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Requlacje ogoélne

. Minimalny standard ustug i katalog stawek okresla m.in. najczesciej wystepujgce
koszty w projektach finansowanych z EFS w ramach programu regionalnego.
. Przyjecie dopuszczalnej stawki nie oznacza, ze bedzie ona akceptowana w
kazdym budzecie — przy ocenie bedg brane pod uwage takie czynniki jak:
specyfika projektu, stopien ztozonosci projektu, wielkos¢ grupy docelowej, miejsce
realizacji projektu.
. W przypadku przekroczenia ww. stawki Beneficjent jest zobowigzany do zawarcia
we wniosku o dofinansowanie / wniosku o ptatnos¢ uzasadnienia zaistniatej
sytuaciji.
. Wprowadzenie katalogu maksymalnych dopuszczalnych stawek nie oznacza
automatycznego akceptowania przez oceniajgcych stawek w ich maksymalinie
dopuszczonej wysokosci. Oceniajgcy kazdorazowo zobowigzani sg do weryfikaciji
kosztow zgodnie z zasadg efektywnego zarzgdzania finansami.
. Jesli koszt nie zostat ujety w katalogu, istnieje mozliwosc¢ odniesienia sie do ceny
podobnej kategorii kosztowej.
. W przypadku wystgpienia w budzecie projektu kosztu spoza katalogu oceniajgcy
kazdorazowo zobowigzani sg do dokonania oceny tego kosztu z perspektywy
efektywnosci i racjonalnosci kosztowej, w tym spetniania odpowiedniej relacji
nakfad — rezultat.
. Katalog ten jest obowigzkowym narzedziem oceny racjonalnosci i efektywnosci
kosztow.
. W trakcie realizacji projektu w uzasadnionych sytuacjach za zgodg IOK mozliwe
jest:

a) wprowadzenie wydatkow, ktére na etapie oceny kryterium byty niemozliwe

do dofinansowania;
b) dokonanie zmiany wysokosci kosztéw przypadajgcych na jednego
uczestnika projektu;
c) zmiana projektu polegajacg na odstepstwie od zapiséw Regulaminu w

zakresie standardu ustug oraz katalogu dopuszczalnych stawek.



Indywidualny Plan Dziatania

Zindywidualizowany plan tworzony w ramach procesu doradczego zawierajacy
dziatania Klienta zmierzajgce do osiagniecia przez niego celu zawodowego.
Indywidualny Plan Dziatania (IPD) jest efektem pracy doradcy zawodowego oraz
samego klienta w formie pisemnej, zawierajgcy gtdwny cel zawodowy, cele
rozwojowe, alternatywy zawodowe, dziatania prowadzgce do osiggniecia ww. celow
oraz terminy ich realizacji. Dokument ten jest przygotowywany wraz z klientem i
wymaga od niego petnej akceptacji i deklaracji w realizowaniu poszczegolnych

dziatan.

llos¢ dziatan, ich rodzaj oraz terminy realizacji uzaleznione sg od potrzeb oraz
mozliwosci klienta i $ciSle zwigzane sg z jego celem zawodowym. Wsréd dziatan
aktywizacyjnych wpisanych w IPD znalez¢ sie mogg m.in. ustugi i instrumenty rynku

pracy, warsztaty i wiele innych wspierajgcych klienta w osiggnieciu przez niego celu.

Poradnictwo zawodowe
Poradnictwo zawodowe to proces, w ktorym doradca zawodowy i klient wspolnie
pracujg nad swiadomym i samodzielnym podjeciem przez klienta decyzji dotyczgcej

drogi rozwoju zawodowego oraz nad dostosowaniem sie do wymogdéw rynku pracy.

W przypadku poradnictwa zawodowego uczestnik projektu bedzie miat mozliwo$é

skorzystania z nastepujgcych ustug:

a) pomocy w zdiagnozowaniu przyczyn pozostawania bez zatrudnienia;

b) pomocy w poszukiwaniu sposobdw rozwigzania przyczyn pozostawania bez
zatrudnienia m.in. poprzez wskazanie szkolen i innych instrumentéw (poza
poradnictwem zawodowym), ktdre przyczynig sie do zwiekszenia szans
uczestnika projektu na podjecie zatrudnienia;

c) wskazanie instytucji, ktére mogg pomédc uczestnikowi projektu w podjeciu
zatrudnienia;

d) innych okreslonych przez beneficjenta w ramach projektu zwigzanych ze

Swiadczeniem poradnictwa zawodowego na rzecz uczestnika projektu.



W ramach wymienionych wyzej ustug beneficjent zapewni uczestnikowi projektu
mozliwos¢ spotkan grupowych i/lub indywidualnych, ktére bedzie prowadzi¢ osoba
posiadajgca odpowiednie umiejetnosci i kwalifikacje np. doradca zawodowy.
Beneficjent moze rowniez przygotowaé materiaty informacyjne dla uczestnikéw
projektu w formie np. broszur, ulotek, prezentacji multimedialnych itp. Szczegotowy
katalog ustug swiadczonych w ramach poradnictwa zawodowego beneficjent
powinien okresli¢ we wniosku o dofinansowanie projektu.

Ponadto beneficjent powinien okresli¢ sposéb dokumentowania udzielonych ustug w

ramach poradnictwa zawodowego pozwalajgcy na zidentyfikowanie co najmniej:

a) uczestnika projektu;
b) osoby swiadczgcej ustuge;
c) poswiadczenia uczestnika projektu o udzieleniu ustugi;

d) daty udzielenia ustugi.

Majgc na uwadze kryterium dostepu nr 5 (kryterium formy wsparcia), ktére mowi, ze
w ramach projektu trzeba zaplanowac¢ wsparcie typu 8.2.A, nalezy zwrdécié

szczegolng uwage na to, ze sktada sie ono z dwdch czesci:
a) przeprowadzenie IPD
oraz
b) przeprowadzenie posrednictwa pracy LUB poradnictwa zawodowego.

W opisie projektu nalezy wyraznie rozdzieli¢ oba powyzsze punkty, tak aby
oceniajgcy nie mieli watpliwosci, ze kryterium zostato spetnione. Sam zapis méwiacy,
ze zostanie przeprowadzone IPD nie bedzie wystarczajgcy do uznania kryterium za
spetnione. Nalezy jasno wskazacé, ze poza tg formg wsparcia zostanie réwniez

przeprowadzone posrednictwo pracy lub poradnictwo zawodowe.

Posrednictwo pracy

Posrednictwo pracy jest procesem polegajgcym, w szczegolnosci na wykonywaniu
czynnosci i dziatah okreslonych w art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (zapisy ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy nie dotyczg wprost Wnioskodawcow, poza
powiatowymi urzedami pracy, jednakze mozna sie na nich wzorowac), majgcym na

celu osiggniecie efektu polegajgcego na jak najtrafniejszym doborze, w mozliwie



krotkim terminie odpowiedniego stanowiska pracy dla bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy oraz wtasciwego kandydata na dane stanowisko pracy,

odpowiadajgcego oczekiwaniom pracodawcy.

Posrednictwo pracy mogg swiadczyc¢ tylko podmioty, ktdre posiadajg wpis do rejestru
agencji zatrudnienia. Moze ono obejmowac nastepujgce ustugi $wiadczone na rzecz

uczestnika projektu:

a) zbieranie ofert pracy od pracodawcéw oraz udostepnianie ich;

b) organizacja spotkan pracodawcow z uczestnikami projektu, na ktérych
pracodawca przedstawia oferty pracy lub ma mozliwo$¢ kontaktu z
uczestnikami projektu zainteresowanymi podjeciem pracy;

c) udostepnianie pracodawcom poszukujgcym pracownikéw danych
uczestnikdw projektu w zakresie umozliwiajgcym wstepng ocene uczestnika
projektu pod kgtem ewentualnego zatrudnienia;

d) inne ustugi okreslone przez beneficjenta w ramach projektu zwigzane ze
Swiadczeniem posrednictwa pracy na rzecz uczestnika projektu. Beneficjent
we wniosku o dofinansowanie projektu powinien okresli¢, jakie ustugi

bedzie Swiadczyt uczestnikom projektu w ramach posrednictwa pracy.

Beneficjent powinien okresli¢ we wniosku o dofinansowanie projektu sposob
dokumentowania udzielonych ustug w ramach posrednictwa pracy. W szczegdlnosci
sposdb dokumentowania udzielania tych ustug powinien pozwala¢ na

zidentyfikowanie co najmniej:

a) uczestnika projektu i/lub pracodawcy;
b) osoby swiadczgcej ustuge;
c) poswiadczenia uczestnika projektu i/lub pracodawcy o udzieleniu ustugi;

d) daty udzielenia ustugi.

Subsydiowane zatrudnienie

Wsparcie w postaci zatrudnienia subsydiowanego bedzie realizowane na podstawie
Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programow
operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-
2020. Wsparcie w postaci zatrudnienia subsydiowanego realizowane jest wytgcznie

w ramach projektow powiatowych urzedéw pracy.



Utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy

Beneficjent moze, na podstawie zawartej umowy, przyznac pracodawcy lub
przedsiebiorcy srodki na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy w
rozumieniu art. 67° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy dla
skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek pracy, posiadajgcego
co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat, lub bezrobotnego sprawujgcego opieke
nad osobg zalezng, ktory w okresie 3 lat przed rejestracjg w urzedzie pracy jako
bezrobotny zrezygnowat z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi na

koniecznos$¢ wychowywania dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezng.

Srodki nie mogg zostaé przyznane na utworzenie stanowiska pracy dla

bezrobotnego:

a) matzonka pracodawcy lub przedsiebiorcy;

b) rodzica pracodawcy lub przedsiebiorcy;

c) rodzenstwa pracodawcy lub przedsiebiorcy;

d) dziecka wtasnego lub przysposobionego: pracodawcy lub przedsiebiorcy,
matzonka pracodawcy lub przedsiebiorcy, rodzenstwa pracodawcy lub

przedsiebiorcy.

Srodki przystugujg w kwocie okreslonej w umowie zawartej z beneficjentem, nie
wyzszej jednak niz 6-krotno$¢ minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego

w dniu zawarcia umowy, za kazdego skierowanego uczestnika projektu.

Pracodawca lub przedsiebiorca sg obowigzani, stosownie do zawartej umowy,
do utrzymania zatrudnienia skierowanego uczestnika projektu przez okres 12
miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy lub przez okres 18 miesiecy w potowie

wymiaru czasu pracy.

Niewywigzanie sie z warunku, o ktérym mowa powyzej (utrzymanie zatrudnienia
skierowanego uczestnika projektu przez okres 12 miesiecy w petnym wymiarze
czasu pracy lub przez okres 18 miesiecy w potowie wymiaru czasu pracy) lub
wykorzystanie Srodkéw niezgodnie z umowa, lub ich niewykorzystanie powoduje
obowigzek zwrotu srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia

otrzymania srodkéw, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania beneficjenta.



Zwrot nastepuje:

a) w kwocie proporcjonalnej do okresu, w ktérym warunek utrzymania
zatrudnienia skierowanego uczestnika projektu przez okres 12 miesiecy w
petnym wymiarze czasu pracy lub przez okres 18 miesiecy w potowie
wymiaru czasu pracy nie zostat spetniony, wraz z odsetkami ustawowymi
naliczonymi od dnia otrzymania srodkow — w przypadku niewywigzania sie
z tego warunku;

b) w catosci wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania
srodkow — w przypadku wykorzystania srodkow niezgodnie z umowg lub

jego niewykorzystania.

W przypadku rozwigzania umowy o prace przez skierowanego uczestnika projektu,
rozwigzania z nim umowy o prace na podstawie art. 52 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy lub wygasniecia stosunku pracy skierowanego bezrobotnego
przed uptywem okresu odpowiednio 12 lub 18 miesiecy beneficjent kieruje na

zwolnione stanowisko pracy innego uczestnika projektu.

W przypadku odmowy przyjecia skierowanego uczestnika projektu na zwolnione
stanowisko pracy pracodawca lub przedsiebiorca zwraca srodki w kwocie okreslonej
powyzej w lit a).

W przypadku braku mozliwosci skierowania odpowiedniego uczestnika projektu
przez beneficjenta na zwolnione stanowisko pracy pracodawca lub przedsiebiorca

nie zwraca srodkow za okres zatrudniania skierowanego uczestnika projektu.

Srodki sg udzielane zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis,
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w
sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programoéw
operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-
2020



Staze

Wsparcie w postaci stazy! realizowane w ramach projektéw musi by¢ zgodne z
zaleceniem Rady z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jako$ci stazy (Dz. Urz. UE
C 88 z 27.03.2014, str. 1) oraz z Polskimi Ramami Jakoéci Praktyk i Stazy oraz
spetnia¢ podstawowe wymogi zapewniajgce wysoki standard stazu poprzez

zapewnienie, iz:

a) staz odbywa sie na podstawie umowy, ktorej strong jest co najmnie;j
stazysta oraz podmiot przyjmujacy na staz, ktéra zawiera podstawowe
warunki przebiegu stazu, w tym okres trwania stazu, wysokosc¢
przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres
obowigzkdéw oraz dane opiekuna stazu;

b) zadania w ramach stazu sg wykonywane zgodnie z programem stazu,
ktéry jest przygotowany przez podmiot przyjmujgcy na staz we wspotpracy
z organizatorem stazu i przedktadany do podpisu stazysty. Program stazu
jest opracowywany indywidualnie, z uwzglednieniem potrzeb i potencjatu
stazysty;

c) stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu,
wyznaczonego na etapie przygotowan do realizacji programu stazu, ktéry
wprowadza stazyste w zakres obowigzkow oraz zapoznaje z zasadami i
procedurami obowigzujgcymi w organizacji (w tym zasadami BHP i
przeciwpozarowymi), w ktorej odbywa staz, a takze monitoruje realizacje
przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkéw i celow
edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazysScie na
temat osigganych wynikow i stopnia realizacji zadan. Na jednego opiekuna
stazu nie moze przypadac wiecej niz 3 stazystow. Opiekun stazysty jest
wyznaczany po stronie podmiotu przyjmujgcego na staz.

d) po zakonczeniu stazu jest opracowywana ocena, uwzgledniajgca osiggniete
rezultaty oraz efekty stazu. Ocena jest opracowywana przez podmiot
przyjmujgcy na staz w formie pisemne;.

e) podmiot przyjmujgcy na staz umozliwia stazyscie ocene programu stazu w

formie pisemnej.

Realizacja projektoéw, w ramach ktérych wsparcie jest realizowane w postaci stazy,

jest mozliwa pod warunkiem zapewnienia wiasciwego procesu rekrutacji

1 Zasady realizacji wsparcia w postaci stazy okreslajg Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem
Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020



uczestnikow, u ktorych taka forma wsparcia zostata zidentyfikowana jako niezbedna
w celu poprawy sytuacji na rynku pracy lub uzyskania zatrudnienia. Projekty te

przewidujg co najmniej:

a) otwartg rekrutacje uczestnikow stazu;

b) otwarty nabdr ofert stazu od podmiotéw przyjmujgcych na staz;

c) przejrzyste zasady rekrutacji stazystow;

d) dopasowanie profili stazystow do potrzeb pracodawcéw, a programu stazu
do preferenciji i potrzeb stazystéw;

e) mozliwos¢ organizacji szkolen dla uczestnikéw stazy, stuzgcych
podniesieniu kompetenciji lub kwalifikacji niezbednych do wykonywania

zadan na danym stanowisku.

W uzasadnionych przypadkach staze moga byc¢ realizowane w elastycznych
godzinach lub niepetnej liczbie godzin?. Odpowiednie zapisy regulujgce godziny

odbywania stazu powinny zostac¢ zapisane w umowie ze stazystg.

Staz trwa co najmniej 3 miesigce i nie dtuzej niz 6 miesiecy kalendarzowych. W
uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze specyfiki stanowiska pracy, na ktérym
odbywa sie staz, okres ten moze by¢ zmieniony stosownie do planu stazu.
Uzasadnienie krétszego okresu powinno zawiera¢ informacje o tym, dlaczego jest on

wystarczajgcy do osiggniecia zatozonego w projekcie celu stazu.

W okresie odbywania stazu stazyscie przystuguje stypendium stazowe?3, ktore
miesiecznie wynosi 80% wartosci netto minimalnego wynagrodzenia za prace, 0
ktérym mowa w przepisach o minimalnym zatrudnieniu za prace, obowigzujgcego w
roku ztozenia przez beneficjenta wniosku o dofinansowanie w odpowiedzi na
ogtoszony konkurs, jezeli miesieczna liczba godzin stazu w miesigcu kalendarzowym
wynosi nie mniej niz 160 godzin miesiecznie*. W przypadku nizszego miesiecznego
wymiaru godzin, wysokos¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie. Do wyliczenia

niepetnego stypendium nalezy postugiwac sie liczbg dni roboczych w danym

2 Niepetna liczba godzin oznacza krotszy czas pracy uczestnika projektu odbywajgcego staz niz okreslony w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (. Dz. U. poz. 1160). Realizacja stazu w elastycznych godzinach
lub niepetnej liczbie godzin ma zastosowanie w odniesieniu do stazy realizowanych na stanowiskach, dla ktérych
zostato to przewidziane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie przyjmujgcym na staz
3 W uzasadnionych przypadkach uczestnik moze dobrowolnie zrezygnowac z otrzymywania stypendium
stazowego w projekcie. Beneficjent jest zobowigzany do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
uczestnika projektu w sytuacji rezygnacji ze stypendium.
4W przypadku oséb z niepetnosprawnoscia zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci miesieczne stypendium przystuguje pod warunkiem, ze miesieczna liczba godzin stazu
wynosi nie mniej niz 140 godzin miesigcznie. Ponadto, wskazany minimalny wymiar godzinowy nie ma
zastosowania w odniesieniu do stazy realizowanych na stanowiskach pracy, dla ktérych przewidziano krétszy
czas pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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miesigcu i na tej podstawie wyliczy¢ stawke za dzien roboczy w tym miesigcu. Kwote
stypendium stazowego nalezy wyliczy¢ poprzez przemnozenie liczby dni roboczych,

podczas ktorych uczestnik odbywat staz przez stawke dzienna.

Kwota stypendium stazowego jest kwotg brutto nieuwzgledniajgcg sktadki na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne ptacone w catosci przez ptatnika, tj. podmiot

kierujgcy na staz.

Stazysci pobierajgcy stypendium stazowe w okresie odbywania stazu podlegajg
obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnym, rentowym i wypadkowym jesli nie majg
innych tytutdbw powodujgcych obowigzek ubezpieczen spotecznych (art. 6 ust. 1 pkt
9a w zwigzku z art. 9 ust. 6a oraz art. 12 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o
systemie ubezpieczen spotecznych). Ptatnikiem sktadek za te osoby jest podmiot

kierujgcy na staz.

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

staz.

Koszt sktadek na ubezpieczenia, o ktérych mowa powyzej, jest wydatkiem

kwalifikowalnym projekcie, ktéry nie zawiera sie w kwocie stypendium stazowego.

Osobie odbywajgcej staz przystugujg 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych

odbytego stazu, za ktore przystuguje stypendium stazowe.

Osoba zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres udokumentowane;j
niezdolnosci do odbywania stazu, przypadajgcy w okresie jego trwania, za ktory na
podstawie odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub
przystugujg im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub

macierzynstwa.

Osobom uczestniczgcym w stazu, w okresie jego trwania, mozna pokry¢ koszty
opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami potrzebujgcymi wsparcia w

codziennym funkcjonowaniu w wysokosci wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie.

5 Zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych w przypadku nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych przez
ptatnika, od przychoddw stanowigcych podstawe wymiaru sktadki, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych, skiadke na ubezpieczenie zdrowotne obliczong za
poszczegdlne miesigce obniza sie do wysokosci 0 zt.

11



Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty sg kwalifikowalne, o ile uwzgledniajg jedng

z ponizszych opcji i wynikajg z zatozen porozumienia w sprawie realizacji stazu®:

a) refundacje podmiotowi przyjmujacemu na staz dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku oddelegowania go
wylacznie do realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupg stazystow,
pod warunkiem, ze opiekun stazysty nadzoruje prace wiecej niz 3 stazystow
i jest to uzasadnione specyfikg stazu’;

b) refundacje podmiotowi przyjmujacemu na staz czesci dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku czesciowego zwolnienia go
od obowigzku Swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z
opiekg nad stazysta/ grupg stazystéw w wysokosci nie wiekszej niz 500 zt®
brutto miesiecznie za opieke nad pierwszym stazystg i nie wiecej niz 250 zt
brutto miesiecznie za kazdego kolejnego stazyste, przy czym opiekun moze
otrzymac refundacje za opieke nad maksymalnie 3 stazystami;

c¢) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia
opiekuna stazysty w sytuaciji, gdy nie zostat zwolniony od obowigzku
Swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad
stazysta/ grupg stazystow w wysokosci nie wiekszej niz 500 zt brutto
miesiecznie za opieke nad pierwszym stazystg i nie wiecej niz 250 zt brutto
miesiecznie za kazdego kolejnego stazyste, przy czym opiekun moze

otrzymac refundacje za opieke nad maksymalnie 3 stazystami®.

Funkcje opiekuna stazysty moze petni¢ wytgcznie osoba posiadajgca co najmniej
dwunastomiesieczne doswiadczenie w branzy/dziedzinie, w jakiej realizowany jest

staz — spetnienie tego wymogu musi by¢ odpowiednio udokumentowane.

Katalog wydatkow przewidzianych w ramach projektu moze uwzglednia¢ koszty inne
niz wskazane powyzej zwigzane z odbywaniem stazu takie jak: koszty dojazdu,
koszty zakupu zuzywalnych materiatéw i narzedzi niezbednych stazyscie do odbycia

stazu'®, szkolenia BHP stazysty. Koszty te nie  mogg przekraczaé kwoty 5 000 zt

6 Wysokos¢ refundaciji, o ktérych mowa w punktach a — ¢ naliczana jest proporcjonalnie do liczby godzin stazu
zrealizowanego w danym miesigcu przez osoby odbywajgce staz. Liczba ta uwzglednia 2 dni wolne przystugujgce
osobie odbywajgcej staz, z ktérych skorzystanie nie pomniejsza wysokosci refundaciji.

7 Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzacym jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza.

8 Kwoty wynagrodzenia opiekuna stazysty, o ktérych mowa w tym rozdziale, nie uwzgledniajg kosztoéw po stronie
pracodawcy.

9 Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzgcym jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg.

10 Dotyczy to zakupu materiatdw ulegajgcych zuzyciu, wyczerpaniu lub degradacji w wyniku normaine;j
eksploatacji w czasie realizacji zadan stazowych, w przypadku gdy brak ich finansowania w projekcie
skutkowatby zubozeniem praktycznego wymiaru stazu; powinny to by¢ wytacznie materiaty w ilosci niezbedne;j i
Scisle powigzanej z programem ksztatcenia i programem stazu.
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brutto na 1 stazyste i sg rozliczane jako refundacja wydatkéw poniesionych przez
podmiot przyjmujgcy na staz. Katalog wydatkéw nie obejmuje wyposazenia

stanowiska stazu.

Staz odbywa sie na podstawie umowy o zorganizowanie stazu/praktyki zawodowe;j
zawieranej przez beneficjenta z pracodawcg wedtug programu okreslonego w

umowie.

W odniesieniu do miejsca realizacji stazu beneficjent (wnioskodawca), zapewnia w

trakcie realizacji projektu, co najmniej, ze:

a) miejsca stazy dobierane sg adekwatnie do potrzeb uczestnikéw i zgodnie
ich IPD;

z

b) miejsca stazy sg dobrej jakosci, a pracodawcy wiarygodni oraz cieszacy sie

dobrg opinig w srodowisku lokalnym:;

c) uczestnik zapoznat sie z programem jego stazu, w ktérym okreslono gtéwne

zatozenia, cele oraz planowany zakres obowigzkdéw i zadah stazysty;

d) prawa i obowigzki uczestnika podczas realizacji stazu, a takze zasady
wspotpracy z pracodawcyg zostaty uzgodnione oraz sg zrozumiate dla
uczestnika i pracodawcy;

e) uczestnik ma zapewnione miejsce do wykonywania obowigzkow,
spetniajgce standardy bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomiczne, 0
takim samym standardzie jak miejsce pracy pracownika danej organizacji;

f) pracodawca zapewnia uczestnikowi stanowisko pracy wyposazone w
narzedzia niezbedne do wywigzania sie z obowigzkéw okreslonych w

umowie.

W sytuacji wystgpienia probleméw w zwigzku z realizacjg stazu, beneficjent jest
zobowigzany do podjecia natychmiastowej reakcji i zniwelowania skutkow

problematycznej sytuacji.

Umowa o zorganizowanie stazu zawarta pomiedzy pracodawcg, a beneficjentem,

okresla w szczegdlnosci:

a) nazwe formy wsparcia: staz;
b) dane pracodawcy: firme, imie i nazwisko osoby upowaznionej do
reprezentowania pracodawcy, siedzibe;

c) miejsce odbywania stazu;

13



d) dane uczestnika projektu odbywajgcego staz: imie i nazwisko, PESEL, data
urodzenia, adres;

e) dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz, w tym imie i
nazwisko, zajmowane stanowisko, wyksztatcenie;

f) date rozpoczecia i zakonczenia stazu;

g) numer i tytut projektu, w ramach ktérego realizowany jest staz;

h) program stazu;

i) zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia nalezytej realizacji stazu,

zgodnie z ustalonym programem.

Beneficjent i pracodawca w umowie okreslg swoje zobowiazania w zakresie:

a) zapoznania uczestnika projektu z programem stazu;

b) zapoznania uczestnika projektu z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

C) zapewnienia uczestnikowi projektu profilaktycznej ochrony zdrowia w
zakresie przewidzianym dla pracownikow;

d) szkolenia uczestnika projektu na zasadach przewidzianych dla
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz zapoznania go z obowigzujgcym regulaminem
pracy;

e) przydzielenia uczestnikowi projektu, na zasadach przewidzianych dla
pracownikow, odziezy i obuwia roboczego, srodkdéw ochrony indywidualnej
oraz niezbednych srodkow higieny osobistej, jesli sg one wymagane w
zaktadzie pracy na podstawie przepisow;

f) zapewnienia uczestnikowi projektu, na zasadach przewidzianych dla
pracownikow, bezptatnych positkow i napojow profilaktycznych;

g) kontroli obecnosci uczestnika projektu w miejscu stazu;

h) zasad naliczania i wypfaty stypendium uczestnikowi projektu w stazu;

i) rozwigzania umowy w przypadku przerwania przez uczestnika stazu;

j) innych praw i obowigzkoéw ustalonych przez strony umowy.

Staz odbywa sie wedtug programu stanowigcego zatgcznik do umowy. Przy ustalaniu

programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,

poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe uczestnika

projektu zidentyfikowane poprzez np. rozmowe z doradcg zawodowym, wypetnianie

odpowiednio przygotowanej ankiety itp. Wybdr odpowiedniego narzedzia nalezy do

beneficjenta.
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Program powinien okreslac:

a) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyczy;

b) zakres zadan wykonywanych przez uczestnika projektu;

c) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

d) sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

e) opiekuna osoby objetej programem stazu.

Na wniosek osoby odbywajgcej staz pracodawca jest zobowigzany do udzielenia dni
wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za
ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych
przed uptywem terminu zakonczenia stazu. Za udzielone dni wolne przystuguje

stypendium.

Organizator stazu podpisuje ze stazystg umowe zawierajgcg podstawowe warunki
przebiegu stazu, w tym okres trwania, przewidywane wynagrodzenie, miejsce

wykonywania prac, zakres obowigzkow oraz dane opiekuna stazu.

Podmiot przyjmujgcy na staz niezwtocznie po zakonczeniu realizacji stazu wydaje
opinie zawierajgcg informacje o zadaniach realizowanych przez stazyste i

umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.

Uczestnik sporzgdza sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajgce informacje o
wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach

zawodowych.

Beneficjent po zapoznaniu sie z opinig pracodawcy i trescig sprawozdania o

przebiegu stazu wydaje zaswiadczenie o odbyciu stazu.

Beneficjent na wniosek pracodawcy moze pozbawic uczestnika projektu mozliwosci

kontynuowania stazu/praktyki zawodowej w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia pracy;

b) naruszenia podstawowych obowigzkoéw okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegolnosci stawienia sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub srodkow psychotropowych, spozywania na
stanowisku pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych;

C) naruszenia przez stazyste/praktykanta przepiséw prawa i regulaminu pracy

obowigzujgcego u pracodawcy;
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d) gdy tgczny okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy w okresie
odbywania stazu/praktyki zawodowej wynosi wiecej niz 60 dni;

e) nierealizowania programu stazu/praktyki zawodowej. Podjecie przez
beneficjenta decyzji o przerwaniu stazu/praktyki zawodowej nastepuje po

wystuchaniu uczestnika projektu.

Beneficjent na wniosek uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke zawodowg
moze rozwigzac z pracodawcg umowe o odbyciu stazu/praktyki zawodowej w
przypadku nierealizowania przez pracodawce warunkow odbycia stazu/praktyki
zawodowej. Podjecie przez beneficjenta decyzji o przerwaniu stazu/praktyki
zawodowej nastepuje po wystuchaniu pracodawcy. Umowa o odbyciu stazu/praktyki
zawodowej moze zostac rozwigzana rowniez w przypadku gdy uczestnik projektu
podczas odbywania stazu/praktyki zawodowej podejmie prace zarobkowa,

wykonywang na podstawie umowy o prace.

Koszty niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych — w formie wptaty na

konto wykonawcy badania pokrywa beneficjent.

Wsparcie szkoleniowe
Szkolenia powinny by¢ zgodne ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem

uczestnika projektu oraz zdiagnozowanymi potrzebami na rynku pracy.

Ustugi szkoleniowe sg realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do Rejestrow

Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewodzkie urzedy pracy.

Efektem szkolenia ma by¢ nabycie kwalifikacji zawodowych lub nabycie kompetenciji
potwierdzonych odpowiednim dokumentem (np. certyfikatem), w rozumieniu
wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020. Nabycie
kwalifikacji zawodowych lub kompetencji jest weryfikowane poprzez

przeprowadzenie odpowiedniego ich sprawdzenia (np. w formie egzaminu).

Minimalna liczba godzin, na ktérych musi by¢ obecny uczestnik projektu, aby mozna

byto uznaé, ze ukohczyt szkolenie powinna wynosi¢ min. 80%.

Nalezy pamietaé, ze zaleca sie organizowanie szkolen zamknietych, natomiast

szkolenia otwarte mogg byc realizowane jedynie w uzasadnionych przypadkach, w
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odniesieniu do 0sob, u ktérych zidentyfikowano koniecznos$¢ nabycia w taki sposéb

niezbednych umiejetnosci czy kwalifikacji zawodowych.
W ramach wsparcia szkoleniowego beneficjent moze finansowac uczestnikowi koszty:

a) organizacji szkolenia, w tym kosztow kwalifikacyjnego kursu zawodowego
i kursu nadajgcego uprawnienia zawodowe;

b) niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych;

C) przejazdu na szkolenia,

d) zakwaterowania, jesli zajecia odbywajg sie poza miejscem zamieszkania.

Osobom uczestniczgcym w szkoleniach przystuguje stypendium szkoleniowe, ktére
miesiecznie wynosi 120% zasitku'!, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, jezeli miesieczna liczba godzin
szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin zegarowych; w przypadku nizszej
miesiecznej liczby godzin szkolenia, wysokos¢ stypendium szkoleniowego ustala sie
proporcjonalnie, z tym, ze stypendium to nie moze byc¢ nizsze niz 20% zasitku, o
ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy.

Osoby uczestniczgce w szkoleniach podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnym, rentowym, wypadkowemu i zdrowotnemu jesli nie majg innych tytutow
powodujgcych obowigzek ubezpieczenh spotecznych (art. 6 ust. 1 pkt 9a w zwigzku z
art. 9 ust. 6a oraz art. 12 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych; art. 66 ust. 1 pkt 24a, art. 75 ust. 9a oraz art. 81 ust. 8 pkt
5a, art. 83 ust 2 oraz art. 85 ust. 6a ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych). Ptatnikiem
sktadek za te osoby jest podmiot kierujgcy na szkolenie. Koszt sktadek jest
wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie, ktéry nie zawiera sie w kwocie stypendium

szkoleniowego.

Osoba zachowuje prawo do stypendium szkoleniowego za okres udokumentowane]
niezdolnosci do odbywania szkolenia, przypadajgcy w okresie jego trwania, za ktéry
na podstawie odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia
lub przystugujg im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub

macierzynstwa.

1t Kwota stypendium jest kwotg brutto nieuwzgledniajaca sktadek na ubezpieczenie spoteczne ptaconych w catosci przez
ptatnika, tj. podmiot kierujgcy na szkolenie.
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Osobom uczestniczgcym w szkoleniu, w trakcie jego trwania, mozna pokry¢ koszty
opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami potrzebujgcymi wsparcia w

codziennym funkcjonowaniu'? w wysokosci wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie.

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

Wsparcie w postaci refundacji pracodawcy kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla uczestnika w ramach projektu jest udzielane na zasadach
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
rozporzadzaniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r. w
sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkow na podjecie dziatalnosci

gospodarczej, z zastrzezeniem spetnienia warunkéw okreslonych w tym rozdziale.

Refundacja pracodawcy kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w
ramach projektu dokonywana jest na podstawie wniosku skftadanego przez
pracodawce do beneficjenta, ktory zawiera m.in. kalkulacje wydatkéw w kwocie netto
(bez podatku VAT).

Podstawg refundacji jest umowa zawierana przez beneficjenta z pracodawca.

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy ze srodkéw

projektu jest dokonywana wytgcznie w kwocie netto, bez podatku VAT, bez wzgledu
na status podatkowy pracodawcy. Refundacji dokonuje sie na podstawie rozliczenia
w formie zestawienia poniesionych wydatkow sporzgdzanego przez pracodawce na
podstawie dokumentoéw ksiegowych (w tym faktur), a dokumenty te sg udostepniane

do wgladu na zgdanie beneficjenta.

12 Osoba potrzebujgca wsparcia w codziennym funkcjonowaniu — osoba, ktora ze wzgledu na stan zdrowia lub
niepetnosprawnos$¢ wymaga opieki lub wsparcia w zwigzku z niemoznoscig samodzielnego wykonywania co
najmniej jednej z podstawowych czynnosci dnia codziennego.

18



Tabela — Katalog dopuszczalnych stawek dla towarow i ustug

_ Maksymalny dopuszczalny
Rodzaj wydatku Jednostka
koszt (w ztotych brutto)

Komputer/laptop z
oprogramowaniem (system sztuka 4 950,00 z

operacyjny i pakiet Office)*3

Wynagrodzenie doradcy godzina 184,00 zt
zawodowego

Sala na doradztwo/szkolenia do dzien 683,00 zt

40 osob

Sala na doradztwo/szkolenia do godzina 74,00 zt

10 oso6b

Zestaw szkoleniowy?4, tj. teczka, |zestaw 18,00 zt (bez pendrive)

notes, dtugopis. )
33,00 zt (z pendrive)

Catering — przerwa kawowa'® sztuka 28,00 zt

Catering —obiad?® sztuka 44,00 zt

13 Wydatki te, co do zasady nie powinny by¢ kwalifikowalne w ramach projektow, chyba ze jest to niezbedny
sprzet do realizacji konkretnego zakresu merytorycznego danego zadania. Wnioskodawca decydujgc sie na
realizacje projektu powinien posiada¢ urzadzenia techniczne umozliwiajgce przeprowadzenie szkolen,
warsztatéw, seminariéw, konferenciji.

Wyposazenie stanowiska pracy personelu projektu (z wytgczeniem personelu, ktéry zgodnie z Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020 ujety jest w kosztach
posrednich) jest kwalifikowalne w przypadku spetnienia tgcznie nastgpujgcych warunkow:

a) Personel projektu, dla ktérego przeznaczone jest wyposazenie stanowiska pracy zatrudniony jest
na podstawie stosunku pracy w wymiarze co najmniej 'z etatu. W przypadku personelu projektu
zaangazowanego na podstawie stosunku pracy w wymiarze ponizej %z etatu lub na podstawie innych form
zaangazowania, koszty zwigzane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu projektu sg
niekwalifikowalne.

b) Wydatki na wyposazenie stanowiska pracy mogg by¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem ich
bezposredniego wskazania we wniosku o dofinansowanie wraz z uzasadnieniem dla koniecznosci ich
zakupu.

14 Zakup materiatéw uzalezniony bedzie dodatkowo od potrzeb i specyfiki szkoleniowej, warsztatowe;,
seminaryjnej, konferencyjnej. Zestaw moze uwzgledni¢ inne, niezbedne materiaty szkoleniowe, np. kalendarz,
otéwek, gumka, o ile mieszczg sie w wyzej wskazanej cenie.

15 Wydatek nie powinien by¢ kwalifikowalny, jezeli forma wsparcia, w ramach ktérej ma by¢ $wiadczona przerwa
kawowa dla tej samej grupy osob w danym dniu trwa krocej niz 4 godziny lekcyjne. Zakres: standardowa przerwa
kawowa (kawa, herbata, woda, ciastka, soki, kanapki), przy czym istnieje mozliwo$¢ szerszego zakresu ustugi, o
ile miesci sie w okreslonej cenie rynkowe;j.

16 Mozliwos$¢ kwalifikowania wydatku powinna zosta¢ ograniczona do projektow, w ktorych wsparcie dla tej same;j
grupy oséb w danym dniu trwa nie krocej niz 6 godzin lekcyjnych. Koszt obejmuje dwa dania (zupa i drugie danie)
oraz napgj, przy czym istnieje mozliwos¢ szerszego zakresu ustugi, o ile miesci sie w okreslonej cenie rynkowe;.
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Zwrot kosztow dojazdul’

ilosé

przejazdow

Rownowartos¢ kosztu
najtanszego srodka transportu

publicznego na danej trasie

Stypendium szkoleniowe

miesigc

Nie wiecej niz 120 % kwoty
zasitku, o ktérym mowa w art. 72
ust. 1 pkt. 1 Ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy

Stypendium stazowe/praktyki

zawodowej

miesigc

80% wartosci netto minimalnego
wynagrodzenia za prace, o
ktérym mowa w przepisach o

minimalnym wynagrodzeniu za

prace

Utworzenie stanowiska pracy

w formie telepracy

stanowisko

max 6-krotnos¢ minimalnego

wynagrodzenia za prace

17 W przypadku dofinansowania przejazdéw w postaci zwrotu kosztéw dojazdu do miejsca
pracy/szkolenia/doradztwa, odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego, beneficjent wyptaca
uczestnikowi projektu kwote stanowigcg rownowartos¢ kosztu najtanszego srodka transportu publicznego na
danej trasie, za kazdy dzien uczestnictwa w formie wsparcia.
W ramach omawianej formy wsparcia beneficjent moze réwniez zaplanowac finansowanie transportu zbiorowego
dla uczestnikéw projektu, np. poprzez wynajem srodkow transportu zbiorowego. Wybor przez beneficjenta
metody wsparcia mobilnosci uczestnikow projektu, powinien byé poprzedzony analizg jej efektywnosci.
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