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1. Wstep

Niniejszy katalog okresla podstawowy zestaw form wsparcia, obligatoryjnych
| fakultatywnych, mozliwych do zastosowania w ramach konkursu
nr POWR.01.02.01-IP.15-12-014/20.

Dwa elementy wsparcia sg obligatoryjne dla kazdego uczestnika projektu, tj.:

- poradnictwo / doradztwo zawodowe, w tym opracowanie indywidualnego planu
dziatania (IPD), polegajgce na identyfikacji potrzeb os6b mtodych oraz
diagnozowaniu mozliwosci w zakresie doskonalenia zawodowego wraz
z identyfikacjg stopnia oddalenia od rynku pracy oséb mtodych, oraz w zaleznosci
od wskazan IPD;

- €0 najmniej szkolenie zawodowe lub staz. Wymagane jest rozliczenie przynajmniej
jednej z tych form, tj. szkolenia lub stazu. Nie oznacza to, ze nie mozna udzieli¢
wsparcia w postaci zaréwno szkolenia (w tym zawodowego) jak i stazu. Niemniej
jednak dla rozliczenia stawki wymagane jest udzielenie przynajmniej jednego
z nich. Jednoczesnie biorgc pod uwage, ze staz, co do zasady nie jest formg
wsparcia wptywajgcg na poprawe sytuacji na rynku pracy osoby pracujgcej i jako
taki nie bedzie oferowany osobie posiadajgcej juz zatrudnienie, w przypadku tej
grupy osob obligatoryjng formg wsparcia bedzie poza doradztwem/poradnictwem

zawodowym, w tym opracowaniem IPD, tylko szkolenie zawodowe.

Kolejne formy wsparcia zalezg od zapiséw IPD. Beneficjent jest zobowigzany do
zrealizowania petnego zakresu wsparcia wynikajacego z IPD opracowanego dla

danego uczestnika.

W zaleznosci od zidentyfikowanych potrzeb i barier w podjeciu zatrudnienia przez
uczestnika, wsparcie moze wykracza¢ poza formy wsparcia wskazane w SzOOP
i obejmowac - jako uzupetniajgce - wsparcie z zakresu aktywnej integracji (np.

aktywizacja spoteczna, wsparcie psychologiczne). W ramach stawki finansowane

mogqg by¢ udzielane formy wsparcia wynikajgce z IPD, w tym m.in.:

= osobom z wyksztatceniem gimnazjalnym lub nizszym - doradztwo edukacyjno-
zawodowe, wsparcie psychologiczne oraz mentoringu (o ile na takie potrzeby
wskazuje diagnoza potrzeb okreslona w IPD), co nie ogranicza dostepnego dla tej

grupy docelowej katalogu mozliwych do realizacji form wsparcia. O ile jest to



zgodne z IPD, ww. formy wsparcia mogg by¢ udzielone réwniez innym grupom
docelowym.

» refundacja uczestnikom kosztéw opieki nad osobg wymagajgcg wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu,;

» refundacja uczestnikom kosztéw dojazdu
Dziatania sg finansowane w ramach stawki jednostkowej.

We wniosku o dofinansowanie projektu wskazywany jest zakres realizacji
poszczegolnych dziatan. Informacje te sg niezbedne do oceny, czy beneficjent

bedzie realizowat projekt w sposob pozwalajgcy na uznanie stawki za kwalifikowalna.

Whnioskodawca przygotowujgc wniosek o dofinansowanie przedstawia w nim

dziatania wspierajgce indywidualng i kompleksowg aktywizacje uczestnikdw projektu.

W przypadku dziatan, ktére nie zostaty wymienione w Standardzie, Wyciggu

z metodyki wyliczenia stawek jednostkowych aktywizacji zawodowej oséb mtodych
niepracujgcych oraz stawek jednostkowych wsparcia oséb mtodych pracujgcych

w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020 (zat. nr 12
do Regulaminu konkursu POWR.01.02.01-1P.15-12-014/20) powinny one by¢
opisane przez projektodawce we wniosku o dofinansowanie wraz ze sposobem ich
dokumentowania, rozliczania, weryfikacji i wykazem dokumentéw potwierdzajgcych

wykonanie stawki jednostkowe;.

W przypadku zdiagnozowania u uczestnikdw projektu potrzeby realizacji innych form
wsparcia, nie ujetych i nie opisanych we wniosku o dofinasowanie beneficjent
zobowigzany jest, przed ich udzieleniem, do zgtoszenia zmian i wprowadzenia ich do
wniosku o dofinansowanie. W przypadku braku danej formy wsparcia w niniejszym
Standardzie, Wyciggu z metodyki (zat. nr 12 do regulaminu konkursu
POWR.01.02.01-1P.15-12-014/20) beneficjent zobowigzany jest do przedstawienia
wraz ze zmianami sposobu realizacji tej formy wsparcia, sposobu dokumentowania,
rozliczania, weryfikacji i wykazem dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie stawki
jednostkowej. Dopiero po uzyskaniu zgody Instytucji Posredniczacej beneficjent

bedzie mogt przystapi¢ do jej realizaciji.

Wsparcie jest dostosowane do indywidualnych potrzeb uczestnika projektu. Kazdy

z uczestnikow projektu otrzymuje oferte wsparcia, obejmujgca takie formy pomocy,



ktore zostang zidentyfikowane u niego jako niezbedne w celu poprawy sytuacji na

rynku pracy lub uzyskania zatrudnienia.

W ramach projektu Beneficjent musi elastycznie reagowac na zmieniajgce sie
potrzeby uczestnikow projektu i dostosowywac wsparcie projektowe do ich

indywidualnych sytuacji zawodowych.

IP jest uprawniona, podczas kontroli na miejscu, do weryfikacji prawidtowosci
przeprowadzenia oraz spetnienia ponizszych standardow. W przypadku odstepstw

od standardéw, stawki jednostkowe moga zostaé uznane za niekwalifikowalne.



2. Standard poradnictwa/ doradztwa zawodowego, w tym diagnozy

mozliwosci doskonalenia zawodowego

Poradnictwo zawodowe (inaczej: doradztwo zawodowe) przeprowadzane jest przez
doradce zawodowego, ktéry posiada umiejetnosci, wiedze, kwalifikacje

I doSwiadczenie w tym obszarze.

Dla kwalifikowalnosci stawki jednostkowej od doradcy zawodowego wymaga sie:

1. co najmniej dwuletniego doswiadczenia zawodowego w zakresie prowadzenia
poradnictwa zawodowego

oraz

2. wyksztatcenia wyzszego / zawodowego kierunkowego

lub

3. certyfikatu, zaswiadczenia bgdz innego dokumentu umozliwiajgcego udzielenie
wsparcia i potwierdzajgcego:

— posiadanie uprawnien do stosowania odpowiednich dla danej osoby metod
pracy, testow badajgcych predyspozycje i zainteresowania oraz testow
psychologicznych i/lub

— ukonczenie szkolen metodycznych umozliwiajgcych kompetentne
wykonywanie zadan na stanowisku doradcy zawodowego

oraz
4. ze podmiot realizujgcy ustuge doradztwa/poradnictwa zawodowego posiada wpis
do rejestru podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia.

W sytuacji, gdy doradztwo swiadczy osoba fizyczna — powinna by¢ ona

zatrudniona w agencji zatrudnienia posiadajgcej wpis do rejestru podmiotéw

prowadzgcych agencje zatrudnienia.

Kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe, staz pracy muszg by¢ poswiadczone

odpowiednimi dokumentami.

Poradnictwo zawodowe realizowane jest w formie spotkan, porad zawodowych,
polegajgcych na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego z uczestnikiem

projektu.

Wymaga ono zapewnienia odpowiedniej infrastruktury, pomieszczenia lub

pomieszczen gwarantujgcych intymnos¢ oraz swobode wypowiedzi zaréwno



uczestnikowi projektu, jak i doradcy, a takze zapewniajgcych poufnos¢

przekazywanych w trakcie spotkania informacji.

Poradnictwo zawodowe jest formg wspomagajgcg proces poszukiwania pracy, jezeli
istniejg ku temu oczywiste przestanki, wynikajgce gtownie z postawy uczestnika
projektu, takie jak np. brak motywaciji do poszukiwania pracy/ podjecia nauki lub brak
wiedzy na temat wiasnych kompetencji i zasobow. Jesli w trakcie realizacji IPD
doradca zawodowy zdiagnozuje obszary wymagajgce dodatkowego wzmocnienia,

to powinien on uwzglednic te okolicznos¢ w procesie aktywizacyjnym uczestnika

projektu.



3. Standard Indywidualnego Planu Dziatania (IPD)

Udzielenie wsparcia w ramach projektéw aktywizacji zawodowej kazdorazowo jest
poprzedzone identyfikacjg potrzeb uczestnika projektu (w tym m.in. poprzez
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych, mozliwosci doskonalenia zawodowego) oraz
opracowaniem lub aktualizacjg dla kazdego uczestnika projektu Indywidualnego
Planu Dziatania / dokumentu petnigcego analogiczng funkcje. Dokument ten
powinien okresla¢ zakres wsparcia udzielanego danej osobie, ktory jest z nig

uzgodniony i podlega ewentualnej aktualizacji w trakcie projektu.

Wsparcie udzielane w ramach projektow jest dostosowane do indywidualnych
potrzeb uczestnikdw projektéw, wynikajgcych z ich stanu wiedzy, doswiadczenia,
zdolnosci i predyspozycji do wykonywania danego zawodu. Stanowi ono odpowiedz
na okreslone na etapie indywidualnej diagnozy charakterystyczne dla danej mtodej
osoby bariery wejscia na rynek pracy oraz uwzglednia jej poziom motywacji do
zmiany swojej sytuacji edukacyjno-zawodowej. Kazdy z uczestnikdw projektu musi
otrzymac oferte wsparcia, obejmujgcg takie formy pomocy, ktére zostang
zidentyfikowane u niego jako niezbedne w celu poprawy sytuacji na rynku pracy lub
uzyskania zatrudnienia. Centrum dziatan aktywizacyjnych stanowi osoba mtoda,

a podejmowane w projekcie dziatania majg uwzglednia¢c mocne strony

i predyspozycje miodego cztowieka.

IPD jest dokumentem przygotowywanym zgodnie z zasadg indywidualizacji wsparcia
uczestnika. Nalezy pamieta¢, ze w zaleznosci od diagnozy potrzeb okreslonej w IPD
osobom z wyksztatceniem gimnazjalnym lub nizszym moze zosta¢ zaoferowane
doradztwo edukacyjno-zawodowe, wsparcie psychologiczne oraz mentoring.
Mozliwo$¢ ta nie ogranicza dostepnego dla tej grupy docelowej katalogu mozliwych

do realizacji dziatan.

IPD sporzgdza doradca zawodowy posiadajgcy kompetencje okreslone w punkcie 2,
przy zachowaniu wymogow Podrozdziatu 3.4 Wytycznych w zakresie realizaciji
przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 oraz minimalnego zakresu okreslonego

w Zatgczniku do tych Wytycznych IPD/dokument petnigcy analogiczng funkcje.

Opracowanie IPD poprzedza diagnoza, ktéra powinna by¢ przeprowadzona przy

pomocy przynajmniej jednego wystandaryzowanego narzedzia — testu do badania



preferencji i predyspozycji i kompetencji zawodowych. Kazdy punkt analizy
powinien by¢ powigzany z sytuacjg na rynku pracy, tj. potrzebami wiasciwego
regionalnego rynku pracy (w tym dostepnoscia miejsc pracy w powigzaniu

z Barometrem zawodéw).

Ustalenia pomiedzy uczestnikiem a doradcg zawodowym wynikajgce z ww. diagnozy
oraz zalecane formy wsparcia sg odnotowane w IPD. Wsparcie wskazane w IPD
dotyczy wytgcznie okresu realizacji projektu. Uczestnik potwierdza zapoznanie sie

z zakresem i kolejnoscig dziatan wskazanych w IPD wtasnorecznym podpisem. IPD

jest rowniez podpisane przez doradce zawodowego.

Beneficjent jest zobowigzany do zrealizowania petnego zakresu wsparcia
wynikajacego z IPD w trakcie trwania projektu. W tym celu udzielenie wsparcia
powinno zosta¢ zakonczone odpowiednio wczesniej gdyz rozliczenie stawki

musi mie¢ miejsce podczas realizacji projektu.

Minimalny zakres IPD w projekcie:

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

2. Etap Il — Przygotowanie IPD przez doradce zawodowego z udziatem uczestnika

projektu;
3. Etap Il — Realizacja IPD przez uczestnika ze wsparciem doradcy zawodowego;

4. 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 uwzgledniajgcg 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, koniecznos¢ sprawowania opieki nad

dzieckiem lub cztonkiem rodziny).



Ustalenie problemu zawodowego (w tym m.in.: deficytéw w zakresie posiadanych
kompetencji/kwalifikacji, przyczyn pozostawania bez pracy, w tym dotyczacych
braku lub niewystarczajgcego doswiadczenia zawodowego (w przypadku
uczestnika pozostajgcego bez zatrudnienia) lub przyczyn pozostawania

w niekorzystnej sytuacji na rynku pracy (w przypadku uczestnika pracujgcego)).

Opis predyspozycji i preferencji zawodowych uczestnika (z wykorzystaniem co

najmniej jednego narzedzia diagnostycznego, opis wynikéw badania).

Okreslenie kierunkéw rozwoju uczestnika projektu, w tym: kierunku (obszaru)
szkolenia zawodowego pozwalajgcego naby¢ kompetencje zawodowe i/lub
uzyskac¢ kwalifikacje zawodowe w celu podjecia zatrudnienia (uczestnik
niepracujgcy) lub poprawy sytuacji na rynku pracy (uczestnik pracujgcy), a takze
okreslenie zakresu stazu zawodowego - w przypadku zidentyfikowania

u uczestnika braku lub niewystarczajgcego doswiadczenia zawodowego.
Podpis uczestnika potwierdzajgcy wykonanie i akceptujgcy diagnoze
sporzgdzong na pismie przez doradce.

Poswiadczone podpisem uczestnika daty spotkan, podczas ktoérych zostata

dokonana diagnoza.

Wytyczne do przygotowania diagnozy:

a)

b)

Diagnoza sytuacji zawodowej uczestnika powinna by¢ przygotowana przez

doradce zawodowego z wykorzystaniem narzedzi diagnostycznych.

Do przeprowadzenia diagnozy rekomendowane jest zastosowanie przynajmniej
jednego wystandaryzowanego narzedzia — testu do badania preferencji i

predyspozycji i kompetencji zawodowych.

Diagnoza powinna by¢ przygotowana w postaci dokumentu potwierdzajgcego jej
przebieg, wyniki przeprowadzonych badan i ustalenia okreslone w punktach 1-7.
Dokument powinien by¢ opatrzony podpisem uczestnika, potwierdzajgcym

zapoznanie sie z diagnozg oraz podpisem doradcy zawodowego.
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Etap Il - Przygotowanie IPD przez doradce zawodowego z udzialem uczestnika

Przygotowanie IPD ma na celu wyznaczenie realistycznych celéw zawodowych

i wytyczenie opartej na nich indywidualnej sciezki rozwoju zawodowego,
zmotywowanie uczestnika do podjecia dziatan zorientowanych na osiggniecie celow
zawodowych, zaplanowanie dziatan rozwojowych prowadzgcych do realizacji celow.
Kierunek rozwoju uczestnika projektu powinien wynikac nie tylko z jego aktualnego
stanu wiedzy, doswiadczenia, zdolnosci czy predyspozycji do wykonywania danego
zawodu, ale takze z sytuacji na rynku pracy. W przygotowaniu IPD powinno sie
uwzgledni¢ trendy panujgce na rynku pracy, pozgdane na rynku umiejetnosci,
zawody i kompetencje przy jednoczesnym uwzglednieniu potrzeb i mozliwosci

uczestnika projektu.

IPD powinno obejmowac¢ co najmniej:

1. 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 celow szczegdtowych (etapowych)
realizowanych w ramach poszczegdlnych dziatahh rozwojowych (np. nabycie
doswiadczenia zawodowego; nabycie kompetencji zawodowych lub uzyskanie
okreslonych kwalifikacji zawodowych). Opis celéw powinien by¢ wykonany
z uzyciem metody SMART, tj. cel powinien by¢ skonkretyzowany (ang. Specific),
mierzalny (ang. Measurable), osiggalny (ang. Achievable), istotny (ang.

Relevant), okreslony w czasie (ang. Time-bound).

2. Okreslenie poszczegolnych dziatah rozwojowych prowadzgcych do realizacji
celéow, w tym dziatan realizowanych w ramach projektu (np. szkolenia, staz) oraz
dziatan do samodzielnej realizacji przez uczestnika (np. przygotowanie listy

pracodawcéw z okreslonej branzy).
3. Ustalenie terminow realizacji kazdego dziatania.
4. Okreslenie oczekiwanych rezultatow dziatan.

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

przyczyny zaniechania dziatan).
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Wynik kohcowy realizacji catego IPD (opisany na spotkaniu podsumowujgcym),
przyczyny niepowodzen w realizacji IPD (jesli wystgpity, powinny zostac opisane

na spotkaniu podsumowujgcym).

Pisemng zgode uczestnika na proponowane dziatania.

Wytyczne do przygotowania IPD:

a)

b)

d)

IPD powinien byc¢ przygotowany nie pozniej niz 30 dni od diagnozy sytuacji
zawodowej uczestnika. Diagnoza stanowi integralng czesc¢ procesu

przygotowania IPD.

IPD powinien by¢ przygotowany w formie dokumentu zawierajgcego pisemne
ustalenia miedzy uczestnikiem a doradcg zawodowym, obejmujgcego co

najmniej tresci wymienione w punktach 1-7.

IPD powinien by¢ opatrzony podpisem uczestnika, potwierdzajgcym zapoznanie

sie z zakresem i kolejnos$cig dziatan oraz podpisem doradcy zawodowego.

IPD powinien byc¢ przygotowany zgodnie z zasadg indywidualizacji wsparcia
uczestnika. Kazdy uczestnik bedzie miat opracowang swojg wtasng,
niepowtarzalng sciezke rozwoju zawodowego, odpowiadajgcg jego potrzebom,

preferencjom i mozliwosciom.

W przypadku istotnych zmian zachodzgcych w sytuacji uczestnika, dopuszcza
sie mozliwos¢ modyfikacji IPD. Kazda modyfikacja IPD powinna by¢ uzasadniona

na pismie przez doradce zawodowego i opatrzona zgodg uczestnika.

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

Realizacja IPD ma na celu ukonczenie przez uczestnika zaplanowanych dziatan oraz

doprowadzenie uczestnika do osiggniecia zatozonych celéw, w tym celéw

szczegobtowych i celu strategicznego.

Wytyczne do realizacji IPD:

1.

2.

Zapewnienie wsparcia doradcy zawodowego w czasie realizacji IPD.

Monitorowanie realizacji IPD poprzez prowadzenie z uczestnikiem spotkan

przynajmniej po kazdym zrealizowanym dziataniu rozwojowym ustalonym w IPD.
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Spotkania monitorujgce zwiekszg szanse na efektywng realizacje planowanych

dziatan. W trakcie spotkan monitorujgcych z uczestnikiem nalezy omowic:

- faktyczne efekty, jakie przyniosty zrealizowane dziatania,

- czy postep w realizowanych obszarach nastepuje w oczekiwany sposéb,
- ktore z zaplanowanych dziatan nalezy zmodyfikowac¢ lub zastgpic¢ innymi,
- czy nalezy uzupenic¢ zaplanowane dziatania o nowe formy wsparcia.

3. Monitorowanie realizacji IPD powinno odbywac sie réwniez podczas udziatu
uczestnika w szkoleniu, podczas odbywania stazu czy wykonywania pracy
zawodowej. Standard realizacji IPD nie okresla kanatéw komunikacji doradcy
zawodowego z uczestnikiem projektu. Kanat komunikacji powinien by¢ dobrany

indywidualnie do potrzeb i mozliwosci uczestnika.

Etap IV. Zakonczenie realizacji IPD. Podsumowanie dziatan.

Zakonczenie realizacji IPD wymaga podsumowania objetych planem dziatan, ich
przebiegu i wynikéw. W ramach podsumowania nalezy przeanalizowac informacje,
ktére pozwolg stwierdzi¢ na ile IPD byt trafny, skutecznie, sprawnie i terminowo
zrealizowany, w jakim stopniu uczestnik zaangazowat sie w jego wykonanie.
Kluczowg informacjg jest wynik koncowy realizacji IPD i ewentualne powody
zakonczenia wspoétpracy (np. rezygnacja przez uczestnika z realizacji IPD).

W przypadku ewentualnego niepowodzenia nalezy uwzgledni¢ dziatania
zaplanowane i niezrealizowane (z podaniem przyczyny zaniechania). Spotkanie
podsumowujgce uczestnika z doradcg zawodowym zamyka proces pracy

z uczestnikiem i konczy IPD.
Beneficjent zobowigzany jest przekazac uczestnikowi:

» po zakonczeniu/przerwaniu udziatu w projekcie potwierdzong za zgodnosc¢
z oryginatem kopie wypracowanego w ramach projektu Indywidulanego Planu

Dziatania;

» inne dokumenty wytworzone w trakcie realizacji projektu dotyczgcych uczestnika

projektu (np. ocena ze stazu, certyfikat, itp.).

Przekazanie dokumentéw uczestnikowi projektu powinno by¢ odpowiednio

poswiadczone, w formie pisemne;j.
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4. Standard szkolen

Szkolenie, ktorego koszt obejmuje stawka jednostkowa, jest realizowane przy

zachowaniu wymogoéw Sekcji 3.5.1 Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢

z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy
na lata 2014-2020.

Beneficjent zapewnia, ze:

1.

Szkolenie jest zgodne ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem uczestnika

projektu oraz uwzglednia zdiagnozowane potrzeby rynku pracy.

W jego efekcie uczestnik kazdorazowo nabywa kwalifikacje lub kompetencije
(konkretne efekty uczenia sie uzyskiwane sg w toku szkolenia), ktore sg
weryfikowane poprzez przeprowadzenie odpowiedniego sprawdzenia

(np. w formie egzaminu) i zostang potwierdzone odpowiednim dokumentem
(np. certyfikatem), ktéry powinien zawiera¢ informacje na temat uzyskanych
przez uczestnika efektéw uczenia sie w rozumieniu Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata
2014-2020.

Wymiar godzinowy szkolenia osob wchodzgcych, powracajgcych na rynek pracy,
planujgcych zmiane miejsca zatrudnienia lub podnoszacych swoje kwalifikacje do
podjecia, zmiany lub poprawy warunkoéw zatrudnienia jest adekwatny do
przedmiotu szkolenia i nabywanych kompetencji lub kwalifikacji oraz pozwala na

odpowiednie przygotowanie do potwierdzenia ich nabycia w drodze egzaminu.

W przypadku szkolen zawodowych muszg one prowadzi¢ do uzyskania
kwalifikacji zgodnie z Zatgcznikiem 8 do Wytycznych w zakresie monitorowania
"Podstawowe informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw
wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego", ktory stanowi
zatgcznik nr 10 do Regulaminu konkursu nr POWR.01.02.01-1P.15-12-014/20.

Szkolenia dotyczgce kompetencji ogdéinych, np. kompetencji spotecznych,
jezykowych, dotyczgcych technologii informacyjno-komunikacyjnych moga

wynikac¢ wytgcznie ze zdiagnozowanych potrzeb i potencjatu uczestnika/
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uczestniczki, ze wzgledu na ich uniwersalnos¢. Uzasadnia to fakt, ze

kompetencje ogdlne sg potrzebne do funkcjonowania w wielu zawodach.

W przypadku szkolen, ktorych celem jest nabywanie kompetencji spotecznych
(tzw. kompetencje miekkie) ich efektem jest nabycie kompetencji zgodnie

z europejskg klasyfikacjg ESCO.

Kompetencje spoteczne to kompetencje osobowe, interpersonalne

i miedzykulturowe obejmujgce petny zakres zachowan przygotowujgcych do

skutecznego i konstruktywnego uczestnictwa w zyciu spotecznym i zawodowym.

Wedtug klasyfikacji ESCO (kategoria ,Interakcje spoteczne” w ramach
,Umiejetnosci i kompetencje przekrojowe”). Katalog kompetenciji spotecznych

obejmuije:
a) doradzanie innym,
b) prace w zespole,
C) postugiwanie sie mowg ciata,
d) instruowanie innych oséb,
e) przewodzenie innym osobom,
f) kompetencje miedzykulturowe,
g) wypracowywanie kompromisu,
h) motywowanie innych,
i) wspieranie wspotpracownikow,
J) stosowanie technik zadawania pytan,
k) przekazywanie informaciji o faktach,
[) zwracanie sie do stuchaczy,
m) przyjmowanie konstruktywnej krytyki,
n) wchodzenie w interakcje z innymi osobami,
0) przekonywanie innych osob.

Podniesienie kompetencji spotecznych oznacza rozwinigcie co najmniej 8
z wyzej wymienionych 15 kompetencji spotecznych. W celu weryfikacji luk

uczestnika/uczestniczki w zakresie kompetencji spotecznych nalezy
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przeprowadzi¢ wstepng ocene kompetencji spotecznych, obejmujgcg samoocene
uczestnika/ uczestniczki oraz ocene zewnetrzng dokonang w ramach projektu -
test psychometryczny wykonany przez psychologa/doradce

zawodowego/doradce klienta.

Pozostate szkolenia (nie obejmujgce kompetencji ogolnych) muszg by¢ zgodne
ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem uczestnika/uczestniczki projektu
oraz ze zdiagnozowanymi potrzebami wiasciwego lokalnego lub regionalnego
rynku pracy. Szkolenia te muszg prowadzi¢ do zdobycia kwalifikacji w zawodach
oczekiwanych przez pracodawcow w wojewodztwie lub w powiecie/powiatach,

z ktérych pochodzg uczestnicy/uczestniczki projektu lub w ktérych planujg podjgé
zatrudnienie. Zawody oczekiwane przez pracodawcow to te wskazane jako
deficytowe w aktualnym, powiatowym lub matopolskim, Barometrze zawodow lub
wynikajgce z zapotrzebowania potwierdzonego przez konkretnych pracodawcow.
Beneficjent odwotujgc sie do zapotrzebowania potwierdzonego przez
konkretnych pracodawcéw nie moze wymagac od uczestnika/uczestniczki
projektu deklaracji zatrudnienia od pracodawcy danej osoby. Udziat w projekcie

nie moze by¢ uzalezniony od posiadania oferty pracy od pracodawcy.
Odwotywanie sie do Barometru zawodéw oznacza:

a) odwotanie do najbardziej aktualnego na dzien skfadania wniosku
o dofinansowanie — dotyczy konkretnych szkolen zatozonych we wniosku

o dofinansowanie lub

b) najbardziej aktualnego na dzien organizacji szkolenia lub identyfikacji potrzeb
szkoleniowych uczestnika/uczestniczki — dotyczy szkolen nieokreslonych we

whniosku o dofinansowanie.

Poniewaz szkolenia oferowane uczestnikom projektu muszg by¢ zgodne ze
zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem uczestnika projektu zaleca sie, aby
na etapie sporzgdzania wniosku o dofinansowanie nie zaktadac¢ realizowania

konkretnych szkolern zawodowych.

Ustugi szkoleniowe muszg byc realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do
Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy

wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej.
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10. Szkolenia powinny byc realizowane w sposéb zapewniajgcy odpowiednig jakosc

wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci ksztatcenia,

w ramach ktorego instytucje szkoleniowe mogg uzyskac znak jakosci

Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES).

W sytuaciji gdy realizatorem szkolenia bedzie podmiot nie posiadajgcy znaku

jakosci MSUES, ustugi szkoleniowe w ramach projektow muszg spetniaé

ponizsze minimalne wymagania jakosciowe:

a)

b)

d)

f)

Szkolenie dopasowane do poziomu uczestnikow — obowigzkowe jest
zbadanie wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia
i dostosowanie do nich programu szkoleniowego oraz wykorzystywanych

metod.

Programy szkoleniowe lub cele szkolenia powinny zawierac opis rezultatéw
uczenia — w taki sposéb, by dostarczac¢ uczestnikom odpowiedzi na pytanie:
,C0 bedzie wiedziat, rozumiat i/lub potrafit robi¢ uczestnik, ktéry ukonczy to

szkolenie?” (1j. w jezyku efektow uczenia sie).

Materiaty szkoleniowe muszg zawiera¢ podsumowanie tresci szkolenia
i odwotania do zroédet wiedzy, na ktérej zostato ono oparte, z poszanowaniem

praw autorskich.

Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ réznorodne, angazujgce
uczestnikdw metody ksztatcenia oraz Srodki i materiaty dydaktyczne,
dostosowane do specyfiki i sytuacji oséb uczacych sie. Metody te sg

adekwatne do deklarowanych rezultatéw, tresci szkolenia oraz specyfiki
grupy.
Dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:

» raporty podsumowujgce ocene efektow uczenia sie,

= program szkolenia (z uwzglednieniem tematdéw zaje¢, harmonogram wraz

Z wymiarem czasowym, metody szkoleniowe),
* materiaty szkoleniowe,
= listy obecnosci.

Trenerzy prowadzgcy szkolenie muszg posiadac tgcznie:
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wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia

umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia,

doswiadczenie umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy
czym minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest

krotsze niz 2 lata,

kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem oséb
dorostych (rozumiane jako ukonczony min. 60 godzinny kurs dydaktyczny
lub przygotowujgcy do ksztatcenia dorostych lub wykazanie

doswiadczenia w ksztatceniu dorostych — min. 750 godzin).

g) Szkolenie odbywa sie w warunkach zapewniajgcych komfort uczenia sie, sale

h)

szkoleniowe spetniajg warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy

docelowej, zwlaszcza w przypadku udziatu oséb z niepetnosprawnosciami.

Harmonogram czasowy szkolenia spetnia nastepujgce wymagania:

czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po

sobie dni,

czas trwania zajec tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin

zegarowych w ciggu jednego dnia,

w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejsze;j

niz 15 minut na 2 godziny zegarowe,

w trakcie zajec trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana

jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

Dopuszczalna jest realizacja szkolenia niespetniajgcego czesci ww.
warunkow dotyczgcych harmonogramu czasowego szkolenia, o ile jest to
uzasadnione specyficzng formg pracy wynikajgcg z przyjetych celow

i metod ksztatcenia.

Instytucja szkoleniowa zawiera pisemng umowe na realizacje szkolenia,

uwzgledniajgcg min. informacje o mozliwosci reklamacji dotyczacej sytuacii,

w ktorych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcéw. Informacja ta

przekazywana jest réwniez uczestnikom szkolenia.
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11.

12.

J) Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami
programowymi oraz standardami ksztatcenia okreslonymi przez wtasciwych

ministrow (jesli dotyczy).

k) Beneficjent musi posiada¢ dokumentacje potwierdzajgcg spetnienie

powyzszych warunkow.

Przewodnik po Matopolskich Standardach Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

zawiera przyktadowe dobre praktyki oraz wskazowki dotyczgce jakosci szkolen.
Wersja elektroniczna przewodnika do pobrania na stronie:

https://wupkrakow.praca.gov.pl/documents/67976/6235488/Przewodnik%20p0%
20MSUES/2f2d5f57-ffe1-4d0e-b6ef-f04ac772003a

Wymiar godzinowy szkolenia os6b wchodzgcych, powracajgcych na rynek pracy,
planujgcych zmiane miejsca zatrudnienia lub podnoszgcych swoje kwalifikacje do
podjecia, zmiany lub poprawy warunkow zatrudnienia jest adekwatny do
przedmiotu szkolenia i nabywanych kompetencji lub kwalifikacji oraz pozwala na

odpowiednie przygotowanie do potwierdzenia ich nabycia w drodze egzaminu.

Efektem szkolenia ma by¢ uzyskanie kwalifikacji lub nabycie kompetencji
w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego

realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020.
Szkolenia muszg prowadzi¢ do uzyskania:

a) funkcjonujgcych kwalifikacji lub ich czesci zarejestrowanych

w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK);

b) kwalifikacji innych niz kwalifikacje zarejestrowane w ZRK, pod warunkiem
spetniania wymogow okreslonych w opracowaniu Podstawowe informacje
dotyczgce uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw wspoffinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego stanowigcym zatgcznik nr 8 do
Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji

programow operacyjnych na lata 2014-2020;
c) kompetenciji.

Uzyskanie kwalifikacji i nabycie kompetencji powinno by¢ kazdorazowo

zweryfikowane poprzez przeprowadzenie odpowiedniego sprawdzenia
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przyswojonej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych lub

zawodowych (np. w formie egzaminu).

Ponadto powinno by¢ to potwierdzone odpowiednim dokumentem,
wskazujgcym co najmniej efekty uczenia sie, ktére dana osoba osiagneta

w ramach szkolenia.

Poprzez uzyskanie kwalifikacji nalezy rozumie¢ formalny wynik oceny

i walidacji uzyskany w momencie potwierdzenia przez upowazniong do tego
instytucje, ze dana osoba uzyskata efekty uczenia sie spetniajgce okreslone
standardy (patrz: Podstawowe informacje dotyczgce uzyskiwania kwalifikacji
w ramach projektéw wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego - zatgcznik nr 8 do Wytycznych w zakresie monitorowania

postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020).

Nabycie kompetencji ma sie odbywac zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na
lata 2014 - 2020 (zatgcznik nr 2 Wspdlna lista wskaznikow kluczowych —

definicja wskaznika dotyczgcego nabywania kompetenc;ji).
Kompetencja to wyodrebniony zestaw efektdw uczenia sie.
Opis kompetencji musi zawierac:

" jasno okreslone warunki, ktore powinien spetnia¢ uczestnik projektu

ubiegajacy sie o nabycie kompetenc;j;

. wyczerpujgcg informacje o efektach uczenia sie oraz kryteria i metody

ich weryfikaciji.

Elementem wspdlnym kwalifikacji i kompetencji jest koniecznosc¢ okreslenia
efektéw uczenia sie (np. we wniosku o dofinansowanie lub poprzez
odniesienie sie do okreslonych standardéw), czyli wskazania co dana osoba
powinna wiedzie¢, jakie umiejetnosci i jakie kompetencje spoteczne ma

posiadac po zakonczeniu danej formy wsparcia (np. kursu, szkolenia).

W przypadku kompetenciji jednakze (o ile nie wskazano, ze powinny by¢ one
potwierdzone formalnym certyfikatem), nie jest konieczne spetnienie
warunkow dotyczgcych walidacji, certyfikowania oraz rozpoznawalnosci

dokumentow potwierdzajgcych ich nabycie.
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Kluczowe dla nabywania kompetencji jest natomiast zrealizowanie

nastepujgcych etapdéw:
. zdefiniowanie grupy docelowej do objecia wsparciem;

. zdefiniowanie standardow wymagan tj. efektow uczenia sie, ktére

osiggng uczestnicy w wyniku przeprowadzonych dziatah projektowych;

. weryfikacje nabycia kompetencji przeprowadzong na podstawie
kryteriow oceny po zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie

(np. egzamin, test, rozmowa oceniajgca, etc);

. poroéwnanie uzyskanych wynikow oceny ze standardem wymagan.

13. Uprawnienia osob skierowanych na szkolenia:

a)

b)

osobom uczestniczgcym w szkoleniach przystuguje stypendium szkoleniowe,
ktére miesiecznie wynosi 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1
Ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, jezeli miesieczny
wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin. W przypadku
nizszego miesiecznego wymiaru godzin szkolenia, wysokosc¢ 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 ww. ustawy.
Kwota stypendium jest kwotg brutto nieuwzgledniajgca sktadek na
ubezpieczenie spoteczne ptaconych w catosci przez ptatnika, tj. podmiot
kierujgcy na szkolenie. Kwota stypendium jest ustalana z uwzglednieniem
waloryzacji, o ktérej mowa w art. 72 ust. 6 ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy. Osoba zachowuje prawo do stypendium
szkoleniowego za okres udokumentowanej niezdolnosci do odbywania
szkolenia, przypadajgcy w okresie jego trwania, za ktory na podstawie
odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub
przystuguijg im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub

macierzynstwa.

osoby, o ktérych mowa w pkt 6, podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnym, rentowym i wypadkowemu, jesli nie majg innych tytutow
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). Pfatnikiem skfadek za te osoby jest
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c)

podmiot kierujgcy na szkolenie. Koszt sktadek jest wydatkiem

kwalifikowalnym w projekcie, ktory nie zawiera sie w kwocie stypendium.

osobom skierowanym na szkolenie przystuguje ubezpieczenie od nastepstw

nieszczesliwych wypadkow.

14. W zaleznosci od indywidualnych potrzeb uczestnikowi projektu skierowanemu na

szkolenie moze zosta¢ sfinansowany:

a)

b)

c)
d)

e)

zwrot kosztow przejazdow na szkolenia - zwrot jest mozliwy tylko za te dni,
ktorych obecnos¢ na zajeciach zostata poswiadczona podpisem uczestnika
projektu na liscie obecnos$ci. Zwrot kosztow dojazdu stanowi wydatek
kwalifikowalny do wysokosci optat za srodki transportu publicznego
szynowego lub kotowego zgodnie z cennikiem biletow Il klasy
obowigzujgcym na danym obszarze. Istnieje mozliwosc korzystania ze
Srodkow transportu prywatnego (samochaod) jako refundacja wydatku
faktycznie poniesionego, jednakze tylko do wysokosci ceny biletu srodkami
transportu publicznego na danej trasie. Kwota zwrotu za dojazd uczestnika
projektu na szkolenie uzalezniona jest od cennikow operatorow komunikacji
publicznej. Beneficjent winien dokonywac zwrotu kosztow za dojazd na
podstawie wniosku uczestnika projektu, ktéry wraz z wnioskiem powinien
przekazac¢ dokumenty poswiadczajgce wnioskowang kwote przejazdu,

tj. bilety lub bilet za dojazd oraz stosowne o$wiadczenie zawierajgce dane na

temat okresu dojazdu, trasy, wysokosci kwoty.

zwrot kosztow zakwaterowania i wyzywienia — uczestnik moze ubiegac sie
o zwrot kosztow zakwaterowania i wyzywienia, jezeli szkolenie odbywa sie
poza miejscem zamieszkania uczestnika i zostat zawarty stosowny zapis we

wniosku o dofinansowanie.
zwrot kosztow niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych.

zwrot kosztow opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7 oraz osobami

zaleznymi (w wysokos$ci wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie).

zwrot kosztow egzaminow.

15. Osoba skierowana do odbycia szkolenia jest zobowigzana m.in. do:
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16.

17.

a) uczestnictwa w szkoleniu, systematycznego realizowania programu

i przestrzegania regulaminu obowigzujgcego w osrodku szkoleniowym,

b) ukonczenia szkolenia i przystgpienia do egzaminu kohcowego

w przewidzianym terminie,
c) kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach.

W przypadku kazdego szkolenia absencja nie moze przekroczy¢ 20% czasu
trwania szkolenia (20% obejmuje kazdy rodzaj absencji, w tym réwniez

nieobecnos¢ usprawiedliwiong zwolnieniem lekarskim).

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

I przydatnos¢ szkolenia.
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5. Standard stazu

1. Staz, co do zasady nie jest formg wsparcia wptywajgcg na poprawe sytuacji na
rynku pracy osoby pracujgcej i jako taki nie bedzie oferowany osobie
posiadajgcej juz zatrudnienie, w przypadku tej grupy oséb obligatoryjng formg
wsparcia bedzie poza doradztwem/poradnictwem zawodowym, w tym
opracowaniem IPD, tylko szkolenie zawodowe i inna forma wsparcia wynikajgca
z IPD.

2. Celem stazu jest nabywanie umiejetnosci praktycznych, istotnych dla
wykonywania pracy o okreslonej specyfice, bez nawigzania stosunku pracy
z pracodawcg, majgce za zadanie przygotowac osobe wchodzgcg, powracajgcag
na rynek pracy, planujgcg zmiane miejsca zatrudnienia lub podnoszgcg swoje

kwalifikacje do podjecia, zmiany lub poprawy warunkéw zatrudnienia.

3. Staze winny by¢ realizowane zgodnie z Zaleceniami Rady 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.

4. Wsparcie w postaci stazy powinno by¢ realizowane zgodnie z tematykg szkolen,
oferowanych w projekcie na rzecz uczestnika lub posiadanymi przez niego
kwalifikacjami lub kompetencjami o ile zgodnie z IPD, szkolenia poprzedzajg

udzielenie wsparcia w postaci stazu.

5. Okres trwania stazu nie moze byc¢ krétszy niz 3 miesigce i nie moze by¢ dtuzszy
niz 6 miesiecy kalendarzowych. W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze
specyfiki stanowiska pracy, na ktérym odbywa sie staz, moze by¢ wydtuzony

stosownie do programu stazu.

6. Czas pracy stazysty nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, a osoba z niepetnosprawnosciami zaliczona do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Uczestnik projektu nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta,
W porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.
Staz moze by¢ wyjatkowo realizowany w niedziele i Swieta, w porze nocnej lub
w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga

takiego rozktadu czasu pracy.

24



10.

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

odbywania stazu powinny zosta¢ zapisane w umowie.

Osobie odbywajgcej staz przystugujg 2 dni wolne za kazde 30 dni
kalendarzowych odbytego stazu, za ktore przystuguje stypendium stazowe.
Za ww. dni wolne przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu
pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu

zakonczenia stazu.

Staz odbywa sie na podstawie pisemnej umowy, ktorej stronami sg Beneficjent,
uczestnik projektu (stazysta) oraz podmiot przyjmujgcy na staz. Umowa powinna
zawiera¢ podstawowe warunki przebiegu stazu, w tym cel stazu, okres trwania,
wysokos$¢ przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres

obowigzkéw oraz dane opiekuna stazu.

Zadania w ramach stazu sg wykonywane zgodnie z programem stazu
stanowigcym zatgcznik do umowy, ktory jest przygotowany przez podmiot
przyjmujgcy na staz we wspotpracy z organizatorem stazu (Beneficjentem)

I przedktadany do podpisu stazysty. Program stazu jest opracowywany
indywidualnie, z uwzglednieniem potrzeb i potencjatu stazysty. Program stazu
powinien zawierac zapisy dotyczgce konkretnych umiejetnosci oraz
kompetencji?, ktére uczestnik projektu uzyska w wyniku udziatu w tej formie
wsparcia. Program stazu definiuje zakres obowigzkow oraz harmonogram
realizacji stazu, tresci edukacyjne oraz cele edukacyjno-zawodowe, jakie

stazysta ma przyswoic podczas trwania stazu.

Stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu,
wyznaczonego na etapie przygotowan do realizacji programu stazu, ktory
wprowadza stazyste w zakres obowigzkdéw oraz zapoznaje z zasadami

i procedurami obowigzujgcymi w organizacji (w tym z zasadami BHP

1 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 warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych. Realizacja stazu w elastycznych
godzinach lub niepetnej liczbie godzin ma zastosowanie w odniesieniu do stazy realizowanych na
stanowiskach, dla ktdrych zostato to przewidziane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie
przyjmujagcym na staz

2 Zgodnie z wymogami zawartymi w definicji wskaznika: ,liczba oséb ponizej 30 lat, ktére uzyskaty
kwalifikacje lub nabyty kompetencje po opuszczeniu programu” zawartej w zat. nr 7 do regulaminu
konkursu nr POWR.01.02.01-1P.15-12-014/20.
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11.

12.

13.

I przeciwpozarowymi), w ktérej odbywa staz, a takze monitoruje realizacje
przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkow i celow edukacyjno-
zawodowych oraz udziela informaciji zwrotnej stazyscie 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.

Funkcje opiekuna stazysty moze petni¢ wytgcznie osoba posiadajgca co najmniej
dwunastomiesieczny staz pracy na danym stanowisku, na ktorym odbywa sie
staz lub co najmniej dwunastomiesieczne doswiadczenie w branzy/dziedzinie,

w jakiej realizowany jest staz.

Zasady wynagrodzenia opiekuna stazysty sg uregulowane w porozumieniu lub
umowie pomiedzy podmiotem kierujgcym na staz (Beneficjentem) a podmiotem
przyjmujgcym na staz. Dokument ten reguluje zasady refundacji wynagrodzenia
opiekuna stazysty z okresleniem dokumentow sktadanych wraz z wnioskiem

o refundacje oraz dokumentow, ktérymi powinien dysponowacé przyjmujacy na
staz w przypadku kontroli przeprowadzanych przez organizatora stazu lub
organy uprawnione. Zasadnos¢ wyptaty wynagrodzenia opiekunowi stazysty
powinna wynikac ze specyfiki stazu. Oceny zasadnosci wynagrodzenia dokonuje
sie podczas realizacji projektu, w momencie otrzymania od beneficjenta
informacji dotyczacej specyfiki i miejsca odbywania stazu przez danego

uczestnika.3

Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty powinny uwzgledniac jedng z ponize;j

wskazanych opcji i wynikajg z zatozen porozumienia w sprawie realizacji stazu:

a) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku oddelegowania go wytgcznie
do realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupg stazystéw, pod
warunkiem, ze opiekun stazysty nadzoruje prace wiecej niz 3 stazystow i jest

to uzasadnione specyfikg stazu*.

8 Ocena zasadnosci wydatku zwigzanego z wynagrodzeniem dokonywana jest zgodnie z Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014 — 2020, Podrozdziat 6.2
Ocena kwalifikowalnosci wydatku.

4 Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzgcym jednoosobowg dziatalno$¢
gospodarcza.
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b) 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 opiekag nad stazystag/ grupg stazystéw w wysokosci nie wiekszej niz 500 zt
brutto miesiecznie za opieke nad pierwszym stazystg i nie wiecej niz 250 zi
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 sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od 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.

Kwoty wynagrodzenia opiekuna stazysty, o ktérych mowa w podpunkcie b) i ¢)

nie uwzgledniajg kosztow po stronie pracodawcy.

14. Po zakonhczeniu stazu opracowywana jest ocena, uwzgledniajgca osiggniete
rezultaty oraz efekty stazu — jakie konkretne umiejetnosci praktyczne uzyskat
uczestnik stazu, czego sie nauczyt, jakie nabyt kompetencje. Ocena jest

opracowywana przez pracodawce przyjmujgcego na staz w formie pisemnej.
15. Uprawnienia os6b skierowanych na staz:

a) w okresie odbywania stazu przystuguje im stypendium®, ktére miesiecznie
wynosi 120% kwoty zasitku (0 ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt. 1 ustawy
0 promogiji 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

5 W uzasadnionych przypadkach uczestnik moze dobrowolnie zrezygnowac z otrzymywania
stypendium stazowego w projekcie. Beneficjent jest zobowigzany do ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkdéw uczestnika projektu w sytuacji rezygnaciji ze stypendium.
6 Z uwzglednieniem waloryzacji, o ktérej mowa w art. 72 ust. 6 ustawy o promoc;ji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.
7 W przypadku oséb z niepetnosprawnoscig zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci miesieczne stypendium przystuguje pod warunkiem, ze miesieczna liczba godzin
stazu wynosi nie mniej niz 140 godzin miesiecznie. Ponadto, wskazany minimalny wymiar godzinowy
nie ma zastosowania w odniesieniu do stazy realizowanych na stanowiskach pracy, dla ktérych
przewidziano krotszy czas pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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proporcjonalnie, chyba ze w danym miesigcu nie wystepuje 20 dni roboczych
i odbywanie stazu w mniejszej liczbie godzin stazowych jest niezawinione ze

strony uczestnika i podmiotu przyjmujgcego na staz®.

Stypendium stazowe musi by¢ wyptacane w wysokosci wynikajgcej
z Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-

2020 — wersja obowigzujaca na dzien udzielania wsparcia.

Stypendium za niepetny miesigc ustala sie dzielgc kwote przystugujgcego
stypendium przez 30 i mnozac przez liczbe dni kalendarzowych w okresie, za
ktore swiadczenie to przystuguje.

Osoba zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres
udokumentowanej niezdolnosci do wykonywania zadan, przypadajacy

w okresie odbywania stazu, za ktory na podstawie odrebnych przepiséw
pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im zasitki

Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa.

b) Beneficjent w ramach projektu optaca za osobe pobierajgcg stypendium
stazowe, sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe od
wyptaconych stypendiéw, w wysokos$ci i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach. Ponadto stazysci w okresie odbywania stazu objeci
sg ubezpieczeniem zdrowotnym?® oraz od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw/ z tytutu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej. StazySci
podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, jesli nie
majg innych tytutbw 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). Koszt
wszystkich sktadek ponoszonych przez beneficjenta jest wydatkiem
kwalifikowalnym w projekcie, ktory nie zawiera sie w kwocie stypendium,

o ktérym mowa w pkt 14 a).

8 Kwota stypendium stazowego jest kwotg brutto nieuwzgledniajgcg sktadek na ubezpieczenia
spoteczne ptaconych w catosci przez ptatnika, tj. podmiot kierujacy na staz.
9 Zgodnie z art. 83 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych w przypadku nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych przez ptatnika, od przychodéw stanowigcych podstawe wymiaru skfadki, zgodnie
Z przepisami Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, sktadke na
ubezpieczenie zdrowotne obliczong za poszczegdlne miesigce obniza sie do wysokosci 0 zt.
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16. W zaleznosci od indywidualnych potrzeb uczestnikowi projektu skierowanemu na

17.

staz moze zostac sfinansowany:

a)

b)

d)

e)

zwrot kosztow przejazdow — zwrot jest mozliwy tylko za te dni, ktorych
obecnos$¢ na stazu zostata poswiadczona podpisem uczestnika projektu na
liscie obecnos$ci. Zwrot kosztow dojazdu stanowi wydatek kwalifikowalny do
wysokosci optat za srodki transportu publicznego szynowego lub kotowego
zgodnie z cennikiem biletéw Il klasy obowigzujgcym na danym obszarze.
Istnieje mozliwos¢ korzystania ze srodkéw transportu prywatnego
(samochdd) jako refundacja wydatku faktycznie poniesionego, jednakze tylko
do wysokosci ceny biletu srodkami transportu publicznego na danej trasie.
Kwota zwrotu za dojazd uczestnika projektu na staz uzalezniona jest od
cennikdéw operatorow komunikacji publicznej. Beneficjent winien dokonywaé
zwrotu kosztow za dojazd na podstawie wniosku uczestnika projektu, ktory
wraz z wnioskiem powinien przekaza¢ dokumenty poswiadczajgce
whnioskowang kwote przejazdu, tj. bilety lub bilet za dojazd oraz stosowne
oswiadczenie zawierajgce dane na temat okresu dojazdu, trasy, wysokosci

kwoty.
zwrot niezbednych kosztoéw badan lekarskich lub psychologicznych;

zwrot kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami

zaleznymi w wysokosci wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie.

zwrot kosztow zakupu zuzywalnych materiatéw i narzedzi niezbednych

stazy$cie do odbycia stazu?®.

zwrot kosztow szkolenia BHP stazysty.

Katalog kosztow wskazanych w podpunktach: a), b), c), d), e) nie moze

przekroczy¢ kwoty 5000 zt brutto na 1 stazyste, rozliczany jako refundacja

wydatkow poniesionych przez podmiot przyjmujgcy na staz.

Osoba skierowana na staz jest zobowigzana m.in. do:

a)

przestrzegania ustalonego przez pracodawce rozkfadu czasu pracy;

10 Dotyczy to zakupu materiatéw ulegajgcych zuzyciu, wyczerpaniu lub degradacji w wyniku normalnej
eksploatacji w czasie realizacji zadan stazowych, w przypadku gdy brak ich finansowania w projekcie
skutkowatby zubozeniem praktycznego wymiaru stazu; powinny to byé wytgcznie materiaty w ilosci
niezbednej i Scisle powigzanej z programem ksztatcenia i programem stazu.
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18.

19.

b)

d)

sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem stazu
oraz stosowania sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg

sprzeczne z prawem,

przestrzegania przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikow
zatrudnionych w zakfadzie pracy, w szczegolnosci regulaminu pracy,
tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych;

niezwtocznego przedtozenia Beneficjentowi oceny dotyczgcej stazu po jej

otrzymaniu od pracodawcy.

Beneficjent jest zobowigzany:

a)

b)

opracowac¢ w porozumieniu z pracodawcg programu stazu;

zapoznac uczestnika projektu z programem stazu oraz z jego obowigzkami

I uprawnieniami;

wyptacacé uczestnikowi projektu nalezne stypendium stazowe, dokonywaé

zwrotu kosztow badan lekarskich, kosztéw dojazdu i zakwaterowania.

Pracodawca przyjmujgcy na staz jest zobowigzany:

a)

b)
c)

d)

zapewni¢ odpowiednie stanowisko pracy oraz jego wyposazenie zgodne

Z programem stazu;
umozliwi¢ stazyscie ocene programu stazu w formie pisemnej;

przydzieli¢ stazyscie odziez, obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej
oraz niezbedne srodki higieny osobistej na zasadach przewidzianych dla

pracownikow wykonujgcych obowigzki na analogicznych stanowiskach pracy;

przeszkoli¢ stazyste na zasadach przewidzianych dla pracownikow
w zakresie przepisow BHP, przepisdw przeciwpozarowych oraz zapoznaje

go zobowigzujgcym regulaminem pracy;

sprawowac nadzor nad odbywaniem stazu poprzez wyznaczonego opiekuna

stazu;

niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni, informowac
Beneficjenta o przypadkach przerwania stazu, nieusprawiedliwionej

nieobecnosci oraz innych zdarzeniach istotnych dla realizacji stazu;
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g) niezwiocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu
realizacji programu stazu wydac jego uczestnikowi ocene zawierajgcg m.in.
informacje o zadaniach realizowanych przez stazyste oraz umiejetnosciach

zawodowych i kompetencjach uzyskanych podczas jego trwania.
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6. Standard wsparcia psychologa

Wsparcie psychologiczne obejmuje specjalistyczne dziatania, wspierajgce proces
aktywizacji uczestnika projektu. Jest ono swiadczone jest przez osobe podsiadajgca
prawo wykonywania zawodu psychologa, tj. wpisang na liste psychologow
Regionalnej Izby Psychologéw.

W przypadku braku listy psychologéw prowadzonej przez Regionalng I1zbe
Psychologow — wsparcie jest Swiadczone przez osobe tgcznie spetniajgcg wymogi
art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 8 czerwca 2001 r. o zawodzie psychologa i samorzadzie
zawodowym psychologéw (Dz. U. 2001 Nr 73 poz. 763) uprawniajgce do wpisania

osoby na te liste, tj.:

1) uzyskanie w polskiej uczelni dyplomu magistra psychologii lub uzyskanie za

granicg wyksztatcenie uznanego za rownorzedne w Rzeczypospolitej Polskiej;
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

3) wiladanie jezykiem polskim w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania zawodu psychologa;

4) odbycie podyplomowego stazu zawodowego pod merytorycznym nadzorem
psychologa posiadajgcego prawo wykonywania zawodu, ktory ponosi
odpowiedzialnos¢ za czynnosci zawodowe wykonywane przez psychologa-

stazyste.

Wsparcie psychologiczne nalezy uwzgledni¢ wéwczas, gdy diagnoza wskazuje
wystepowanie u uczestnika projektu problemdéw uniemozliwiajgcych rozwigzanie
problemu zawodowego. Tego rodzaju wsparcie ma réwniez na celu wzmocnienie
motywacji i zwiekszenie wiary we wtasne mozliwosci.

Zakres wsparcia psychologicznego obejmuje w szczegolnoSci:

a) wspotdziatanie z doradcg zawodowym w zakresie wsparcia procesu decyzyjnego

klienta,;
b) identyfikacje obszaréow diagnozowanych testami psychologicznymi;

c) wsparcie doradcy zawodowego w formowaniu informacji zwrotnej dla klienta.
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O koniecznosci uzyskania przez uczestnika projektu wsparcia psychologicznego
decyduje doradca zawodowy w okolicznosciach pojawienia sie szczegdlnych
przestanek (np.: zachowan wskazujgcych na zaburzenia osobowos$ci) do skierowania
uczestnika do specjalisty. Uzasadnienie decyzji powinno zosta¢ odnotowane

w dokumentacji projektu.
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. Standard indywidualnego posrednictwa pracy

. Posrednictwo pracy ma na celu udzielanie pomocy osobom mtodym pozostajgcym
bez pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom

w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

. Posrednictwo polega na pozyskaniu ofert pracy zgodnych z oczekiwaniami,
predyspozycjami i kwalifikacjami uczestnika projektu, a takze mozliwosciami
lokalnego rynku pracy, co daje szanse na uzyskanie zatrudnienia. Jednoczesnie
w ramach posrednictwa pracy uczestnik projektu powinien zosta¢ wyposazony

w umiejetnos¢ poruszania sie po rynku pracy i samodzielnego poszukiwania
pracy.
. Posrednik pracy w swoich dziataniach powinien ktas¢ nacisk na samodzielnos¢

uczestnika w podejmowaniu dziatan w zakresie poszukiwania przez niego pracy.

. Posrednictwo pracy bazuje na IPD i wspiera uczestnika projektu w dojsciu do

zatrudnienia.

. Posrednictwo pracy ma mie¢ charakter ciggty i towarzyszy¢ kazdej formie
aktywizacji, a posrednik pracy ma obowigzek monitorowa¢ aktywnos¢ uczestnika

w poszukiwaniu pracy.

. Indywidualne posrednictwo pracy obejmuije:

a) wstepng, indywidualng rozmowe z uczestnikiem projektu, majgcg na celu
zebranie niezbednych informacji dla wspdlnego poszukiwania odpowiedniej
pracy;

b) kolejne, indywidualne rozmowy z uczestnikiem projektu adekwatnie do jego
potrzeb i specyfiki udzielanego wsparcia;

c) zdefiniowanie celu, zakresu oraz terminéw dziatan dotyczgcych realizacji

poszukiwan wiasciwej ofert pracy;

d) pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow dla uczestnika projektu i udzielanie
pracodawcom informacji o uczestniku projektu jako kandydacie do pracy,

w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy;

e) wspolne z uczestnikiem projektu przeglgdanie, analizowanie i dobieranie ofert

pracy;
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f) przygotowanie z uczestnikiem dokumentéw rekrutacyjnych (CV oraz listu

motywacyjnego);

g) informowanie uczestnikdéw projektu o aktualnej sytuacji i przewidywanych

zmianach na regionalnym/lokalnym rynku pracy;
h) inicjowanie i organizowanie kontaktow uczestnikow projektu z pracodawcami;

i) informowanie uczestnika projektu o przystugujgcych mu prawach

i obowigzkach jako osobie pozostajgcej bez zatrudnienia.

. Kwalifikacje kadry

Posrednictwo pracy moze prowadzi¢ osoba, ktora posiada:

a) wyksztatcenie co najmniej Srednie, preferowane jest wyksztatcenie wyzsze;
b) niezbedne umiejetnosci interpersonalne;

c) umiejetnos¢ motywowania uczestnikow w dgzeniu do znalezienia wtasciwej

ofert pracy;

d) wiedze z zakresu branz, zawodow, kwalifikacji, specjalnosci w kontekscie

sytuacji na rynku pracy;

e) umiejetnos¢ wyszukiwania i pozyskiwania ofert pracy.
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