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1. WSTEP

Niniejszy katalog okresla minimalne wymagania dotyczgce realizacji wybranych
form wsparcia, mozliwych do zastosowania w ramach konkursu nr FEMP.06.04-
IP.02-004/24.

W ramach Dziatania podejmowane bedg przedsiewziecia majgce na celu
poprawe sytuacji na rynku pracy osob nalezgcych do co najmniej jedne;j
z ponizszych grup:

a) osoby pracujgce zatrudnione na podstawie uméw krétkoterminowych,
b) osoby pracujgce zatrudnione na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
c) osoby ubogie pracujace,

d) osoby z niepetnosprawnosciami,

e) osoby o ograniczonej mobilnosci.

W projektach mozliwe jest wykorzystanie szerokiego katalogu instrumentow
aktywizacji o charakterze zawodowym, edukacyjnym; zgodnie z katalogiem
ujetych w SZOP dla Dziatania 6.4 oraz regulaminem w czesci 2.4 pkt, 15 ktorych
dobor bedzie uzalezniony od indywidualnych potrzeb osdb objetych wsparciem.

W sytuacji, gdy w projektach sg stosowane instrumenty i ustugi rynku
pracy analogiczne jak wskazane w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r.

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, to sg one realizowane
w sposob i na zasadach okreslonych w tej ustawie i odpowiednich aktach
wykonawczych do ustawy. Wsparcie udzielane w projekcie musi by¢
dostosowane do indywidualnych potrzeb uczestnikéw i ich otoczenia,
uwzgledniajgce diagnoze regionalnego/lokalnego rynku pracy (w tym
regionalnych specjalizacji okreslonych w Regionalnej Strategii Innowaciji
Wojewddztwa Matopolskiego 2030), trendéw i zmian gospodarki w kierunku
transformacji cyfrowej i ekologicznej oraz zapotrzebowania pracodawcéw na
okreslone umiejetnosci.

W ramach realizowanych projektow kazdorazowo jest zapewniona przejrzystos¢
procesu rekrutacji oraz warunkéw realizacji poszczegdlnych form wsparcia.

Realizowane projekty powinny charakteryzowaé sie wysokg jakoscig

i kompleksowos$cig udzielanego wsparcia, zapewnia¢ wysoki poziom jego
dostosowania do potrzeb i umiejetnosci osob uczestniczgcych w projektach oraz
uwzglednia¢ ich indywidualne predyspozycje i mozliwosci (m.in. ptec, wiek,
sytuacje rodzinng, zdrowotng, w tym wystepowanie niepetnosprawnosci,
wspotwystepowanie jednoczesnie kilku czynnikéw powodujgcych dyskryminacije).

Obowigzkowym elementem projektu musi by¢ identyfikacja indywidualnych
potrzeb uczestnika, poprzedzajgca inne formy pomocy skierowany do kazdego
uczestnika/uczestniczki),w nastepstwie ktorej opracowany zostanie Indywidualny
Plan Dziatania lub inny dokument petnigcy analogiczng funkcje.
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W ramach projektu Beneficjent musi elastycznie reagowaé na zmieniajgce
sie potrzeby uczestnikow projektu i dostosowywaé wsparcie projektowe do
ich indywidualnych potrzeb.

Elastyczne reagowanie moze wigzac sie z koniecznoscig wprowadzenia na
etapie realizacji projektu dodatkowego instrumentu aktywizacyjnego, ktory na
etapie opracowywania wniosku o dofinansowanie nie zostat przewidziany.
Zmiany wprowadzajgce dodatkowe formy wsparcia powinny zosta¢ uprzednio
uzgodnione i zaakceptowane przez Wojewoddzki Urzad Pracy w Krakowie.

Whnioskodawca przygotowujgc wniosek o dofinansowanie moze przewidzie¢ inne
dziatania, ktore nie zostaty wymienione powyzej i sg zgodne z Wytycznymi
dotyczgcymi realizacji projektow z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus w regionalnych programach na lata 2021-2027 oraz
zatozeniami naboru nr FEMP.06.04-1P.02-004/24. W takim wypadku powinny one
by¢ opisane przez projektodawce we wniosku o dofinansowanie wraz ze
sposobem ich dokumentowania, analogicznie do zasad opisanych w
Standardzie.
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2. IDENTYFIKACJA INDYWIDUALNYCH POTRZEB

1.

Identyfikacja indywidualnych potrzeb jest elementem obligatoryjnym
poprzedzajgcy inne formy pomocy skierowanym do kazdego
uczestnika/uczestniczki, w nastepstwie ktorej opracowany zostanie
Indywidualny Plan Dziatania, dalej IPD, lub inny dokument petnigcy
analogiczng funkcje.

IPD jest realizowane w sposob i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

W ramach realizowanych projektow kazdorazowo jest zapewniona
przejrzystosc procesu rekrutacji oraz warunkow realizacji poszczegodlnych
form wsparcia.

Pomoc udzielana w ramach indywidualnego planu dziatania jest
dostosowana do indywidualnych potrzeb i mozliwosci uczestnika projektu,
z uwzglednieniem jego wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego oraz
mozliwosci podjecia pracy lub dziatalnosci gospodarcze;.

Indywidualny plan dziatania jest przygotowywany przez doradce
zawodowego przy udziale uczestnika projektu i zawiera w szczegolnosci:

a) dziatania mozliwe do zastosowania w ramach projektu;

b) dziatania planowane do samodzielnej realizacji przez uczestnika
projektu;

c) planowane terminy realizacji poszczegoélnych dziatan;
d) formy, planowang liczbe i terminy kontaktéw z doradcg zawodowym;
e) termin i warunki zakonczenia realizacji indywidualnego planu dziatania.

Zaleca sie, aby dokument zostat sporzgdzony w sposob czytelny i przejrzysty
(za pomocg edytora tekstu).

Osoba sporzadzajgca Indywidualny Plan Dziatania musi:

a) posiada¢ wiedze i doswiadczenie w przygotowaniu IPD oraz znajomos$¢
metod i technik pracy z osobami stanowigcymi grupe docelowg
okreslong w projekcie;

b) spetnia¢ wymagania okreslone w czesci Doradztwo Zawodowe
Indywidualne/Doradztwo Zawodowe Grupowe;

c) podmiot realizujgcy ustuge doradztwa/poradnictwa zawodowego posiada
wpis do rejestru podmiotow prowadzgcych agencje zatrudnienia.
W sytuacji, gdy doradztwo swiadczy osoba fizyczna — powinna by¢ ona
zatrudniona w agencji zatrudnienia posiadajgcej wpis do rejestru
podmiotoéw prowadzgcych agencje zatrudnienia.

Kwallifikacje, doswiadczenie zawodowe, staz pracy muszg by¢ poswiadczone
odpowiednimi dokumentami.
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10.

11.

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/predyspozycji/ kompetencji zawodowych.

Zaplanowane w IPD dziatania zmierzajg do zdiagnozowania potrzeb
uczestnika projektu, a w konsekwenciji do realizacji wyznaczonej sciezki
dziatan. IPD jest dokumentem, ktéry w efekcie wspétpracy pomiedzy doradcg
a uczestnikiem zawiera:

a) charakterystyke pomocy $wiadczonej uczestnikowi projektu, utatwiajgca
podejmowanie konkretnych przedsiewzie¢ w celu rozwigzania problemu
zawodowego uczestnika projektu;

b) plan aktywnosci uczestnika projektu w kierunku zmiany umozliwiajgce;j
uzyskanie zatrudnienia;

c) celei alternatywy zawodowe, dziatania i terminy ich realizacji po
ustaleniu w trakcie pracy z uczestnikiem projektu.

IPD stuzy do zaplanowania procesu zmiany i ma wspierac jego realizacje
i wymaga uwzglednienia co najmniej ponizszy etapow:

a) Diagnoza. Okreslenie obecnej sytuacji uczestnika projektu;

b) Wizja/cel. Okreslenie wizji przysztej aktywnosci zawodowej uczestnika
projektu. Jakie chce osiggngc cele;

c) Diagnoza zasobéw oraz deficytow. Jak potencjat uczestnika projektu
badz jego deficyty wptyng na realizacje zatozonych celow?;

d) Strategia/plany. Okreslenie sposobu realizacji celu w podziat na etapy.
e) Wdrazanie. Podejmowanie kolejnych dziatan;

f)  Monitoring. Biezgca weryfikacja realizacji planu, ewentualne zmiany;
g) Wdrozenie, utrwalenie. Realizacja planu i monitoring;

h) Ewaluacja. Diagnoza czy zamierzony efekt zostat osiggniety. Wnioski na
przyszto$c¢.

IPD wyznacza cel strategiczny (zatrudnienie) i cele bezposrednie (etapowe),
ich powigzanie, takze sposoby ich realizacji, ktére w efekcie pozwalajg
zrealizowac plan podjecia pracy. Plan taki, przygotowywany przez uczestnika
projektu we wspotpracy ze specjalistami, np. z psychologiem, wymaga duzej
aktywnosci i rzeczywistego zaangazowania uczestnikow projektu

w poszukiwanie pracy.

Czas na przygotowanie IPD, czyli wtasciwe wypracowanie wszystkich
ustalen z klientem, to czas, kiedy wszyscy specjalisci zaangazowani sg
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w jego tworzenie i realizacje, wspotpracujg ze sobg i uzgadniaja kolejne
dziatania do realizacji.

12. Zasady postepowania w realizacji IPD:

e tworzenie odpowiednich warunkow do aktywnej wspotpracy z klientem
(atmosfery, zaufania i zrozumienia podczas sesji indywidualnych

i grupowych);

e traktowanie klienta jako aktywnego podmiotu, ktéry nie oczekuje gotowych
rad; lecz zrodet profesjonalnych informacji i warunkow dla samodzielnego
wyksztatcenia umiejetnosci umozliwiajgcych rozwigzanie problemu,
traktowanie pracy z klientem nad IPD jak procesu;

e modyfikacja ustalen, ktére zwigzane sg z ewaluacjg postrzegania swoich
celéw przez klientow;

e podsumowywanie uzyskiwanych rezultatow i informacje zwrotne dla
uczestnikow projektu.

13. IPD w projekcie jest narzedziem pomocnym w trafniejszym okreslaniu
problemoéw i celéw zawodowych uczestnika. IPD podlega statej weryfikaciji,
tzn. moze ulegac zmianie w trakcie pracy z klientem, jesli stosowane formy
wsparcia nie przynoszg rezultatéw. Nalezy wowczas uwzgledni¢ modyfikacje
IPD pod kagtem dodatkowych czynnikdéw, ktore pojawity sie w trakcie pracy
z klientem.

14. W trakcie ustugi doradztwa zawodowego, podczas ktorej powstaje IPD,
powinny by¢ uwzglednione nastepujgce cele:

e identyfikacja oczekiwan uczestnika projektu, wkasnych mocnych i stabych
stron, poznanie swojego potencjatu zawodowego, dokonanie bilansu
posiadanych kompetenciji,

e wykorzystanie umiejetnosci i kluczowych kwalifikacji zdobytych
w dotychczasowej karierze w nowych dziedzinach zawodowych,

e utatwienie uczestnikowi projektu wyznaczenia celéw zawodowych
i podjecia decyzji zawodowej oraz konkretnych przedsiewzie¢ w celu
rozwigzania problemu zawodowego,

e pomoc w zaplanowaniu aktywnosci umozliwiajgcej ograniczenie czasu
pozostawania bez pracy,

e umozliwienie uczestnikom wyréwnania kwalifikacji zawodowych
w odniesieniu do planéw zawodowych i zdobycia nowych kwalifikaciji,
doswiadczen zawodowych i kompetenciji,

e wytyczenie indywidualnej sciezki rozwoju zawodowego (mozliwosci
rozwijania kariery zawodowej) opartej na realistycznych planach
zawodowych,
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e utrzymanie motywacji (a przez to takze efektywnosci) w poszukiwaniu
pracy,

¢ nabycie umiejetnosci poszukiwania i uzyskiwania zatrudnienia, a takze
wyszukiwania informacji oraz zarzgdzania swoim czasem,

e podejmowanie dziatan przedsigebiorczych zwigzanych z utworzeniem
wiasnej firmy (samozatrudnienie).

15. W modelu IPD proponuje sie przed rozpoczeciem pracy zwigzanej
z tworzeniem i realizacjg IPD przekazanie uczestnikom projektu informacji
dotyczgcych rynku pracy, dziatan oferowanych w projekcie oraz celéow
i zatozen IPD.

16. Kazde zaproponowane dziatanie do zrealizowania w ramach IPD powinno
zosta¢ omowione z uczestnikiem projektu, jak réwniez przewidywane
rozwigzania, prawdopodobne wydarzenia i ewentualne dziatania
alternatywne. Ma to na celu utrzymanie aktywnosci i motywacji uczestnika
projektu.

17. Osoba objeta indywidualnym planem dziatania powinna zosta¢ zobowigzana
m.in. do:

e petnego i aktywnego realizowania wspélnie ustalonych dziatan,

e samodzielnego wykonywania zadan majgcych na celu rozwigzanie jej
problemu zawodowego,

e przestrzegania ustalonych form wspotpracy i terminéw spotkan,

e informowania osoby prowadzgcej IPD o wszystkich poczynionych
dziataniach lub zaistniatych zmianach w jej sytuacji, obowigzkowego
przedstawiania IPD do wglgdu.

18. Osoba objeta indywidualnym planem dziatania ma prawo do konsultac;ji
z pracownikiem projektu prowadzgcym IPD w przypadku watpliwosci, co do
realizacji IPD, weryfikacji lub modyfikacji IPD.

19. Indywidualny Plan Dziatania jest dokumentem sporzgdzonym w formie
pisemnej zawierajgcym:
a) dane osobowe uczestnika projektu,

b) oswiadczenie uczestnika, ze przystepuje do IPD i zostat poinformowany
0 zatozeniach IPD, swoich prawach i obowigzkach z tego wynikajgcych,

c) identyfikacje potrzeb, oczekiwan, mocnych i stabych stron, poziomu
motywacji uczestnika projektu, diagnoze posiadanych kompetenciji,
kwalifikacji, wyksztatcenia, dotychczasowego doswiadczenia
zawodowego, zdiagnozowanie barier i deficytow uczestnika projektu,
okreslenie potencjatu i predyspozycji zawodowych uczestnika,

d) wspdlng ocene jego sytuacji na rynku pracy w kontekscie posiadanych
kompetencji zawodowych, atutow i mozliwosci,
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20.

21.

22.

23.

24.

e) okreslenie celu zawodowego uczestnika projektu; ustalenie oraz opis form
pomocy dla danego uczestnika w ramach projektu wraz z efektami
zamierzonymi do osiggniecia po zrealizowaniu kazdego dziatania,

f) ustalenie oraz opis dziatah planowanych do samodzielnej realizacji przez
uczestnika projektu wraz z efektami zamierzonymi do osiggniecia po
zrealizowaniu kazdego z dziatan,

g) planowane terminy realizacji poszczegdlnych dziatan,
h) wyniki przegladu realizacji Indywidualnego Planu Dziatania.

Ustalona z uczestnikiem $ciezka wsparcia (bgdz jej aktualizacja) powinna
zostac kazdorazowo pisemnie zaakceptowana przez uczestnika projektu
wraz ze wskazaniem daty zaakceptowania planu lub zmiany jego zapisow.
Deklaracje przystgpienia do IPD uczestnik podpisuje witasnorecznie

w obecnosci pracownika projektu.

Uczestnik projektu, ktéremu oferuje sie pomoc, powinien zdawac sobie
sprawe z tego, co i dlaczego chce osiggngc i mie¢ przekonanie, ze
zaplanowane dziatania w ramach IPD majg sens i sg dla niego mozliwe do
osiggniecia. IPD powinno zawiera¢ ocene rezultatow dziatan podjetych przez
uczestnika projektu i stopien, w jakim dziatania zostaty zrealizowane. Na
kazdym etapie pracy z klientem konieczna jest weryfikacja postepow
uczestnika projektu.

Formy wsparcia, planowana liczba i terminy kontaktow bedg wynikaty

z konkretnych ustalen. W przypadku kontaktu innego niz osobisty, konieczne
jest sporzadzenie odpowiednich adnotacji w IPD wraz z datg i podpisem
doradcy klienta dokonujgcego uzupetnien.

Zakres informacji na temat terminu i warunkoéw zakonczenia realizacji IPD
powinien uwzglednia¢ m.in. dane czy IPD zostat w petni zrealizowany,
realizowany z trudnosciami, czy byt mozliwy do zrealizowania.

Realizacja Indywidualnego Planu Dziatania powinna uwzglednia¢ mozliwe

i starannie dopasowane formy wsparcia, bedgce odpowiedzig na
zdiagnozowane problemy, poziom motywacji do zmiany sytuacji spoteczno-
zawodowej, predyspozycje i mozliwosci uczestnika projektu. Sg to m.in.:
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe (indywidualne i grupowe),
wsparcie motywacyjne (psychologiczne), szkolenia i/lub doradztwo
prowadzgce do podniesienia, uzupetnienia, zmiany kwalifikacji lub
kompetenciji, inicjatywy przygotowujgce do podjecia (nowego) zatrudnienia
np. staze, praktyki zawodowe, dotacje na doposazenie i wyposazenie
stanowiska pracy u pracodawcy, zatrudnienie wspomagane, wsparcie
adaptacyjne dla pracownika, ktory uzyskat (nowe) zatrudnienie w ramach
projektu, w tym szkolenia i doradztwo, wsparcie inicjatyw na rzecz
podnoszenia zdolnosci do mobilnosci geograficznej, w tym dodatki
relokacyjne, wsparcie towarzyszgce dla uczestnikow projektu polegajgce na
zapewnieniu opieki nad osobg wymagajgcag wsparcia w codziennym
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25.

funkcjonowaniu lub dzie¢mi (jedynie w potgczeniu z innymi formami
wsparcia), inne narzedzia, metody, programy stuzgce poprawie sytuacji na
rynku pracy (z wytgczeniem dotacji na zaktadanie dziatalnosci gospodarczej
oraz robot publicznych).

Beneficjent w okresie realizacji indywidualnego planu dziatania kontaktuje sie
z uczestnikiem projektu w celu monitorowania sytuacji i postepdw w realizacji
dziatan przewidzianych w indywidualnym planie dziatania. Powyzsze kroki
zwigzane z monitorowaniem uczestnika sg dokumentowane.
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3. POSREDNICTWO PRACY

1.

Posrednictwo pracy ma na celu udzielanie pomocy osobom pozostajgcym
bez pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia, a takze osobom
pracujagcym, w celu uzyskania lepszego zatrudnienia.

Posrednictwo pracy jest realizowane w sposob i na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, i Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu

i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy

Posrednictwo pracy bazuje na IPD i wspiera uczestnika projektu w dojsciu do
zatrudnienia (lub w przypadku os6b pracujgcych - nowego zatrudnienia).

Posrednictwo pracy jest ustugg polegajgca na pozyskaniu ofert pracy
zgodnych z oczekiwaniami, predyspozycjami i kwalifikacjami uczestnika
projektu, a takze mozliwosciami lokalnego rynku pracy, co daje szanse na
uzyskanie w krotkim czasie zatrudnienia. Posrednictwo pracy powinno nie
tylko umozliwi¢ uczestnikowi projektu podjecie zatrudnienia, ale rowniez
wyposazyC¢ go w umiejetnos¢ sprawnego poruszania sie po rynku pracy

i samodzielnego poszukiwania pracy.

Posrednik pracy ma obowigzek monitorowac i dokumentowac aktywnosc
uczestnika w poszukiwaniu pracy (w tym oferty pracy pozyskiwane w trakcie
realizacji wsparcia).

Ustuga posrednictwa pracy obejmuje:

a) przeprowadzenie wstepnej indywidualnej rozmowy z uczestnikiem
projektu, majgcej na celu zebranie niezbednych informacji w ramach
wspolnego poszukiwania odpowiedniej pracy;

b) przeprowadzanie kolejnych rozmoéw z uczestnikiem projektu adekwatnie
do jego potrzeb;

c) pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcéw i udzielanie pracodawcom
informacji o kandydatach, w zwigzku ze zgtoszong ofertg;

d) wspdlne z uczestnikiem projektu przeglgdanie ofert pracy;

e) definiowanie celu, zakresu dziatan oraz terminéw realizacji poszukiwania
ofert pracy przez uczestnika;

f) informowanie uczestnikow projektu o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na regionalnym/lokalnym rynku pracy;

g) inicjowanie i organizowanie kontaktow uczestnikow projektu
Z pracodawcami;

h) osoba realizujgca ustuge pozyskiwania i udostepniania ofert pracy
zapoznaje sie z kluczowymi danymi istotnymi dla rozpoznania sytuacji
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zawodowej uczestnika projektu zebranymi przez doradce
zawodowego/psychologa/trenera zatrudnienia wspieranego.

7. Kwalifikacje kadry: Posrednictwo pracy moze prowadzi¢ osoba, ktéra
spetnia ponizsze kryteria:

. wyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane jest wyksztatcenie
wyzsze,

. niezbedne umiejetnosci interpersonalne;

. umiejetnos¢ motywowania uczestnikdw w dgzeniu do znalezienia ofert
pracy;

. wiedza z zakresu branz, zawodow, kwalifikacji, specjalnosci
w kontekscie sytuacji na rynku pracy;

. umiejetnos¢ wyszukiwania i pozyskiwania ofert pracy;

. posiada udokumentowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku
posrednika pracy.

8. Informacje dotyczgce realizowanego posrednictwa pracy dla kazdej osoby
dokumentuje sie uwzgledniajgc co najmnie;:

* imie i nazwisko uczestnika projektu,
« status zawodowy przed przystgpieniem do projektu,
« informacje o przeprowadzonych rozmowach z klientem,

« informacje o przedstawionych uczestnikowi projektu ofertach pracy oraz
o0 ich akceptacji bgdz odrzuceniu,

* podpis uczestnika projektu pod dokumentacja.
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4. DORADZTWO ZAWODOWE INDYWIDUALNE

1.

Poradnictwo zawodowe indywidualne (doradztwo indywidualne)
realizowane jest w formie indywidualnych spotkan — porad zawodowych —
polegajgcych na bezposrednim kontakcie doradcy zawodowego z
uczestnikiem projektu.

Doradztwo zawodowe jest realizowane w sposéb i na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, i Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i
sposobow prowadzenia ustug rynku pracy

Poradnictwo zawodowe indywidualne jest formg wsparcia wspomagajgca
proces poszukiwania pracy, jezeli istniejg ku temu oczywiste przestanki,
wynikajgce gtéwnie z postawy uczestnika projektu, np. brak motywaciji do
poszukiwania pracy lub brak wiedzy na temat wtasnych kompetencji i
zasobow. Jesli w trakcie realizacji IPD doradca zawodowy zdiagnozuje
obszary wymagajgce dodatkowego wzmocnienia, to powinien on uwzgledni¢
te okoliczno$¢ w procesie aktywizacyjnym uczestnika projektu i skierowac go
do udziatu w poradnictwie indywidualnym. Uzasadnienie decyzji powinno
zostac¢ odnotowane w dokumentacji projektu (np. w IPD).

Poradnictwo zawodowe indywidualne wymaga zapewnienia odpowiedniej
infrastruktury — pomieszczenia lub pomieszczen gwarantujgcych swobode
wypowiedzi zaréwno uczestnikowi projektu, jak i doradcy, a takze

zapewniajgcych poufnosc przekazywanych w trakcie spotkania informacji

Kwalifikacje kadry: Od doradcy zawodowego wymaga sie:

e posiadania 200 godzin doswiadczenia w swiadczeniu ustug doradztwa
zawodowego lub

e ukonczyt studia psychologiczne, pedagogiczne, zarzgdzania zasobami
ludzkimi lub studia podyplomowe w obszarze doradztwa zawodowego
(w przypadku doradztwa edukacyjno-zawodowego - edukacja dzieci i
miodziezy) lub posiada inne wyksztatcenie i min. 5-letnie doswiadczenie
zawodowe w dziedzinie doradztwa zawodowego;

e podmiot realizujgcy ustuge doradztwa/poradnictwa zawodowego
posiada wpis do rejestru podmiotow prowadzgcych agencije
zatrudnienia. W sytuacji, gdy doradztwo swiadczy osoba fizyczna —
powinna by¢ ona zatrudniona w agencji zatrudnienia posiadajgcej wpis
do rejestru podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia.

o kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe, staz pracy muszg by¢
poswiadczone odpowiednimi dokumentami.

6. Uprawnienia: Doradca zawodowy realizujgc poradnictwo zawodowe

indywidualne stosuje te metody lub narzedzia, w zakresie ktorych zostat
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przeszkolony i posiada wymagane uprawnienia (jezeli ich stosowanie tego
wymaga).
W sytuaciji, gdy realizatorem doradztwa bedzie podmiot nieposiadajgcy

znaku jakosci MSUES, ustugi doradcze w ramach projektow muszg spetniac
wymagania okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego standardu.
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5. DORADZTWO ZAWODOWE GRUPOWE

1.

Doradztwo zawodowe grupowe to forma wsparcia stwarzajgca warunki do
efektywnego uczenia sie i poszukiwania tworczych rozwigzan podczas
spotkan z innymi uczestnikami projektu. Poradnictwo grupowe powinno dac¢
uczestnikowi projektu mozliwos¢ oceny siebie — swych mocnych i stabych
stron poprzez zdobycie umiejetnosci utatwiajgcych petnienie rol spotecznych
i zawodowych.

Doradztwo zawodowe jest realizowane w sposéb i na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, i Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
maja 2014 r. w sprawie szczegoétowych warunkow realizacji oraz trybu i
sposobow prowadzenia ustug rynku pracy .

Poradnictwo grupowe realizowane jest w formie spotkan grupowych oraz
warsztatow. Zakres oraz tematyka spotkan zaproponowanych uczestnikowi
projektu powinny by¢ uzasadnione przez doradce zawodowego
sporzadzajgcego wraz z uczestnikiem IPD.

Dziatanie wymaga zapewnienia odpowiedniej infrastruktury — pomieszczenia
lub pomieszczen przeznaczonych do form grupowych — moggcych w sposéb
swobodny pomiesci¢ grupe warsztatowg do 16 oséb, wyposazonych w sprzet
niezbedny do prowadzenia warsztatow, np.: projektor, monitor, komputer,
flipchart i inne w miare potrzeb. Grupa uczestnikow warsztatu/spotkania
moze liczy¢ maksymalnie 16 oséb.

Kwalifikacje kadry. Od doradcy zawodowego wymaga sie:

e posiadania 200 godzin doswiadczenia w swiadczeniu ustug doradztwa
zawodowego lub

e ukonczyt studia psychologiczne, pedagogiczne, zarzgdzania zasobami
ludzkimi lub studia podyplomowe w obszarze doradztwa zawodowego
(w przypadku doradztwa edukacyjno-zawodowego - edukacja dzieci
I mtodziezy) lub posiada inne wyksztatcenie i min. 5-letnie doswiadczenie
zawodowe w dziedzinie doradztwa zawodowego;

e 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
podmiotoéw prowadzgcych agencje zatrudnienia.

Uprawnienia: Osoba prowadzgca warsztaty poradnictwa grupowego stosuje
metody, narzedzia i programy, w zakresie ktérych zostata przeszkolona

I posiada wymagane uprawnienia, jezeli ich stosowanie tego wymaga. Moze
réwniez korzystac¢ z opracowanych przez siebie autorskich programéw lub
wykorzystywaé dostepne programy i metody zakupione lub udostepnione
przez inne podmioty. Konieczne jest wowczas przestrzeganie praw
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autorskich lub nabycie uprawnien do ich stosowania w wypadku, gdy takie
uprawnienia sg wymagane.

Doradztwo powinno by¢ realizowane w sposéb zapewniajgcy odpowiednig
jakosc¢ wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosSci
ksztatcenia, w ramach ktérego instytucje szkoleniowe moga uzyskac znak
jakosci Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych.

W sytuaciji, gdy realizatorem doradztwa bedzie podmiot nieposiadajgcy
znaku jakosci MSUES, ustugi doradcze w ramach projektéw muszg spetniac
wymagania okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego standardu.
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6. REFUNDACJA KOSZTOW WYPOSAZANIA LUB
DOPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

1. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest
realizowane w sposob i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
I Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
lipca 2017 r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztéw
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkow
na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j.

2. Wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy jest formg wsparcia
polegajgca na refundaciji kosztéw zwigzanych z utworzeniem nowych miejsc
pracy. Celem wsparcia jest umozliwienie uczestnikowi projektu podjecie
zatrudnienia przy jednoczesnym wsparciu pracodawcy.

3. Kwota wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie moze
przekroczy¢ 6-krotnej wysokos$ci przecietnego wynagrodzenia za prace
(w rozumieniu art. 2, ust. 1 pkt 28 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy). Wysokos¢ kwoty wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy jest okreslana w umowie podpisywanej miedzy
beneficjentem a pracodawcag.

4. Pracodawca, ktory uzyskat srodki na wyposazenie lub doposazenie
nowoutworzonego stanowiska pracy, zobowigzany jest do jego utrzymania
przez okres 24 miesiecy.

5. Moment przyznania srodkoéw na wyposazenie lub doposazanie stanowiska
pracy musi pozwoli¢ na monitorowanie w okresie realizacji projektu
spetnienie warunku utrzymania stanowiska pracy przez okres 24 miesiecy.

6. Pracodawca, ktory otrzymat refundacje kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy i zatrudniat na utworzonym stanowisku pracy
skierowanego przez okres krétszy niz 24 miesigce, jest obowigzany dokonac
zwrotu otrzymanych srodkoéw proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do
24 miesiecy zatrudnienia skierowanego uczestnika.

7. Refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy ze
Srodkow projektu jest dokonywana w kwocie brutto. Refundacji dokonuje sie
na podstawie rozliczenia w formie zestawienia poniesionych wydatkéw
sporzgdzanego przez pracodawce na podstawie dokumentéw ksiegowych
(w tym faktur), a dokumenty te sg udostepniane do wglgdu na zgdanie
beneficjenta.

8. Woyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy jest pomocg de minimis
udzielang zgodnie z:

a) Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
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10.

Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013r.
ze zm.),

b) Rozporzadzeniem Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 20
grudnia 2022 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy
publicznej w ramach programow finansowanych z EFS + na lata 2021—
2027 (Dz. U. z 2022 r. poz. 2782) z pdzn. zm.

Beneficjent moze udziela¢ wytgcznie pomocy de minimis. Nie jest
uprawniony do udzielania pomocy publicznej zgodnie Rozporzgdzeniem
Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 20 grudnia 2022 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programow
finansowanych z EFS + na lata 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz. 2782)

z p6zn. zm.

Przy wsparciu w postaci wyposazenie lub doposazenia stanowiska pracy
nalezy zachowac standard oraz poziomu kosztow okreslonych w Ustawnie
0 promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy oraz Rozporzgdzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 lipca 2017 r.

w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarcze;j
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7. INSTRUMENTY WSPIERAJACE MOBILNOSC GEOGRAFICZNA

1.

Instrumentami wspierajgcymi mobilnos¢ geograficzng moze by¢
finansowanie kosztéw przejazdu do miejsca pracy oraz finansowanie
kosztow zakwaterowania (dodatek relokacyjny).

Finansowanie kosztéw przejazdu uczestnikom projektu, ktérzy podejma
zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg

W miejscowosci innej niz dotychczasowe miejsce zamieszkania (odlegtosc
wynosi co najmniej 80 km lub czas dojazdu przekracza tgcznie co najmniej
3 godziny dziennie) jest mozliwe przez okres do 12 miesiecy dla oséb, ktére
uzyskujg wynagrodzenie nie wyzsze niz 2-krotnos¢ przecietnego
wynagrodzenia za prace w gospodarce narodowej obowigzujgcego w dniu
przyznania wsparcia.

Zastosowanie wsparcia wskazanego w pkt 2 powinno wynika¢ z potrzeb
zgtoszonych w trakcie opracowywania IPD.

Finansowanie kosztéw przejazdu stanowi wydatek kwalifikowalny do
wysokosci optat za srodki transportu publicznego szynowego lub kotowego
zgodnie z cennikiem biletow Il klasy obowigzujgcym na danym obszarze.
Istnieje mozliwos¢ korzystania ze srodkéw transportu prywatnego
(samochod) jako refundacja wydatku faktycznie poniesionego, jednakze tylko
do wysokosci ceny biletu srodkami transportu publicznego na danej trasie.
Kwota zwrotu za dojazd uczestnika projektu uzalezniona jest od cennikow
operatorow komunikacji publicznej. Beneficjent winien dokonywac¢ zwrotu
kosztéw przejazdu na podstawie wniosku uczestnika projektu, ktéry wraz

z wnioskiem powinien przekaza¢ dokumenty poswiadczajgce wnioskowang
kwote przejazdu, tj. bilety lub bilet za dojazd oraz stosowne oswiadczenie
zawierajgce dane na temat okresu dojazdu, trasy, wysokosci kwoty. Za koszt
kwalifikowalny mozna uzna¢ koszt zakupu biletéw okresowych, trasowanych,
imiennych dla uczestnikow projektu. W uzasadnionych przypadkach, np. gdy
nie jest mozliwy dojazd uczestnikow projektu (np. osoby

Z niepetnosprawnos$cig) we wtasnym zakresie lub nie jest mozliwy dojazd
dostepnymi Srodkami komunikacji — mozliwe jest ponoszenie kosztu
przejazdu w wysokosci wyzszej niz wskazano powyzej. Nalezy pamietac, ze
wydatek musi spetnia¢ wymogi Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci
wydatkéw na lata 2021-2027 — celowos¢, niezbednos¢ i racjonalnosc
poniesionego kosztu bedzie badana na etapie weryfikacji wniosku o pfatnosc.

Dodatek relokacyjny — jest instrumentem aktywizacji, przystugujgcym
uczestnikom projektu, ktorzy podejmg zatrudnienie, inng prace zarobkowg
lub dziatalnos¢ gospodarczg w miejscowosci innej niz dotychczasowe
miejsce zamieszkania.

Dodatek przeznacza sie na pokrycie kosztéw zamieszkania zwigzanych
z podjeciem zatrudnienia w co najmniej potowie wymiaru czasu pracy, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej poza miejscem statego
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10.

zamieszkania, jezeli z tytutu wykonywanej pracy bedzie osiggat
wynagrodzenie lub przychod w wysokosci co najmniej minimalnego
wynagrodzenia za prace brutto miesiecznie oraz bedzie podlegat
ubezpieczeniom spotecznym.

Maksymalna wysokos¢ dodatku relokacyjnego jest nie wyzsza niz 2-krotno$¢
przecietnego wynagrodzenia za prace, o ktorym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 28
ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, obowigzujgcego

w dniu przyznania dodatku, przy czym mozliwa jest wyptata w transzach,

w zaleznosci od okresu trwania stosunku pracy lub stosunku
cywilnoprawnego uczestnika projektu, bgdz tez od okresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez uczestnika projektu.

Dodatek relokacyjny jest przyznawany w przypadku, gdy tgcznie zostang
spetnione nastepujgce warunki:

a) odlegtosc¢ od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejsca
podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub miejsca prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej wynosi co najmniej 80 km lub czas dojazdu do
tego miejsca i powrotu do statego miejsca zamieszkania srodkami
transportu zbiorowego przekracza tgcznie co najmniej 3 godziny
dziennie,

b) osoba bedzie pozostawata w zatrudnieniu lub wykonywata inng prace
zarobkowg przez okres co najmniej 6 miesiecy od dnia powstania
stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego lub bedzie prowadzita
dziatalnos¢ gospodarczg przez okres co najmniej 12 miesiecy od dnia
rozpoczecia dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z aktualnym wpisem do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub
Krajowego Rejestru Sgdowego.

Weryfikacja warunkow, o ktérych mowa w pkt 8 dokonywana jest na
podstawie dokumentdéw przedktadanych przez uczestnika projektu.

Podstawowe informacje:

a) uczestnik projektu, ktory otrzymat dodatek relokacyjny jest obowigzany
w terminie:

¢ do 30 dni od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego dostarczy¢
dokument potwierdzajgcy podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowe;j
lub dziatalnosci gospodarczej i oSwiadczenie o spetnieniu warunkow,
o ktérych mowa w pkt 8,

e do 7 dni odpowiednio od dnia utraty zatrudniania, innej pracy zarobkowej
lub zaprzestania wykonywania dziatalnosci gospodarczej i od dnia
podjecia nowego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej przedstawi¢ oswiadczenie o utracie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci
gospodarczej i podjeciu nowego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub

Strona 20 z 40



b)

dziatalnosci gospodarczej oraz oswiadczenie o spetnieniu warunkow,
ktérych mowa w pkt 8,

do 8 miesiecy od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego
udokumentowac pozostawanie w zatrudnieniu, wykonywanie innej pracy
zarobkowej lub do 14 miesiecy od dnia otrzymania dodatku
relokacyjnego udokumentowac prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
przez okres 12 miesiecy.

w przypadku niewywigzania sie uczestnika projektu z obowigzkow
okreslonych powyzej Uczestnik projektu zwraca kwote dodatku
relokacyjnego:

w catosci w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania wnioskodawcy
(dotyczy terminu 30 dni od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego, 7 dni
od dnia utraty zatrudniania, innej pracy zarobkowej lub zaprzestania
wykonywania dziatalnosci gospodarczej),

proporcjonalnie do udokumentowanego okresu pozostawania

w zatrudnieniu, wykonywania innej pracy zarobkowej lub prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dniu doreczenia wezwania
wnioskodawcy (dotyczy terminu 8 lub 14 miesiecy od dnia otrzymania
dodatku relokacyjnego).
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8. WSPARCIE PSYCHOLOGICZNE

1.

Wsparcie psychologiczne (poradnictwo psychologiczne) obejmuje dziatania,
wspierajgce proces poradnictwa zawodowego i ukierunkowane jest na
zapewnienie klientowi specjalistycznego wsparcia utatwiajgcego rozwigzanie
problemu zawodowego.

Wsparcie $wiadczone jest przez psychologa, ktory:

e uzyskat w polskiej uczelni dyplom magistra psychologii lub uzyskat za
granica,

e wyksztatcenie uznanego za réwnorzedne w Rzeczypospolitej Polskiej,
e posiada co najmniej roczny staz w zawodzie psychologa.

Dodatkowo rekomendowane jest posiadanie doswiadczenia zwigzanego
z diagnostyka psychologiczng os6b dorostych, a takze doradztwem
zawodowym, coachingiem lub rekrutacja.

Specjalistyczne wsparcie psychologiczne nalezy uwzgledni¢ szczegdlnie
wowczas, gdy diagnoza psychologiczna utatwi rozwigzanie problemu
zawodowego uczestnika projektu i wptynie na skutecznosc postepowania
przy udzielaniu wsparcia.

O koniecznosci uzyskania przez uczestnika projektu wsparcia
psychologicznego decyduje doradca zawodowy w okolicznosciach
pojawienia sie szczegolnych przestanek do skierowania uczestnika do
specjalisty. Decyzja taka powinna by¢ poprzedzona diagnozg, uzasadniong
i odnotowang w dokumentac;ji projektu.

Zakres wsparcia psychologicznego obejmuje w szczegolno$ci:

a) okreslenie potencjatu zawodowego klienta, zwtaszcza w obszarze
predyspozycji osobowosciowych, a takze: motywacji, uzdolnien
i zainteresowan, potrzeb i wartosci,

b) wspdétdziatanie z doradcg zawodowym w zakresie wsparcia procesu
decyzyjnego klienta,

c) identyfikacja wczesniej nie diagnozowanych w oparciu 0 metodyke
doradztwa zawodowego, lecz istotnych dla funkcjonowania na rynku
pracy obszarow, diagnozowanych testami psychologicznymi (odpornosc
na stres, temperament, itp.),

d) szczegolne wsparcie 0sob z przeciwwskazaniami do zatrudnienia:
zdrowotnymi, zaburzeniami osobowosci i zaburzeniami psychicznymi;

e) tworzenie bgdz wspottworzenie (uprawnieni asesorzy) sesji Assesment
Center i Dewelopment Center,

f) badanie potencjatu uwzgledniajgcego szczegdlne wymagania stanowiska
pracy,
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g)

h)

)

w szczegolnej sytuacji zdrowotnej klienta, konsultowanie decyzji
zawodowych klienta z lekarzem przemystowym,

diagnozowanie psychologicznych kosztow klienta wynikajgcych z sytuac;i
dtuzszego pozostawania bez pracy,

prowadzenie interwizji ustug i dziatan dedykowanych klientom bedacym
w trudnej sytuacji na rynku pracy,

wsparcie doradcy zawodowego w formowaniu informacji zwrotnej dla
klienta i jego planu rozwojowego.

Psycholog dokumentuje ustuge co najmniej w ponizszym zakresie:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)

j)

imie i nazwisko uczestnika projektu,

adres zamieszkania, numer telefonu i adres poczty elektronicznej, jezeli
osoba je posiada,

status zawodowy przed przystgpieniem do projektu,
poziom wyksztatcenia oraz zawod wyuczony,

staz pracy, wykonywane zawody lub specjalnosci, ostatnio zajmowane
stanowisko pracy,

okres pozostawania bez pracy,

zainteresowania, predyspozycje i kompetencje,
uwarunkowania zdrowotne, spoteczne i ekonomiczne,
problem zawodowy,

daty kolejnych rozméw doradczych w ramach procesu doradczego,
zagadnienia omawiane podczas spotkan, przedstawiane propozycje
rozwigzan oraz podejmowane dziatania i ich rezultaty,

opinia na temat klienta (diagnoza) sporzgdzona w oparciu o wywiad
psychologiczny, testy i narzedzia psychologiczne,

wskazowki do podejmowania kolejnych dziatan wspierajgcych klienta
w projekcie,

podpis uczestnika projektu pod dokumentacjg poswiadczajgcy
uczestnictwo w spotkaniu i akceptacje otrzymanego wsparcia.
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9. SZKOLENIA

1.

Szkolenia sg realizowane w sposob i na zasadach okreslonych w ustawie

z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
I Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy

Szkolenia kierowane sg do osob, ktorych kwalifikacje, kompetencje nie sg
adekwatne do potrzeb rynku pracy albo wymagajg poswiadczenia
odpowiednim dokumentem (np. certyfikat poswiadczajgcy kwalifikacje,
zaswiadczenie potwierdzajgce kompetencije).

Szkolenia — 0znaczajg pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie kwalifikacji, kompetencji zawodowych lub
ogolnych, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci
poszukiwania zatrudnienia.

Nie sg kwalifikowalne szkolenia w formie e-learningu.

Dopuszczalne sg ustugi realizowane zdalnie , ale wytgcznie w czasie
rzeczywistym czyli ustugi odbywajgce sie z wykorzystaniem potgczen on- line
w taki, sposéb, ze prowadzgcy prowadzi ustuge w czasie rzeczywistym.
Ustugi szkoleniowe w formule zdalnej musza by¢ zgodne ze Standardem
Ustug Zdalnego Uczenia sie (SUZ)! w celu zapewnienia wysokiego poziomu
jakosci ustug realizowanych zdalnie.

Czas i wymiar zatrudnienia osoby pracujgcej powinny pozwoli¢ na realizacje
szkolenia z zachowaniem wymogow o ktérych mowa ponizej.

Ustugi szkoleniowe sg realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do
Rejestrow Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewddzkie urzedy

pracy

Szkolenia dotyczgce kwalifikacji i kompetencji zawodowych muszg by¢
zgodne ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem
uczestnika/uczestniczki projektu, zgodne z faktycznymi (rzeczywistymi)
potrzebami regionalnego (lub lokalnego) rynku pracy wojewodztwa
matopolskiego (beneficjent moze wykorzystaé Barometr zawoddéw). Efektem
koniecznym szkolenia musi by¢ nabycie:

a) kwalifikacji (w odniesieniu do kwalifikacji rynkowych przy wyborze
instytucji certyfikujgcej mozna korzysta¢ z danych zawartych
w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK),

b) kompetencji.

L https://www.rada.pifs.org.pl/wp-content/uploads/2021/03/Standard_SUZ_2021.pdf
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8.

10.

11.

12.

13.

Uzyskanie kwalifikacji lub kompetencji musi by¢ zgodne z zatgcznikiem nr 2
do Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych na lata 2021-2027.

Zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Wytycznych w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2021-2027
poza kwalifikacjami petnymi i czgstkowymi wigczonymi do ZSK za
kwalifikacje nalezy uznac te, ktére sg nadawane w systemie o$wiaty

i szkolnictwa wyzszego oraz te nadawane przez organy wtadz publicznych

i samorzgdowych, (np. Urzad Dozoru Technicznego). Natomiast w zakresie
pozostatych kwalifikacji beneficjent przed rozpoczeciem szkolenia
zobowigzany jest do dostarczenia Wojewoddzkiemu Urzedowi Pracy

w Krakowie informacji o podstawie prawnej lub innych uregulowaniach, ktére
stanowig podstawe do przeprowadzenia procedury certyfikowania oraz
uzasadnienie dla rozpoznawalnosci certyfikatu w danym sektorze lub branzy,
w zakresie ktérej wydane zostang certyfikaty (tj. miedzy innymi czy certyfikat
otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcow danej
branzy/ sektoréw lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw
danej branzy/sektorow).

Uzyskanie kwalifikacji lub nabycie kompetencji powinno by¢ kazdorazowo
zweryfikowane poprzez przeprowadzenie odpowiedniego sprawdzenia
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 osiggneta
w ramach szkolenia. Podstawowe informacje dotyczace uzyskiwania
kwalifikacji i kompetencji zawarte sg w zatgczniku nr 2 do Wytycznych

w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow
operacyjnych na lata 2021-2027.

Szkolenia powinny by¢ realizowane w sposéb zapewniajgcy odpowiednig
jakos¢ wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci
ksztatcenia, w ramach ktérego instytucje szkoleniowe mogg uzyskac znak
jakosci Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych.

W sytuaciji, gdy realizatorem szkolenia bedzie podmiot nieposiadajgcy znaku
jakosci (np. MSUES), ustugi szkoleniowe w ramach projektéw muszg
spetnia¢ wymagania opisane w zatgczniku 1 do niniejszego standardu.

Uprawnienia osob skierowanych na szkolenia:

a) zgodnie z Ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
osobom uczestniczgcym w szkoleniach przystuguje stypendium
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szkoleniowe?2, ktore miesiecznie wynosi 120% zasitku3, o ktérym mowa
w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,4 jezeli miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej
150 godzin. W przypadku mniejszej miesiecznej liczby godzin szkolenia,
wysokosc¢ stypendium szkoleniowego ustala sie proporcjonalnie, z tym,
ze stypendium to nie moze byc¢ nizsze niz 20% zasitku, o ktérym mowa
w art. 72 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy;

b) Uczestnikom , ktérzy w trakcie szkolenia podijeli zatrudnienie, inng prace
zarobkowg lub dziatalnos¢ gospodarczg, przystuguje stypendium
w wysokosci 20% zasitku, o ktdrym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ww.
ustawy;

c) w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia uczestnik ma prawo do
ukonczenia tego szkolenia bez koniecznosci ponoszenia jego kosztow;

d) osoby uczestniczgce w szkoleniach podlegajg obowigzkowo
ubezpieczeniom: emerytalnemu, rentowemu, wypadkowemu
i zdrowotnemu®, jesli nie majg innych tytutdw 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; art. 66 ust. 1 pkt 24a, art. 75 ust. 9a oraz art.
81 ust. 8 pkt 5a, art. 83 ust 2 oraz art. 85 ust. 6a ustawy z dnia 27
sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkow publicznych). Ptatnikiem sktadek za te osoby jest beneficjent
realizujgcy projekt, w ktérym uczestniczy dana osoba. Koszt sktadek
ponoszonych przez beneficjenta jest wydatkiem kwalifikowalnym
w projekcie, ktory nie zawiera sie w kwocie stypendium, o ktérym mowa

powyzej;

2W uzasadnionych przypadkach uczestnik moze dobrowolnie zrezygnowac

z otrzymywania stypendium szkoleniowego w projekcie. Beneficjent jest zobowigzany do
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw uczestnika projektu w sytuacji
rezygnacji ze stypendium.

3 Zgodnie z obowigzujgcymi kwotami na stronie https://psz.praca.gov.pl/rynek-
pracy/stawki-kwoty-wskazniki. Kwota stypendium jest kwotg brutto= netto
nieuwzgledniajgcg sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne ptaconych w catosci
przez ptatnika, tj. podmiot kierujgcy na szkolenie.
4 Z uwzglednieniem waloryzacji, o ktérej mowa w art. 72 ust. 6 ustawy o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

> 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 0sdb fizycznych przez ptatnika, od przychodéw stanowigcych
podstawe wymiaru skfadki, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.

0 podatku dochodowym od os6b fizycznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1387, z p6zn. zm.),
sktadke na ubezpieczenie zdrowotne obliczong za poszczegolne miesigce obniza sie do
wysokosci 0 zt.
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e)

f)

g9)

osoba zachowuje prawo do stypendium szkoleniowego za okres
udokumentowanej niezdolnosci do odbywania szkolenia, przypadajgcy
w okresie jego trwania, za ktory na podstawie odrebnych przepisow
pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im
zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa;

osobom skierowanym na szkolenie przystuguje ubezpieczenie od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow w okresie trwania szkolenia;

wsparcie towarzyszgce dla uczestnikow projektu polegajgce na
zapewnieniu opieki nad osobg wymagajgcg wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu lub dzie¢mi (jedynie w potgczeniu z innymi formami
wsparcia). Osobom uczestniczgcym w szkoleniu, w trakcie jego trwania,
mozna pokry¢ koszty opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz
osobami potrzebujgcymi wsparcia w codziennym funkcjonowaniu w
wysokosci wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie, z zastrzezeniem, ze
z uwagi na podwdjne finansowanie, wsparcie polegajgce na
dofinansowaniu opieki nad dzie¢mi do lat 3 nie obejmuje miejsc opieki
dofinansowywanych ze srodkéw programu Fundusze Europejskie dla
Rozwoju Spotecznego (FERS), Krajowego Programu Odbudowy (KPO)
lub z innych srodkéw publicznych oraz w pierwszej kolejnosci obejmuje
instytucjonalne formy opieki.

Instytucjonalne formy opieki nad dzie¢mi do lat 3 (tj.: ztobki, kluby
dzieciece, dzienni opiekunowie) powinny by¢ pierwszym wyborem
beneficjenta podczas organizacji wsparcia.

Jedynie w przypadku braku mozliwosci skorzystania ze standardowych
ustug oferowanych w instytucjonalnych formach opieki beneficjent
powinien zapewni¢ najskuteczniejszg (pod wzgledem dobra dzieci

i kosztéw) opieke nad dzieémi do lat 3 w postaci:

e zorganizowanej opieki okazjonalnej dla grupy dzieci w wydzielonym
pomieszczeniu na terenie placowki, gdzie odbywajg sie szkolenia,

e wynajecia klubu dzieciecego (np. w godzinach popotudniowych,
w weekendy, jesli zajecia odbywajg sie w takich godzinach, dniach),

e zatrudnienia opiekuna dziennego do sprawowania okazjonalnej
opieki nad grupg dzieci na podstawie umowy zawartej na okreslony
czas uzalezniony od czasu trwania formy wsparcia.

Indywidualng okazjonalng opieke niani nalezy zaproponowac jedynie

w przypadku braku mozliwosci skorzystania z powyzszych rozwigzan.

W takim przypadku, swiadczenie takiej zindywidualizowanej ustugi opieki
powinno by¢ ograniczone do dni i godzin bezposrednio zwigzanych ze
szkoleniem (plus dodatkowy czas na dojazd pomiedzy placowkg
szkoleniowg, a miejscem opieki nad dzieckiem) w tym wzgledzie
powinno to by¢ wyraznie zaznaczone w tresci umowy z nianig.
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Uczestnicy projektu powinni otrzymac informacje o dostepnych
instytucjonalnych formach opieki nad dzie¢mi do lat 3 na danym terenie.

14. W zaleznosci od indywidualnych potrzeb uczestnikowi projektu
skierowanemu na szkolenie moze zosta¢ sfinansowany:

zwrot kosztow przejazdow na szkolenia — zwrot jest mozliwy tylko za te
dni, ktérych obecnos¢ na zajeciach zostata poswiadczona podpisem
uczestnika projektu na liscie obecnosci. 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 szkolenie uzalezniona jest od cennikow
operatorow komunikacji publicznej. Beneficjent winien dokonywa¢ zwrotu
kosztow za dojazd na podstawie wniosku uczestnika projektu, ktéry wraz
Zz wnioskiem powinien przekaza¢ dokumenty poswiadczajgce
wnioskowang kwote przejazdu, tj. bilety lub bilet za dojazd oraz stosowne
oswiadczenie zawierajgce dane na temat okresu dojazdu, trasy,
wysokosci kwoty. W przypadkach uzasadnionych racjonalnoscig
wydatkowania srodkow za koszt kwalifikowalny mozna uznac¢ koszt
zakupu biletéw okresowych, trasowanych, imiennych dla uczestnikéw
projektu. Na trasie, na ktorej jest mozliwos¢ zakupu ww. biletu, uczestnik
zobowigzany jest do jego zakupu w przypadku korzystania z formy
wsparcia, ktéra odbywa sie codziennie i trwa min. miesigc (np. staz). Gdy
dana forma wsparcia nie odbywa sie w sposéb ciggty, ale np. w wybrane
dni tygodnia lub w przypadkach nieobecnos$ci uczestnika projektu na
zajeciach, koszt biletu okresowego nalezy kwalifikowa¢ proporcjonalnie
w stosunku do faktycznej ilosci dojazdow uczestnika na miejsce realizacji
formy wsparcia w okresie, ktérego dotyczy bilet. W uzasadnionych
przypadkach, np. gdy nie jest mozliwy dojazd uczestnikéw projektu (np.
osoby z niepetnosprawnoscig) we wiasnym zakresie lub nie jest mozliwy
dojazd dostepnymi srodkami komunikacji — mozliwe jest ponoszenie
kosztu przejazdu w wysokosci wyzszej niz wskazano powyzej. Nalezy
pamietac, ze wydatek musi spetnia¢c wymogi Wytycznych dotyczgcych
kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027. Racjonalnos¢
poniesionego kosztu bedzie badana na etapie weryfikacji wniosku

o ptatnos¢,

zwrot kosztéw zakwaterowania i wyzywienia — w przypadku odbywania
szkolenia poza miejscem zamieszkania uczestnikowi projektu
przystuguje o ile czas dojazdu i powrotu z miejsca zamieszkania do
miejsca odbywania szkolenia Srodkami komunikacji publicznej
przekracza fgcznie 3 godziny oraz o ile w miejscu odbywania szkolenia
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uczestnik projektu wynajmuje mieszkanie lub pokéj w hotelu
(koniecznosc¢ spetnia obydwu powyzszych warunkéw),

e zwrot kosztéw niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych,
e zwrot kosztow egzaminow.

15. Osoba skierowana do odbycia szkolenia jest zobowigzana m.in. do:
a) uczestnictwa w szkoleniu,

b) systematycznego realizowania programu i przestrzegania regulaminu
obowigzujgcego w osrodku szkoleniowym,

c) ukonczenia szkolenia i przystgpienia do egzaminu koncowego
w przewidzianym terminie,

d) kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach,

e) uzyskania frekwencji min. 80% catkowitego czasu trwania szkolenia-
w celu potwierdzenia spetnienia tego wymogu konieczne jest
przedstawienie zaswiadczenia wystawionego przez instytucje
szkoleniowg. Nieobecnosc na szkoleniu moze by¢ usprawiedliwiona
w okreslonych przypadkach np. choroba, wyjgtkowa sytuacja losowa.

16. Beneficjent realizujgcy projekt zobowigzany jest do zapewnienia nalezytego
dokumentowania przebiegu szkolenia oraz jego efektéw z wykorzystaniem
np. harmonogramu zajec, listy obecnosci, dziennika zaje¢, dokumentacji
egzaminacyjnej (np. wyniki testow wraz ze skalg punktowq), certyfikatow
(zawierajgcych tematyke i wymiar czasowy).
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10. STAZ

1. Celem stazu jest wyposazenie uczestnika projektu w praktyczne umiejetnosci
wymagane do wykonywania zawodu, do ktérego posiada odpowiednie
predyspozycje, przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania
stosunku pracy z pracodawca, a przez to wzmocnienie jego szansy na
znalezienie zatrudnienia. W przypadku uczestnikow projektu skierowanych
zgodnie z IPD na szkolenie oraz staz rekomenduje sie, aby staz byt
powigzany tematycznie z odbytym szkoleniem

2. Stazjest realizowany w sposob i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
i Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009
r. w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.

3. Staze muszg 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. Stazysta ma zapewnione miejsce do wykonywania obowigzkow spetniajgce
standardy BHP, ergonomiczne, dobrze wyposazone, ktére ma taki sam
standard, jak miejsce pracy pracownika danej organizacji. Decydujgc sie na
przyjecie stazysty, pracodawca zobowigzuje sie zapewni¢ mu stanowisko
pracy wyposazone w narzedzia niezbedne do wywigzania sie z obowigzkow
okreslonych w programie stazu. Jezeli do wykonywania danej pracy
konieczne sg uprawnienia dostepu, sg one uzyskane odpowiednio wczesniej
— tak, aby stazysta od pierwszego dnia pobytu w firmie mégt sie swobodnie
poruszaé oraz korzystac¢ z oprogramowania potrzebnego do pracy.
Przyktadowa liste narzedzi i dziatan, jakie nalezy przedsiewzig¢ przedstawia
Zatgcznik nr 2 do Polskich Ram Jakos$ci Stazy i Praktyk.

5. Staz, co do zasady nie jest formg wsparcia wptywajgcg na poprawe sytuacii
na rynku pracy osoby pracujgcej i jako taki nie bedzie oferowany osobie
posiadajgcej juz zatrudnienie, chyba, ze czas i wymiar zatrudnienia
pozwalajg na realizacje stazu z zachowaniem wymogow o ktérych mowa
ponizej.

6. Wsparcie w postaci stazy powinno byc¢ realizowane zgodnie z tematykag
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.

7. Staz trwa co najmniej 3 miesigce i nie dtuzej niz:

e 12 miesiecy kalendarzowych dla oséb, ktérzy nie ukonczyli 30 roku zycia,

¢ Dokument pn. Polskie Ramy Jakosci Praktyk i Stazy dostepny jest na stronie:
https://www.parp.gov.pl/component/publications/publication/polskie-ramy-jakosci-stazy-i-praktyk-
informator
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10.

11.

12.

e 6 miesiecy kalendarzowych dla pozostatych osob.

W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze specyfiki stanowiska pracy,
na ktérym odbywa sie staz, moze by¢ wydtuzony stosownie do programu
stazu.

Czas pracy stazysty nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, w przypadku osoby ze znacznym lub umiarkowanym stopniem
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.

W uzasadnionych przypadkach staze mogqg byc realizowane w elastycznych
godzinach lub niepetnej liczbie godzin. Odpowiednie zapisy regulujgce
godziny odbywania stazu powinny zosta¢ zapisane w umowie. Niepetna
liczba godzin oznacza krotszy czas pracy uczestnika projektu odbywajgcego
staz niz okreslony w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej

z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania
stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. nr 142 poz. 1160).

Staz odbywa sie na podstawie pisemnej umowy, ktorej stronami sg co
najmniej stazysta oraz podmiot przyjmujgcy na staz. Umowa powinna
zawiera¢ podstawowe warunki przebiegu stazu, w tym cel stazu, okres
trwania, warunki uznania stazu za zrealizowany, program stazu, wysokos¢
przewidywanego stypendium, termin wyptaty stypendium, miejsce
wykonywania prac, zakres obowigzkéw oraz dane opiekuna stazu.

Zadania wykonywane w ramach stazu sg wykonywane zgodnie z programem
stazu stanowigcym zatgcznik do umowy, ktéry jest przygotowany przez
podmiot przyjmujgcy na staz we wspétpracy z organizatorem stazu
(Beneficjentem) i przedktadany do podpisu stazysty. Program stazu jest
opracowywany indywidualnie, z uwzglednieniem potrzeb i potencjatu
stazysty. Program stazu definiuje zakres obowigzkéw oraz harmonogram
realizacji stazu, tresci edukacyjne oraz cele edukacyjno-zawodowe, jakie
stazysta ma przyswoi¢ podczas trwania stazu.

Osoby odbywajgce staz bedg mogty naby¢ kompetencje po ukonczeniu
wsparcia. Program stazu powinien zawierac zapisy dotyczace konkretnych
umiejetnosci oraz kompetenciji, ktére uczestnik projektu uzyska w wyniku
udziatu w tej formie wsparcia. Efektem odbycia stazu moze by¢ nabycie
kompetenciji. Nabycie kompetencji potwierdzone jest przeprowadzeniem
walidacji i uzyskaniem dokumentu zawierajgcego wyszczegoélnione efekty
uczenia sie odnoszgce sie do nabytej kompetenciji.

Nabycie kompetencji musi by¢ zgodnie z zatgcznikiem 2 Podstawowe
informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow
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wspoffinansowanych z EFS+ do Wytycznych dotyczgcych monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programow na lata 2021-2027 i definicjg
wskaznika ujetg LWK.

13. Stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu,
wyznaczonego na etapie przygotowan do realizacji programu stazu, ktory
wprowadza stazyste w zakres obowigzkow oraz zapoznaje z zasadami
I procedurami obowigzujgcymi w organizacji (w tym zasadami BHP
i przeciwpozarowymi), w ktérej odbywa staz, a takze monitoruje realizacje
przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkow i celow edukacyjno-
zawodowych oraz udziela informaciji zwrotnej stazy$cie na temat osigganych
wynikow i stopnia realizacji zadan. Opiekun stazysty jest wyznaczany po
stronie podmiotu przyjmujgcego na staz. Osoba petnigca takg funkcje,
powinna mie¢ predyspozycje do objecia roli opiekuna i dostateczng wiedze
merytoryczng na temat organizacji, aby byc¢ rzetelnym wsparciem dla
uczestnika programu.

14. 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).

15. 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 okres$leniem dokumentéw
sktadanych wraz z wnioskiem o refundacje oraz dokumentow, ktorymi
powinien dysponowac przyjmujgcy na staz w przypadku kontroli
przeprowadzanych przez organizatora stazu lub organy uprawnione.

16. Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty sg kwalifikowalne, o ile
uwzgledniajg jedng z ponizszych opcji i wynikajg z zatozen porozumienia
w sprawie realizacji stazu’:

a) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku oddelegowania go
wytacznie do realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupg stazystow,
pod warunkiem, ze opiekun stazysty nadzoruje prace wiecej niz 3
stazystow i jest to uzasadnione specyfikg stazu. (Taka forma refundaciji
nie przystuguje osobom prowadzgcym jednoosobowg dziatalnosc
gospodarczg),

b) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz czesci dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku czesciowego zwolnienia

7 Wysokos¢ refundaciji, o ktérych mowa w punktach a — ¢ naliczana jest proporcjonalnie do liczby
godzin stazu zrealizowanego w danym miesigcu przez osoby odbywajgce staz. Liczba ta uwzglednia
2 dni wolne przystugujace osobie odbywajgcej staz, z ktérych skorzystanie nie pomniejsza wysokosci
refundaciji.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

go od obowigzku $wiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan
zwigzanych z opiekg nad stazystg/ grupg stazystow w wysokosci nie
wiekszej niz 500 zt brutto miesiecznie za opieke nad pierwszym stazystg
i nie wiecej niz 250 zt brutto miesiecznie za kazdego kolejnego stazyste,
przy czym opiekun moze otrzymac refundacje za opieke nad
maksymalnie 3 stazystami. Kwoty wynagrodzenia opiekuna stazysty,

o ktérych mowa powyzej, nie uwzgledniajg kosztéw po stronie
pracodawcy,

c) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do
wynagrodzenia opiekuna stazysty w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od
obowigzku swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych
z opiekg nad stazysta/ grupg stazystéw w wysokosci nie wiekszej niz 500
zt brutto miesiecznie za opieke nad pierwszym stazystg i nie wiecej niz
250 zt brutto miesiecznie za kazdego kolejnego stazyste, przy czym
opiekun moze otrzymac refundacje za opieke nad maksymalnie 3
stazystami. (Taka forma refundacji nie przystuguje osobom
prowadzgcym jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg).

Kwoty wynagrodzenia opiekuna stazysty, o ktérych mowa w pkt 15, nie
uwzgledniajg kosztow po stronie pracodawcy.

W trakcie odbywania stazu powinien by¢ prowadzony w formie pisemnej
comiesieczny wykaz zrealizowanych zadan oraz zdobytych dzieki nim
umiejetnosci i doswiadczen (tzn. w jezyku efektéw uczenia sige) wraz z oceng
rezultatéw dokonang przez opiekuna stazysty.

Po zakonczeniu stazu opracowywana jest ocena, uwzgledniajgca osiggniete
rezultaty oraz efekty stazu — jakie konkretne umiejetnosci praktyczne uzyskat
uczestnik stazu, czego sie nauczyt. Ocena jest opracowywana przez podmiot
przyjmujgcy na staz w formie pisemnej i podpisywana przez opiekuna
stazysty oraz pracodawce przyjmujgcego na staz. Przyktadowg konstrukcje
takiego dokumentu przedstawia Zatgcznik nr 7 do Polskich Ram Jakosci
Stazy i Praktyk.

Podmiot przyjmujgcy na staz umozliwia stazyscie ocene programu stazu
w formie pisemne;j.

Stazysta nie moze odbywaé ponownie stazu u tego samego organizatora na
tym samym stanowisku pracy, na ktérym wczesniej odbywat staz,
przygotowanie zawodowe lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Uprawnienia osob skierowanych na staz:

a) w okresie odbywania stazu stazyscie przystuguje stypendium
w wysokosci 120% kwoty zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1
Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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23.

24,

25.

26.

Stazysci w okresie odbywania stazu objeci sg ubezpieczeniem
zdrowotnymé@oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkow/ z tytutu wypadku
przy pracy lub choroby zawodowej. Koszt tego ubezpieczenia jest ponoszony
przez podmiot kierujgcy na staz. Koszt sktadek tego ubezpieczenia jest
wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie, ktory nie zawiera sie w kwocie
stypendium.

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

Osoba zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres
udokumentowanej niezdolnosci do pracy, przypadajgcy 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.

W zaleznosci od indywidualnych potrzeb uczestnikowi projektu
skierowanemu na staz moze zostac sfinansowany m.in.:

a) zwrot kosztow dojazdow — zwrot kosztéw przejazdu przez okres

odbywania stazu jest mozliwy tylko w przypadku, gdy osoba uzyskuje
wynagrodzenie lub inny przychdd w wysokosci nieprzekraczajgcej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace. Zwrot jest mozliwy tylko za te dni,
ktorych obecnos¢ na stazu zostata poswiadczona podpisem uczestnika
projektu na liscie obecnos$ci. Zwrot kosztow dojazdu stanowi wydatek
kwalifikowalny do wysokosci optat za srodki transportu publicznego
szynowego lub kotowego zgodnie z cennikiem biletow Il klasy
obowigzujgcym na danym obszarze. Istnieje mozliwos¢ korzystania ze
srodkow transportu prywatnego (samochdd) jako refundacja wydatku
faktycznie poniesionego, jednakze tylko do wysokosci ceny biletu
Ssrodkami transportu publicznego na danej trasie. Kwota zwrotu za dojazd
uczestnika projektu na staz uzalezniona jest od cennikéw operatorow
komunikacji publicznej. Beneficjent winien dokonywaé zwrotu kosztéw za
dojazd na podstawie wniosku uczestnika projektu, ktory wraz z wnioskiem
powinien przekaza¢ dokumenty poswiadczajgce wnioskowang kwote
przejazdu, tj. bilety lub bilet za dojazd oraz stosowne o$wiadczenie
zawierajgce dane na temat okresu dojazdu, trasy, wysokosci kwoty.

W przypadkach uzasadnionych racjonalnoscig wydatkowania srodkow za
koszt kwalifikowalny mozna uznac¢ koszt zakupu biletow okresowych,

8 Zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkéw publicznych w przypadku nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych przez ptatnika, od przychodoéw stanowigcych podstawe wymiaru sktadki, 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.

Strona 34 z 40



b)

d)

trasowanych, imiennych dla uczestnikéw projektu. Na trasie na ktorej jest
mozliwos¢ zakupu ww. biletu, uczestnik zobowigzany jest do jego zakupu
w przypadku korzystania z formy wsparcia, ktéra odbywa sie codziennie

I trwa min. miesigc (np. staz). Gdy dana forma wsparcia nie odbywa sie
w sposob ciggty, ale np. w wybrane dni tygodnia lub w przypadkach
nieobecnosci uczestnika projektu na zajeciach, koszt biletu okresowego
nalezy kwalifikowac proporcjonalnie w stosunku do faktycznej ilosci
dojazddéw uczestnika na miejsce realizacji formy wsparcia w okresie,
ktdrego dotyczy bilet. W uzasadnionych przypadkach, np. gdy nie jest
mozliwy dojazd uczestnikow projektu (np. osoby z niepetnosprawnoscia)
we wtasnym zakresie lub nie jest mozliwy dojazd dostepnymi srodkami
komunikacji — mozliwe jest ponoszenie kosztu przejazdu w wysokosci
wyzszej niz wskazano powyzej. Nalezy pamieta¢, ze wydatek musi
spetnia¢ wymogi Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalno$ci wydatkow na
lata 2021-2027 — celowosc, niezbedno$¢ i racjonalnosc poniesionego
kosztu bedzie badana na etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc,

zwrot kosztéw zakwaterowania — w przypadku odbywania stazu poza
miejscem zamieszkania uczestnikowi projektu przystuguje o ile czas
dojazdu i powrotu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu
srodkami komunikacji publicznej przekracza tgcznie 3 godziny oraz o ile
w miejscu odbywania stazu uczestnik projektu wynajmuje mieszkanie lub
pokoj w hotelu (koniecznos¢ spetnia obydwu powyzszych warunkéw),

zwrot niezbednych kosztow badan lekarskich lub psychologicznych,

zwrot kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami
potrzebujgcymi wsparcia w codziennym funkcjonowaniu w wysokosci
wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie, z zastrzezeniem, ze z uwagi na
podwojne finansowanie, wsparcie polegajgce na dofinansowaniu opieki
nad dziec¢mi do lat 3 nie obejmuje miejsc opieki dofinansowywanych ze
Srodkéw FERS, KPO lub z innych srodkéw publicznych oraz w pierwsze;j
kolejnosci obejmuje instytucjonalne formy opieki. Instytucjonalne formy
opieki nad dzieémi do lat 3 (tj. ztobki, kluby dzieciece, dzienni
opiekunowie) powinny by¢ pierwszym wyborem beneficjenta podczas
organizacji wsparcia. Jedynie w przypadku braku mozliwosci skorzystania
ze standardowych ustug oferowanych w instytucjonalnych formach opieki
beneficjent powinien zapewni¢ najskuteczniejszg (pod wzgledem dobra
dziecka i kosztéw) opieke nad dzie¢mi do lat 3 w postaci:

e zorganizowanie opieki okazjonalnej dla grupy dzieci w osobnym/
wydzielonym pomieszczeniu na terenie placowki, gdzie odbywajg sie
staze,

e wynajecie klubu dzieciecego (np. w godzinach popotudniowych,
w weekendy, jesli staze odbywajg sie w takich godzinach, dniach),
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e zatrudnienie opiekuna dziennego do sprawowania okazjonalnej opieki
nad grupg dzieci na podstawie umowy zawartej na okreslony czas
uzalezniony od czasu trwania formy wsparcia. Indywidualng
okazjonalng opieke niani nalezy zaproponowac jedynie w przypadku
braku mozliwosci skorzystania z powyzszych rozwigzan. W takim
przypadku, Swiadczenie takiej zindywidualizowanej ustugi opieki
powinno by¢ ograniczone do dni i godzin bezposrednio zwigzanych ze
stazem (plus dodatkowy czas na dojazd pomiedzy firmg, a miejscem
opieki nad dzieckiem) w tym wzgledzie powinno to by¢ wyraznie
zaznaczone w tresci umowy z nianig.

Uczestnicy projektu powinni otrzymac informacje o dostepnych
instytucjonalnych formach opieki nad dziecmi do lat 3 na danym terenie.

zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne materiaty

i narzedzia dla stazysty, kosztow eksploatacji materiatow i narzedzi,
kosztéw szkolenia BHP stazysty itp. Dotyczy to zakupu materiatow
ulegajacych zuzyciu, wyczerpaniu lub degradacji w wyniku normalne;j
eksploatacji w czasie realizacji zadan stazowych, w przypadku, gdy brak
ich finansowania w projekcie skutkowatby zubozeniem praktycznego
wymiaru stazu; powinny to by¢é wytgcznie materiaty w ilosci niezbedne;j

I Scisle powigzanej z programem ksztatcenia i programem stazu. Katalog
wydatkow przewidzianych w ramach projektu moze uwzglednia¢ koszty
inne niz wskazane powyzej, zwigzane z odbywaniem stazu (np. koszty
dojazdu, koszty zakupu zuzywalnych materiatéw i narzedzi niezbednych
stazyscie do odbycia stazu, szkolenia BHP stazysty itp.) w wysokosci
nieprzekraczajgcej kwoty 5 000 zt brutto na 1 stazyste. Koszty sg
rozliczane jako refundacja wydatkow poniesionych przez podmiot
przyjmujgcy na staz. Katalog wydatkéw nie obejmuje wyposazenia
stanowiska stazu.

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

a)
b)

d)

przestrzegania ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy,

sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem
stazu oraz stosowania sie do polecenh pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg
sprzeczne z prawem,

przestrzegania przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikow
zatrudnionych w zakfadzie pracy, w szczegdlnosci regulaminu pracy,
tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

niezwtocznego przedtozenia Beneficjentowi oceny dotyczgcej stazu po
jej otrzymaniu od pracodawcy.

28.Beneficjent jest zobowigzany:

a)

opracowac w porozumieniu z pracodawcg programu stazu,
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b)

zapoznac uczestnika projektu z programem stazu oraz z jego
obowigzkami i uprawnieniami,

wyptacac¢ uczestnikowi projektu nalezne stypendium stazowe,
dokonywac zwrotu kosztow badan lekarskich, kosztow dojazdu
I zakwaterowania na warunkach okreslonych w niniejszym standardzie.

29.Pracodawca przyjmujacy na staz jest zobowigzany:

a)

b)

f)

zapewnic¢ odpowiednie stanowisko pracy oraz jego wyposazenie zgodne
z programem stazu,

przydzieli¢ stazy$cie odziez, obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej oraz niezbedne srodki higieny osobistej na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw wykonujgcych obowigzki na
analogicznych stanowiskach pracy,

przeszkoli¢ stazyste na zasadach przewidzianych dla pracownikéw
w zakresie przepisow BHP, przepiséw przeciwpozarowych oraz
zapoznaje go z obowigzujgcym regulaminem pracy,

sprawowac nadzoér nad odbywaniem stazu poprzez wyznaczonego
opiekuna stazu,

niezwtocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 7 dni, informowac
beneficjenta o przypadkach przerwania stazu, nieusprawiedliwionej
nieobecnosci oraz innych zdarzeniach istotnych dla realizacji stazu,

niezwtocznie, 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 uzyskanych podczas jego trwania.
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11. PRACA METODA TRENERA ZATRUDNIENIA WSPIERANEGO
(TZW)

1. Metoda pracy trenera zatrudnienia wspieranego (TZW) przeznaczona jest
do pracy z osobami, ktére majg najwieksze problemy na rynku pracy
(z niepetnosprawnosciami, bez kwalifikacji). Trener Zatrudnienia
Wspieranego towarzyszy uczestnikowi we wszystkich dziataniach w ramach
projektu. Rekomenduje sie, aby metoda TZW byta zastosowana w przypadku
0sob dtugotrwale przebywajgcych poza rynkiem pracy, nieposiadajgcych
zadnych doswiadczen zawodowych, nieposiadajgcych aktualnych kwalifikacji
lub 0séb z niskim poziomem kompetencji spotecznych, uniemozliwiajgcych
podjecie aktywnosci zawodowe;.

2. Zadania w zakresie zatrudnienia wspomaganego sg realizowane przez
trenera pracy / trenera zatrudnienia wspieranego, ktory moze zostac rowniez
wsparty przez psychologa, doradce zawodowego, posrednika pracy lub
terapeutow.

3. Osoba z niepetnosprawnosciami, moze w trakcie zatrudnienia
wspomaganego, korzysta¢ rowniez z ustug asystenta osoby
Z niepetnosprawnosciami oraz ze wsparcia innych specjalistow
ukierunkowanego na utrzymanie zatrudnienia.

Wymiar czasu pracy i okres zatrudnienia trenera pracy/ trenera zatrudnienia
wspieranego, powinien wynika¢ z indywidualnych potrzeb oséb, ktére majg
najwieksze problemy na rynku. Dziatania zrealizowane w ramach wsparcia
wspomaganego powinny zosta¢ odpowiednio udokumentowane np. w formie
kart potwierdzajgcych przez uczestnika korzystanie z ustugi, zawierajgcych
miedzy innymi: opis dziatania, date i czas trwania dziatania, podpis
uczestnika/ trenera pracy/ trenera zatrudnienia wspieranego.

4. Kwalifikacje kadry: Kryterium w petnieniu funkcji trenera zatrudnienia
wspieranego jest doswiadczenie w pracy z osobami z grup ryzyka, tzn.
z osobami defaworyzowanymi na rynku pracy. Trenerem zatrudnienia
wspieranego moze by¢ osoba, ktora:

e posiada co najmniej Srednie wyksztatcenie oraz podstawowg wiedze
w zakresie przepisOw prawa pracy i zatrudniania osob, do ktérych zostat
skierowany projekt;

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

e posiada co najmniej 3-miesieczne doswiadczenie w bezposredniej pracy
z osobami, do ktérych zostat skierowany projekt i przeszta szkolenie
w zakresie zatrudnienia wspomaganego.
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Zadania trenera zatrudnienia wspieranego:

a)

b)

f)

zapoznaje sie z potencjatem uczestnika projektu, jego sytuacja
spoteczno-zawodowg, potrzebami i aspiracjami, w celu sporzgdzenia
trafnej opinii predyspozycji osobowosciowo-zawodowych uczestnika
projektu i jego mozliwosci rozwojowych;

motywuje, analizuje i towarzyszy uczestnikowi projektu w dziataniach
podejmowanych w ramach Indywidualnego Planu Dziatania;

pracuje nad wieloma obszarami aktywnosci zyciowej uczestnika projektu:
pracg, edukacjg, rodzing, czasem wolnym;

nawigzuje kontakty z pracodawcami, urzedami pracy oraz innymi
instytucjami rynku pracy w celu pozyskiwania miejsc pracy dla
konkretnych uczestnikow projektu;

po znalezieniu pracy wprowadza uczestnika do zaktadu pracy poprzez

zapoznawanie go z procedurami i warunkami zatrudnienia oraz
zadaniami na okreslonym stanowisku;

na biezgco monitoruje adaptacje uczestnika w miejscu pracy i pomaga
W rozwigzywaniu ewentualnych problemow.

Uprawnienia: Trener zatrudnienia wspieranego pracujgc metodg TZW
stosuje metody oraz narzedzia w zakresie ktorych zostat przeszkolony
podczas szkolenia. Trener zatrudnienia wspieranego posiadajgcy
wyksztatceniem psychologiczne dobiera testy psychologiczne stosownie do
sposobu rozwigzywania problemu zawodowego osoby, ktorej Swiadczy
wsparcie, respektujgc przy ich stosowaniu procedury badania i interpretacji
wynikow obowigzujgce dla danego testu oraz prawa autorskie.
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12. ZALACZNIK:

Zatgcznik nr 1 do Standardu ustug — wymagania dotyczgce jakosci ustug
szkoleniowo-doradczych oferowanych w ramach projektu.
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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
SRR R, MALOPOLSKA

Zatacznik nr 1 do Standardu ustug — Wymagania dotyczace jakosci ustug
szkoleniowo-doradczych oferowanych w ramach projektu

1. USLUGI DORADCZE:

W sytuaciji, gdy realizatorem wsparcia bedzie podmiot nieposiadajacy
znaku jakosci MSUES obejmujgcego ustugi doradcze (zgodnie z rejestrem
zamieszczonym na stronie https://wupkrakow.praca.gov.pl/rynek-
pracy/bazy-danych/rejestr-instytucji-szkoleniowych, ustugi doradcze

w ramach projektéw muszg spetnia¢ ponizsze minimalne wymagania
jakosciowe.

A. Cele i zakres tematyczny doradztwa dostosowany jest do potrzeb
uczestnikow. Realizacja wszystkich ustug poprzedzona jest diagnozg potrzeb
uczestnika projektu/kandydata, ktorej wyniki sg opisane np. w karcie
doradczej, w kontrakcie, w korespondenciji, w notatce czy tez umowie, ktére
zawierajg co najmniej: zakres tematyczny doradztwa, podziat godzin na
szkolenie indywidualne i grupowe, daty i miejsce realizacji poszczegdlnych
ustug, fgczng liczbe godzin wsparcia doradczego przystugujacego
uczestnikowi projektu w ramach danego Projektu. Beneficjent uzgadnia
z uczestnikiem projektu cele ustugi. Cele te powinny by¢ zrozumiate i jasne
dla uczestnika projektu oraz pozwala¢ na ocene czy zostaty osiggniete
w okreslonych ramach czasowych. Beneficjent posiada dokumentacje w tym
zakresie (np. korespondencje, pisemng umowe, notatke, kwestionariusz,
kontrakt).

B. Beneficjent kontaktuje sie z uczestnikami projektu przed rozpoczeciem ustug
grupowych w celu okreslenia ich oczekiwan oraz ustalenia adekwatnosci
zakresu ustugi do ich potrzeb (np. e-mail, ankieta, notatka z rozmowy).

C. Programy i metody sg oparte na aktualnej, rzetelnej wiedzy oraz realizowane
w adekwatnej do celéw formie. Beneficjent okresla i przedstawia
uczestnikowi projektu metody pracy, adekwatne do okreslonych celow
i zakladanych rezultatéw ustugi, zgodnie z najlepszg i aktualng wiedzg oraz
praktyka. Metody pracy powinny by¢ dostosowane do poziomu kompetenciji
i samodzielnosci oséb. Informacje te sg dokumentowane (np.
korespondencja, pisemna umowa, notatka, kwestionariusz, kontrakt, karta
ustugi).

D. Kadra wykonawcy posiada doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie
odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych ustug. Kadra posiada
kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem lub
Swiadczeniem ustug {j.:



Doradca zawodowy:

* posiada 200 godzin doswiadczenia w swiadczeniu ustug doradztwa
zawodowego lub

* posiada specjalistyczng wiedze, kompetencje lub kwalifikacje
w dziedzinie, w ktérej Swiadczy ustuge doradczg oraz pracuje tylko
w zespole doradczym z koordynatorem merytorycznym.

Wykonawca organizuje ustugi w warunkach zapewniajgcych komfort
uczestnikdw i higiene pracy umystowej. Miejsce swiadczenia ustugi jest
dostosowane do jej charakteru, nie wptywa negatywnie na realizacje celow
ustugi i pozwala wtedy, gdy jest to potrzebne, na zachowanie poufnosci
rozmowy ,w cztery oczy".

W przypadku ustugi grupowej pomieszczenia, w ktorych organizowana jest
ustuga spetnia ponizsze warunki:

* powierzchnia odpowiednia do liczebnos$ci grupy,

* dostep do Swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,

+ komfortowa temperatura powietrza,

* brak zaktdcajgcego prace hatasu z zewnatrz,

* utrzymanie w czystosci,

* dostep do zaplecza sanitarnego,

* umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni
odpowiednio do specyfiki ustugi.

Harmonogramy czasowe szkolen i innych ustug grupowych prowadzonych

przez Beneficjenta spetniajg 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 mniejszej niz 15 minut na 2 godziny
zegarowe, w trakcie zajec¢ trwajgcych diuzej niz 6 godzin zegarowych
zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug nie spetniajgcych
czesci ww. warunkow, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy
wynikajgca z przyjetych celow i metod.

. Beneficjent stosuje procedure reklamaciji dotyczacg sytuacji, w ktorych
ustuga nie spetnita oczekiwan uczestnikéw projektu. Procedura ta jest
podana do wiadomosci uczestnikow projektu i opisuje sposoby rozpatrywania
uwag oraz sposoby dziatania.
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H.

Beneficjent prowadzi dokumentacje realizowanych ustug, rejestrujgc co
najmniej: uczestnikow ustugi, zaswiadczenia, o ile sg wydawane,
plan/program, o ile byt sporzadzony.

Beneficjent oferuje ustugi w zgodzie z obowigzujgcymi normami prawnymi
i wymogami narzucanymi przez zewnetrzne regulacje. W tych obszarach,
w ktorych jest to wymagane, Wykonawca posiada aktualne akredytacje,
licencje lub certyfikaty.

Beneficjent musi posiada¢ dokumentacje potwierdzajgcg spetnienie
powyzszych warunkow.

2. USLUGI SZKOLENIOWE:

W sytuacji gdy realizatorem szkolenia bedzie podmiot nieposiadajgcy znaku
jakosci MSUES, ustugi szkoleniowe w ramach projektéw muszg spetniac
ponizsze minimalne wymagania jakosciowe:

A.

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 rezultatow
uczenia w taki sposoéb, by dostarcza¢ 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 zrédet wiedzy, na ktérej zostato ono oparte, z poszanowaniem
praw autorskich.

Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ r6znorodne, angazujgce
uczestnikdw metody ksztatcenia oraz Srodki i materiaty dydaktyczne,
dostosowane do specyfiki i sytuacji osdb uczacych sie. Metody te sg
adekwatne do deklarowanych rezultatéw, tresci szkolenia oraz specyfiki
grupy (w tym jej wieku, wyksztatcenia i umiejetnosci).

Dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:
* raporty podsumowujgce ocene efektéw uczenia sie,

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

* materiaty szkoleniowe,
+ listy obecnosci.

Trenerzy prowadzgcy szkolenie muszg posiadac tgcznie:
* wyksztalcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia
umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia,
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+ doswiadczenie umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy
czy minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest
krotsze niz 2 lata,

+ kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem osob
dorostych (rozumiane jako ukonnczony 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
szkoleniowe spetniajg warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy
docelowej, z uwzglednieniem potrzeb osob z niepetnosprawnosciami, jesli
uczestniczg w szkoleniu.

H. Harmonogram czasowy szkolenia spetnia nastepujace 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 zajeC zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejszej 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. warunkéw dotyczgcych harmonogramu
czasowego szkolenia, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy
wynikajgca z przyjetych celow i metod ksztatcenia.

I. Instytucja szkoleniowa zawiera pisemng umowe na realizacje szkolenia,
uwzgledniajgcg min. informacje o mozliwosci reklamacji dotyczacej sytuacii,
w ktérych szkolenie nie spetnito oczekiwan odbiorcéw. Informacja ta
przekazywana jest rowniez uczestnikom szkolenia.

J. Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami programowymi
oraz standardami ksztatcenia okreslonymi przez wiasciwych ministrow (jesli
dotyczy).

K. W przypadku szkoleh, w ktorych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa
posiada aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.

L. Beneficjent musi posiada¢ dokumentacje potwierdzajgcag spetnienie powyzszych
warunkow.

Przewodnik po Matopolskich Standardach Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
zawiera przyktadowe dobre praktyki oraz wskazéwki dotyczace jakosci
szkolen. Wersja elektroniczna przewodnika do pobrania na stornie:
https://pociagdokariery.pl/oferta/znak-jakosci-msues.
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