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Zatgcznik Nr 15 - Standard realizacji aktywizacji zawodowej w ramach Dziatania X.1 Powrdt na rynek
pracy osob sprawujgcych opieke nad dzie¢mi w wieku do lat 3 Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa todzkiego na lata 2014-2020

STANDARD

REALIZACJI AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

W RAMACH DZIALANIA X.1
POWROT NA RYNEK PRACY 0SOB SPRAWUJACYCH OPIEKE NAD
DZIECMI W WIEKU DO LAT 3
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA
LODZKIEGO NA LATA 2014-2020
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WSTEP

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie jednolitych standardéw realizacji dziatan aktywizacyjnych
w ramach Dziatania X.1 Powrdt na rynek pracy oséb sprawujgcych opieke nad dzie¢mi w wieku do lat
3 Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tédzkiego na lata 2014-2020. Niniejszy

dokument stanowi integralng cze$¢ Regulaminu Konkursu.

Zasady okreslajg minimalne wymagania dotyczace form i warunkoéw aktywizacji zawodowej osob
sprawujgcych opieke nad dzie¢émi w wieku do lat 3, ktére w momencie rozpoczecia udziatu
w projekcie byly bezrobotne lub bierne zawodowo, pozostajace poza rynkiem pracy ze wzgledu na

obowigzek opieki nad dzie¢mi do lat 3.

Projekty  realizowane w  zakresie  aktywizacji zawodowej uwzgledniaja specyfike
wewnatrzregionalng, w tym regionalne inteligentne specjalizacje, branze zidentyfikowane jako
kluczowe dla rozwoju regionu lub zawody nadwyzkowe i deficytowe w regionie, w tym przy uzyciu np.
regionalnych i krajowych badan rynku pracy. Przy okreslaniu specyfiki wewnatrzregionalnej mozna
zaczerpng¢ dane z powszechnie dostepnych zrodet, w tym zawartych w Regionalnej Strategii Innowaciji
dla Wojewddztwa t.odzkiego LORIS 2030.

Dziatania z zakresu aktywizacji zawodowej kazdorazowo muszg byé poprzedzone identyfikacja
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, o ktorym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 10a i art. 34a ustawy o promaocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy lub innego 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. Minimalny zakres Indywidualnego Planu Dziatania/

dokumentu petnigcego analogiczng funkcje stanowi zatgcznik 1.

Wsparcie udzielane w ramach projektow jest dostosowane do indywidualnych potrzeb uczestnikow
projektow, wynikajgcych z ich aktualnego stanu wiedzy, doswiadczenia, zdolnosci i predyspozycji do
wykonywania danego zawodu. Kazdy z uczestnikow projektu musi otrzymaé oferte wsparcia,

obejmujaca takie formy pomocy, kitdre zostang zidentyfikowane u niego jako niezbedne w celu poprawy

1 Obowigzek opracowania IPD nie dotyczy projektow stazowych, o ktdérych mowa w Sekgji 3.5.2 pkt 2 Wytycznych w zakresie
realizacji przedsiewzieé¢ z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020
oraz projektéw, w ktérych gtéwng formg wsparcia danej osoby jest przyznanie srodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej.
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sytuacji na rynku pracy lub uzyskania zatrudnienia. Mogg one obejmowac m. in.: 1) szkolenia, 2) staze,

3) posrednictwo pracy, doradztwo, poradnictwo zawodowe.
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SZKOLENIA

1. Szkolenia muszg byé zgodne ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem uczestnika
projektu oraz zdiagnozowanymi potrzebami rynku pracy.

2. Ustugi szkoleniowe muszg by¢ realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy wiasciwy ze wzgledu
na siedzibe instytucji szkoleniowej. Jest on prowadzony w formie elektronicznej. Jest on jawny

i dostepny na stronie internetowej www.ris.praca.gov.pl.

3. Szkolenia muszg prowadzi¢ do uzyskania kwalifikacji lub nabycia kompetencji
potwierdzonych odpowiednim dokumentem, ktéry powinien zawiera¢ informacje na temat
uzyskanych przez uczestnika efektéw uczenia sie w rozumieniu Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na lata 2014-2020.

4. W przypadku kompetencji fakt nabycia kompetencji odbywa sie w oparciu o jednolite kryteria
wypracowane na poziomie krajowym w ramach nastepujgcych etapow:

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

3) ETAP lll - Ocena — przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych kryteriow
oceny po zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie,

4) ETAP IV — Poréwnanie — poréwnanie uzyskanych wynikow etapu Ill (ocena)
z przyjetymi wymaganiami (okreslonymi na etapie Il efektami uczenia sie) po zakonczeniu
wsparcia udzielanego danej osobie.

5. Warunkiem nabycia kompetencji jest zrealizowanie wszystkich etapéw nabycia kompetenc;ji
(zestaw efektéw uczenia sie). Beneficjent we wniosku o dofinansowanie musi opisa¢ standard
wymagan (efekty uczenia sie, ktére osiggng uczestnicy zajec¢) i sposéb weryfikacji nabycia
kompetencji (egzamin zewnetrzny, test, rozmowa oceniajgca, etc.).

6. Nabycie kompetencji powinno by¢ potwierdzone odpowiednim dokumentem (np. certyfikatem),
ktéry powinien zawiera¢ informacje na temat uzyskanych przez uczestnika efektéw uczenia sie
zgodnie z etapami Il i IV nabywania kompetencji w rozumieniu Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020
opisanymi powyzej i ktéory moze by¢ wydany w sytuacji uzyskania przez uczestnika szkolenia
co najmniej 80% frekwencji podczas zajec.

7. Kwalifikacja to okre$lony zestaw efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci

oraz kompetencji spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub


http://www.ris.praca.gov.pl/
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poprzez uczenie si¢ nieformalne, zgodnych z wustalonymi dla danej kwalifikacji
wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone w  walidacji oraz formalnie
potwierdzone przez instytucje uprawniong do certyfikowania.

8. Sposoéb mierzenia liczby osob, ktére uzyskaty kwalifikacje nastepuje w oparciu o Wytyczne
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata
2014-2020 (na podstawie wskaznika rezultatu bezposredniego: "liczba osob, ktére uzyskaty
kwalifikacje po opuszczeniu programu”).

9. Nadanie kwalifikacji nastepuje w wyniku walidacji tj. procesu sprawdzania czy kompetencje
wymagane dla danej kwalifikacji zostaly osiggniete oraz certyfikacji tj. procesu, w wyniku
ktérego uczacy sie otrzymuje od upowaznionej instytucji formalny dokument, stwierdzajacy, ze
uzyskat okreslong kwalifikacje.

10. W przypadku kurséw/szkolen prowadzgcych do nabycia kwalifikacji mozna uzna¢, ze osoba
nabyta kwalifikacje, jezeli zda formalny egzamin potwierdzajgcy zdobyte kwalifikacje. Egzamin
ten musi zosta¢ przeprowadzony przez uprawniong do tego instytucje. Otrzymanie jedynie
zaswiadczenia ukohczenia szkolenia nie potwierdza nabycia kwalifikaciji.

11. Osobom uczestniczgcym w szkoleniach przystuguje stypendium szkoleniowe, ktére
miesiecznie wynosi 120% zasitku?, o ktéorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, jesli miesieczny wymiar
godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin zegarowych. W przypadku nizszego
miesiecznego wymiaru godzin szkolenia, wysoko$¢ stypendium szkoleniowego ustala sie
proporcjonalnie, z tym Ze stypendium nie moze byC¢ nizsze niz 20% wyzej wymienionego
zasitku.  Osoby te podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnym, rentowym,
wypadkowemu i zdrowotnemu 3, jesli nie majg innych tytutdw powodujgcych obowigzek
ubezpieczen spotecznych. Ptatnikiem sktadek za te osoby jest beneficjent realizujgcy projekt,
w ktérym uczestniczy dana osoba. Koszt ten jest wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie i nie
zawiera sie w kwocie stypendium.

Osoba zachowuje prawo do stypendium szkoleniowego za okres udokumentowanej
niezdolnosci do odbywania szkolenia, przypadajgcy w okresie jego trwania, za ktéry na

podstawie odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub

2 Kwota stypendium jest kwotg brutto nieuwzgledniajacg sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne ptaconych w catosci
przez ptatnika, tj. podmiot kierujgcy na szkolenie.

8 Zgodnie z art. 83 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych w przypadku nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych przez pfatnika, od przychodéw
stanowigcych podstawe wymiaru skfadki, zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b
fizycznych, sktadke na ubezpieczenie zdrowotne obliczong za poszczegdlne miesigce obniza sie do wysokosci 0 zt.
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przystugujg im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa.

W uzasadnionych przypadkach uczestnik moze dobrowolnie zrezygnowaé z otrzymywania

stypendium szkoleniowego w projekcie. Beneficjent jest zobowigzany do ubezpieczenia od

nastepstw nieszczesliwych wypadkow uczestnika projektu w sytuacji rezygnacji ze stypendium.
12. Osobom uczestniczgcym w szkoleniu, w trakcie jego trwania mozna pokry¢ koszty opieki nad
dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz potrzebujgcymi wsparcia w codziennym funkcjonowaniu*

w wysokosci wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie.

13. Ustugi szkoleniowe muszg spetnia¢ nizej wskazane minimalne wymagania jakosciowe oraz
zasady realizacji.

1) Szkolenia muszg by¢ oparte na programie szkolen, ktéry:
v"uwzglednia wyniki badan potrzeb szkoleniowych uczestnikéw;

v’ zawiera:
- cele szczegbétowe w zakresie uczenia sie (cele powinny by¢ okreslone
z uwzglednieniem metody SMART),
- zakres merytoryczny/ tematyke zaje¢,
- harmonogram/ ramy czasowe oraz
- formy i metody pracy.

2) Szkolenia muszg by¢é adekwatne do przyjetych celéw okreslonych w programie
szkoleniowym oraz musza uwzglednia¢ specyfike i sytuacje uczestnikow.

3) Kazdorazowo szkolenia muszg konczy¢ sie oceng w odniesieniu do stopnia realizaciji
ustalonych celéw (prowadzone w formie np. ankiet oceny szkolenia, testéw kompetenc;i
realizowane w formie pre i post).

4) Trenerzy wykonujacy szkolenia muszg charakteryzowac¢ sie odpowiednimi kompetencjami
i kwalifikacjami adekwatnymi do celéw i zakresu merytorycznego szkolen. Potwierdzeniem
posiadanych umiejetnosci adekwatnych do tematyki szkolen mogg by¢ w szczegoélnosci:
dokumenty potwierdzajgce  doswiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje
(uprawnienia, certyfikaty), referencje.

5) Organizacja szkolenia obejmuje przygotowanie materiatéw szkoleniowych dla uczestnikow
oraz odbywa sie w lokalizacji oraz miejscu odpowiednich do celéw i form prowadzenia
ustug. Ponadto przygotowanie sal szkoleniowych muszg uwzglednia¢ zasady BHP oraz
wymagania wiasciwych przepisow prawnych. Organizacja szkolenia musi uwzgledniaé

potrzeby uczestnikow zwlaszcza w odniesieniu do 0os6b z niepetnosprawnosciami.

4 Osoba potrzebujgca wsparcia w codziennym funkcjonowaniu — osoba, ktéra ze wzgledu na stan zdrowia lub niepetnosprawnos¢
wymaga opieki lub wsparcia w zwigzku z niemoznoscig samodzielnego wykonywania co najmniej jednej z podstawowych
czynnosci dnia codziennego.
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6) Dokumentacja szkoleniowa potwierdzajgca fakt realizacji szkolen musi uwzglednia¢:

v" Program szkolenia,

v" Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i kompetencje trenera,

v" Raport z oceny szkolenia w odniesieniu do stopnia realizacji ustalonych celow,

v'  Listy obecnosci,

v' Materiaty szkoleniowe.

14. Co do zasady finansowanie szkolenia jest mozliwe przy zapewnieniu w ustudze szkoleniowe;j

frekwencji uczestnika na poziomie nie mniejszym niz 80%. W przypadku obecnosci
uczestnika szkolenia w wymiarze mniejszym niz 80% 1Z RPO Wt moze uzna¢ finansowanie

kosztéw za niekwalifikowalne.

STAZE

1. Wsparcie w postaci stazy musi by¢ zgodne z zaleceniem 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 oraz musi spetnia¢ podstawowe wymogi zapewniajgce wysoki standard
stazu.

2. Staz odbywa sie na podstawie pisemnej umowy o zorganizowanie stazu zawartej pomiedzy
stronami.

Moze ona by¢ zawarta pomiedzy:
a) beneficjentem, ktory jest jednoczesnie pracodawcg a uczestnikiem projektu — stazysta,
b) beneficjentem, pracodawcg a uczestnikiem projektu-stazystg oraz

c) beneficjentem, partnerem w projekcie (pracodawcg) a uczestnikiem projektu-stazysts.
Umowa powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce elementy:

¢ nazwe formy wsparcia (staz)

e okreslenie stron umowy (nazwa i adres pracodawcy oraz nazwa i adres beneficjenta),
e dane uczestnika projektu odbywajgcego staz (imie i nazwisko, PESEL, data urodzenia,

adres zameldowania/zamieszkania),

e przebieg stazu w tym cel stazu, program i zakres obowigzkéw.

e dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz (imie i nazwisko, zajmowane
stanowisko, wyksztatcenie),

e miejsce i godziny® odbywania stazu,

5 W uzasadnionych przypadkach staze mogg by¢ realizowane w elastycznych godzinach lub niepeinej liczbie godzin. Niepetna
liczba godzin oznacza krotszy czas pracy uczestnika projektu odbywajgcego staz niz okreslony w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych

7



Fundusze F wojewddztwo R :
el Rzeczpospolita H . Unia Europejska &
Europejskle - Polska \ / *DdeIE Europejski Fundusz Spoteczny B

Program Regionalny

e date rozpoczecia i zakonczenia stazu,

o wysoko$¢ przewidywanego stypendium stazowego,

e numer i tytut projektu, w ramach ktérego realizowany jest staz,

e zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia nalezytej realizacji stazu, zgodnie z
ustalonym programem,

e prawa i obowigzki uczestnika stazu,

e prawa i obowigzki pracodawcy,

e prawa i obowigzki beneficjenta.

3. Okres stazu trwa co najmniej 3 miesigce i nie diuzej niz 6 miesiecy kalendarzowych.
W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze specyfiki stanowiska pracy, na ktérym odbywa
sie staz, okres ten moze by¢ zmieniony stosownie do planu stazu. Uzasadnienie krétszego
okresu powinno zawiera¢ informacje o tym, dlaczego jest on wystarczajgcy do osiggniecia
zatozonego w projekcie celu stazu. Z uwagi na fakt, ze udziat w stazu ma pozwoli¢ uczestnikowi
m. in. na zdobycie wymaganego doswiadczenia zawodowego, osoba odbywajgca staz powinna
wykonywaé czynnosci lub zadania w wymiarze 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie
z zastrzezeniem, ze czas pracy osoby niepetnosprawnej, zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci, nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

W uzasadnionych przypadkach staze mogg by¢ realizowane w elastycznych godzinach lub
niepetnej liczbie godzin®. Odpowiednie zapisy regulujgce godziny odbywania stazu powinny
zostac zapisane w umowie.

W przypadku, gdy beneficjent z uzasadnionych przyczyn zaktada realizacje ww. form wsparcia
w mniejszym wymiarze czasowym (dziennym lub godzinowym), konieczne jest odpowiednie
skorygowanie wysokosci wyptacanego stypendium. Uczestnik projektu nie moze odbywac
stazu w niedziele i Swieta w porze nocnej, w systemie zmianowym, ani w godzinach
nadliczbowych. IZ moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w porze nocnej lub w systemie
zmianowym, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu pracy. Osobie

odbywajgcej staz przystugujag 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu. Dni

Realizacja stazu w elastycznych godzinach lub niepetnej liczbie godzin ma zastosowanie w odniesieniu do stazy realizowanych
na stanowiskach, dla ktorych zostato to przewidziane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie przyjmujgcym na staz

5 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 szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych. Realizacja stazu w elastycznych godzinach lub niepetnej liczbie godzin ma zastosowanie w odniesieniu do stazy
realizowanych na stanowiskach, dla ktérych zostato to przewidziane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie
przyjmujgcym na staz
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wolne udziela sie na pisemny wniosek osoby odbywajgcej staz. Za dni wolne przystuguje

stypendium.

Staz zawodowy odbywa sie zgodnie z programem stazu, ktory jest przygotowany przez

podmiot przyjmujacy na staz we wspoétpracy z organizatorem stazu i przedktadany do podpisu

stazysty.

4.1 Przy ustalaniu programu powinny by¢ uwzglednione potrzeby i potencjat stazysty, w tym
predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia, dotychczasowe
kwalifikacje zawodowe uczestnika projektu.

4.2 Program stazu Beneficjent opracowuje w porozumieniu z pracodawca.

4.3 Program powinien okreslac:

- nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej dotyczy staz,

- zakres zadan wykonywanych przez uczestnika projektu,

- rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

- sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

- opiekuna osoby objetej programem stazu.

Pracodawca zapewnia odpowiednie stanowisko stazu, warsztaty, pomieszczenia, urzgdzenia

i materiaty zgodnie z programem stazu, szkoli uczestnika na zasadach przewidzianych dla

pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz

zapoznaje go z obowigzujgcym regulaminem pracy na stanowisku, ktérego dotyczy staz,
sprawuje nadzor nad odbywaniem stazu w postaci wyznaczenia opiekuna stazu, ktory udziela
uczestnikowi stazu wskazdéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan.

Opiekun stazu wyznaczony na etapie przygotowan do realizacji programu stazu po stronie

podmiotu przyjmujgcego na staz, wprowadza stazyste w zakres obowigzkéw oraz zapoznaje

z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacji, w ktérej odbywa staz, a takze

monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkoéw i celow

edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazyscie na temat osigganych
wynikéw i stopnia realizacji zadan. Na jednego opiekuna stazu nie moze przypadac wiecej niz

3 stazystow.

Beneficjent zapoznaje uczestnika z programem stazu, z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

wyptaca uczestnikowi projektu stypendium, przydziela uczestnikowi projektu odziez, obuwie

robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne $rodki higieny osobistej (na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw na analogicznym stanowisku w miejscu odbywania stazu),
zapewnia uczestnikowi projektu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, w miejscu
odbywania stazu bezptatne positki i napoje profilaktyczne, sprawuje nadzér nad organizacijg
stazu/praktyki, ubezpiecza uczestnika projektu od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw,

pokrywa koszty przejazdu, zakwaterowania, wyzywienia, opieki nad osobami zaleznymi oraz
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stypendium za odbywany staz/praktyke zawodowa, o ile takie wsparcie zostato przewidziane
we wniosku o dofinansowanie projektu, optaca badania lekarskie, w tym jezeli to konieczne
specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie, jezeli wymaga tego specyfika pracy
wykonywanej podczas odbywania stazu.

Stazysta przestrzega ustalonego przez pracodawce rozkiadu czasu stazu, sumiennie
i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie do polecen pracodawcy
i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem, przestrzega przepiséw i zasad obowigzujgcych
pracownikow zatrudnionych w zaktadzie pracy, w szczegdélnosci regulaminu pracy, tajemnicy
stuzbowej, zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, dba
o dobro zaktadu pracy oraz zachowuje w tajemnicy informacje, ktérych wyjawienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode.

W okresie odbywania stazu stazyscie przystuguje stypendium stazowe, kidre miesiecznie
wynosi 80% wartosci netto minimalnego wynagrodzenia za prace o ktérym mowa w przepisach
o minimalnym wynagrodzeniu za prace, obowigzujgcego w roku zlozenia przez beneficjenta
wniosku o dofinansowanie w odpowiedzi na ogtoszony konkurs jezeli miesieczna liczba godzin
stazu w miesigcu kalendarzowym wynosi nie mniej niz 160 godzin miesiecznie’. W przypadku
nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysokos¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie. Do
wyliczenia niepetnego stypendium nalezy postugiwac¢ sie liczbg dni roboczych w danym
miesigcu i na tej podstawie wyliczy¢ stawke za dzieh roboczy w tym miesigcu. Kwote
stypendium stazowego nalezy wyliczy¢é poprzez przemnozenie liczby dni roboczych, podczas
ktorych uczestnik odbywat staz przez stawke dzienna®.

Stypendium jest przyznawane na okres od dnia rozpoczecia do dnia zakonczenia lub
zaprzestania uczestnictwa w stazu. Osobie odbywajacej staz przystugujg 2 dni wolne za kazde
30 dni kalendarzowych odbytego stazu, za ktére przystuguje stypendium stazowe.

Osoby pobierajgce stypendium stazowe w okresie odbywania stazu podlegajg obowigzkowo
ubezpieczeniom: emerytalnym, rentowym iwypadkowym, jesli nie majg innych tytutow
powodujgcych obowigzek ubezpieczen spotecznych. Ptatnikiem skftadek za te osoby sg
beneficjenci tj. podmioty kierujgce na staz. Stazysci w okresie odbywania stazu objeci sg

réwniez ubezpieczeniem zdrowotnym?® oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw/ z tytutu

" W przypadku osob 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

8 Kwota stypendium stazowego jest kwotg brutto nieuwzgledniajgcy sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne ptaconych
w cato$ci przez platnika, tj. podmiot kierujacy na staz.

9 Zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych w przypadku nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych przez ptatnika, od przychodéw
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wypadku przy pracy lub choroby zawodowej. Koszt tego ubezpieczenia jest ponoszony przez
podmiot kierujgcy na staz. Skfadki nie zawierajg sie w kwocie stypendium?°.

Osoba zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres udokumentowanej niezdolnosci
do odbywania stazu przypadajgcy w okresie jego trwania, za ktéry na podstawie odrebnych
przepisbw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im zasitki z

ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa.

Osobom uczestniczgcym w stazu, w okresie jego trwania, mozna pokryé koszty opieki nad
dzieckiem lub dzieémi do lat 7 oraz osobami potrzebujgcymi wsparcia w codziennym

funkcjonowaniu w wysokosci wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie.

Zasady ewentualnego wynagrodzenia opiekuna stazysty uregulowane muszg by¢
w porozumieniu lub umowie pomiedzy podmiotem kierujgcym na staz tj. Beneficjentem
a podmiotem przyjmujgcym na staz. Dokument ten reguluje zasady refundacji wynagrodzenia
opiekuna stazysty z okresleniem dokumentéw sktadanych wraz z wnioskiem o refundacje oraz
dokumentow, ktéorymi powinien dysponowac przyjmujgcy na staz w przypadku kontroli
przeprowadzanych przez organizatora stazu lub organy uprawnione. pomiedzy podmiotem
kierujgcym na staz (Beneficjentem) a podmiotem przyjmujgcym na staz. Zasadnosé wyptaty
wynagrodzenia opiekunowi stazysty powinna wynika¢ 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
uczestnikal?.
Wynagrodzenie opiekuna stazysty jest kosztem kwalifikowalnym o ile uwzgledniajg jedng
Z ponizszych opcji i wynika z zatozeh porozumienia w sprawie realizacji stazu:
a) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dotychczasowego wynagrodzenia opiekuna
stazysty w przypadku oddelegowania go wylgcznie do realizacji zadan zwigzanych z opiekg
nad grupg stazystow, pod warunkiem, ze opiekun stazysty nadzoruje prace wiecej niz 3

stazystéw i jest to uzasadnione specyfikg stazul?;

stanowigcych podstawe wymiaru skfadki, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b
fizycznych, sktadke na ubezpieczenie zdrowotne obliczong za poszczegdlne miesigce obniza sie do wysokosci O zt.

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

12 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 zadah zwigzanych z opiekg nad stazysta/ grupa stazystow w wysokosci
nie wiekszej niz 500 zt brutto miesiecznie za opieke nad pierwszym stazystg i nie wiecej niz
250 zt brutto miesiecznie za kazdego kolejnego stazyste, przy czym opiekun moze otrzymac
refundacje za opieke nad maksymalnie 3 stazystami;

¢) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazysty
w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od obowigzku $Swiadczenia pracy na rzecz realizaciji
zadan zwigzanych z opiekg nad stazysta/ grupa 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?.

16. Katalog wydatkéw przewidzianych w ramach projektu moze uwzglednia¢ inne koszty zwigzane
z realizacjg stazu (np. koszty dojazdu, koszty zakupu zuzywalnych materiatéw i narzedzi
niezbednych stazyscie do odbycia stazu, szkolenia BHP stazysty). Koszty te nie moga
przekracza¢ kwoty 5 000 zt brutto na 1 stazyste i sg rozliczane jako refundacja wydatkow
poniesionych przez podmiot przyjmujacy na staz. Katalog wydatkéw nie obejmuje wyposazenia
stanowiska stazu.

17. Funkcje opiekuna stazysty moze petni¢ wytgcznie osoba posiadajgca co najmniej
dwunastomiesieczne doswiadczenie w branzy/dziedzinie, w jakiej realizowany jest
staz.(spetnienie tego wymogu musi by¢ odpowiednio udokumentowane).

18. Umowa o odbycie stazu moze zosta¢ rozwigzana w przypadku: nieusprawiedliwionej
nieobecnosci uczestnika projektu podczas wiecej niz 1 dnia stazu/praktyki zawodowej,
naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie
pracy, w szczegolnosci stawienia sie na staz/praktyke zawodowg w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych lub spozywania na stanowisku
stazy/praktyki zawodowej alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych, nierealizowania
przez pracodawce warunkow i programu odbywania stazu/praktyki, przerwania stazu/praktyki
przez uczestnika projektu.

19. Po zakonczeniu stazu podmiot przyjmujgcy na staz w formie pisemnej opracowuje ocene,
uwzgledniajgca osiggniete rezultaty oraz efekty stazu. Umozliwia on rowniez stazyscie ocene

programu stazu w formie pisemne;.

13 Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzgcym jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza.
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POSREDNICTWO PRACY/DORADZTWO/PORADNICTWO
ZAWODOWE

1. Posrednictwo pracy jest procesem, polegajgcym na wykonywaniu czynnosci i dziatah majgcych
na celu osiggniecie efektu zatrudnienia. Zatem proces polega na jak najtrafniejszym doborze,
w mozliwie krotkim czasie, odpowiedniego stanowiska pracy dla bezrobotnego Ilub
poszukujgcego pracy oraz wtasciwego kandydata na dane stanowisko pracy, odpowiadajgcego
oczekiwaniom pracodawcy.

2. Doradztwo polega na okreslaniu kwalifikacji pracownikéw i ich predyspozycji oraz innych cech
niezbednych do wykonywania okreslonej pracy oraz weryfikacji kandydatéw pod wzgledem
oczekiwanych kwalifikacji i predyspozyciji.

3. Poradnictwo zawodowe to czynnosci majgce na celu udzielanie pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, udzielanie informacji niezbednych
do podejmowania decyzji zawodowych, w szczegolnosci o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, inicjowaniu, organizowaniu i prowadzaniu porad
zawodowych, zaje¢ aktywizujgcych w zakresie aktywnego poszukania pracy.

4. Wyzej wymienione ustugi realizowane sg przez publiczne stuzby zatrudnienia i agencje
zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

5. Wyzej wymienione ustugi muszag byc¢ realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do Rejestru
Podmiotéw Prowadzgcych Agencje Zatrudnienia (KRAZ) prowadzonego przez marszatka
wojewodztwa, wlasciwego ze wzgledu na siedzibe agencji. Jest on prowadzony w formie

elektronicznej. Jest on jawny i dostepny na stronie internetowej www.praca.gov.pl.

6. Beneficjent powinien zadbac o to, aby osoby swiadczgce ustugi posrednictwa pracy, doradztwa
i poradnictwa zawodowego legitymowaty sie odpowiednimi kwalifikacjami (udokumentowane
szkolenia, studia podyplomowe z zakresu psychologii lub doradztwa zawodowego)

i dodwiadczeniem zawodowym (udokumentowany przynajmniej rok pracy w ww. zawodzie).
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Zatacznik Nr 1 — Minimalny zakres Indywidualnego Planu Dzialania /dokumentu petnigcy

analogicznga funkcje

Minimalny zakres IPD w projekcie:

IPD musi obejmowac¢ 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 diaghozy sytuacji zawodowej uczestnika
Diagnoza sytuacji zawodowej uczestnika powinna obejmowac co najmniej:

1. Analize potencjatu uczestnika uwzgledniajagcg 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
osobowo$ci.
2. Analize uwarunkowan zdrowotnych i spotecznych uczestnika (przeciwwskazania do

wykonywania pracy, sytuacja rodzinna, koniecznosé 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 Ilub
niewystarczajgcego doswiadczenia zawodowego (w przypadku uczestnika pozostajgcego bez
zatrudnienia) lub przyczyn pozostawania w niekorzystnej sytuacji na rynku pracy (w przypadku

uczestnika pracujgcego)).

4, Opis predyspozyciji/preferencji zawodowych uczestnika (z wykorzystaniem co najmniej jednego

narzedzia diagnostycznego, opis wynikéw badania).

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

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

przez doradce.

7. Poswiadczone podpisem uczestnika daty spotkah, podczas ktérych zostata dokonana

diagnoza.
Wytyczne do przygotowania diagnozy:

a) Diagnoza sytuacji zawodowej uczestnika powinna by¢ przygotowana przez doradce

zawodowego z wykorzystaniem narzedzi diagnostycznych.

b) Do przeprowadzenia diagnozy rekomendowane jest zastosowanie przynajmniej jednego
wystandaryzowanego narzedzia - testu do badania preferencji/predyspozyciji/ kompetenciji

zawodowych.

C) Diagnoza powinna byé przygotowana w postaci dokumentu potwierdzajgcego jej przebieg,
wyniki przeprowadzonych badan i ustalenia okre$lone w punktach 1-7. Dokument powinien by¢
opatrzony podpisem uczestnika, potwierdzajgcym 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 celéw zawodowych i wytyczenie opartej na
nich indywidualnej $ciezki rozwoju zawodowego, zmotywowanie uczestnika do podjecia dziatan
zorientowanych na osiggniecie celéw zawodowych, zaplanowanie dziatan rozwojowych prowadzacych
do realizacji celéow. Kierunek rozwoju uczestnika projektu powinien wynika¢ 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, pozadane 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 celéw szczegotowych (etapowych) realizowanych w ramach poszczegoélnych dziatan
rozwojowych (np. nabycie doswiadczenia zawodowego; nabycie kompetencji zawodowych lub
uzyskanie okreslonych kwalifikacji zawodowych). Opis celéw powinien byé 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).
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2. Okreslenie poszczegodlnych dziatan rozwojowych prowadzacych do realizacji celéw, w tym
dziatan realizowanych w ramach projektu (np. szkolenia, staz, ) oraz dziatarh do samodzielnej realizacji

przez uczestnika (np. przygotowanie listy pracodawcéw z okreslonej branzy).

3. Ustalenie terminow realizacji kazdego dziatania.
4. Okreslenie oczekiwanych rezultatéw dziatan.
5. Opis faktycznych rezultatéw dziatan (wypetniane dopiero na spotkaniach monitorujgcych

z uczestnikiem projektu podczas realizacji IPD, ewentualne przyczyny zaniechania dziatan).

6. Wynik koncowy realizacji catego IPD (opisany na spotkaniu podsumowujgcym), przyczyny

niepowodzen w realizacji IPD (jesli wystgpity, powinny zosta¢ opisane na spotkaniu podsumowujgcym).
7. Pisemng zgode uczestnika na proponowane dziatania.
Wytyczne do przygotowania IPD:

a) IPD powinien byé przygotowany nie pdézniej niz 30 dni od diagnozy sytuacji zawodowej

uczestnika. Diagnoza stanowi integralng czesc procesu przygotowania IPD.

b) IPD powinien by¢ przygotowany w formie dokumentu zawierajgcego pisemne ustalenia miedzy

uczestnikiem a doradcg zawodowym, obejmujgcego co najmniej tresci wymienione w punktach 1-7.

C) IPD powinien by¢ opatrzony podpisem uczestnika, potwierdzajgcym zapoznanie si¢ z zakresem

i kolejnoscig dziatan oraz podpisem doradcy zawodowego.

d) IPD powinien by¢ przygotowany zgodnie z zasadg indywidualizacji wsparcia uczestnika. Kazdy
uczestnik bedzie miat opracowang swojg wtasng, niepowtarzalng sciezke rozwoju zawodowego,

odpowiadajgcg jego potrzebom, preferencjom i mozliwosciom.

e) W przypadku istotnych zmian zachodzgcych w sytuacji uczestnika, dopuszcza sie mozliwosé
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 szczegdtowych i celu strategicznego.
Wytyczne do realizacji IPD:
1. Zapewnienie wsparcia doradcy zawodowego w czasie realizacji IPD.

2. Monitorowanie realizacji IPD poprzez prowadzenie z uczestnikiem spotkan przynajmniej po

kazdym zrealizowanym dziataniu rozwojowym ustalonym w IPD. Spotkania monitorujgce zwieksza
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szanse na efektywng realizacje planowanych dziatan. W trakcie spotkah monitorujgcych z uczestnikiem

nalezy omoéwic:

- 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 uzupehi¢ zaplanowane dziatania o nowe formy wsparcia.

3. Monitorowanie realizacji IPD powinno odbywaé sie réowniez podczas udziatu uczestnika

w szkoleniu, podczas odbywania stazu czy wykonywania pracy zawodowe;j .
Etap IV. Zakonczenie realizacji IPD. Podsumowanie dziatan.

Zakonhczenie realizacji IPD wymaga podsumowania objetych planem dziatan, ich przebiegu i wynikow.
W ramach podsumowania nalezy przeanalizowa¢ informacje, ktére pozwolg stwierdzi¢ na ile IPD byt
trafny, skutecznie, sprawnie i terminowo zrealizowany, w jakim stopniu uczestnik zaangazowat sie wjego
wykonanie. Kluczowa informacjg jest wynik koncowy realizacji IPD i ewentualne powody zakonczenia
wspotpracy (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.
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