana w przypadku, gdy uczestnik projektu podczas
odbywania stazu podejmie prace zarobkowa.

Uczestnik projektu w terminie 5 dni roboczych od dnia zakonczenia stazu przedkfada
Beneficjentowi opinie pracodawcy. Beneficjent po zapoznaniu sie z opinig pracodawcy
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wydaje zaswiadczenie o odbyciu stazu. Oryginaty dokumentow Beneficijent zwraca
uczestnikowi projektu, natomiast kopie stanowig dokumentacje projektu.

8. BON STAZOWY

Bon stazowy jest instrumentem aktywizacji uczestnikow projektu, stanowigcym gwarancje
skierowania uczestnika projektu na 6-miesieczny staz u wskazanego przez siebie
pracodawcy, o ile pracodawca zobowigze sie do zatrudnienia go po zakonczeniu stazu przez
okres nastepnych 6 miesiecy. Przyznanie bonu stazowego nastepuje na podstawie
indywidualnego planu dziatania opracowanego na etapie identyfikacji potrzeb oséb mtodych
pozostajgcych bez zatrudnienia oraz diagnozowania mozliwosci w zakresie doskonalenia
zawodowego.

ZALECENIE:

Zaleca sie zawieranie z pracodawcg umow pisemnych na realizacje stazy w ramach
bonu stazowego i Sciste okreslanie warunkoéw realizacji stazy.

W okresie odbywania stazu stazy$cie przystuguje miesieczne stypendium w wysokosci nie
wiekszej niz kwota minimalnego wynagrodzenia za prace® ustalanego na podstawie
przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za prace naliczane proporcjonalnie do liczby godzin
stazu zrealizowanych przez stazyste. Od tego stypendium Beneficjent optaca sktadki na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe oraz wypadkowe.

Kwote stypendium wyptacanego osobie odbywajgcej staz nalezy rozumie¢ jako:

— kwote wyptacang uczestnikowi projektu;

— nie pomniejszong o zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych, z uwagi
na objecie kwoty stypendium zwolnieniem;

— nie pomniejszong o sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, gdyz zgodnie z art. 83 ust. 3
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 roku Nr 164, poz. 1027, z pdzn. zm.) w
przypadku nieobliczenia zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych przez
ptatnika sktadke zdrowotng obniza sie do wysokosci 0 PLN;

— nie pomniejszong o sktadki spoteczne, ktére na podstawie art. 16 ust. 9a Ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r., o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z
2009 r. Nr 205, poz. 1585, z pozn. zm.) finansuje w catosci Beneficjent (w zwigzku z tym
dodatkowo, oprocz kwoty stypendium, powinny one zosta¢ uwzglednione przez
Beneficjenta w budzecie projektu).

Uczestnik projektu zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci
do pracy, za ktéry na podstawie odrebnych przepisdéw pracownicy zachowujg prawo do
wynagrodzenia lub przystugujg im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub
macierzynstwa.

W ramach bonu stazowego kwalifikowane sg nastepujgce koszty (elementy sktadowe):
— koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stazu,

* minimalne wynagrodzenie za prace, w 2015 r. wynosi 1850 zt
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— koszty badan lekarskich lub psychologicznych.
Zwrot kosztéw dojazdu musi spetnia¢ warunki okreslone w rozdz. 16 .

Realizacja bonu stazowego konczy sie nie pdzniej niz 6 miesiecy przed koncowg datg
realizacji projektu, tak aby mozliwa byta weryfikacja, czy pracodawca zatrudnit uczestnika
projektu przez nastepne 6 miesiecy od zakonczenia przez niego stazu.

9. WYPOSAZENIE LUB DOPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy jest to forma wsparcia polegajgca na
refundacji kosztéw zwigzanych z utworzeniem nowych miejsc pracy. Celem wsparcia jest
umozliwienie uczestnikowi projektu podjecia zatrudnienia przy jednoczesnym wsparciu
pracodawcy.

Wyposazenie lub doposazenia stanowiska pracy jest pomocg de minimis udzielang zgodnie

zZ:

— Rozporzgdzeniem Komisji (UE) NR 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, s. 1),

— Rozporzadzeniem MIIR w sprawie udzielania pomocy de minimis i pomocy publicznej
w ramach programéw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020.

Kwota wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie moze przekroczyé kwoty
24 401 z, przy czym nalezy pamieta¢, ze zgodnie z przyjetym kryterium dostepu sredni
koszt wsparcia uczestnikéw projektu nie przekracza kwoty 15 000 PLN.

Ponadto, zgodnie z SZOOP zakup srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zakup $rodkéw w ramach cross-financingu jest w projekcie limitowany do wysokosci 10
% wydatkow kwalifikowanych.

Wysoko$¢ kwoty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest okreSlana w umowie
podpisywanej miedzy Beneficjentem a pracodawca.

Pracodawca, ktory uzyskat srodki na wyposazenie lub doposazenie nowo utworzonego
stanowiska pracy, zobowigzany jest do jego utrzymania przez okres co najmniej 24 miesiecy.
Spetnienie warunku utrzymania stanowiska pracy przez okres 24 miesiecy moze
podlegac kontroli trwatosci po zakonczeniu okresu realizacji projektu.

Pomoc w postaci wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy moze byc¢
stosowana wylgcznie w_potgczeniu z subsydiowanym zatrudnieniem pracownika, ktérego
miejsce pracy zostato dofinansowane.

Whiosek o refundacje zawiera:
— 0znaczenie podmiotu,
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liczbe wyposazanych lub doposazonych stanowisk pracy,

kalkulacje wydatkdw na wyposazenie lub doposazenie poszczegodinych stanowisk pracy,
wnioskowang kwote refundaciji,

rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez uczestnika projektu,

wymagane kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe niezbedne do
wykonywania pracy, jakie powinien posiada¢ uczestnik projektu.

10. SUBSYDIOWANE ZATRUDNIENIE

Subsydiowanie zatrudnienia w przedsigbiorstwie jest pomocg publiczng udzielang zgodnie
Z Rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcym niektére
rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu
(Dz. Urz. UE L1877 26.06.2014, s.1).

Subsydiowanie zatrudnienia ma na celu aktywizacje osob poprzez refundacje pracodawcom
kosztéw ich zatrudnienia poniesionych na wynagrodzenia brutto wraz ze sktadkami na
ubezpieczenie spoteczne., ponoszone w okresie:

do 12 m-cy od dnia zatrudnienia pracownika znajdujgcego sie szczegdlnie niekorzystnej
sytuacji, do wysokosci 50% kosztéw zatrudnienia®,

do 24 m-cy od dnia zatrudnienia pracownika znajdujgcego sie w bardzo niekorzystnej
sytuacji, do wysokosci 50% kosztéw zatrudnienia®®,

zatrudnienia pracownika niepetnosprawnego, do wysokoéci 75% kosztéw zatrudnienia™.

»pracownik znajdujacy sie w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji” nalezy przez to
rozumiec osobe, ktéra spetnia co najmniej jeden z nastepujgcych warunkow:

a) pozostaje bez statego =zatrudnienia w okresie co najmniej 6 miesiecy
poprzedzajgcych dzien przystgpienia do projektu,

b) do dnia poprzedzajgcego przystgpienie do projektu nie ukonczyta 24. roku zycia,

c) jest osobg dorostg samotnie wychowujgcg co najmniej jedno dziecko lub posiada na
utrzymaniu osobe zalezng w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 21 Ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promaociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d) nie posiada wyksztatcenia $redniego lub zasadniczego zawodowego, zgodnie
z Miedzynarodowg Standardowg Klasyfikacjg Edukacji (ISCED) na poziomie ISCED
3 lub w okresie dwéch lat od momentu zakonczenia edukacji nie podjeta pierwszego
statego zatrudnienia,

e) pracuje w sektorze lub zawodzie, w ktérym réznica w poziomie zatrudnienia kobiet
i mezczyzn jest co najmniej o 25 % wieksza niz przecietna rdznica w poziomie
zatrudnienia kobiet i mezczyzn we wszystkich sektorach gospodarki narodowe;j
Rzeczypospolitej Polskiej oraz nalezy do grupy bedacej w mniejszosci w danym
sektorze lub zawodzie,

f) jest cztonkiem mniejszosci narodowej lub etnicznej w rozumieniu Ustawy z dnia
6 stycznia 2005 r. o mniejszosciach narodowych i etnicznych oraz o jezyku
regionalnym, oraz w celu zwiekszenia szans na uzyskanie zatrudnienia musi
poprawi¢ znajomos¢ jezyka, podnies¢ kwalifikacje lub kompetencje zawodowe lub
zdoby¢ doswiadczenie zawodowe.

® limit % nie dotyczy pomocy de minimis
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»pracownik znajdujacy sie w bardzo niekorzystnej sytuacji”’ nalezy przez to rozumiec
osobe, ktora spetnia co najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

— pozostaje bez statego zatrudnienia w okresie co najmniej 24 miesiecy
poprzedzajgcych dzien przystgpienia do projektu,

— pozostaje bez statego zatrudnienia w okresie co najmniej 12 miesiecy
poprzedzajgcych dzien przystgpienia do projektu oraz spetnia co najmniej jeden z
warunkow okreslonych dla pracownika znajdujgcego sie w szczegolnie niekorzystnej
sytuaciji (lit b-f).

»pracownik niepetnosprawny” nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra posiada dtugotrwale
naruszong sprawnosc¢ fizyczng, umystowg, intelektualng lub sensoryczng, utrudniajgca jej,
w potgczeniu z innymi barierami, petne i skuteczne uczestnictwo w srodowisku pracy na
réwnych zasadach z innymi pracownikami.

W przypadku finansowania zatrudnienia subsydiowanego musi zosta¢ zachowany wymaog
osiggniecia wzrostu netto liczby pracownikéw w porownaniu ze s$rednig z ostatnich 12
miesiecy (zakaz finansowania biezgcego zatrudnienia).

Subsydiowanie zatrudnienia w przedsiebiorstwie moze stanowi¢ pomoc de minimis
udzielang zgodnie z Rozporzgdzenie Komisji (UE) NR 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, s. 1).

Udzielanie pomocy publicznej w PO WER reguluje Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach
programoéw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spofecznego na lata
2014-2020.

11. BON ZATRUDNIENIOWY

Bon zatrudnieniowy jest instrumentem aktywizujgcym uczestnikdw projektu, stanowigcym
gwarancje dla pracodawcy, iz Beneficjent zrefunduje czes¢ kosztéw wynagrodzenia oraz
skfadek na ubezpieczenie spoteczne z tytutu zatrudnienia uczestnika projektu. Przyznanie
bonu zatrudnieniowego nastepuje na podstawie indywidualnego planu dziatania
opracowanego na etapie identyfikacji potrzeb oséb mtodych pozostajgcych bez zatrudnienia
oraz diagnozowania mozliwosci w zakresie doskonalenia zawodowego.

W ramach bonu zatrudnieniowego Beneficjent refunduje pracodawcy cze$¢ kosztéw
wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, przez okres 12 miesiecy, w wysokosci
do 831 zt miesiecznie za osobe.

Pracodawca w ramach bonu zatrudnieniowego jest obowigzany do zatrudnienia uczestnika
projektu przez okres 18 miesiecy (12 miesiecy okresu refundowanego i 6 miesiecy po
zakonczeniu okresu refundacji). W przypadku niewywigzania sie pracodawcy z obowigzku
zatrudniania uczestnika projektu przez okres 18 miesiecy pracodawca zwraca kwote
otrzymanej refundacji.
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Realizacja bonu zatrudnieniowego nastepuje na podstawie umowy zawieranej przez
Beneficjenta z pracodawca.

Refundacja stanowi pomoc udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de
minimis.
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CZWARTY TYP OPERACJI

Instrumenty i ustugi rynku pracy stuzgce wsparciu mobilnosci miedzysektorowej i
geograficznej (uwzgledniajgc mobilno$¢ zawodowg na europejskim rynku pracy za
posrednictwem sieci EURES):

— wsparcie mobilnosci miedzysektorowej dla oséb, ktére majg trudnosci ze znalezieniem
zatrudnienia w sektorze lub branzy, m.in. poprzez zmiane lub uzupetnienie kompetencji
lub kwalifikacji pozwalajgcg na podjecie zatrudnienia w innym sektorze, min. poprzez
praktyki, staze iszkolenia, spetniajgce standardy wyznaczone dla tych ustug (np.
Europejska i Polska Rama Jakosci Praktyk i Stazy),

— wsparcie mobilnosci geograficznej dla oséb miodych, u ktérych zidentyfikowano
problem z zatrudnieniem w miejscu zamieszkania, m.in. poprzez pokrycie kosztéw
dojazdu do pracy lub wstepnego zagospodarowania w nowym miejscu zamieszkania,
m.in. poprzez finansowanie kosztéw dojazdu, zapewnienie srodkéw na zasiedlenie.

Beneficjent moze przez okres do 12 miesiecy dokonaé zwrotu kosztéw przejazdu z miejsca

zamieszkania do miejsca zatrudnienia osobie, ktéra podjeta prace pod nastepujgcymi

warunkami:

— w ramach projektu osoba podjeta zatrudnienie i dojezdza do miejsca pracy,

— uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychdd w wysokosci nieprzekraczajacej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w miesigcu, za ktory jest
dokonywany zwrot kosztow przejazdu.

Beneficjent moze dokonywaé, przez okres do 12 miesiecy, zwrotu kosztéw zakwaterowania

osobie, ktéra spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

— okreslone w rozdziale 17 oraz

— uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nieprzekraczajgcej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w miesigcu, za ktory jest
dokonywany zwrot kosztow zakwaterowania.

Wsparcie na rzecz mobilnosci geograficznej udzielane jest wylgcznie w przypadkach,
w ktoérych w momencie zgtoszenia do projektu przez uczestnika w danej miejscowosci nie sg
dostepne oferty pracy, odpowiadajgce jego kwalifikacjom, lub jesli uczestnik projektu
otrzymat przyrzeczenie zatrudnienia od pracodawcy, ktérego przedsigbiorstwo funkcjonuje w
innej miejscowosci.

Zwrot kosztéw dojazdu i zakwaterowania musi spetnia¢ warunki okreslone w rozdz. 16 17.

12. BON NA ZASIEDLENIE

Bon na zasiedlenie jest instrumentem aktywizacji, przystugujacym uczestnikom projektu,
ktorzy podejmag zatrudnienie, inng prace zarobkowg Iub dziatalnos¢ gospodarczg
W miejscowosci innej niz dotychczasowe miejsce zamieszkania. Przyznanie bonu na
zasiedlenie nastepuje na podstawie indywidualnego planu dziatania opracowanego na etapie
identyfikacji potrzeb os6b mtodych pozostajgcych bez zatrudnienia oraz diagnozowania
mozliwosci w zakresie doskonalenia zawodowego.
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Wartos¢ bonu na zasiedlenie nie moze przekroczy¢ wysokosci 8 133 zt. Wysokos¢ bonu
zasiedleniowego jest okreslana w umowie podpisywanej miedzy Beneficjentem a
uczestnikiem projektu. Srodki przeznacza sie na pokrycie kosztéw zamieszkania zwigzanych
Z podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

Z bonu na zasiedlenie moze skorzysta¢ uczestnik projektu w zwigzku z podjeciem przez
niego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej poza miejscem
dotychczasowego zamieszkania, jezeli:

z tytutu ich wykonywania bedzie osiggat wynagrodzenie lub przychéd w wysokosci co
najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace brutto miesiecznie oraz bedzie podlegat
ubezpieczeniom spotecznym;

odlegtos¢ od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejscowosci, w ktorej
uczestnik projektu zamieszka w zwigzku z podjeciem zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej wynosi co najmniej 50 km lub czas dojazdu do
tej miejscowoséci ipowrotu do miejsca dotychczasowego zamieszkania srodkami
transportu zbiorowego przekracza fgcznie co najmniej 3 godziny dziennie;

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 CEIDG.

Uczestnik projektu, ktéry otrzymat bon na zasiedlenie jest obowigzany w terminie:

1.

2.

do 30 dni od dnia otrzymania bonu na zasiedlenie dostarczy¢ dokument potwierdzajgcy
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej;

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 Ilub dziatalnosci gospodarczej przedstawic
oSwiadczenie o utracie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub zaprzestaniu
wykonywania dziatalnosci gospodarczej i podjeciu nowego zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej;

do 8 miesiecy od dnia otrzymania bonu na zasiedlenie udokumentowac¢ pozostawanie
w zatrudnieniu, wykonywanie innej pracy zarobkowej lub prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej przez okres minimum 6 miesiecy lub w przypadku podjecia
samozatrudnienia, w okresie do 13 m-cy od dnia otrzymania bonu potwierdzi
prowadzenie dziatalnosci przez okres co najmniej 12 m-cy.

W przypadku niewywigzania sie uczestnika projektu z obowigzkéw okreslonych powyzej
Uczestnik projektu zwraca kwote bonu na zasiedlenie:

w catosci w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania Beneficjenta (dotyczy
niewywigzania sie z terminu okreslonego w pkt 1 i 2);

proporcjonalnie do udokumentowanego okresu pozostawania w zatrudnieniu,
wykonywania innej pracy zarobkowej lub prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej
w terminie 30 dniu doreczenia wezwania Beneficjenta (dotyczy niewywigzania sie
z terminu okreslonego w pkt 3).
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PIATY TYP OPERACJI

Instrumenty i ustugi rynku pracy skierowane do osob niepetnosprawnych:

— niwelowanie barier jakie napotykajg osoby miode niepetnosprawne w zakresie zdobycia
i utrzymania zatrudnienia, m.in. poprzez finansowanie pracy asystenta o0soby
niepetnosprawnej, ktérego praca spetnia standardy wyznaczone dla takiej ustugi
i doposazenie stanowiska pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

13. ASYSTENT OSOBY Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Gtéwnym celem ustug asystenta osoby z niepetnosprawnoscig jest umozliwienie osobom
Z niepetnosprawnosciami podjecia aktywnosci majgcej doprowadzi¢ do zmiany ich sytuacji
spotecznej i zawodowej.

Asystent osoby z niepetnosprawnoscig wspiera o0soby z niepetnosprawnoscia o
umiarkowanym i znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

Asystent osoby z niepetnosprawnoscig powinien umozliwi¢ funkcjonowanie osoby
Z niepetnosprawnoscig wykonujagc lub pomagajgc wykonac takie same czynnosci jakie ta
osoba wykonataby bedac osobg sprawng. Dziatania wspierajgce powinny umozliwié
funkcjonowanie osoby z niepetnosprawnoscig w taki sposob aby jej niepetnosprawnosé byta
jak najmniej odczuwalna.

Asystentem osoby z niepetnosprawnoscia moze byé osoba, ktéra posiada co najmniej
trzymiesieczne doswiadczenie w bezposredniej pracy z osobg z niepetnosprawnoscig lub
przeszta szkolenie w powyzszym zakresie.

Asystent poprzez swoje ustugi petni funkcje kompensacyjne w zaleznosci od stopnia i
rodzaju niepetnosprawnosci indywidualnej osoby z niepetnosprawnoscig w wykonywaniu
takich czynnosci jak:
e ubieranie/ rozbieranie sie,
e przesiadaniu sie z t6zka na wozek inwalidzki,
e toalecie,
e czynnosciach fizjologicznych,
e spozywaniu positkdw,
e w udziale w zajeciach rehabilitacyjnych i rekreacyjnych,
e w dojezdzie do pracy, lub miejsca podejmowania aktywnosci zawodowej,
e w dotarciu i uczestniczeniu w kursach zawodowych oraz réznych szkoleniach,
stazach, praktykach zawodowych lub podczas pracy,
e podczas podrézy srodkami komunikacji miejskiej, krajowej jak i miedzynarodowej
wynikajgcej z potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia;
e W innych czynnosciach, w zakresie zgtoszonym przez osobe z niepetnosprawnoscia
wynikajgcym z jej indywidualnych potrzeb.
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Wykonujgc swoje obowigzki zawodowe asystent zobowigzany jest do zachowania tajemnicy
i zapewnienia prywatnosci osobie z niepetnosprawnoscia, zachowujgc dla siebie wszelkie
jego sprawy osobiste jak i czynnos$ci intymne wykonywane dla podopiecznego.

Pozadane cechy i predyspozycje do wykonywania ustug asystenckich w stosunku do osoby

Z niepetnosprawnoscia:

— warunki fizyczne umozliwiajgce mul/jej wywigzywanie sie z opieki nad osobg
niepetnosprawna,

— dyspozycyjnos¢  gwarantujgca obecnos¢ przy osobie niepetnosprawnej
W wyznaczonych porach,

— empatycznosé, czyli umiejetnos¢ wczucia sie w potozenie drugiej osoby, ,spojrzenia na
Swiat jej oczami”.,

— spostrzegawczos¢, czujnosc, umiejetnosé dostrzegania stanu i emocji drugiej osoby,

— umiejetno$c¢ reakcji adekwatnie do sytuaciji,

— wytrwato$¢, czyli odpornos¢ na frustracje, niepowodzenia i trudnosci,

— solidnosé i konsekwentno$é w dziataniu,

— zrownowazenie emocjonalne, panowanie nad swoimi emocjami, spokdj i opanowanie.,

— kierowanie sie dobrostanem fizycznym i psychicznym osoby niepetnosprawne;,

— dyskretnosc,

— samodzielnos¢ w mysleniu i dziataniu,

— umiejetnos¢ przewidywania konsekwencji swoich dziatan, umiejetnos¢ radzenia sobie
w réznych/trudnych sytuacjach,

— fatwosé¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi.

Asystenci moga by¢ zatrudnieni na umowe o prace, w systemie jedno- lub dwu-zmianowym.
Asystenci mogg byc¢ zatrudnieni na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Zakres ustug oraz wymiar czasu uzalezniony jest od stopnia niepetnosprawnosci osoby oraz
rodzaju jej aktywnosci.

Ustugi dla jednej osoby z niepetnosprawnosciami mogg $wiadczyé na przemian rdzni
asystenci. Asystenci nie sg przypisywani do jednej konkretnej osoby. Osoba z
niepetnosprawnosciami korzysta z pomocy rdznych asystentow. W razie potrzeby, w
niektérych czynnosciach jednej osobie z niepetnosprawnosciami moze pomagac wiecej niz
jeden asystent.

Z zasady niepetnosprawni mezczyzni otrzymujg do pomocy asystenta mezczyzne,
a niepetnosprawne kobiety otrzymujg do pomocy asystenckiej kobiete.

Co do zasady, Srednio jedna osoba z niepetnosprawnosciami moze korzysta¢ z ustug
asystenckich w wymiarze do 4 godzin na dobe.
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14. TRENER PRACY

W przypadku zdiagnozowania potrzeb osoby z niepetnosprawnosciami w projekcie mozna
zapewni¢ wsparcie trenera pracy realizujgcego dziatania w zakresie zatrudnienia
wspomaganego.

Trenerem pracy moze by¢ osoba, ktéra:

— posiada co najmniej Srednie wyksztatlcenie oraz podstawowg wiedze w zakresie
przepiséw prawa pracy i zatrudniania oséb niepetnosprawnych;

— posiada co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe, w tym doswiadczenie w formie
wolontariatu;

— posiada co najmniej 3-miesiecznie doswiadczenie w bezposredniej pracy z osobami
Z niepetnosprawnosciami  lub  przeszta szkolenie w  zakresie zatrudnienia
wspomaganego.

Trener pracy realizuje zadanie w zakresie:

— motywowania i aktywnosci osoby z niepetnosprawnosciami;

— zapewnienia jej wsparcia w zakresie poradnictwa i doradztwa zawodowego oraz
wypracowanie profilu zawodowego;

— wsparcia w poszukiwaniu pracy i kontaktu z pracodawca;

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

Wymiar czasu pracy i okres zatrudnienia trenera pracy powinien wynika¢ z indywidualnych
potrzeb 0sob z niepetnosprawnosciami ale by¢ nie dtuzszy niz 24 miesigce.

WSPARCIE TOWARZYSZACE

15. ZAPEWNIENIE OPIEKI NAD DZIECKIEM LUB OSOBA
ZALEZNA

Niniejsze wsparcie ma na celu zapewnienie opieki nad osobg zalezng uczestnikowi projektu
na czas podejmowania przez niego aktywnosci majgcej na celu zmiane jego statusu
zawodowego na rynku pracy.

Osoba zalezna to osoba wymagajgca ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek statej opieki,
potgczona wiezami rodzinnymi lub powinowactwem z uczestnikiem projektu lub pozostajgca
Z nim we wspoélnym gospodarstwie domowym.

Zapewnienie opieki nad dzie¢mi lub osobami zaleznymi moze nastgpic¢ w réznych formach:

1) uczestnik szkolenia lub innej formy wsparcia korzysta z opieki zapewnionej przez
instytucje uprawniong do sprawowania opieki nad dzie¢mi lub instytucje swiadczaca
ustugi opiekuncze - dowodem poniesienia wydatku bedzie optacona faktura lub inny
dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. Co
do zasady, koszt opieki wskazany na fakturze lub innym dokumencie ksiegowym
powinien dotyczy¢ okresu uczestnictwa osoby korzystajgcej z ww. formy opieki w
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szkoleniu lub innej formie wsparcia. W zwigzku z powyzszym wysokos¢ refundaciji
poniesionych kosztéw na opieke powinna byé proporcjonalna do liczby godzin (dni)
szkolenia, w ktérych dany uczestnik brat udziat. Wyjatkowo, w przypadku braku
mozliwosci rozliczenia tych kosztow za okres faktycznego uczestnictwa w formie
wsparcia w projekcie, za koszt kwalifikowalny mozna uzna¢ catkowitg kwote dokumentu
ksiegowego obejmujgcego okres, za ktory zostat wystawiony tj. miesigc.

2) uczestnik szkolenia lub innej formy wsparcia korzysta z opieki zapewnionej przez osobe
zatrudniong na podstawie umowy cywilnoprawnej np. opiekunke, dokumentem zaptaty
powinien by¢ rachunek do umowy cywilnoprawnej ewentualnie faktura lub inny
dokument ksiegowy. Co do zasady, koszt opieki wskazany na rachunku lub innym
dokumencie ksiegowym powinien by¢ tozsamy z okresem uczestnictwa o0soby
korzystajgcej z ww. formy opieki w szkoleniu lub innej formie wsparcia. Jesli termin na
dokumencie nie jest spdjny z okresem uczestnictwa danej osoby w szkoleniu lub innegj
formy wsparcia, wysokos¢ refundacji poniesionych kosztéw na opieke powinna by¢
proporcjonalna do liczby godzin/dni szkolenia lub innej formy wsparcia, w ktérych dany
uczestnik brat udziat. Inng mozliwoscig jest zapewnienie opieki nad dzie¢mi lub osobami
zaleznymi przez Beneficjenta.

Nalezy mie¢ réwniez na uwadze, iz istniejg dwa sposoby rozliczania kosztéw opieki: poprzez
refundacje wydatku poniesionego uprzednio przez uczestnika i udokumentowanego fakturg
lub innym réwnowaznym dokumentem ksiegowym lub  poprzez wystawienie faktury
bezposrednio na Beneficjenta i optacenie jej przez Beneficjenta.

16. ZWROT KOSZTOW DOJAZDU

Rozliczenie kosztéw dojazdu uczestnika projektu na szkolenie lub inng forme wsparcia
nastepuje na podstawie biletu komunikacji publicznej® (jednorazowego lub czasowego) lub
innego rownowaznego dokumentu.

Bilet z jednego dnia (jako potwierdzenie dziennych kosztéw) i lista obecnosci potwierdzajgca
uczestnictwo w projekcie w poszczegdlnych dniach trwania szkolenia lub innej formie
wsparcia jest wystarczajgcym dowodem poniesienia ww. kosztow.

W przypadku zakupienia biletow dtugoterminowych (np. tygodniowych, miesiecznych), termin
waznosci biletu musi odpowiada¢ terminowi trwania szkolenia lub innej formy wsparcia.

Gdy dana forma wsparcia nie odbywa sie w sposob ciggtly, ale np. w wybrane dni tygodnia
lub w przypadku nieobecnosci uczestnika na zajeciach koszt biletu okresowego nalezy
kwalifikowa¢ proporcjonalnie w stosunku do faktycznej ilosci dojazdéw uczestnika na miejsce
realizacji formy wsparcia w okresie, ktérego dotyczy bilet.

Dopuszcza sie mozliwos¢ uwzgledniania cen biletow przewoznikéw innych niz PKS lub PKP
(np. prywatnych) w sytuacji, gdy koszt swiadczonych przez nich ustug jest poréwnywalny do
cen przewoznikéw panstwowych lub jesli jest to jedyny przewoznik na danej trasie lub

6 zgodnie z cennikiem biletéw drugiej klasy, jezeli dotyczy
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oferuje dogodniejszy dla uczestnika ze wzgledu na godziny udziatu w formie wsparcia
rozktad jazdy.

Wydatki poniesione przez uczestnika projektu zwigzane z dojazdem wlasnym samochodem
sg kwalifikowalne do wysokosci ceny biletu transportu publicznego na danej trasie (jezeli
uczestnik poniost koszty w wysokosci rownej lub wyzszej niz cena biletu), po przedstawieniu
przez uczestnika projektu stosownego oswiadczenia. Natomiast, jesli uczestnik
udokumentuje poniesienie kosztéw w kwocie nizszej od ceny biletu, zwrot nastgpi do
wysokosci faktycznie poniesionych kosztow. W oswiadczeniu powinna znalez¢ sie rowniez
informacja dotyczaca trasy, na jakiej odbywa sie przejazd, odlegtosci i poniesionych kosztow.
Dodatkowo do os$wiadczenia nalezy zatgczy¢ kserokopie dowodu rejestracyjnego oraz
potwierdzenie ceny biletu na danej trasie, wystawione przez przewoznika.

17. ZWROT KOSZTOW ZAKWATEROWANIA

Rozliczenie zakwaterowania uczestnika projektu jest mozliwe w sytuacji, gdy realizacja
szkolenia lub innej formy wsparcia odbywa sie w miejscu innym niz miejsce zamieszkania
uczestnika projektu.

Wydatek jest kwalifikowany, o ile wsparcie dla tej osoby trwa minimum dwa dni. W
przypadku wsparcia trwajgcego nie diuzej niz jeden dzieh wydatek jest kwalifikowany w
sytuacji, gdy miejsce przeprowadzenia wsparcia jest oddalone od miejsca zamieszkania
uczestnika projektu o wiecej niz 50 km (drogag publiczng) i jednoczesnie wsparcie zaczyna
sie nie pozniej niz o godz. 9 lub korczy nie wczesniej niz o godz. 17 i jednoczesnie nie ma
dostepnego dojazdu publicznymi srodkami transportu.

Zakwaterowanie obejmuje nocleg w miejscu noclegowym o standardzie maksymalnie hotelu
3* wraz ze $niadaniem, przy czym istnieje mozliwo$¢ szerszego zakresu ustugi, o ile miesci
sie w okres$lonej cenie rynkowe;.

Nocleg realizowany jest co do zasady w pokojach 2-osobowych.

Cena ustugi zakwaterowania 1 osoby”:
hotel 0 maksymalnym standardzie 3*:
— 360,00 zt/ 1 nocleg za 2 osoby w pokoju 2-osobowym,
— 250,00 zt/ 1 nocleg za 1 osobe w pokoju 1-osobowym

hotel o nizszym standardzie niz 3* oraz pensjonat, motel itp.:

— 260,00 zt/ 1 nocleg za 2 osoby w pokoju 2-osobowym,
— 120,00 zt/ 1 nocleg za 1 osobe w pokoju 1-osobowym.

18. WYZYWIENIE UCZESTNIKOW PROJEKTU

" Mozliwos¢ zakwaterowania w pokojach jednoosobowych powinna stanowi¢ uzasadniony wyjgtek od
zasady zakwaterowania w pokojach dwuosobowych.
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Beneficjent moze zapewnic¢ catering dla uczestnikéw projektu pod warunkiem, ze:

— forma wsparcia w ramach ktérej swiadczony ma by¢ catering w jednym dniu trwa co
najmniej 4 godziny,

— obejmuje: kawe, herbate, wode, mleko, cukier, drobne stone lub stodkie przekagski
typu paluszki, ciastka, owoce, przy czym istnieje mozliwos¢ szerszego zakresu
ustugi, o ile miesci sie to w okreslonej cenie rynkowej,

— cena ustugi cateringowej za 1 osobe nie przekracza 15 zt dziennie.

Beneficjent moze zapewnic lunch/obiad dla uczestnikow projektu pod warunkiem, ze:
— forma wsparcia w ramach ktérej Swiadczony ma by¢ catering w jednym dniu trwa co
najmniej 6 godzin,
— obejmuje: dwa dania (zupe i drugie danie) oraz napdj, deser, przy czym istnieje
mozliwos¢ szerszego zakresu ustugi, o ile miesci sie to w okreslonej cenie rynkowej,
— cena ustugi cateringowej za 1 osobe nie przekracza 35 zt dziennie.

W przypadku kolacji wydatek jest kwalifikowany, o ile finansowana jest ustuga noclegowa.

19. ZESTAWIENIE NAJCZESCIEJ WYSTEPUJACYCH KOSZTOW
ORAZ ICH MAKSYMALNA WYSOKOSC

rodzaj wydatku wysokosé
doradca zawodowy max 82 zt za godzine
psycholog max 93 zt za godzine
posrednik pracy max 72 zt za godzine
stypendium szkoleniowe® max 120% zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy pod
warunkiem, ze liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niz 150
godzin miesiecznie — w przypadku nizszego miesiecznego

wymiaru godzin, wysokos$¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie

bon szkoleniowy” do 4066 zt za 1 osobe

stypendium stazowe max kwota minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na
podstawie przepisdw o0 minimalnym wynagrodzeniu za prace

naliczane proporcjonalnie do liczby godzin stazu zrealizowanych

przez stazyste / m-c

8 Zgodnie z Ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, wysoko$¢ stypendium wynosi
miesiecznie 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1, jezeli miesieczny wymiar godzin
szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin. Wysokos$¢ zasitku (stan prawny na dzien 1 marca 2015 r.)
wynosi: 831,10 PLN*120 % = 997,32 PLN

o Zgodnie z Ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, bon szkoleniowy wynosi nie
wiecej niz 100% przecietnego wynagrodzenia. Zgodnie Z Komunikatem Prezesa Gtéwnego Urzedu

Statystycznego z dnia 9 lutego 2016 r. w sprawie przecietnego wynagrodzenia, w czwartym kwartale
2015 r. wyniosto ono: 4066,95 PLN = 4066 PLN;
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Stypendium jest przyznawane na okres od dnia rozpoczecia do
dnia zakonczenia lub zaprzestania uczestnictwa
w stazu/praktyce zawodowej. W przypadku, gdy Beneficjent
z uzasadnionych przyczyn zaktada realizacje ww. form wsparcia
W mniejszym wymiarze czasowym niz wskazany wyzej konieczne

jest odpowiednie skorygowanie wyptacanego stypendium®.

bon stazowy™ max 100 zt za m-c

koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stazu do miejsca

zamieszkania — w formie ryczattu

zgodnie z rachunkiem

koszty badan lekarskich lub psychologicznych — w formie wyptaty

przez Beneficjenta na konto wykonawcy badania

koszt wyposazenia lub max 24 401 zt za 1 osobe

doposazenia stanowiska pracy12

refundacja czesci kosztow max 831 zt za osobe / m-c
poniesionych na wynagrodzenia,

oraz skfadki na ubezpieczenia

spo’reczne13
bon na zasiedlenie™ max 8133 zt na 1 osobe.
opieka nad dzieckiem / osobg max 11 zt za godzine
zalezng
wynajem sali szkoleniowej 50 zt za godzine
wynajem sali konferencyjnej 79 zt za godzine
wynajecie sali na spotkania 33 zt za godzine
indywidualne

1% nie dotyczy oséb niepetnosprawnych, u ktérych nizszy wymiar czasu pracy wynika z odrebnych
Plrzepisc')w

Na podstawie Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
12 Zgodnie z Ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, koszt wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy wynosi nie wiecej niz 6-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia. Zgodnie
z Komunikatem Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego z dnia 9 lutego 2016 r. w sprawie
przecietnego wynagrodzenia, w czwartym kwartale 2015 r. wyniosto ono: 4066,95 PLN * 6 =
24 401,70 PLN = 24 401 PLN;
13 Zgodnie z Ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, wysokos¢ refundacji wynosi
miesiecznie 100% zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1. Wysokos¢ zasitku (stan prawny na
dzieh 1 marca 2015 r.) wynosi: 831,10 PLN = 831 PLN.
14 Zgodnie z Ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, bon na zasiedlenie okresla sie
na kwote nie wyzszg niz 200 % przecietnego wynagrodzenia za prace. Zgodnie z Komunikatem
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego z dnia 9 lutego 2016 r. w sprawie przecietnego
wynagrodzenia, w czwartym kwartale 2015 r. wyniosto ono: 4066,95 PLN * 2 =8 133,90 PLN = 8133
PLN.
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wynajecie sali komputerowe;j

49 zt za godzine

podstawowe materiaty szkoleniowe

(dtugopis, teczka, notatnik)

11 zt za komplet
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