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Niniejszy dokument okresla minimum wymagan, ktore nalezy uwzgledni¢ podczas realizaci
dziatan w ramach dziatania 7.6 Godzenie zycia prywatnego i zawodowego. Wnioskodawca
przygotowujac wniosek o dofinansowanie powinien opisa¢ wszystkie planowane do
zastosowania formy wsparcia, w tym w szczegdlnosci sposob zapewnienia ich jakosci

oraz dokumentowania.

1. USZCZEGOLOWIENIE FORM WSPARCIA

1.1 Zakres wsparcia w ramach poszczegdlnych typéw projektow

Typ projektu nr 1.

Tworzenie nowych miejsc opieki nad dzie¢mi do lat 3 w istniejacych lub nowo
tworzonych instytucjonalnych formach opieki przewidzianych ustawa z dnia 4 lutego
2011r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2019r. poz. 409 z pdin. zm.)}, w
tym m.in. zapewnienie biezgcego funkcjonowania utworzonego miejsca opieki nad
dzie¢mi do lat 3.

Typ projektu nr 3.

Dostosowanie istniejgcych miejsc opieki nad dzie¢mi do lat 3 w instytucjonalnych
formach opieki do potrzeb dzieci z niepetnosprawnosciami.

» W ramach projektéw ukierunkowanych na tworzenie nowych miejsc opieki nad
dzie¢mi do lat 3 w formie ztobkéw, klubéw dzieciecych oraz u dziennego opiekuna (Typ
projektu nr 1) mozliwe sg m.in. nastepujace kategorie dziatan:

a) dostosowanie pomieszczen do potrzeb dzieci, w tym do wymogdw budowalnych,
sanitarno-higienicznych, bezpieczeristwa przeciwpozarowego, organizacja kuchni,
stotéwek, szatni zgodnie z koncepcjg uniwersalnego projektowania, itp.?;

b) zakup i montaz wyposazenia (w tym m. in. meble, wyposazenie wypoczynkowe,
wyposazenie sanitarne, zabawki)3;

c¢) zakup pomocy do prowadzenia zajec opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych,
specjalistycznego sprzetu oraz narzedzi do rozpoznawania potrzeb rozwojowych

! Dotyczy réwniez itobkéw przyzaktadowych.
2 Mozliwe wytacznie w sytuacji, gdy podmiot zatrudniajacy dziennego opiekuna udostepnia
lokal w celu sprawowania opieki przez dziennego opiekuna.
3jw.
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i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci, wspomagania rozwoju
i prowadzenia terapii dzieci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi, ze
szczegblnym uwzglednieniem tych pomocy, sprzetu i narzedzi, ktére sa zgodne
z koncepcja uniwersalnego projektowania;

d) wyposazenie i montaz placu zabaw wraz z bezpieczng nawierzchnia i ogrodzeniem?;
e) modyfikacja przestrzeni wspierajaca rozwdj psychoruchowy i poznawczy dzieci’;
f) zapewnienie biezacego funkcjonowania utworzonego miejsca opieki nad dzie¢mi do

lat 3, w tym np.: koszty wynagrodzenia personelu zatrudnionego w miejscu opieki nad
dzie¢mi do lat 3, koszty optat za wyzywienie i pobyt dziecka;

g) przeszkolenie w zawodzie dziennego opiekuna, odbycie szkolenia uzupetniajacego,

h) inne wydatki, o ile s niezbedne do prawidtowego funkcjonowania miejsca opieki nad
dziec¢mi do lat 3.

UWAGA

Dziatania wymienione powyzej moga by¢ realizowane réwniez w ramach Typu projektu nr 3
w celu dostosowania istniejagcych miejsc opieki nad dzieé¢miw wieku do lat 3 w ztobkach,
klubach dziecigcych lub u dziennego opiekuna® do potrzeb dzieci z niepetnosprawnosciami,
jednak wytacznie w zakresie bezposrednio wynikajgcym z diagnozy potrzeb konkretnych
dzieci i stopnia niedostosowania placéwki.

Typ projektu nr 2.

Pokrycie kosztow ustug biezgcej opieki nad dzie¢mi poprzez pokrycie kosztéw optat za
pobyt dziecka w ztobku, klubie dzieciecym lub u dziennego opiekuna ponoszonych przez
opiekunéw dzieci do lat 3 lub kosztéw wynagrodzenia niani ponoszonych przez
opiekunow dzieci do lat 3.

» Pokrycie kosztéw zwigzanych z biezgcym swiadczeniem ustug opieki nad dzieémi do lat
3 obejmuije:
a) optaty za pobyt dziecka w ztobku, klubie dzieciecym lub u dziennego opiekuna, do
zaptaty ktorych jest zobowigzany rodzic;

4w,

% j.w.

6 Za wyjatkiem dziatarh wykluczonych dla tej formy opieki.
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b) wynagrodzenie oraz koszty sktadek na ubezpieczenia spoteczne niani sprawujacej
opieke nad dzieckiem, ktdre optaca rodzic zgodnie z umowa o $wiadczenie ustug oraz

zgodnie z ustawg o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3.
UWAGA - DOTYCZY TYPOW PROJEKTOW NR 1, 2i 3:

» W celu upowszechnienia dostepu do form opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3
dzieciom z niepetnosprawnosciami, zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady
réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0séb z
niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach
funduszy unijnych na lata 2014-2020, mozliwe jest finansowanie mechanizmu
racjonalnych usprawnien, w tym np. zatrudnienie asystenta osoby niepetnosprawnej
dla dziecka, dostosowanie positkdw z uwzglednieniem specyficznych potrzeb
zywieniowych wynikajgcych z niepetnosprawnosci dziecka, zakup pomocy
dydaktycznych adekwatnych do specjalnych potrzeb edukacyjnych wynikajacych
z niepetnosprawnosci, w oparciu o indywidualnie przeprowadzong diagnoze.

» Dziatania z zakresu tworzenia miejsc opieki nad dzieémi do lat 3 co do zasady powinny
zostac wyltaczone spod zasad pomocy publiczne;j.

» W przypadku realizacji 1 typu projektu, wnioskodawca powinien ujgé¢ we wniosku
o dofinansowanie (w punkcie 5.1) informacje nt. planowanego wykorzystania
utworzonych w projekcie miejsc opieki nad dzie¢mi do 3 roku zycia tj. czy takie miejsca
beda zajmowane przez dzieci w sposob ciggly, a jesli nie to w jaki sposob
wnioskodawca zapewni, iz zostang one efektywnie wykorzystane w projekcie. Nie jest
wiasciwe tworzenie w ramach projektu miejsc opieki (ich dostosowanie
i wyposazenie), ponoszenie kosztow funkcjonowania tych miejsc (zatrudnienie
opiekuna) w sytuacji kiedy nie zostang one niezwlocznie wykorzystane. Nalezy przy
tym podkreslié, iz zgodnie z kryterium merytorycznym szczegétowym nr 4
wnioskodawca zobligowany jest m.in. do uzasadnienia zapotrzebowania na miejsca
opieki nad dzie¢mi do 3 roku zycia. Dlatego tez nalezy starannie przeanalizowac

7 W przypadku oséb pracujgcych koszty sktadek na ubezpieczenia spoteczne pokrywane

w stosownych przypadkach przez ZUS zgodnie z ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat
3 od podstawy stanowigcej kwote nie wyzsza niz wysokos$é minimalnego wynagrodzenia za
prace ustalonego zgodnie z przepisami o minimalnym wynagrodzeniu za prace nie sg objete
dofinansowaniem w ramach projektu. W ramach projektu moina sfinansowaé wytacznie te
sktadki na ubezpieczenia spoteczne ktoére sg optacane przez rodzica.

W przypadku oséb pozostajgcych bez pracy koszty sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ktére

sg optacane przez rodzica sa wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie.
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potrzeby w wyzej wymienionym zakresie oraz tak skorelowac dziatania w projekcie by
nie dochodzito do sytuacji opisanej powyzej.

W przypadku, gdy wnioskodawca planuje zapewnienie w projekcie kosztow biezacego
funkcjonowania utworzonych miejsc opieki (typ projektu nr 1) lub pokrycie optat za
pobyt dziecka (typ projektu nr 2) i jednoczesnie bedzie pobierat jakiekolwiek optaty od
rodzicéw, jest on zobowigzany do przedstawienia we wniosku metodologii dla
przyjetych zatozen tj. ktére koszty (czesé kosztéw) wnioskodawca sfinansuje w
projekcie, ktére z innych Zrodet (np. program ,Maluch+”) oraz jakie koszty poniosg
rodzice dzieci. W przypadku wygenerowania w projekcie dochodu Wojewddzki Urzad
Pracy w Opolu zastosuje odpowiednie zapisy Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach(...) Europejskiego Funduszu Spofecznego (...) na lata 2014-2020.

Typ projektu nr 4.

Aktywizacja zawodowa os6b sprawujgcych opieke nad dzieémi do lat 38, w tym m.in.
a) posrednictwo pracy,
b) poradnictwo zawodowe,
c) szkolenia,
d) staze,
e) wyposazenie i doposazenie stanowiska pracy,

f)

g) grant na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy w rozumieniu art. 67

subsydiowanie zatrudnienia,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2 2018 poz. 917 z péin.
zm.).

Realizacja dziatan podejmowanych w ramach typu projektu 4 musi uwzgledniaé
specyfike wewnatrzregionalng, w tym specjalizacje regionalne zidentyfikowane w
Regionalnej Strategii Innowacji Wojewoddztwa Opolskiego do roku 2020° lub zawody

8 Mozliwa do realizacji wytacznie jako element projektu wskazanego w pozostatych typach
projektu. Nie dotyczy os6b pracujacych (definicja osoby pracujacej zostata wskazana

w dokumencie pn. Lista wskaZnikéw na poziomie projektu RPO WO 2014-2020. Zakres EFS).
% Zgodnie z Regionalng Strategig Innowacji Wojewddztwa Opolskiego do roku 2020 branze
o najwiekszym potencjale kreowania miejsc pracy zidentyfikowane jako specjalizacje
regionalne dla wojewddztwa opolskiego, to:

chemiczna,

budowlana wraz z przemystem mineralnym i ustugami budowlanymi,
maszynowa i elektromaszynowa,

paliwowo-energetyczna,



nadwyzkowe i deficytowe w regionie lub na obszarze, na ktérym realizowany jest
projekt (Informacje na temat zawodow deficytowych i nadwyzkowych w
wojewddztwie opolskim ujeto w Rozdziale 4 niniejszego dokumentu pn. Lista zawodow
deficytowych i nadwyzkowych w wojewddztwie opolskim w 2019 r.).

UWAGA: Przy aktywizacji zawodowej 0séb pozostajacych poza rynkiem pracy (patrz
pkt 2 Regulaminu Konkursu) nie jest mozliwe kierowanie uczestnikdw projektu do
udziatu w szkoleniach, ktére nie sg zgodne z potrzebami rynku pracy wojewddztwa
opolskiego w tym ze specyfikg wewnatrzregionalna.

PUP-y realizujg projekty w zakresie aktywizacji zawodowej przewidujgce dziatania
skierowane wytacznie dla bezrobotnych w rozumieniu ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy w sposéb i na zasadach okreslonych w tej ustawie, a takze na
warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie realizacji projektéw finansowanych
ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach programdéw operacyjnych wspétfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020.

1.2. Zasady realizacji wsparcia w ramach aktywizacji zawodowej (typ

projektu nr 4)

Identyfikacja potrzeb uczestnikow projektow

>

Udzielenie wsparcia w ramach projektéw kazdorazowo jest poprzedzone identyfikacja
potrzeb uczestnika projektu oraz opracowaniem lub aktualizacja dla kazdego
uczestnika projektu Indywidualnego Planu Dziatania®® (rozumianego jako proces
diagnostyczno-wspétpracujacy, ktory uwzglednia m.in. diagnozowanie potrzeb, w tym
potrzeb szkoleniowych, predyspozycji osobowosciowych i mozliwosci doskonalenia
zawodowego uczestnika), o ktdrym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 10a i art. 34a ustawy o

®e o o o

rolno- spozywcza,

drzewno-papiernicza, w tym przemyst meblarski,
metalowa i metalurgiczna,

ustugi medyczne i rehabilitacyjne,

ustugi turystyczne,

transport i logistyka.

10 Minimalny zakres IPD w projekcie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.
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>

promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy lub innego dokumentu petnigcego
analogiczng funkcje!?.

Co do zasady liczba godzin przypadajaca na przeprowadzenie diagnozy sytuacji
zawodowej uczestnika nie powinna przekroczy¢ 4 godzin. W przypadku zatozenia we
wniosku o dofinansowanie wiekszej liczby godzin przeznaczonej na opracowanie takiej
diagnozy nalezy to odpowiednio uzasadnic.

Indywidualnym Planem Dziatania zostang objete (za wyjatkiem os6b posiadajacych
aktualne IPD) osoby bezrobotne lub bierne zawodowo pozostajgce poza rynkiem pracy
ze wzgledu na obowiazek opieki nad dzie¢mi do lat 3, w tym osoby, ktdre przerwaty
kariere zawodowa ze wzgledu na urodzenie dziecka.

W przypadku projektéw PUP-6w jezeli osoba przystepujaca do projektu posiada
aktualny Indywidualny Plan Dziatania lub otrzymata wsparcie, o ktérym mowa w art. 35
ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, to udzielone jej
wczesniej ww. formy wsparcia nie muszg by¢ ponownie udzielane w ramach projektu.

Realizacja szkolen

Szkolenia realizowane sg zgodnie ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem
uczestnika projektu oraz ze zdiagnozowanymi potrzebami na rynku pracy.

Ustugi szkoleniowe s3 realizowane przez instytucje posiadajace wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy wtasciwy ze
wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;j.

Szkolenia otwarte to szkolenie o ustalonej z gory dacie, miejscu, programie lub ramach
merytorycznych, grupie docelowej, celach szkoleniowych i cenie. Jest to szkolenie, na
ktore jest prowadzony otwarty nabér uczestnikéw i jest organizowane niezaleinie i bez
bezposredniego zwiazku ze wsparciem przewidzianym w konkretnym projekcie.

Szkolenie zamknigte to szkolenie organizowane na potrzeby konkretnego projektu,
ktérego zakres, tematyka i grupa docelowa wynikajg z dziatan projektowych.

Efektem szkolenia bedzie nabycie kwalifikacji lub kompetencji (konkretnych efektéw
uczenia sie uzyskanych w toku szkolenia) potwierdzonych odpowiednim dokumentem
(np. certyfikatem), ktory powinien zawiera¢ informacje na temat uzyskanych przez
uczestnika efektéw uczenia sie w (patrz Rozdziat 5 niniejszego dokumentu). Nabycie
kwalifikacji lub kompetencji jest weryfikowane poprzez przeprowadzenie

11 Dokument ten zawiera w szczegdlnosci obszary wymienione w art. 34a ust 2 pkt 1-5
Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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odpowiedniego ich sprawdzenia (np. w formie egzaminu). Definiowanie oraz sposob
weryfikacji nabycia kwalifikacji i kompetencji zostat opisany w Rozdziale 5
niniejszego dokumentu.

» Osobom uczestniczacym w szkoleniach przystuguje stypendium szkoleniowe??, ktére
miesiecznie wynosi 120% zasitku'3, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy!?, jezeli miesigczna liczba godzin
szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin; w przypadku nizszej miesiecznej liczby godzin
szkolenia, wysokos¢ stypendium szkoleniowego ustala sie proporcjonalnie,
z tym ze stypendium to nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku, o ktérym mowa w art. 72
ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

» Osoby, o ktérych mowa powyzej podlegaja obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnym, rentowym i wypadkowemu, jesli nie majg innych tytutéw powodujacych
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 - Dz.
U. z 2019r. poz. 300 z pdin. zm.). Ptatnikiem sktadek za te osoby jest beneficjent
realizujacy projekt, w ktérym uczestniczy dana osoba. Koszt skiadek jest wydatkiem
kwalifikowalnym w projekcie, ktéry nie zawiera sie w kwocie stypendium, o ktérym
mowa powyzej.

» 0Osobom uczestniczacym w szkoleniu, w okresie jego trwania, mozna pokry¢ koszty
opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami zaleznymi w wysokosci
wynikajacej z wniosku o dofinansowanie.

» Osoba zachowuje prawo do stypendium szkoleniowego za okres udokumentowanej
niezdolnosci do odbywania szkolenia, przypadajacy w okresie jego trwania, za ktory na
podstawie odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub
przystuguja im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzyistwa.

Realizacja stazy zawodowych

» Staz — nabywanie umiejetnosci praktycznych istotnych dla wykonywania pracy

12 \W uzasadnionych przypadkach uczestnik moze dobrowolnie zrezygnowac z otrzymywania
stypendium szkoleniowego w projekcie.

13 Kwota stypendium jest kwotg brutto nieuwzgledniajaca sktadek na ubezpiecznie spoteczne
ptaconych w catosci przez ptatnika tj. podmiot kierujacy na szkolenie.

14 7 uwzglednieniem waloryzacji, o ktérej mowa w art. 72 ust. 6 ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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o okreslonej specyfice bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca, majace za
zadanie przygotowac osobe wchodzaca, powracajaca na rynek pracy, planujaca
zmiang miejsca zatrudnienia lub podnoszaca swoje kwalifikacje do podjecia, zmiany
lub poprawy warunkéw zatrudnienia;

» Wsparcie w postaci stazy realizowane w ramach projektow jest zgodne z zaleceniem
Rady Unii Europejskiej z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy
(Dz. Urz. UE C 88 z 27.03.2014, str. 1) oraz z Polskimi Ramami Jakosci Praktyk i Stazy*®,
tj. dokumentem zawierajgcym zbidr wypracowanych norm i standardéw
przeprowadzania wysokiej jakosci programow stazy, a takze okreslonymi ponizej
wymogami.

» Staz odbywa sie na podstawie pisemnej umowy, ktdrej strong jest co najmniej stazysta
oraz podmiot przyjmujacy na staz'®. Niniejsza umowa okresla w szczegdlInosci:
1) dane uczestnika projektu odbywajgcego staz: imie i nazwisko, PESEL, data
urodzenia, adres zameldowania/zamieszkania,

2) dane opiekuna uczestnika projektu odbywajacego staz,

3) cel stazu,

4) date rozpoczecia i zakonczenia stazu,

5) numer i tytut projektu, w ramach ktérego realizowany jest staz,
6) zakres obowigzkow stazysty,

7) wysokosé przewidywanego stypendium,

8) miejsce wykonywania prac,

9) zobowiazanie podmiotu przyjmujacego na staz do zapewnienia nalezytej realizacji
stazu zgodnie z ustalonym programem.

» Staz odbywa sie wedtug programu stanowiacego zatacznik do umowy,
przygotowywanego przez podmiot przyjmujacy na staz we wspodtpracy z beneficjentem
i przedktadanego do podpisu stazysty. Przy ustalaniu indywidualnego programu

15 polska Rama Jakosci Praktyk i Stazy dostepna jest na stronie:
www.stazeipraktyki.pl/program

16 Strong umowy stazowej moze by¢ réwniez beneficjent.
11



powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom
wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe uczestnika projektu.

» Program powinien okreslac:

1) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktorej program dotyczy wedtug obowigzujacej
klasyfikacji zawodéw i specjalnosci,

2) zakres zadan wykonywanych przez uczestnika stazu,
3) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

4) tresci edukacyjne, ktore stazysta ma przyswoic¢ podczas trwania stazu oraz cele
edukacyjno — zawodowe planowane do osiggniecia przez uczestnika stazu,

5) harmonogram realizacji stazu,

6) sposdb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,
7) dane opiekuna osoby objetej programem stazu

8) zasady dotyczace wyposazenie stanowiska pracy stazysty,

9) procedury monitorowania stopnia realizacji celéw i tresci edukacyjnych

» Staz trwa nie dtuzej niz 6 miesiecy kalendarzowych. W uzasadnionych przypadkach,
wynikajacych ze specyfiki stanowiska pracy, na ktérym odbywa sie staz, moze by¢
wydtuzony stosownie do programu stazu.

» Podmiot przyjmujacy na staz:

1)zapewnia odpowiednie stanowisko pracy stazysty wyposazone w niezbedne sprzety,
narzedzia i zaplecze, udostepnienie pomieszczeri/warsztatow, zapewnienie zaplecza
technicznego, urzadzen i materiatdéw zgodnie z programem stazu i potrzebami
uczestnika projektu wynikajgcymi ze specyfiki zadan wykowanych przez stazyste,
wymogow technicznych miejsca pracy, a takie niepetnosprawnosci lub stanu
zdrowia,

2)szkoli stazyste na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie BHP,
przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujgcym regulaminem
pracy na stanowisku, ktérego dotyczy staz,

3)sprawuje nadzér nad odbywaniem stazu w postaci wyznaczenia opiekuna stazu,

4)monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci przez stazyste, a takze stopien
realizacji tresci i celéw edukacyjno-zawodowych oraz regularnie udziela stazyscie
informacji zwrotnej nt. osigganych wynikow i stopnia realizacji zadan,
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5)wydaje stazyscie - niezwtocznie po zakoriczeniu stazu — dokument potwierdzajacy
odbycie stazu. Ponadto po zakoriczeniu stazu jest opracowywana ocena,
uwzgledniajaca osiagniete rezultaty oraz efekty staiu. Ocena jest opracowywana
przez podmiot przyjmujacy na staz w formie pisemnej.

» Dokument potwierdzajacy odbycie stazu powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace
informacje:

1)dane podmiotu wystawiajacego dokument potwierdzajgcy odbycie stazu
2)dane uczestnika projektu odbywajacego staz

3)miejsce odbywania stazu

4)date rozpoczecia i zakoriczenia stazu,

5)cel i program stazu,

6)opis zadan wykonanych przez stazyste,

7)opis celéw edukacyjno-zawodowych i kompetencji uzyskanych przez stazyste
w wyniku stazu,

8)oceng stazysty dokonang przez opiekuna stazu w formie pisemnej, uwzgledniajaca
osiggniete rezultaty oraz efekty. Jednoczesnie podmiot przyjmujacy na staz umozliwia
stazyscie ocene programu stazu w formie pisemne;j.

> Katalog wydatkéw w ramach projektu moze obejmowac koszty zwigzane z organizacja
stazu w kwocie nie wyzszej niz 5 000 zt brutto!’ na 1 stazyste obejmujace m. in:

1)przygotowanie stanowiska pracy dla stazysty,
2)podroéze stuzbowe stazysty,
3)koszty dojazdu stazysty,

4)koszty wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne materialy i narzedzia (tzw.
materiaty zuzywalne),

5)koszty eksploatacji materiatow i narzedzi,

6)szkolenia BHP stazysty,

7' W zwigzku z tym, ze organizacja stazu stanowi ustuge zwolniong z podatku VAT podmiot
przyjmujacy na staz nie ma prawnej mozliwosci odzyskania podatku VAT od zakupéw
poniesionych w zwiazku z tg ustuga.
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7)ubezpieczenie stazysty.

» Stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu, wyznaczonego na
etapie przygotowan do realizacji programu stazu, ktéry wprowadza stazyste w zakres
obowiazkdéw oraz zapoznaje z zasadami i procedurami obowigzujacymi w organizacji
(w tym z zasadami BHP i przeciwpozarowymi), w ktérej odbywa staz, a takie
monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkéw i celéw
edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazyscie na temat
osigganych wynikow i stopnia realizacji zadan. Opiekun stazysty jest wyznaczany po
stronie podmiotu przyjmujacego na staz.

» Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty sg kwalifikowalne, o ile uwzgledniajg jedna
z ponizszych opcji i wynikaja z zatozen porozumienia w sprawie realizacji stazu:

1)refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dotychczasowego wynagrodzenia
opiekuna stazysty w przypadku oddelegowania go wytacznie do realizacji zadan
zwigzanych z opieka nad grupg stazystow, pod warunkiem, ze opiekun stazysty
nadzoruje prace wigcej niz 3 stazystow i jest to uzasadnione specyfika stazu®?,

2)refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz czesci dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku czesciowego zwolnienia go od
obowigzku swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opieka nad
stazysta/grupa stazystéw w wysokosci nie wiekszej niz 500 zt brutto miesigcznie *° 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.

3)refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia opiekuna
stazysty w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od obowigzku $wiadczenia pracy na rzecz
realizacji zadan zwigzanych z opieka nad stazysta/grupa stazystow w wysokosci nie
wiekszej niz 500 zt brutto miesiecznie za opieke nad pierwszym stazysta i nie wiecej
niz 250 zt brutto miesiecznie za kazdego kolejnego stazyste przy czym opiekun moze
otrzymac refundacje za opieke nad maksymalnie 3 stazystami.

4)Zasady refundacji wynagrodzenia opiekuna stazysty, wykaz dokumentow sktadanych
wraz z wnioskiem o refundacje i dokumentow, ktdrymi powinien dysponowac
podmiot przyjmujacy na staz w przypadku kontroli przeprowadzanych przez

18 Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzgcym jednoosobows dziatalnosé
gospodarcza.

19 Kwoty wynagrodzenia opiekuna stazysty nie uwzgledniaja kosztéw po stronie pracodawcy.
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organizatora stazu lub organy uprawnione, reguluje porozumienie lub umowa
pomiedzy podmiotem kierujgcym na staz (beneficjentem) a podmiotem
przyjmujgcym na staz. Nie jest mozliwe zawieranie pomiedzy beneficjentem a
pracownikiem podmiotu przyjmujacego na staz umowy regulujgcej wynagrodzenie
i/lub zakres zadan stazysty.

» Funkcje opiekuna stazysty moze petni¢ wytgcznie osoba posiadajaca co najmniej
szedciomiesigczny staz pracy na danym stanowisku, na ktérym odbywa sie staz lub co
najmniej dwunastomiesieczne doswiadczenie w braniy/dziedzinie, w jakiej
realizowany jest staz.

» W okresie odbywania stazu stazyscie przystuguje stypendium, ktére miesiecznie
wynosi 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promog;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy®, jezeli miesieczna liczba godzin stazu wynosi
nie mniej niz 160 godzin miesiecznie?! - w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru
godzin, wysokos¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie?.

»  Stazysci pobierajacy stypendium stazowe w okresie odbywania stazu podlegaja
obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, jedli nie maja
innych tytutéw powodujgcych obowigzek ubezpieczern spotecznych (art. 6 ust. 1
pkt 9a w zwiazku z art.9 ust. 6a oraz art. 12 ustawy z dnia 13 paidziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczenspotecznych). Pfatnikiem sktadek za te osoby jest
podmiot kierujacy na staz.

> Stazysci w okresie odbywania stazu objeci s3 ubezpieczeniem zdrowotnym oraz
od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw/ z tytutu wypadku przy pracy lub choroby
zawodowej. Koszt tego ubezpieczenia jest ponoszony przez podmiot kierujacy na staz.

» Koszt sktadek, o ktérych mowa powyzej, jest wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie,
ktoéry nie zawiera sie w kwocie stypendium.

» Na wniosek uczestnika projektu odbywajacego staz pracodawca jest obowigzany do
udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania

20 Z uwzglednieniem waloryzacji, o ktérej mowa w art. 72 ust. 6 ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

21 W przypadku oséb z niepetnosprawnoscig zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego

stopnia niepetnosprawnosci miesiecznie stypendium przystuguje pod warunkiem, ze

miesigczna liczba godzin stazu wynosi nie mniej niz 140 godzin miesiecznie.

22 Kwota stypendium stazowego jest kwotg brutto nieuwzgledniajaca sktadek na

ubezpieczenia spoteczne ptaconych w catosci przez ptatnika tj. podmiot kierujgcy na staz.
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>

stazu u pracodawcy. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc
odbywania stazu pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem
terminu zakonczenia stazu u pracodawecy.

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

Osobom uczestniczagcym w stazu, w okresie jego trwania, mozna pokry¢ koszty opieki
nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami zaleznymi w wysokosci wynikajacej z

whniosku o dofinansowanie.

Beneficjent na wniosek pracodawcy moze pozbawic uczestnika projektu mozliwosci
kontynuowania stazu w przypadku:

a)nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia pracy,
b)naruszenia przez uczestnika przepisdw prawa i regulaminu pracy,

c) nierealizowania programu stazu.

Beneficjent na wniosek uczestnika projektu moze rozwigzac z pracodawca umowe
o odbyciu stazu w przypadku nierealizowania przez pracodawce warunkéw odbycia
stazu.

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

Organizacja stazu stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego.

Ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego (inne niz
wymienione w art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug ) finansowane w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych podlegaja
zwolnieniu z VAT na podstawie art. 43 ust 1 pkt 29 tej ustawy. Zwolnieniu podlega tez
$wiadczenie ustug i dostawa towaréw Scisle z tymi ustugami ksztatcenia zawodowego
lub przekwalifikowania zawodowego zwigzanych. Pojecie , finansowanie ze $rodkow
publicznych” obejmuje zaréwno sytuacje, gdy ww. ustugi sg optacane przez podmioty
zaliczane do sektora finanséw publicznych, jak i gdy ustugi te optacajg inne podmioty
bezposrednio dysponujace tymi srodkami.

Podmiot przyjmujacy na staz powinien dysponowa¢ dokumentami potwierdzajgcymi
realizacje stazu na wypadek kontroli przeprowadzanych przez beneficjenta lub organy
uprawnione. Dokumentami takimi sg np. lista obecnosci stazysty, program stazu, lista
ptac wynagrodzenia opiekuna stazysty.
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» Wydatki dotyczgce wyposazenia stanowiska stazysty w materiaty i narzedzia niezbedne
do realizacji stazu, o ile nie s bezposrednio ponoszone przez beneficjenta, mogg by¢
wytacznie zrefundowane przez beneficjenta podmiotowi przyjmujagcemu na staz.

» Pomoc de minimis:
Zgodnie z § 10 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia 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 (Dz. U. poz. 1073), pomoc de minimis moze by¢
przeznaczona na doposazenie lub wyposazenie stanowiska pracy. Poniewai w
projektach EFS w ramach wydatkdéw zwigzanych z odbywaniem stazu mozna w
niektdrych przypadkach uwzglednia¢ koszty wyposazenia stanowiska pracy stazysty w
niezbedne narzedzia, moze dojs¢ do wystapienia pomocy de minimis. Z tego wzgledu,
w przypadku gdy zakup ze $rodkéw EFS dotyczy wytgcznie materiatéw, ktére zostang
zuzyte podczas staiu, pomoc de minimis nie wystapi.

Pomoc de minimis nie wystepuje réwniez w przypadku refundacji wynagrodzenia
opiekuna stazysty. Refundacja wynagrodzenia pokrywa jedynie koszty, ktére
pracodawca i tak normalnie ponosi. Stanowi tez rekompensate za oddelegowanie
pracownika do opieki nad stazystg. W tym czasie pracownik nie wykonuje swoich
standardowych obowiagzkéw, co prowadzi do zmniejszenia korzysci dla podmiotu
przyjmujgacego na staz.

UWAGA

» Do wyboru podmiotu organizujgcego staz nie ma zastosowania ustawa Prawo
zamowien publicznych ani zasada konkurencyjnosci, o ktérej mowa w Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata
2014-2020.

Wyposazenie i doposazenie stanowiska pracy

» Wyposazenie i doposazenie stanowiska pracy stanowi pomoc de minimis
w rozumieniu przepisdw rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia
2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352z 24.12.2013, str. 1) i jest
udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia.

» Woyposazenie i doposazenie stanowiska pracy finansowane jest przedsiebiorcy na
zasadzie refundacji poniesionych kosztow.
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» Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest dokonywana
na podstawie rozliczenia przedktadanego przez pracodawce zawierajacego zestawienie
poniesionych wydatkéw sporzadzonego w oparciu o dokumenty ksiegowe. Refundacja
ze Srodkow projektu dokonywana jest wytgcznie w kwocie netto, bez wzgledu na
status podatkowy pracodawcy.

» Woyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy oznacza zorganizowanie stanowiska
pracy poprzez zakup sprzetu, maszyn, urzadzen itp. niezbednych do wykonywania
pracy na danym stanowisku, zgodnie ze zdiagnozowanymi potrzebami danego
uczestnika projektu.

» Wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla uczestnika projektu moze by¢
dofinansowane w wysokosci ustalonej w umowie zawartej pomiedzy beneficjentem
a podmiotem ktory tworzy i wyposaza/doposaza stanowisko pracy. Koszt wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla uczestnika projektu nie moze by¢ wyiszy niz 6-
krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia obowigzujacego na dzien zawarcia umowy, o
ktérej mowa w zdaniu pierwszym.

» Umowa zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe podmiotu tworzgcego i wyposazajgcego/doposazajgcego stanowisko pracy,
2) liczbe wyposazanych lub doposazonych stanowisk pracy,

3) kalkulacje wydatkéw w kwocie netto na wyposazenie lub doposazenie poszczegdlnych
stanowisk pracy i zrddta ich finansowania,

4) szczegdtowg specyfikacje wydatkéw dotyczacych wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, w szczegoélnosci na zakup srodkdw trwatych, urzadzen, maszyn, w
tym srodkow niezbednych do zapewniania zgodnosci stanowiska pracy z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wymaganiami ergonomii,

5) rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez uczestnika projektu,

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

7) forme zabezpieczenia zwrotu dofinansowania,

8) zobowigzanie do zatrudnienia na wyposazonym lub doposazonym stanowisku pracy
w petnym wymiarze czasu pracy uczestnika projektu przez okres co najmniej 24
miesiecy oraz utrzymania przez okres 24 miesiecy stanowisk pracy wyposazonych lub
doposazonych w zwigzku z przyznanym dofinansowaniem.

» Podmiot wyposazajacy/doposazajacy stanowisko pracy na dzien zawarcia umowy
z beneficjentem musi spetniac¢ nastepujace warunki:
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1)

2)

3)

4)

»

dziata na rynku przez okres 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia
whniosku,

nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz
optaceniem naleznos$ci na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych
i Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, innych danin publicznych
oraz nie posiada nieuregulowanych zobowigzan cywilnoprawnych,

nie byt karany w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu
za przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6
czerwca 1997r.- Kodeks karny (Dz.U. 2018 r. poz. 1600z p6zn. zm.) lub ustawy z dnia 28
pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione
pod grozba kary (Dz.U. 2019 r. poz. 628).

podmiot w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku
oraz w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia otrzymania refundacji nie zmniejszyt
wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwiazat stosunku pracy z pracownikiem w
drodze wypowiedzenia dokonanego przez pracodawce albo na mocy porozumienia
stron z przyczyn niedotyczacych pracownikéw.

Pozostate warunki udzielania wsparcia musza by¢ zgodne z warunkami dopuszczalnoéci
pomocy de minimis wynikajagcymi z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Rozwoju z
dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w
ramach programéw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r. poz. 1073).

Dopuszcza sie mozliwos¢ doposazenia stanowiska pracy w ramach subsydiowanego
zatrudnienia.

W przypadku wykorzystania srodkow przyznanych na wyposazenie/doposazenia
stanowiska pracy niezgodnie z umowg, lub jego niewykorzystanie powoduje obowigzek
zwrotu catosci lub czesci srodkdw wraz z odsetkami naliczanymi jak dla zalegtosci
podatkowych liczonymi od daty przekazania srodkow.

Subsydiowanie zatrudnienia

Zatrudnienie subsydiowane to forma pomocy finansowej dla pracodawcy stanowiaca
zachete do zatrudnienia, zaktadajgca redukcje kosztéw ponoszonych przez niego na
zatrudnienie pracownikéw zgodnie z art. 32 i 33 rozporzadzenia Komisji Europejskiej
(UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektore rodzaje pomocy za
zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L
187 z 26.06.2014r., str. 1 z pézn. zm.) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Komisji (UE) nr

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

» Wsparcie w postaci zatrudnienia subsydiowanego w ramach RPO WO 2014-2020 jest
realizowane na podstawie rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2
lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w
ramach programéw operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r. poz. 1073).

> Miejsce pracy utworzone w ramach subsydiowanego zatrudnienia musi stanowic
wzrost netto liczby pracownikéw u danego beneficjenta pomocy, w porédwnaniu ze
$rednig z ostatnich 12 miesiecy, albo w przypadku, gdy utworzone miejsce pracy nie
stanowi wzrostu netto liczby pracownikéw, stanowisko lub stanowiska, na ktére
prowadzona jest rekrutacja muszg zosta¢ zwolnione w wyniku dobrowolnego
rozwigzania stosunku pracy, przejscia na emeryture z tytutu osiggniecia wieku
emerytalnego lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy, dobrowolnej redukcji czasu
pracy lub zgodnego z prawem zwolnienia za naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
nie zas w wyniku redukcji etatow. Kosztami kwalifikowalnymi w ramach pomocy de
minimis na subsydiowanie zatrudnienia sg koszty wynagrodzen pracownika, na ktore
sktadaja sie wynagrodzenie brutto oraz optacane od wynagrodzen obowigzkowe
sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ponoszone w okresie:

1) do 12 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika znajdujgcego sie w szczegdlnie
niekorzystnej sytuacji;

2) do 24 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika znajdujgcego sie w bardzo

niekorzystnej sytuacji;
3) zatrudniania pracownika niepetnosprawnego.

» Podmiot, ktéry utworzy miejsce pracy w ramach subsydiowanego zatrudnienia musi
spetniac nastepujace warunki:

1) dziata¢ na rynku przez okres co najmniej 6 miesiecy poprzedzajgcych ztozenie
whniosku,

2) nie zalegac¢ z wyptacaniem wynagrodzen oraz optaceniem naleznosci na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych i
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, innych danin
publicznych oraz nie posiada nieuregulowanych zobowigzan cywilnoprawnych,

3) nie by¢ karanym w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku o dofinansowanie
projektu za przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu

ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2018 r., poz. 1600 z péin.
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zm.) lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialno$ci podmiotéw
zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary (Dz.U. z 2019 r., poz. 628. ).

» Umowa na utworzenie miejsca pracy w ramach subsydiowanego zatrudnienia zawiera
w szczegolnosci:

1) nazwe podmiotu tworzacego miejsce pracy,
2) liczbe utworzonych miejsc pracy,

3) kalkulacje wydatkéw na subsydiowanie zatrudnienia poszczegdlnych uczestnikow
projektu i Zrédta ich finansowania,

4) rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez uczestnika projektu,

5) wymagane kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe niezbedne do
wykonywania pracy, jakie powinien posiadaé uczestnik projektu,

6) forme zabezpieczenia zwrotu dofinansowania.

» Udzielenie wsparcia w postaci zatrudnienia subsydiowanego musi by¢ poprzedzone
analiza mozliwosci udzielenia innych form wsparcia oraz analizg uzytecznosci
zdobytych kompetencji na regionalnym rynku pracy.

» Uczestnicy projektu zostang zatrudnieni na okres co najmniej 6 miesiecy w petnym
wymiarze czasu pracy na podstawie umow o prace.

» Subsydiowanie zatrudnienia finansowane jest przedsigbiorcy na zasadzie refundacji
poniesionych kosztow.

» Refundacja przekazywana bedzie za kazdy miesigc kalendarzowy w formie przelewu
bankowego na rachunek bankowy pracodawcy w terminie do 20 dni roboczych od dnia
otrzymania poprawnych dokumentdéw potwierdzajacych stosunek pracy z uczestnikiem
projektu, pod warunkiem dostepnosci srodkéw na rachunku bankowym beneficjenta.

» W przypadku wygasniecia lub rozwigzania umowy o prace z uczestnikiem projektu,
beneficjent kieruje do pracodawcy innego kandydata na okres uzupetniajacy zgodny z
umowa zawarta pomiedzy pracodawca a uczestnikiem projektu, z ktérym wygasta
umowa. Moze to nastapic tylko w przypadku, gdy uczestnik projektu przepracowat nie
wiecej niz 3 miesigce.

» W momencie wypowiedzenia umowy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, ktéry
nie dopetnit warunkéw umowy, zwraca on catos¢ uzyskanej pomocy wraz z odsetkami
naliczanymi jak dla zalegtosci podatkowych od dnia udzielenia pomocy.

»  Wyjatkiem jest przypadek zgodnego z prawem zwolnienia za naruszenie obowigzkéw
pracowniczych (art. 52 lub 53 KP). W tym przypadku nie nastepuje ztamanie zasad
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pomocy publicznej i koszty poniesione do dnia zwolnienia pracownika sg
kwalifikowalne.

» Wykorzystanie srodkow przyznanych na subsydiowanie zatrudnienia niezgodnie z
umowa lub ich niewykorzystanie powoduje obowigzek zwrotu catosci lub czesci
srodkdw wraz z odsetkami naliczanymi jak dla zalegtosci podatkowych liczonymi od
daty przekazania srodkow.

Udzielenie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy®

1. Grant na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy stanowi pomoc de minimis
w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia 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, str. 1).

2. Grant na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy moze zosta¢ przyznany w
kwocie okreslonej w umowie pomiedzy beneficjentem a pracodawca, nie wyiszej niz
6-krotno$¢ minimalnego wynagrodzenia za prace, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt
28 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, obowigzujacego w dniu
zawarcia umowy.

3. Grant na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy zostaje przyznany
jednorazowo w kwocie okreslonej w umowie pomiedzy projektodawcq a pracodawcy
lub przedsiebiorca.

4. Grant nie moze zosta¢ przyznany na utworzenie stanowiska pracy dla:
1) matzonka pracodawcy lub przedsiebiorcy;

2) rodzica pracodawcy lub przedsiebiorcy;

3) rodzenistwa pracodawcy lub przedsiebiorcy;

4) dziecka wtasnego lub przysposobionego: pracodawcy lub przedsigbiorcy, matzonka
pracodawcy lub przedsiebiorcy, rodzeristwa pracodawcy lub przedsigbiorcy.

3 W rozumieniu art. 67 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018, poz.
917 z pdin. zm.) oraz art. 60a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promogji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1265 z p6in.zm.).
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5. Pracodawca lub przedsigbiorca jest obowigzany, stosownie do zawartej umowy, do
utrzymania zatrudnienia uczestnika projektu przez okres 12 miesiecy w petnym
wymiarze czasu pracy lub przez okres 18 miesiecy w potowie wymiaru czasu pracy.

6. Niewywigzanie sie z warunku, o ktérym mowa w pkt 5, lub wykorzystanie grantu
niezgodnie z umowa, lub jego niewykorzystanie powoduje obowigzek zwrotu grantu
wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania grantu, w terminie 30
dni od dnia doreczenia wezwania.

7. Zwrot grantu nastepuje:

1) w kwocie proporcjonalnej do okresu, w ktérym warunek okreslony w pkt. 5 nie zostat
spetniony, wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania grantu —w
przypadku niewywigzania sie z tego warunku;

2) w catosci wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania grantu —w
przypadku wykorzystania grantu niezgodnie z umowa lub jego niewykorzystania.

8. W przypadku rozwigzania umowy o prace przez 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 uczestnika projektu przed uptywem okresu
odpowiednio 12 lub 18 miesiecy, o ktérym mowa w pkt. 5, beneficjent kieruje na
zwolnione stanowisko pracy innego uczestnika projektu.

9. W przypadku odmowy przyjecia skierowanego uczestnika projektu na zwolnione
stanowisko pracy pracodawca lub przedsiebiorca zwraca grant w kwocie okreslonej w
pkt. 7 pkt 1 W przypadku braku mozliwosci skierowania odpowiedniego uczestnika
projektu przez beneficjenta na zwolnione stanowisko pracy pracodawca lub
przedsigbiorca nie zwraca grantu za okres zatrudniania skierowanego uczestnika
projektu.

10. Pozostate warunki udzielania wsparcia muszg by¢ zgodne z warunkami
dopuszczalnosci pomocy de minimis wynikajacymi z rozporzadzenia 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 (Dz. U. z 2015 r., poz. 1073).

Dodatkowe informacje dot. aktywizacji zawodowe;j

»  Zwrot kosztow przejazdu uczestnika projektu moze by¢ dokonany:

1)w ramach przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz powrotu do miejsca zamieszkania,

2)w ramach przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania u pracodawcy stazu
oraz powrotu do miejsca zamieszkania,
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3)w ramach przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia oraz
powrotu do miejsca zamieszkania lub w innych przypadkach wynikajacych z
indywidualnej diagnozy sytuacji danego uczestnika projektu, jezeli jest to niezbedne
dla prawidtowej realizacji wsparcia w ramach aktywizacji zawodowe;.

» Zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej oraz powrotu do miejsca zamieszkania moze by¢ dokonywany przez
okres do 12 miesiecy od dnia rozpoczecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
rozpoczecia stazu osobie, ktora spetnia tacznie nastepujace warunki:

1)w wyniku dziatan aktywizacyjnych realizowanych w ramach danego projektu podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowg, odbywa stai i dojezdza do tych miejsc,

2)uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nie przekraczajacej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujacego w miesiacu, za ktory jest
dokonywany zwrot kosztow przejazdu.

» Zwrot kosztow dojazdu dotyczy tylko uczestnikow projektu, ktérych miejsce
zamieszkania jest inne niz miejscowos$¢, w ktérej realizowana jest dana forma

wsparcia.
2. SPOSOB POMIARU KRYTERIUM EFEKTYWNOSCI ZATRUDNIENIOWEJ W

PROJEKCIE

Instytucja bedaca strong umowy o dofinansowanie projektu dokonuje pomiaru kryterium
efektywnosci zatrudnieniowej zgodnie z definicjami wskaznikéw dot. efektywnosci
zatrudnieniowej zawartych w Liscie wskaZnikow na poziomie projektu dla Dziatania 7.6
Godzenie Zycia prywdtnego i zawodowego w ramach RPO WO 2014-2020, stanowigcej
zatacznik do Regulaminu konkursu.

3. KOMPLEMENTARNOSC PROJEKTU Z RESORTOWYM PROGRAMEM
,MALUCH+”

Resortowy program , MALUCH+”

Instytucja Poéredniczaca preferuje projekty komplementarne z resortowym programem
»MALUCH+” (kryterium merytoryczne szczegétowe punktowane nr 3).

Srodki z resortowego Programu "MALUCH+" moga stanowi¢ wkiad wtasny
wnioskodawcy/beneficjenta. Przy czym nie jest dopuszczalna sytuacja podwadjnego
finansowania wydatkéw z EFS i resortowego Programu MALUCH+. Dlatego tez w celu
unikniecia podwdéjnego finansowania tych samych wydatkéw zwigzanych z tym samym
miejscem opieki, wnioskodawca/beneficjent, ktéry pragnie spetni¢ kryterium merytoryczne
szczegdtowe punktowane nr 3, zobowiazany jest przedstawic szczegdtowy kosztorys catego
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przedsiewzigcia, zawierajacy informacje na temat Zrédet finansowania poszczegélnych
wydatkow.
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4. LISTA ZAWODOW DEFICYTOWYCH | NADWYZKOWYCH W WOJEWODZTWIE
OPOLSKIM W 2019 ROKU

Lista zawodow deficytowych i nadwyikowych w wojewddztwie opolskim

DEFICYT

Betoniarze i zbrojarze

Blacharze i lakiernicy samochodowi
Brukarze

Ciesle i stolarze budowlani

Dekarze i blacharze budowlani
Elektrycy, elektromechanicy i elektromonterzy
Fizjoterapeuci i masazysci

Fryzjerzy

Graficy komputerowi

Kelnerzy i barmani

Kierowcy autobuséw

Kierowcy samochoddw ciezarowych i ciggnikow
siodtowych

Krawcy i pracownicy produkcji odziezy
Kucharze

Lakiernicy

Lekarze

Magazynierzy

Mechanicy pojazddéw samochodowych
Monterzy instalacji budowlanych
Monterzy konstrukcji metalowych
Murarze i tynkarze

Nauczyciele jezykdw obcych i lektorzy
Operatorzy i mechanicy sprzetu do robot
ziemnych

Operatorzy obrabiarek skrawajacych
Opiekunowie osoby starszej lub
niepetnosprawnej

Piekarze

Pielegniarki i potozne

Pomoce kuchenne

Pracownicy ds. rachunkowosci i ksiegowosci
Pracownicy ochrony fizycznej
Pracownicy przetworstwa metali
Pracownicy robét wykonczeniowych w
budownictwie

Pracownicy stuzb mundurowych
Robotnicy budowlani

Robotnicy obrébki drewna i stolarze
Samodzielni ksiegowi

Spawacze

Specjalisci elektroniki, automatyki i robotyki
Slusarze

Tapicerzy
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-

ROWNOWAGA

Administratorzy stron internetowych
Agenci ubezpieczeniowi

Akustycy i realizatorzy dZwieku

Analitycy, testerzy i operatorzy systeméw
teleinformatycznych

Animatorzy kultury i organizatorzy imprez
Architekci i urbanisci

Architekci krajobrazu

Archiwisci i muzealnicy

Asystenci w edukacji

Bibliotekoznawcy, bibliotekarze i specjalisci
informacji

naukowej

Biolodzy, biotechnolodzy, biochemicy
Ceramicy przemystowi

Cukiernicy

Dentysci

Diagnosci samochodowi

Dziennikarze i redaktorzy

Farmaceuci

Filolodzy i ttumacze

Filozofowie, historycy, politolodzy i
kulturoznawcy

Florysci

Fotografowie

Geodeci i kartografowie

Gospodarze obiektéw, portierzy, woini i dozorcy
Gornicy i operatorzy maszyn i urzadzen
wydobywczych

Inspektorzy nadzoru budowlanego
Instruktorzy nauki jazdy

Instruktorzy rekreacji i sportu
Inzynierowie budownictwa

Inzynierowie chemicy i chemicy
Inzynierowie elektrycy i energetycy
Inzynierowie inzynierii Srodowiska
Inzynierowie mechanicy

Kamieniarze

Kierowcy samochoddéw osobowych
Kierownicy budowy

Kierownicy ds. logistyki

Kierownicy ds. produkgji

Kierownicy ds. ustug

Kierownicy ds. zarzadzania i obstugi biznesu
Kierownicy sprzedaiy

Kierownicy w instytucjach spotecznych i kultury
Kosmetyczki

Listonosze i kurierzy

Logoped:i i audiofonolodzy

Masarze i przetworcy ryb

Mechanicy maszyn i urzadzen
Meteorolodzy, geolodzy, geografowie
Monterzy elektronicy

Monterzy maszyn i urzadzen

Monterzy okien i szklarze

Nauczyciele nauczania poczatkowego
Nauczyciele praktycznej nauki zawodu
Nauczyciele przedmiotéw
ogdlnoksztatcgcych

Nauczyciele przedmiotéw zawodowych
Nauczyciele przedszkoli

Nauczyciele szkét specjalnych i oddziatow
integracyjnych

Obuwnicy

Ogrodnicy i sadownicy

Operatorzy aparatury medycznej
Operatorzy maszyn do produkgji i
przetworstwa papieru

Operatorzy maszyn do produkcji wyrobéw
cementowychi kamiennych

Operatorzy maszyn do produkcji wyrobdw
chemicznych

Operatorzy maszyn do produkcji wyrobdw z
gumyi tworzyw sztucznych

Operatorzy maszyn rolniczych i ogrodniczych
Operatorzy maszyn widkienniczych
Operatorzy urzadzen d?wigowo-
transportowych

Opiekunki dzieciece

Optycy i pracownicy wytwarzajgcy protezy
Pedagodzy

Plastycy, dekoratorzy wnetrz i konserwatorzy
zabytkow

Pomoce w gospodarstwie domowym
Pozostali specjalisci edukacji

Pracownicy administracyjni i biurowi
Pracownicy biur podréiy i organizatorzy
obstugi turystycznej

Pracownicy ds. budownictwa drogowego
Pracownicy ds. finansowo-ksiegowych ze
znajomoscig jezykéw obeych

Pracownicy ds. jakosci

Pracownicy ds. ochrony srodowiska i BHP
Pracownicy ds. techniki dentystycznej
Pracownicy fizyczni w produkcji i pracach
prostych

Pracownicy myjni, pralni i prasowalni
Pracownicy obstugi ruchu szynowego
Pracownicy poczty

Pracownicy poligraficzni
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Pracownicy przetwdrstwa spozywczego
Pracownicy socjalni

Pracownicy sprzedazy internetowej
Pracownicy telefonicznej i elektronicznej obstugi
klienta, ankieterzy, teleankieterzy
Pracownicy ustug pogrzebowych
Pracownicy zajmujacy sie zwierzetami
Prawnicy

Projektanci i administratorzy baz danych,
programisci

Projektanci wzornictwa przemystowego
Przedstawiciele handlowi

Psycholodzy i psychoterapeuci

Ratownicy medyczni

Recepcjonisci i rejestratorzy

Robotnicy lesni

Robotnicy obrébki skéry

Rolnicy i hodowcy

Rybacy

Rzemieslnicy obrébki szkia i metali szlachetnych
Sekretarki i asystenci

Socjolodzy i specjaliéci ds. badar spoteczno
ekonomicznych

Specjalisci administracji publicznej
Specjalisci ds. finansowych

Specjalisci ds. organizacji produkgji
Specjalisci ds. PR, reklamy, marketingu i
sprzedaiy

Specjalisci ds. rynku nieruchomosci
Specjalisci ds. zarzgdzania zasobami ludzkimi
i rekrutacji

Specjalisci rolnictwa i lesnictwa

Specjalisci technologii zywnosci i zywienia
Specjalisci telekomunikacji

Spedytorzy i logistycy

Sprzataczki i pokojowe

Sprzedawcy i kasjerzy

Szefowie kuchni

Technicy budownictwa

Technicy informatycy

Technicy mechanicy

Weterynarze

Windykatorzy

Wychowawcy w placéwkach oswiatowych i
opiekunczych

Zaopatrzeniowcy i dostawcy

NADWYZKA

Ekonomisci

https://barometrzawodow.pl/userfiles/Barometr/2019/opolskie/BAROMETR_ZAWODOW _wojewodztwo_opol
skie_2019_opolskie.pdf

5. SPOSOB WERYFIKACJI NABYCIA KWALIFIKACJI | KOMPETENCJI PRZEZ
UCZESTNIKOW PROJEKTOW

1. Ustugi szkoleniowe w ramach projektéw musza spetniac ponizsze minimalne
wymagania jakosciowe:

1) szkolenie dopasowane do poziomu uczestnikéw — obowiazkowe jest zbadanie
wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia i
dostosowanie do nich programu szkoleniowego oraz wykorzystywanych metod;

2) materiaty szkoleniowe muszg zawiera¢ podsumowanie tresci szkolenia i
odwotania do irédet wiedzy, na ktorej zostato ono oparte, z poszanowaniem

praw autorskich;
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3) podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ réznorodne, angazujace
uczestnikow metody ksztatcenia oraz $rodki i materiaty dydaktyczne,
dostosowane do specyfiki
i sytuacji 0s6éb uczacych sie. Metody te sg adekwatne do deklarowanych
rezultatéw, tresci szkolenia oraz specyfiki grupy;

4) dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:

a) raporty podsumowujace ocene efektéw uczenia sie,

b) program szkolenia (z uwzglednieniem tematow zaje¢, harmonogram wraz
z wymiarem czasowym, metody szkoleniowe),

c) materiaty szkoleniowe,

d) listy obecnosci.

5) trenerzy prowadzacy szkolenie muszg posiadaé tacznie:

a) wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne
certyfikaty/zaswiadczenia/uprawnienia umozliwiajace przeprowadzenie danego
szkolenia,

b) doswiadczenie umozliwiajace przeprowadzenie danego szkolenia, przy czym
minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest krétsze niz 2
lata,

c) kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem oséb dorostych;

6) szkolenie odbywa sie w warunkach zapewniajgcych komfort uczenia sie, sale
szkoleniowe spetniaja warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy
docelowej, zwtaszcza w przypadku udziatu os6b z niepetnosprawnosciami.

2. Kwalifikacja to okreslony zestaw efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji
pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej

kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone w walidacji oraz
formalnie potwierdzone przez instytucje uprawniong do certyfikowania.

3. Kompetencje to wyodrebniony zestaw efektdw uczenia sie/ksztatcenia. Opis
kompetencji zawiera jasno okreslone warunki, ktdre powinien spetniaé uczestnik
projektu ubiegajacy sie o nabycie kompetencji, tj. wyczerpujaca informacje o
efektach uczenia sig dla danej kompetencji oraz kryteria i metody ich weryfikacji.
Wykazywac nalezy wytacznie kompetencje osiggnigte w wyniku interwenciji
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Fakt nabycia kompetencji odbywa sie w oparciu o jednolite kryteria wypracowane na
poziomie krajowym w ramach nastepujacych etapow:

a)  ETAP I -—Zakres —zdefiniowanie w ramach wniosku o dofinansowanie grupy
docelowej do objecia wsparciem oraz wybranie obszaru interwencji EFS, ktéry
bedzie poddany ocenie,
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b)  ETAP Il - Wzorzec — zdefiniowanie we wniosku o dofinansowanie standardu
wymagan, tj. efektéw uczenia sie, ktdre osiggng uczestnicy w wyniku
przeprowadzonych dziatan projektowych,

c)  ETAPIIl - Ocena - przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych
kryteriow oceny po zakoriczeniu wsparcia udzielanego danej osobie,

d)  ETAP IV - Pordwnanie — poréownanie uzyskanych wynikéw etapu Il (ocena) z
przyjetymi wymaganiami (okreslonymi na etapie Il efektami uczenia sie)
po zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie.

Nabyte kompetencje muszg by¢ potwierdzone odpowiednimi dokumentami
i kazdorazowo beda weryfikowane poprzez odpowiednie sprawdzenia przyswojonej
wiedzy i umiejetnosci. Warunkiem nabycia kompetencji jest zrealizowanie wszystkich

etapdw nabycia kompetencji (zestaw efektdéw uczenia sig). Beneficjent we wniosku o
dofinansowanie projektu musi opisac standard wymagan (efekty uczenia sie, ktére
0siagna uczestnicy szkolenia) i sposéb weryfikacji nabycia kompetencji (egzamin
zewnetrzny, test, rozmowa oceniajaca, etc.).

4. Walidacja to wieloetapowy proces sprawdzania, czy — niezaleznie od sposobu uczenia sie
— efekty uczenia sie wymagane dla danej kwalifikacji zostaly osiggniete. Walidacja
poprzedza certyfikowanie. Walidacja obejmuje identyfikacje i dokumentacje posiadanych
efektéw uczenia sie oraz ich weryfikacie w odniesieniu do wymagarn okreslonych dla
kwalifikacji. Walidacja powinna by¢ prowadzona w sposob trafny (weryfikowane sa
efekty uczenia sie, ktére zostaly okreslone dla danej kwalifikacji) i rzetelny (wynik
weryfikacji jest niezalezny od miejsca, czasu, metod oraz oséb przeprowadzajgcych

walidacje). Walidacje koriczy podjecie i wydanie decyzji, jakie efekty uczenia sie moina
potwierdzi¢, jakie za$ nie.

5. Certyfikowanie to procedura, w wyniku ktérej osoba uczaca sie otrzymuje od
upowaznionej instytucji formalny dokument stwierdzajacy, ze osiggneta okreslong
kwalifikacje. Certyfikowanie nastepuje po walidacji, w wyniku wydania pozytywnej
decyzji stwierdzajacej, ze wszystkie efekty uczenia sie wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Certyfikaty i inne dokumenty potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji
powinny by¢ rozpoznawalne i uznawane w danym $rodowisku, sektorze lub branzy.
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INDYWIDUALNY PLAN DZIAtANIA (dalej IPD)

Minimalny zakres IPD w projekcie:

IPD musi obejmowac minimum cztery zasadnicze etapy:
Etap | - Przeprowadzenie diagnozy sytuacji zawodowej uczestnika projektu;

Etap Il — Przygotowanie IPD przez doradce zawodowego z udziatem uczestnika
projektu;
3. Etap Ill — Realizacja IPD przy wsparciu doradcy zawodowego;

Etap IV — Zakonczenie realizacji IPD — podsumowanie dziatan.

Etap | — Przeprowadzenie diagnozy sytuacji zawodowej uczestnika

Diagnoza sytuacji zawodowej uczestnika powinna obejmowac co najmniej:

1. Analize potencjatu uczestnika uwzgledniajaca co najmniej: wyksztatcenie, przebyte
kursy i szkolenia, doswiadczenie zawodowe (staz pracy, wykonywane zawody,
zajmowane stanowiska pracy, opis wykonywanych zadan), zainteresowania,
posiadane umiejetnosci i kompetencje, cechy osobowosci.

2. Analize uwarunkowan zdrowotnych i spotecznych uczestnika (przeciwwskazania do
wykonywania pracy, sytuacja rodzinna, konieczno$¢ sprawowania opieki nad
dzieckiem lub cztonkiem rodziny).

3. Ustalenie problemu zawodowego (w tym m.in.: deficytéw w zakresie posiadanych
kompetencji/kwalifikacji, przyczyn pozostawania bez pracy, w tym dotyczacych braku
lub niewystarczajacego doswiadczenia zawodowego (w przypadku uczestnika
pozostajacego bez zatrudnienia) lub przyczyn pozostawania w niekorzystnej sytuacji
na rynku pracy (w przypadku uczestnika pracujacego)).

4, Opis predyspozycji/preferencji zawodowych uczestnika (z wykorzystaniem co
najmniej jednego narzedzia diagnostycznego, opis wynikdw badania).

5. Okreslenie kierunkéw rozwoju uczestnika projektu, w tym: kierunku (obszaru)
szkolenia zawodowego pozwalajgcego naby¢ kompetencje zawodowe iflub uzyskaé
kwalifikacje zawodowe w celu podjecia zatrudnienia (uczestnik niepracujacy) lub
poprawy sytuacji na runku pracy (uczestnik pracujacy), a takze okreélenie zakresu
stazu zawodowego - w przypadku zidentyfikowania u uczestnika braku lub
niewystarczajacego doswiadczenia zawodowego.



Podpis uczestnika potwierdzajacy wykonanie i akceptujacy diagnoze sporzadzong na
pismie przez doradce.

Poswiadczone podpisem uczestnika daty spotkan, podczas ktérych zostata dokonana
diagnoza.

Wytyczne do przygotowania diagnozy:

a)

b)

Diagnoza sytuacji zawodowej uczestnika powinna by¢ przygotowana przez doradce
zawodowego, posiadajacego uprawnienia do stosowania narzedzi diagnostycznych.
Do przeprowadzenia diagnozy powinno zosta¢ zastosowane przynajmniej jedno
wystandaryzowane narzedzie - test do badania preferencji/predyspozycji/
kompetencji zawodowych.

Diagnoza powinna by¢ przygotowana w postaci dokumentu potwierdzajacego jej
przebieg, wyniki przeprowadzonych badan i ustalenia okreslone w punktach 1-7.
Dokument powinien by¢ opatrzony podpisem uczestnika, potwierdzajagcym
zapoznanie sie z diagnozg oraz podpisem doradcy zawodowego.

Etap Il - Przygotowanie IPD przez doradce zawodowego z udziatem uczestnika

Przygotowanie IPD ma na celu wyznaczenie realistycznych celow zawodowych i wytyczenie
opartej na nich indywidualnej $ciezki rozwoju zawodowego, zmotywowanie uczestnika do
podjecia dziatarh zorientowanych na osiggniecie celow zawodowych, zaplanowanie dziatan
rozwojowych prowadzgcych do realizacji celow.

IPD powinno obejmowac co najmnie;j:

i
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Ustalenie i opis celu strategicznego (np. podjecie zatrudnienia w przypadku
uczestnika pozostajgcego bez zatrudnienia lub poprawa sytuacji na rynku pracy w
przypadku uczestnika pracujgcego) i celéw szczegétowych (etapowych)
realizowanych w ramach poszczegélnych dziatan rozwojowych (np. nabycie
doswiadczenia zawodowego; nabycie kompetencji zawodowych lub uzyskanie
okreélonych kwalifikacji zawodowych). Opis celéw powinien by¢ wykonany z uzyciem
metody SMART.

Okreslenie poszczegdlnych dziatan rozwojowych prowadzacych do realizacji celéw, w
tym dziatan realizowanych w ramach projektu (np. szkolenia, staz, subsydiowane
zatrudnienie) oraz dziatani do samodzielnej realizacji przez uczestnika (np.
przygotowanie listy pracodawcéw z okreslonej braniy).

Ustalenie termindw realizacji kazdego dziatania.

Okreslenie oczekiwanych rezultatéw dziatan.

Opis faktycznych rezultatéw dziatan (wypetniane dopiero na spotkaniach
monitorujgcych z uczestnikiem projektu podczas realizacji IPD, ewentualne przyczyny
zaniechania dziatan).

Wynik koricowy realizacji catego IPD (opisany na spotkaniu podsumowujgcym),
przyczyny niepowodzen w realizacji IPD (jesli wystapity, powinny zostac opisane na
spotkaniu podsumowujgcym).

Pisemna zgode uczestnika na proponowane dziatania.
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Wytyczne do przygotowania IPD:

a)

b)

d)

e)

IPD powinien by¢ przygotowany nie pozniej niz 30 dni od diagnozy sytuacji
zawodowej uczestnika. Diagnoza stanowi integralng czes¢ procesu przygotowania
IPD.

IPD powinien by¢ przygotowany w formie dokumentu zawierajacego pisemne
ustalenia miedzy uczestnikiem a doradcg zawodowym, obejmujgcego co najmniej
tresci wymienione w punktach 1-7.

IPD powinien by¢ opatrzony podpisem uczestnika, potwierdzajgcym zapoznanie sig z
zakresem i kolejnoscig dziatan oraz podpisem doradcy zawodowego.

IPD powinien by¢ przygotowany zgodnie z zasada indywidualizacji wsparcia
uczestnika. Kazdy uczestnik bedzie miat opracowang swojg wtasng, niepowtarzalng
sciezke rozwoju zawodowego, odpowiadajaca jego potrzebom, preferencjom i
mozliwosciom.

W przypadku istotnych zmian zachodzacych w sytuacji uczestnika, dopuszcza sie
mozliwos¢ modyfikacji IPD. Kaida modyfikacja IPD powinna by¢ uzasadniona na
pismie przez doradce zawodowego i opatrzona zgoda uczestnika.

Etap lll. Realizacja IPD przez uczestnika ze wsparciem doradcy zawodowego.

Realizacja IPD ma na celu ukorczenie przez uczestnika zaplanowanych dziatan oraz
doprowadzenie uczestnika do osiaggniecia zatozonych celéw, w tym celéw szczegdtowych i
celu strategicznego.

Wytyczne do realizacji IPD:

1.
2.

Zapewnienie wsparcia doradcy zawodowego w czasie realizacji IPD.

Monitorowanie realizacji IPD poprzez prowad:zenie z uczestnikiem spotkan
przynajmniej po kazdym zrealizowanym dziataniu rozwojowym ustalonym w IPD.
Spotkania monitorujgce zwiekszg szanse na efektywng realizacje planowanych
dziatan. W trackie spotkan monitorujgcych z uczestnikiem nalezy oméwic:

- faktyczne efekty, jakie przyniosty zrealizowane dziatania,

- czy postep w realizowanych obszarach nastepuje w oczekiwany sposéb,

- ktére z zaplanowanych dziatan nalezy zmodyfikowac lub zastgpi¢ innymi,

- czy nalezy uzupetni¢ zaplanowane dziatania o nowe formy wsparcia.

Monitorowanie realizacji IPD powinno odbywaé sie réwniez podczas udziatu
uczestnika w szkoleniu, podczas odbywania staiu, czy wykonywania pracy
zawodowej.




Etap IV. Zakoniczenie realizacji IPD. Podsumowanie dziatan.

Zakoriczenie realizacji IPD wymaga podsumowania objetych planem dziatan, ich przebiegu i
wynikéw. W ramach podsumowania nalezy przeanalizowac¢ informacje, ktdére pozwola
stwierdzi¢ na ile IPD byt trafny, skutecznie, sprawnie i terminowo zrealizowany, w jakim
stopniu uczestnik zaangazowat sie w jego wykonanie. Kluczowa informacja jest wynik
koricowy realizacji IPD i ewentualne powody zakoriczenia wspotpracy (np. rezygnacja przez
uczestnika z realizacji IPD). W przypadku ewentualnego niepowodzenia nalezy uwzglgdnic
dziatania zaplanowane i niezrealizowane (z podaniem przyczyny zaniechania). Spotkanie
podsumowujace uczestnika z doradca zawodowym zamyka proces pracy z uczestnikiem i
koriczy IPD.



