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1. WSTEP

Niniejszy katalog okresla podstawowy zestaw form wsparcia (obligatoryjnych
i fakultatywnych), mozliwych do zastosowania w ramach konkursu.

Whnioskodawca przygotowujgc wniosek o dofinansowanie moze przewidzie¢ inne
dziatania (zgodne z typem operacji) wspierajgce uczestnikow projektu, ktére nie
zostaty wymienione w niniejszym katalogu. W takim wypadku powinny one by¢
opisane przez projektodawce we wniosku o dofinansowanie wraz ze sposobem ich
dokumentowania analogicznie do zasad opisanych w Standardzie.

Wsparcie udzielane w projekcie musi by¢ zgodne z indywidualnymi potrzebami
uczestnikow projektow, wynikajgcymi z ich aktualnego stanu wiedzy, doswiadczenia,
zdolnosci i przeciwwskazan do wykonywania danego zawodu. Wsparcie udzielane
w projekcie musi by¢ rowniez zgodne z faktycznymi (rzeczywistymi) potrzebami
regionalnego (lub lokalnego) rynku pracy matopolski zachodniej. Dostosowane do
monitorowanego rynku pracy wojewodztwa matopolskiego — Matopolski Zachodniej
I wojewodztwa Slgskiego. Kazdy uczestnik projektu otrzymuje oferte wsparcia,
obejmujgca takie formy pomocy, ktore zostang zidentyfikowane u niego jako
niezbedne w celu poprawy jego sytuacji na rynku pracy. W ramach projektu
Beneficjent musi elastycznie reagowac na zmieniajgce sie potrzeby uczestnikow
projektu i dostosowywaé wsparcie projektowe do ich indywidualnych sytuacji
zawodowych. Elastyczne reagowanie moze wigzac sie z koniecznoscig
wprowadzenia na etapie realizacji projektu innych form wsparcia, ktére na etapie
opracowywania wniosku o dofinansowanie nie zostaty przewidziane. Wsparcie
pracodawcow z branz/ sektorow podlegajgcych transformaciji i bezposrednio z nimi
powigzanych powinno dotyczy¢ wytgcznie organizacji systemu wsparcia przeptywu
pracownikow pomiedzy pracodawcami oraz dziatan o charakterze informacyjnym.
Planowane przedsiewziecia dla tej grupy docelowej powinny umozliwiac
nawigzywanie kontaktdéw pomiedzy pracodawcami zmuszonymi do przeprowadzenia
zwolnien pracownikéw z pracodawcami poszukujgcymi pracownikow w celu
minimalizacji ryzyka wypadania os6b z rynku pracy.
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INDYWIDUALNY PLAN DZIALANIA (IPD — element obligatoryjny
poprzedzajacy inne formy pomocy, w nastepstwie ktorej opracowany
zostanie Indywidualny Plan Dziatania lub inny dokument petnigcy
analogiczng funkcje).

1. Powyzsze projekty sg skierowane do nastepujacych grup docelowych:

e pracownikow zagrozonych zwolnieniem, pracownikéw przewidzianych do
zwolnienia lub os6b zwolnionych z przyczyn niedotyczgcych pracownika
z branz/ sektoréw podlegajgcych transformacji i bezposrednio z nimi
powigzanych,

e 0s0b nieaktywnych zawodowo (tj. osdb biernych zawodowo)
zamieszkujgcych we wspolnym gospodarstwie domowym z osobami
o ktérych mowa w tirecie 1),

e 0s0b zainteresowanych zatozeniem wiasnej dziatalnosci gospodarczej na
obszarze Matopolski Zachodniej (bez wzgledu na status na rynku pracy),

e pracodawcow z branz/ sektorow podlegajgcych transformacii
i bezposrednio z nimi powigzanych.

2. |IPD jest wszechstronng, realizowang we wspofpracy z uczestnikiem projektu,
forma zindywidualizowanego wsparcia, ktére powinno docelowo doprowadzic
go przede wszystkim do podjecia odpowiedniej pracy a w uzasadnionych
przypadkach przygotowania do podjecia dziatalno$ci gospodarcze;j.
Realizacja indywidualnego planu dziatania powinna uwzglednia¢ mozliwe
i starannie zaplanowane ustugi dedykowane klientowi, obejmujgce wybrang
lub wybrane formy wsparcia. Sg to: posrednictwo pracy, poradnictwo
zawodowe indywidualne i/lub/grupowe, wsparcie psychologiczne, szkolenia,
staze wsparcie finansowe na rozpoczecie prowadzenia wtasnej dziatalno$ci
gospodarczej, doposazenie i wyposazenie stanowiska pracy u pracodawcy,
subsydiowane zatrudnienie, zatrudnienie wspomagane, dodatek relokacyjny
na pokrycie kosztow zamieszkania zwigzanych z podjeciem zatrudnienia,
wsparcie adaptacyjne dla pracownika, ktéry uzyskat zatrudnienie w ramach
projektu, wsparcie towarzyszgce dla uczestnikow projektu polegajgce na
zapewnieniu opieki nad osobg zalezna.

Ponadto mogg zostaé wskazane inne narzedzia, metody, programy stuzgce
aktywizacji zawodowej lub poprawie sytuacji na rynku pracy.

Wsparcie oséb w wieku 15 — 29 lat dodatkowo moze by¢ poprzedzone oceng
umiejetnosci cyfrowych oraz w razie potrzeby — uzupetnieniem poziomu
kompetenciji. W trakcie wykonywania ww. oceny, nalezy uwzgledni¢
mozliwosci psychofizyczne danej osoby.

3. Indywidualny Plan Dziatania (IPD) jest opracowywany przez doradce
zawodowego.

4. Od doradcy zawodowego wymaga sie:
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e posiadania 200 godzin doswiadczenia w Swiadczeniu ustug doradztwa
zawodowego lub

e wyksztatcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym. Preferowane wyksztatcenie wyzsze
magisterskie na kierunku: psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo
zawodowe lub studia podyplomowe dotyczgce problematyki rynku pracy
(np. zawodoznawstwo) bgdz doradztwa zawodowego. Pozgdane kursy
uzupetniajgce z zakresu doradztwa zawodowego potwierdzone
certyfikatami (zaswiadczeniami),

e ze 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
podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia.

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

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 swiadczonej uczestnikowi projektu, utatwiajgcg
podejmowanie konkretnych przedsiewzie¢ w celu rozwigzania problemu
zawodowego uczestnika projektu,

b) plan aktywnosci uczestnika projektu w kierunku zmiany umozliwiajgcej
uzyskanie zatrudnienia,

c) cele i 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 osiggnac cele.
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10.

11.

12.

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

d) Strategia/plany. Okres$lenie 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 przysztosc.

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
W jego tworzenie i realizacje, wspodtpracujg ze sobg i uzgadniajg kolejne
dziatania do realizacji.

Zasady postepowania w realizacji IPD:

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

¢ traktowanie klienta jako aktywnego podmiotu, ktéry nie oczekuje gotowych
rad; lecz zrodet profesjonalnych informaciji i warunkéw dla samodzielnego
wyksztatcenia umiejetnos$ci umozliwiajgcych rozwigzanie problemu,

e traktowanie pracy z klientem nad IPD jak procesu,

e modyfikacja ustalen, ktore zwigzane sg z ewaluacjg postrzegania swoich
celéw przez klientéw,

e podsumowywanie uzyskiwanych rezultatéw i informacje zwrotne dla
uczestnikow projektu.

IPD w projekcie jest narzedziem pomocnym w trafniejszym okres$laniu
probleméw i celéow zawodowych uczestnika. IPD podlega statej weryfikaciji,
tzn. moze ulega¢ zmianie w trakcie pracy z klientem, jesli stosowane formy
wsparcia nie przynoszg rezultatéw. Nalezy wéwczas uwzgledni¢ modyfikacje
IPD pod katem dodatkowych czynnikéw, ktore pojawity sie w trakcie pracy

z klientem.

W trakcie ustugi doradztwa zawodowego, podczas ktorej powstaje IPD, powinny
by¢ uwzglednione nastepujgce cele:
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13.

14.

15.

¢ identyfikacja oczekiwan uczestnika projektu, wtasnych 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,

¢ ufatwienie uczestnikowi projektu wyznaczenia celow zawodowych i podjecia
decyzji zawodowej oraz konkretnych przedsiewzie¢ w celu rozwigzania
problemu zawodowego,

e pomoc w zaplanowaniu aktywnos$ci 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 $ciezki rozwoju zawodowego (mozliwosci
rozwijania kariery zawodowej) opartej na realistycznych planach
zawodowych,

¢ utrzymanie motywacji (a przez to takze efektywnosci) w poszukiwaniu pracy,

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

e podejmowanie dziatan przedsiebiorczych zwigzanych z utworzeniem witasnej
firmy (samozatrudnienie).

W modelu IPD proponuje sie przed rozpoczeciem pracy zwigzanej

z tworzeniem i realizacjg IPD przekazanie uczestnikom projektu
informacji dotyczacych rynku pracy, dziatah oferowanych w projekcie oraz
celow i zatozen IPD.

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.

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

e petnego i aktywnego realizowania wspolnie ustalonych dziatan,

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

e przestrzegania ustalonych form wspétpracy i terminéw spotkan,

e informowania osoby prowadzacej IPD o wszystkich poczynionych
dziataniach lub zaistniatych zmianach w jej sytuaciji,
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16.

17.

18.

19.

20.

e obowigzkowego przedstawiania IPD do wgladu.

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

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 kompetencji,
kwalifikacji, wyksztatcenia, dotychczasowego doswiadczenia
zawodowegdo, zdiagnozowanie barier i deficytow uczestnika projektu,
okreslenie potencjatu i predyspozycji zawodowych uczestnika,

d) wspolng ocene jego sytuacji na rynku pracy w kontekscie posiadanych
kompetencji zawodowych, atutdw i mozliwosci,

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 sciezka wsparcia (bgdz jej aktualizacja) powinna
zostac kazdorazowo pisemnie zaakceptowana przez uczestnika projektu
wraz ze wskazaniem daty zaakceptowania planu lub zmiany jego zapiséw.
Deklaracje przystgpienia do IPD uczestnik podpisuje wtasnorecznie

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

DORADZTWO ZAWODOWE INDYWIDUALNE

1. Poradnictwo indywidualne (doradztwo indywidualne) realizowane jest w formie
indywidualnych spotkan — porad zawodowych — polegajgcych na bezposrednim
kontakcie doradcy zawodowego z uczestnikiem projektu w celu zapewnienia
kompleksowego wsparcia prowadzgcego do rozwigzania problemu zawodowego.

2. Poradnictwo indywidualne stosuje sie w okolicznosciach wspomagajgcych
aktywny proces poszukiwania pracy, jezeli istniejg ku temu oczywiste przestanki,
wynikajgce gtdwnie z postawy uczestnika projektu. Jezeli w trakcie realizacji IPD
doradca zawodowy zdiagnozuje obszary wymagajgce dodatkowego
wzmocnienia powinien uwzglednic te okolicznos¢ w procesie aktywizacyjnym
uczestnika projektu.

3. Nalezy uwzgledni¢ indywidualng sytuacje oséb zakwalifikowanych do udziatu
w projekcie, potwierdzong dogtebng diagnozg przeprowadzong na podstawie np.
wywiadu z klientem lub dzieki zastosowaniu innych narzedzi i metod
diagnostycznych. Proces wymaga zapewnienia odpowiedniej infrastruktury —
pomieszczenia lub pomieszczen gwarantujgcych intymnosé oraz swobode
wypowiedzi zaréwno klientowi, jak i doradcy, a takze zapewniajgcych poufnosé
przekazywanych w trakcie spotkania informacii.

4. Cel, ktéry przy$wieca obraniu indywidualnej sciezki wsparcia, jest ustalany wraz
z klientem i konsekwentnie realizowany w trakcie catego procesu. Dotyczy¢ on
moze np.:

e rozwigzania okreslonego problemu zawodowego,

e rozwigzania okreslonego problemu spotecznego,

uzyskania zatrudnienia,

podniesienia kompetencji/uzyskania kwalifikaciji,

innych, wskazanych przez klienta.

5. Podczas realizacji procesu wsparcia nalezy stosowac narzedzia i metody stuzgce
badaniu poziomu zachodzgcych przemian (wzrost — spadek) w poszczegdlnych
obszarach rozwoju. Wyniki tej pracy powinny by¢ w sposéb rzetelny
dokumentowane, aby jednoznacznie okresli¢ stopien realizacji celu obranego
przez klienta.

6. Od doradcy zawodowego wymaga sie:

e posiadania 200 godzin doswiadczenia w swiadczeniu ustug doradztwa
zawodowego lub
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e wyksztatcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym. Preferowane wyksztatcenie wyzsze
magisterskie na kierunku: psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo
zawodowe lub studia podyplomowe dotyczgce problematyki rynku pracy
(np. zawodoznawstwo) bgdz doradztwa zawodowego. Pozgdane kursy
uzupetniajgce z zakresu doradztwa zawodowego potwierdzone
certyfikatami (zaswiadczeniami),

e Ze 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
podmiotow prowadzgcych agencje zatrudnienia.

7. Kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe, staz pracy muszg by¢ poswiadczone
odpowiednimi dokumentami.

8. Poradnictwo zawodowe realizowane jest w formie spotkan, porad
zawodowych, polegajgcych na bezposrednim kontakcie doradcy
zawodowego z uczestnikiem projektu. Wymaga ono zapewnienia
odpowiedniej infrastruktury, pomieszczenia lub pomieszczen gwarantujgcych
intymnos¢ oraz swobode wypowiedzi zarowno uczestnikowi projektu, jak
i doradcy, a takze zapewniajgcych poufnos¢ przekazywanych w trakcie
spotkania informaciji.

9. Uprawnienia: doradca zawodowy realizujgc poradnictwo indywidualne moze
stosowac te metody lub narzedzia, w zakresie ktérych zostat przeszkolony
i posiada wymagane uprawnienia (jezeli ich stosowanie tego wymaga). Doradca
zawodowy posiadajgcy wyksztatcenie psychologiczne dobiera testy
psychologiczne stosownie do sposobu rozwigzywania problemu zawodowego
osoby, ktorej Swiadczy pomoc, respektujgc przy ich stosowaniu procedury
badania i interpretacji wynikow obowigzujgce dla danego testu oraz prawa
autorskie.

10. Doradztwo powinno by¢ realizowane w sposob zapewniajgcy odpowiednig
jakosc¢ wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci
ksztatcenia, w ramach ktérego instytucje szkoleniowe mogg uzyskac znak
jakoéci w zakresie ustug rozwojowych, w tym doradztwa zawodowego
Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES).

11. W sytuacji, 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.

4. DORADZTWO ZAWODOWE GRUPOWE
1. Doradztwo zawodowe- grupowe realizowane jest w formie warsztatow. Zakres

oraz tematyka warsztatow zaproponowanych uczestnikowi projektu powinna by¢
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szczegotowo uzasadniona przez doradce zawodowego sporzgdzajgcego wraz
z uczestnikiem IPD.

Warsztaty stuzg przede wszystkim przygotowaniu uczestnika do samodzielnego
poszukiwania pracy, a w uzasadnionym przypadku wzmochieniu kompetencji,
ktére podczas pracy z uczestnikiem zostaty ocenione najstabiej i wymagajg
wzmocnienia w kontekscie efektywnosci w pozyskaniu zatrudnienia.

Dziatanie wymaga zapewnienia odpowiedniej infrastruktury — pomieszczenia lub
pomieszczenh przeznaczonych do form grupowych — mogacych w sposob
swobodny pomiesci¢ grupe warsztatowg do 16 osob, wyposazonych w sprzet
niezbedny do prowadzenia warsztatow, np.: projektor, telewizor, komputer,
flipchart i inne w miare potrzeb. Grupa uczestnikow warsztatu moze liczy¢
maksymalnie 16 osoéb.

Kwalifikacja kadry: doradztwo zawodowe grupowe moze prowadzi¢ osoba,
ktdra spetnia fgcznie ponizsze kryteria:

e posiada 200 godzin doswiadczenia w swiadczeniu ustug doradztwa
zawodowego lub

e ma wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym. Preferowane wyksztatcenie wyzsze
magisterskie na kierunku: psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo
zawodowe lub studia podyplomowe dotyczgce problematyki rynku pracy
(np. zawodoznawstwo) bgdz doradztwa zawodowego. Pozgdane kursy
uzupetniajgce z zakresu doradztwa zawodowego potwierdzone
certyfikatami (zaswiadczeniami),

e ze podmiot realizujgcy ustuge doradztwa/poradnictwa zawodowego
posiada wpis do rejestru podmiotéw prowadzgcych agencje zatrudnienia.
W sytuaciji, 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 moze
stosowac¢ metody, narzedzia i programy, w zakresie ktorych zostata przeszkolona
i posiada wymagane uprawnienia, jezeli ich stosowanie wymaga przeszkolenia
lub posiadania uprawnien. Osoba prowadzgca warsztaty poradnictwa grupowego
moze korzystac¢ z opracowanych przez siebie autorskich programow lub
wykorzystuje dostepne programy i metody zakupione lub udostepnione przez
inne podmioty. Konieczne jest wowczas przestrzeganie praw autorskich lub
nabycie uprawnien do ich stosowania w wypadku, gdy takie uprawnienia sg
wymagane.

Przeprowadzenie warsztatu jest potwierdzone dokumentacjg zawierajgca:
¢ imie i nazwisko osoby prowadzgcej warsztat,

e termin i nazwe warsztatu,
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e skrocony program warsztatu, liczbe godzin szkoleniowych, stosowane
metody,

¢ liste obecnosci zawierajgcg: termin, nazwe warsztatu, imie i nazwisko
osoby prowadzgcej oraz imie, nazwisko i podpis osoby uczestniczgcej
w warsztacie (w przypadku warsztatow kilkudniowych — odrebna lista za
kazdy dzien warsztatu),

e analize przebiegu i wynikdw poradnictwa grupowego na podstawie
obserwacji wtasnych prowadzgcego w formie pisemnej analizy oraz ocen
dokonanych przez uczestnikow z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej.
Ankieta ewaluacyjna dla uczestnika warsztatu obejmuje w szczegdlnosci
ocene sposobu prowadzenia warsztatu, dobor tematow zajec, stosowane
metody, warunki prowadzenia warsztatu oraz zdobytej wiedzy
I umiejetnosci,

e zaswiadczenie o ukonczeniu warsztatu poradnictwa grupowego moze byc¢
wydane, jezeli uczestnik zrealizowat wszystkie zadania przewidziane
programem , a jego obecnos¢ na zajeciach wynosi min. 80% liczby godzin
okreslonych w programie.

Doradztwo powinno by¢ realizowane w sposob 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 doradztwa bedzie podmiot nieposiadajgcy
znaku jakosci MSUES, ustugi doradcze w ramach projektow muszg spetniac
wymagania okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego standardu.

5. WSPARCIE FINANSOWE WELASNEJ DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
W FORMIE BEZZWROTNEJ DOTACJI

1.

Osoby ubiegajgce sie o wsparcie finansowe na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej powinny posiada¢ odpowiednie predyspozycje, tj. wykazywac
sie takimi cechami jak: samodzielnos¢, przedsiebiorczo$¢, odpowiedzialnosc,
umiejetnos¢ planowania i myslenia analitycznego, sumiennosgé.

Jednym z warunkow przyznania wsparcia na rozpoczecie wiasnej
dziatalnosci gospodarczej jest ztozenie przez uczestnika projektu
o$wiadczenia o braku podwdjnego finansowania tj. o niekorzystaniu
réwnolegle z innych $srodkow publicznych, o nie otrzymywaniu jednoczesnie
wsparcia o analogicznym celu/charakterze w projekcie wspotfinansowanym
ze srodkéw Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji np. z programu
Slgskiego, Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych, srodkéw oferowanych w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) (w szczegdlnosci w ramach Dziatania
6.1, 6.2, 6.4, 6.6 typ B FEM 2021-2027), Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (EFRR) oraz Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2021-
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2027 na pokrycie tych samych wydatkéw zwigzanych z podjeciem
i prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;.

2. Wsparcie nie jest udzielane osobom, ktére:

a) posiadaty wpis do CEIDG, byly zarejestrowane jako przedsiebiorcy w KRS
lub prowadzity dziatalno$¢ gospodarczg na podstawie odrebnych
przepisow w okresie 12 kolejnych miesiecy poprzedzajgcych dzien
przystapienia do projektu,

b) zawiesity lub miaty zawieszong dziatalno$¢ gospodarczg na podstawie
przepisow o CEIDG lub KRS w okresie 12 kolejnych miesiecy
poprzedzajgcych dzien przystgpienia do projektu,

C) zamierzajg zatozy¢ rolniczg dziatalnos¢ gospodarczg i rownoczesnie
podlegac ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow zgodnie z ustawg z dnia
20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

d) zamierzajg zatozy¢ dziatalno$¢ komorniczg zgodnie z ustawg z dnia
22 marca 2018 r. o komornikach sgdowych,

e) w okresie 12 kolejnych miesiecy przed przystgpieniem do projektu byty
wspolnikami spétek osobowych prawa handlowego (spétki jawnej, spofki
partnerskiej, spotki komandytowej, spétki komandytowo-akcyjnej), spotek
cywilnych,

f) w okresie 12 kolejnych miesiecy przed przystgpieniem do projektu byty
czlonkami spétdzielni utworzonych na podstawie prawa spétdzielczego?,

g) chcg otrzymacé srodki na dziatalnos¢ gospodarcza, ktéra w okresie
12 kolejnych miesiecy przed przystgpieniem do projektu prowadzona byta
przez cztonka rodziny, z wykorzystaniem zasobow materialnych
(pomieszczenia, sprzet itp.) stanowigcych zaplecze dla tej dziatalnosci,

h) byty zatrudnione w rozumieniu Kodeksu Pracy w ciggu ostatnich 3 lat,
u beneficjenta, partnera lub wykonawcy (o ile jest on juz znany) w ramach
projektu, a takze u oséb, ktore tgczy lub tgczyt z beneficjentem/partnerem/
wykonawcg lub pracownikiem beneficjenta, uczestniczgcych w procesie
rekrutacji i oceny biznesplandw:

e zwigzek matzenski lub konkubinat, stosunek pokrewienstwa
i powinowactwa (w linii prostej lub bocznej do Il stopnia) lub

e zwigzek z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

e wylgczenie dotyczy rowniez wszystkich os6b upowaznionych do
sktadania wigzgcych oswiadczen woli w imieniu Beneficjenta, partnera
lub wykonawcy.

1 Dopuszczalne jest uczestnictwo w projekcie oséb bedgcych cztonkami spétdzielni oszczednosciowo-
pozyczkowych, spétdzielni budownictwa mieszkaniowego i bankéw spétdzielczych, jezeli nie osiggajg
przychodu z tytutu tego cztonkostwa.
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i) bylty karane za przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu
w rozumieniu Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny oraz nie
korzystajgce z petni praw publicznych i nieposiadajgce petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

]) posiadajg na dzien przystgpienia do projektu zalegtosci w regulowaniu
zobowigzan cywilnoprawnych,

k) posiadajg zakaz dostepu do $rodkdw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 1
i 4 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

[) otrzymaty pomoc publiczng dotyczgcg tych samych kosztéw
kwalifikowalnych, o ktére bedg sie ubiega¢ w ramach projektu,

m)nie wyrazity zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu
realizacji monitoringu i ewaluacji projektu,

n) odbywajg kare pozbawienia wolnosci, z wyjgtkiem oséb objetych dozorem
elektronicznym.

Obowigzkowym elementem rekrutacji uczestnika ukierunkowanego na
otworzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej jest rozmowa z doradcag
zawodowym, ktorej celem jest weryfikacja predyspozycji kandydata (w tym
np. osobowosciowych, poziomu motywaciji) do samodzielnego prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;.

Oferowane w projekcie wsparcie obejmuje swiadczenie wysokiej jakosci
ustug szkoleniowych, dostepnych na etapie poprzedzajgcym zatozenie
dziatalnosci gospodarczej i jest uzaleznione od potrzeb uczestnikow projektu.

Ustugi szkoleniowe muszg by¢ realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do
Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy
wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;.

Szkolenia powinny by¢ realizowane w sposdb zapewniajgcy odpowiednig
jakosc¢ wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia jakosci
ksztatcenia, w ramach ktorego instytucje szkoleniowe mogg uzyskac znak
jakosci Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES).

W sytuaciji, gdy realizatorem szkolenia bedzie podmiot nieposiadajgcy znaku
jakosci MSUES, ustugi szkoleniowe w ramach projektow muszg spetniac
wymagania opisane w zataczniku nr 1 do niniejszego standardu.

Minimalny zakres wsparcia szkoleniowego powinien obejmowac szkolenia
Z zakresu zakfadania oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
(min. 60 h).Maksymalna liczebnos$¢ grupy szkoleniowej to 10 oséb.

Minimalny zakres tematyczny szkolen dostepnych w projekcie:
a) dziatalno$¢ gospodarcza w kontekscie przepisow prawnych,
b) ksiegowo$¢ oraz przepisy podatkowe i ZUS,

c) reklama i inne dziatania promocyjne,
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10.

11.

12.

d) inne zrédta finansowania dziatalno$ci gospodarczej,
e) sporzgdzenie biznesplanu i jego realizacja,

f) negocjacje biznesowe,

g) pozyskanie i obstuga klienta,

h) radzenie sobie ze stresem i konfliktem

Rekomenduje sie czeste wykorzystanie sposobow aktywizujgcych
uczestnikdw np. wykorzystywanie programow komputerowych, z ktérych
uczestnicy bedg korzysta¢ w prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
opracowywanie raportdow obrazujgcych kondycje firmy, sporzadzanie
prognoz oraz planéw operacyjnych i strategicznych firmy. W efekcie
uczestnicy powinni naby¢ wiedze i praktyczne umiejetnosci, ktore bedg
wykorzystywac w prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do uzyskania frekwencji min. 80%
catkowitego czasu trwania szkolenia. Kazdorazowego usprawiedliwiania
nieobecnosci na zajeciach.

Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia nalezytego dokumentowania
przebiegu szkolenia oraz jego efektow z wykorzystaniem np. harmonogramu
zaject, listy obecnosci, dziennika zaje¢, dokumentacji egzaminacyjnej

(np. wyniki testow wraz ze skalg punktowq), certyfikatow (zawierajgcych
tematyke i wymiar czasowy szkolenia), ankiet oceniajgcych jako$¢é

i przydatnos¢ szkolenia.

5.1 ZASADY UDZIELANIA WSPARCIA FINANSOWEGO

1.

Wsparcie finansowe jest przyznawane na podstawie Biznesplanu, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego standardu.

W technicznym wypetnieniu biznesplanu pomocg uczestnikowi projektu
bedzie stuzyt ekspert dotacyjny, ktéry dokona réwniez oceny formalnej
biznesplanu.

Kandydat na eksperta dotacyjnego/ eksperta niezaleznego musi posiadac
adekwatne do specyfiki projektu oraz swoich obowigzkow: wyksztatcenie,
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe. Beneficjent musi okresli¢

w Regulaminie przyznawania srodkow finansowych na zatozenie
dziatalnosci gospodarczej minimalne wymagania wobec ekspertéw
dotacyjnych.

Przez prowadzenie dziatalnosci gospodarczej rozumie sie takze udziat
w spotkach cywilnych, jawnych oraz partnerskich. W ramach projektu
mozliwe jest uruchomienie wytgcznie nowej dziatalnosci w formie:
jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej, spotki cywilnej, jawnej lub
partnerskiej, przy czym zatozenie spotki cywilnej, jawnej lub partnerskiej
mozliwe jest wylgcznie pomiedzy uczestnikami tego samego projektu.

Wsparcie finansowe na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej moze zostaé
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takze przyznane uczestnikowi projektu prowadzgcemu wczesniej
dziatalnos¢ zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow?, ktory jednoczesnie spetnia pozostate warunki udziatu
w projekcie.

6. Zasady udzielania wsparcia na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej:

a) wysokos¢ wsparcia moze byC przyznana w wysokosci nie wyzszej niz
6-krotnosc¢ przecietnego wynagrodzenia,

b) dziatalnos¢ gospodarcza rozpoczeta w ramach projektu musi byc
prowadzona przez okres co najmniej 12 miesiecy od dnia rozpoczecia
dziatalnosci gospodarczej (zgodnie z aktualnym wpisem do CEIDG lub
KRS). Do okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zalicza sie
przerwy w jej prowadzeniu z powodu choroby lub korzystania ze
Swiadczenia rehabilitacyjnego,

c) dziatalno$¢ gospodarcza musi by¢ zarejestrowana na terenie Matopolski
Zachodniej (powiat chrzanowski, olkuski, oswiecimski, wadowicki).

7. Z uczestnikiem projektu, ktérego Biznesplan zostat pozytywnie oceniony
i zaakceptowany, podpisywana jest umowa udzielenia wsparcia
finansowego na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, ktéra zawiera
zobowigzanie do prowadzenia i utrzymania dziatalnosci przez co najmniegj
12 miesiecy pod rygorem zwrotu srodkéw.

8. Projektodawca zobligowany jest do przedstawienia we wniosku
o dofinansowanie informacji dotyczacych:

a) sposob i tryb rekrutacji uczestnikdéw projektu (z zastrzezeniem, ze
w ramach projektu nie jest prowadzona osobna rekrutacja na Sciezke
dotacyjna, a skierowanie uczestnika na $ciezke zwigzang z udzieleniem
wsparcia finansowego na rozpoczecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej
wynika z IPD),

b) zapewnienia, ze wsparcie bedzie kierowane do pracownikow
zagrozonych zwolnieniem, pracownikow przewidzianych do zwolnienia
lub 0séb zwolnionych z przyczyn niedotyczgcych pracownika
z branz/sektoréw podlegajacych transformacji i bezposrednio z nimi
powigzanych. Projekt powinien przewidywac, ze wsparcie dotyczgce
zaktadania dziatalnosci gospodarczej bedzie kierowane w sposob
preferencyjny do grup docelowych wskazanych w Podrozdziale 2.3 pkt 3
lit. @) oraz lit. b) Regulaminu wyboru projektow.

c) planowanego zakresu wsparcia szkoleniowego (w tym zatozenia

2 Zgodnie z art. 5 ust. 1 Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw, dziatalnosci
gospodarczej nie stanowi dziatalno$¢ wykonywana przez osobe fizyczna, ktérej przychdd nalezny z tej
dziatalno$ci nie przekracza w zadnym miesigcu 50% kwoty minimalnego wynagrodzenia, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2020r.
poz. 2207), i ktéra w okresie ostatnich 60 miesiecy nie wykonywata dziatalnosci gospodarczej.
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programowe, zakres tematyczny, wymiar godzinowy, liczebno$¢ grup,
itp.),

d) obiektywnych i merytorycznych kryteriéw rekrutacji uczestnikéw projektu,
ktorym zostang przyznane srodki na zatozenie wiasnej dziatalnosci
gospodarczej,

e) sposobu i trybu monitorowania prawidtowosci realizacji i wydatkowania
przyznanego wsparcia, w tym zwiaszcza czy utworzona w ramach
projektu dziatalnos¢ gospodarcza jest rzeczywiscie prowadzona,

f) zasad odwotania sie uczestnika projektu od negatywnej decyzji
beneficjenta.

W zwigzku z udzieleniem dotacji na dziatalno$¢ gospodarczg Beneficjent
jest zobowigzany do opracowania w szczegolnosci nastepujgcych
dokumentow i udostepnienia ich kandydatom do projektu / uczestnikom:

a) regulaminu przyznawania srodkow finansowych na zatozenie dziatalnosci
gospodarczej, ktéry zawiera co najmniej uregulowania w zakresie
obszarow wskazanych w rozdziale 5.2 pkt 1. Wzér Regulaminu
przyznawania srodkow finansowych wymaga akceptacji Instytuc;ji
Posredniczacej (IP),

b) wzoru biznesplanu (minimalny zakres wzoru biznesplanu stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu,

c) standardéw oceny biznesplanu (okreslajgcych jakie informacje/dane
ujete w biznesplanach bedg brane pod uwage przy przyznawaniu
punktow w poszczegodlnych kryteriach),

d) karty oceny biznesplanu (minimalny zakres Karty oceny biznesplanu
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego dokumentu,

e) umowy o udzielenie wsparcia szkoleniowego zawieranej pomiedzy
uczestnikiem projektu a beneficjentem (minimalny zakres Umowy
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego dokumentu),

f) umowy o udzielenie wsparcia finansowego zawieranej pomiedzy
uczestnikiem projektu a beneficjentem (minimalny zakres Umowy
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego dokumentu),

Celem zastosowania wzoréw jest standaryzacja konkurséw prowadzonych
przez beneficjentdw i Swiadczonych przez nich ustug. Na etapie realizacji
projektu beneficjent moze proponowac zmiany w dokumentach majgce na
celu dostosowanie dokumentéw do zatozen projektu oraz poprawe sytuacji
uczestnikdw. W takiej sytuacji beneficjent jest zobowigzany przedstawi¢ IP
zestawienia zmian wprowadzonych do dokumentéw bedgcych zatgcznikami
do Standardu oraz uzyskac¢ zgode IP na ich wprowadzenie przed
rozpoczeciem procedury rekrutacji uczestnikow do projektu.
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5.2 PRZYZNANIE WSPARCIA FINANSOWEGO

1.

Regulamin przyznawania srodkoéw finansowych na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej tj. wsparcia finansowego, w szczegoélnosci musi zawierac:

a) informacje ogolne dotyczgce projektu,
b) opis form pomocy, z ktérych mogg skorzystaé uczestnicy projektu,

c) informacje o kwalifikacjach i wymaganiach wobec oséb
odpowiedzialnych za dokonanie oceny merytorycznej ztozonych
Biznesplanow/wnioskow,

d) zasady sktadania i rozpatrywania wnioskow o ponowne rozpatrzenie
Biznesplanu,

e) warunki zawierania Umowy o udzielenie wsparcia finansowego, w tym
kwestie zwigzane z ustanowieniem zabezpieczenia (wzoér Umowy
0 udzielenie wsparcia finansowego stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
dokumentu),

f) opis procedury informacyjnej, w tym zakres informacji udostepnianych
uczestnikom projektu o osobach dokonujgcych oceny,

g) formy dokumentowania faktu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
w wymaganym okresie.

Podstawg przyznania srodkéw finansowych na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej jest Biznesplan ztozony przez uczestnika projektu oraz
zatwierdzony przez beneficjenta, ktéry zawiera co najmniej:

a) opis planowanego przedsiewziecia,

b) szacunkowy budzet przedsiewziecia (tj. ogolne kategorie wydatkéw
niezbedne do poniesienia w celu rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej
szacowane przychody z dziatalnosci gospodarczej oraz wszystkie
planowane zrédta finansowania uruchamianego przedsiewziecia, w tym
inne niz wnioskowana dotacja (np. pozyczki, srodki wtasne itp.),

c) plan marketingowy, w tym opis rynku, na ktéry planowane jest wejscie
z uruchamiang dziatalnoscig (ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb
potencjalnych klientdw) oraz konkurencji na rynku,

d) harmonogram realizacji zaplanowanych dziatan.

Wiasciwa (punktowa) ocena Biznesplanéw dokonywana jest przez dwoch
ekspertow niezaleznych (ekspertem niezaleznym, dokonujgcym oceny
merytorycznej - oceniajgcym punktowo - nie moze by¢ osoba petnigca
funkcje eksperta dotacyjnego w projekcie, tj. tego, ktéry stuzyt pomoca przy
wypetnianiu Biznesplanu).

Podczas przyznawania srodkéw finansowych w ramach projektu beneficjent
zobowigzany jest przestrzegac zasad bezstronnosci i rzetelnosci. Przez
naruszenie zasad bezstronnosci i rzetelnosci nalezy rozumiec
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w szczegolnosci wszelkie odstepstwa od obowigzujgcych procedur, ktére
mogag bezposrednio wptyng¢ na brak obiektywizmu na etapie przyznania
srodkow finansowych na zatozenie wiasnej dziatalnosci gospodarczej.

Z uczestnikiem projektu, ktérego biznesplan zostat pozytywnie oceniony

I zaakceptowany, podpisywana jest Umowa o udzielenie wsparcia
finansowego zawierana pomiedzy uczestnikiem a beneficjentem (wzor
minimalny umowy stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego dokumentu), ktora
zawiera zobowigzanie do rzeczywistego prowadzenia i utrzymania
dziatalnos$ci przez co najmniej 12 miesiecy® pod rygorem zwrotu srodkow.

Uczestnik przed podpisaniem Umowy o udzielenie wsparcia finansowego
rejestruje dziatalnos¢ gospodarczg na terenie Matopolski Zachodniej
(powiat chrzanowski, olkuski, oswiecimski, wadowicki).

5.3 ZASADY ROZLICZENIA WSPARCIA

1.

Uczestnik projektu zobowigzuje sie do wydatkowania wsparcia finansowego
Z najwyzszym stopniem starannosci.

Rozliczenie wydatkéw przewidzianych do zakupienia przez uczestnika
projektu, bedgcych czescig biznesplanu nastgpi poprzez ztozenie
szczegotowego zestawienia towardw lub ustug, ktérych zakup zostat
dokonany z przyznanych srodkéw wraz z dowodami zakupu i zaptaty.

W okresie trwatosci wsparcia Beneficjent przeprowadza co najmniej jedng
kontrole kazdej dofinansowanej w projekcie dziatalnosci gospodarcze;j

w celu potwierdzenia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
wymagany okres. Kontrole przeprowadzane sg nie pozniej niz przed
ztozeniem koncowego wniosku o ptatnos¢. Celem kontroli jest ustalenie,
czy dofinansowana dziatalno$¢ gospodarcza jest rzeczywiscie prowadzona.

Sprawdzeniu podlega np. czy jest prowadzona ksiegowos¢ przedsiewziecia
(np. ksiega przychoddw i rozchodéw), czy sg odprowadzane
wymagane/obligatoryjne sktadki do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, czy
sg dokonywane rozliczenia podatkowe z Urzedem Skarbowym, czy sg
zawierane umowy z klientami, czy wyciggi bankowe potwierdzajg
dokonywanie sprzedazy w ramach prowadzonej dziatalnosci, czy jest
prowadzona strona internetowa dziatalno$ci gospodarcze itp.

Uczestnik projektu jest zobowigzany gromadzi¢ dokumenty potwierdzajgce
faktyczne prowadzenie dziatalnosci gospodarczej oraz bezwzglednie
udostepnic je na potrzeby kontroli prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j
przez podmioty do tego uprawnione.

Z czynnosci kontrolnych winien zosta¢ sporzgdzony pisemny protokot,
podpisany przez obie strony. Niniejszy dokument winien zosta¢ wtgczony
do dokumentacji projektowej. Powinien on obejmowac informacje co

3 Do okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zalicza sie przerwy w jej prowadzeniu z powodu
choroby lub korzystania ze $wiadczenia rehabilitacyjnego.
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najmniej o: dacie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, osobach
biorgcych w nich udziat, zakresie przeprowadzonej weryfikacji oraz
dokonanych ustaleniach. Kwestia wywigzywania sie Beneficjenta z ww.
obowigzku moze by¢ przedmiotem kontroli IP.

7. Uczestnik projektu korzystajacy ze wsparcia finansowego na zatozenie
dziatalnosci gospodarczej zobowigzany jest do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez okres nie krotszy niz 12 miesiecy od dnia rozpoczecia
dziatalnosci. Za dzien rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej nalezy uznac¢
dzieh wskazany jako data rozpoczecia dziatalnosci we wiasciwym rejestrze
przedsiebiorcow.

8. Uczestnik projektu ma obowigzek dokonania zwrotu catosci otrzymanych
srodkéw wraz z naleznymi odsetkami naliczonymi jak dla zalegtosci
podatkowych od dnia udzielenia wsparcia do dnia zaptaty, w terminie 30 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania wezwania do zwrotu od Beneficjenta,
jezeli:

a) prowadzit dziatalno$¢ gospodarczg przez okres krotszy niz 12 miesiecy
od dnia rozpoczecia, tj. dokonat jej zamkniecia w rozumieniu wykreslenia
wpisu do Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarcze;.
Do okresu prowadzenia dziatalnosci zalicza sie przerwy w jej
prowadzeniu z powodu choroby lub korzystania ze Swiadczenia
rehabilitacyjnego,

b) zawiesit prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w okresie 12 miesiecy
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

C) na podstawie kontroli stwierdzony zostanie brak rzeczywistego
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

d) zmieni forme prawng prowadzonej dziatalnosci gospodarczej w okresie
12 miesiecy od dnia jej rozpoczecia, za wyjatkiem zawigzania spotki
cywilnej, jawnej lub partnerskiej przez Uczestnikow projektu
prowadzgcych indywidualng dziatalnos¢ gospodarczg oraz sytuacji
uzyskania uprzedniej zgody Beneficjenta,

e) nie wypetni, bez usprawiedliwienia, zobowigzan wynikajgcych z umowy
I po otrzymaniu pisemnego upomnienia nadal ich niewypetnienia lub nie
przedstawi w wyznaczonym przez Beneficjenta terminie stosownych
wyjasnien,

f) przedstawit fatlszywe lub niepeine oswiadczenia w celu uzyskania
wsparcia finansowego, jesli oSwiadczenia te majg wptyw na prawidtowe
wydatkowanie catosci otrzymanego wsparcia.

6. ZASADY UDZIELANIA POMOCY DE MINIMIS

1. Pomoc w ramach Dziatania stanowi pomoc de minimis i jest ona udzielana
na podstawie Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia
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2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013r. ze
zm.), Rozporzadzenia Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia

29 wrzes$nia 2022 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis w ramach
regionalnych programéw na lata 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz. 2062).

2. Za date przyznania pomocy de minimis uznaje sie daty podpisania
poszczegolnych umow zawieranych miedzy beneficjentem, a uczestnikiem
projektu. Umowy powinny precyzyjnie okreslac wysokosc¢ srodkow, jakie
otrzyma dany beneficjent pomocy w ramach projektu.

3. Podmiot udzielajgcy pomocy de minimis (beneficjent) ma obowigzek
zweryfikowania zaréwno warunkéw otrzymania wartosci wsparcia przez
uczestnika projektu, ktéry uruchomit dziatalnos¢ gospodarczg (limit), jak
i innych przedstawianych informacji, w tym Formularza informacji
przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis zgodnie
z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie
zakresu informaciji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc
de minimis (Dz.U. 2010 nr 53 poz. 311 z p6zn. zm.). W zwigzku
Z koniecznoscig weryfikowania danych niezbednych przy udzielaniu pomocy
de minimis, beneficjent jest zobowigzany do wykorzystywania w tym celu
systemu przejrzystosci pomocy o nazwie SUDOP (System Udostepniania
Danych o Pomocy), dostepny na stronie SUDOP*,

4. Podmiot udzielajgcy pomocy de minimis (beneficjent) ma
obowigzek wystawienia beneficjentowi pomocy zaswiadczenia
stwierdzajgcego, ze udzielona pomoc jest pomocg de minimis zgodnie
z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie
zaswiadczenh o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybotéwstwie (ij. Dz. U. 2018 r. poz. 350).

5. Podmioty udzielajgce pomocy, zgodnie z ustawg z dnia 30 kwietnia 2004 r.
0 postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej
(t.J. Dz. U. 2 2021 r. poz. 743 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady
Ministréw z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdan o udzielonej
pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz
sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen
naleznych na rzecz sektora finansdw publicznych (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 1871 z pdzn.
zm.), sg zobowigzane do przedstawiania Prezesowi Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentdéw sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej lub
informacji o nieudzielonej pomocy publicznej.

6. Podmiot udzielajgcy pomocy de minimis (beneficjent) ma obowigzek
zweryfikowania zaréwno warunkéw otrzymania wartosci wsparcia przez
uczestnika projektu, ktéry uruchomit dziatalnos¢ gospodarczg (limit), jak
i innych przedstawianych informacji, w tym Formularza informacji

4 https://sudop.uokik.gov.pl/home
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przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis.

Beneficjent przed udzieleniem pomocy de minimis jest zobowigzany do
zweryfikowania w systemie SUDOP (System Udostepniania Danych

o Pomocy Publicznej) danych dotyczgcych wszystkich uczestnikéw projektu.
Potwierdzenie dokonania przedmiotowej weryfikacji powinno znajdowac sie
w dokumentacji poszczegdlnych oséb.

Srodki finansowe na zatozenie wtasnej dziatalno$ci gospodarczej traktowane
sg jako pomoc de minimis udzielong w petnej wartosci. W przypadku
rozliczenia sie uczestnika ze srodkoéw finansowych w kwocie mniejszej niz
otrzymat, uczestnik zwraca niewykorzystane $rodki, a Beneficjent dokonuje
korekty zaswiadczenia o pomocy de minimis.

7. PORADNICTWO 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 swiadczone jest przez psychologa, ktory:

¢ uzyskat w polskiej uczelni dyplom magistra psychologii lub uzyskat za granica,
¢ wyksztatcenie uznanego za réwnorzedne w Rzeczypospolitej Polskiej,

e posiada co najmniej roczny staz w zawodzie psychologa.

Dodatkowo rekomendowane jest posiadanie doswiadczenia zwigzanego
z diagnostykg psychologiczng oséb dorostych, a takze doradztwem zawodowym,
coachingiem lub rekrutacjg.

W przypadku oséb zwalnianych oraz zagrozonych zwolnieniem kluczowe jest jak
najszybsze podjecie dziatan w celu powrotu tych oséb na rynek pracy.
Specjalistyczne wsparcie psychologiczne nalezy uwzglednic¢ szczegdlnie
wowczas, gdy diagnoza psychologiczna utatwi rozwigzanie problemu
zawodowego uczestnika projektu i wptynie na skuteczno$¢ postepowania przy
udzielaniu wsparcia.

O koniecznosci uzyskania przez uczestnika projektu wsparcia psychologicznego
decyduje doradca zawodowy w okoliczno$ciach pojawienia sie szczegdlnych
przestanek do skierowania uczestnika do specjalisty. Decyzja taka powinna by¢
poprzedzona diagnozg, uzasadniong i odnotowang w dokumentaciji projektu.

Zakres wsparcia psychologicznego obejmuje w szczegdlnosci:

a) okreslenie potencjatu zawodowego klienta, zwtaszcza w obszarze
predyspozycji osobowosciowych, a takze: motywacji, uzdolnien
| zainteresowan, potrzeb i wartosci,
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b) wspotdziatanie 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 (odpornos¢ na stres,
temperament, itp.),

d) szczegdlne wsparcie 0osob z przeciwwskazaniami do zatrudnienia:
zdrowotnymi, zaburzeniami osobowo$ci i zaburzeniami psychicznymi;

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

f) badanie potencjatu uwzgledniajgcego szczegdlne wymagania stanowiska
pracy,

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

h) diagnozowanie psychologicznych kosztow klienta wynikajgcych z sytuacji
diuzszego pozostawania bez pracy,

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

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

Psycholog dokumentuje ustuge co najmniej w ponizszym zakresie:
a) imie i nazwisko uczestnika projektu,

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

c) status zawodowy przed przystgpieniem do projektu,
d) poziom wyksztatcenia oraz zawdd wyuczony,

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

f) okres pozostawania bez pracy,

g) zainteresowania, predyspozycje i kompetencje,

h) uwarunkowania zdrowotne, spoteczne i ekonomiczne,
i) problem zawodowy,

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

k) opinia na temat klienta (diagnoza) sporzgdzona w oparciu o wywiad
psychologiczny, testy i narzedzia psychologiczne,
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[) wskazéwki do podejmowania kolejnych dziatan wspierajgcych klienta
w projekcie,

m)podpis uczestnika projektu pod dokumentacjg poswiadczajgcy uczestnictwo
w spotkaniu i akceptacje otrzymanego wsparcia.

8. ZATRUDNIENIE WSPOMAGANE

1. Zatrudnienie wspomagane stanowi forme zintegrowanego,
zindywidualizowanego wsparcia osob, ktére majg najwieksze problemy na rynku
pracy majgca na celu uzyskanie oraz utrzymanie zatrudnienia poprzez wsparcie
trenera pracy/trenera zatrudnienia wspieranego.

2. Trener pracy/ trener zatrudnienia wspieranego realizuje zadanie w zakresie:
a) motywowania i aktywnosci osob, ktére majg najwieksze problemy na rynku
pracy,
b) wsparcia w miejscu pracy i poza praca,
C) pomocy w okresleniu rozwoju zawodowego lub edukacyjnego,

d) ksztattowania umiejetnosci miekkich,

e) zapewnienia wsparcia w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa
i doradztwa zawodowego oraz wypracowanie profilu zawodowego,

f) wsparcia w poszukiwaniu pracy i kontaktu z pracodawca,

g) wsparcia po uzyskaniu zatrudnienia miedzy innymi w zakresie orzecznictwa,
poradnictwa i innych form wymaganego wsparcia.

Wskazane dziatania pomagajg w zmianie zachowania, prowadzg do szybkich

i trwatych zmian, a w konsekwencji do zwiekszenia szans uczestnika projektu na
zdobycie doswiadczenia zawodowego, podniesienia kwalifikacji oraz znalezienia
i utrzymanie zatrudnienia.

3. Trenerem pracy/ trenerem zatrudnienia wspieranego moze by¢ osoba, ktéra
spetnia tgcznie ponizsze warunki:

a) posiada co najmniej srednie wyksztatcenie oraz podstawowg wiedze
w zakresie przepisdw prawa pracy i zatrudniania osob, ktére majg
najwieksze problemy na rynku pracy,

b) posiada co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w bezposredniej
pracy z osobami, ktére majg najwieksze problemy na rynku pracy, w tym
np. doswiadczenie w formie wolontariatu lub

przeszta szkolenie w zakresie zatrudnienia wspomaganego i posiada co
najmniej 3-miesiecznie doswiadczenie w bezposredniej pracy z osobami,
ktore majg najwieksze problemy na rynku pracy.
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4. Zadania w zakresie zatrudnienia wspomaganego sg realizowane przez trenera

pracy/ trenera zatrudnienia wspieranego, ktéry moze zosta¢ réwniez wsparty
przez psychologa, doradce zawodowego, posrednika pracy lub terapeutow.

Osoba z niepetnosprawnosciami, moze w trakcie zatrudnienia wspomaganego,
korzystac réwniez 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 wynikac z indywidualnych potrzeb oséb, ktére majg
najwieksze problemy na rynku. Dziatania zrealizowane w ramach wsparcia
wspomaganego powinny zostaé¢ 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.

9. POSREDNICTWO PRACY

1.

Posrednictwo pracy jest kluczowg ustugg w szczegdlnosci w przypadku oséb
zwalnianych i zagrozonych zwolnieniem, tj. pracownikdéw zagrozonych
zwolnieniem, pracownikéw przewidzianych do zwolnienia lub osob
zwolnionych z przyczyn niedotyczgcych pracownika z branz/ sektoréw
podlegajgcych transformaciji i bezposrednio z nimi powigzanych, oséb
nieaktywnych zawodowo (tj. biernych zawodowo) zamieszkujgcych we
wspolnym gospodarstwie domowym, o ktérych mowa powyze;.

Posrednictwo pracy jest ustugg polegajgcag na pozyskaniu ofert pracy
zgodnych z oczekiwaniami, predyspozycjami i kwalifikacjami uczestnika
projektu, a takze mozliwosciami lokalnego rynku pracy, co daje szanse na
uzyskanie w krétkim czasie zatrudnienia. Posrednictwo pracy powinno nie
tylko dostarczy¢ uczestnikowi projektu ofert pracy, ale przede wszystkim
wyposazy¢ w umiejetnos¢ poruszania sie po rynku pracy i samodzielnego
poszukiwania pracy.

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

Posrednictwo pracy polega na wykonywaniu czynnosci majgcych na celu
osiggniecie efektu polegajgcego na jak najtrafniejszym doborze:

e odpowiedniej pracy dla osoby poszukujgcej pracy oraz

e wiasciwego kandydata na stanowisko pracy, odpowiadajgcego
oczekiwaniom pracodawcy.

Posrednik pracy ma obowigzek monitorowac i dokumentowac aktywnosc
uczestnika w poszukiwaniu pracy (w tym oferty pracy pozyskiwane w trakcie
realizacji wsparcia). Posrednik pracy w swoich dziataniach powinien ktas¢
nacisk na samodzielnos¢ osoby w podejmowaniu dziatan w zakresie
poszukiwania przez nig pracy.
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Posrednictwo pracy jest szczegdlnie istotne dla catego procesu wsparcia, gdyz
w poczatkowej fazie procesu uczestnik projektu charakteryzuje sie najwyzszym
poziomem motywaciji i wiary we wtasne mozliwosci. Wiasciwe wykorzystanie tych
naturalnych mechanizméw stwarza najlepsze mozliwosci osiggniecia rezultatu

w postaci zatrudnienia.

Ustuga pozyskiwania i udostepniania ofert pracy:

przeprowadzenie wstepnej indywidualnej rozmowy z uczestnikiem projektu
majgcej na celu zebranie niezbednych informacji w celu poszukiwania
odpowiedniej pracy dla klienta,

przeprowadzenie kolejnych indywidualnych rozméw z klientem co najmniej
raz na miesigc w celu weryfikacji kryteriéw poszukiwania ofert pracy,

w celu zapewnienia wysokiej jakosci ustugi posrednictwa rekomenduje sie
biezgce informowanie indywidualnych uczestnikdéw projektu o wynikach pracy
posrednikow,

pozyskiwanie oferty pracy od pracodawcéw,

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

Kwalifikacje kadry: posrednictwo pracy moze prowadzi¢ osoba, ktéra posiada:

wyksztatcenie co najmniej Srednie, preferowane jest wyksztatcenie wyzsze,
niezbedne umiejetnosci interpersonalne,

umiejetnosci motywowania nawigzywania kontaktow z innymi, komunikacyjne,
umiejetnos¢ motywowania uczestnikdw w dgzeniu do znalezienia ofert pracy,

wiedze z zakresu branz, zawodow, kwalifikacji, specjalnosci w kontekscie
sytuacji na rynku pracy,

umiejetnos¢ wyszukiwania i pozyskiwania ofert pracy,

Informacje dotyczgce realizowanego posrednictwa pracy dla kazdej osoby
dokumentuje sie uwzgledniajgc co najmniej:

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
o ich akceptacji bgdz odrzuceniu,

podpis uczestnika projektu pod dokumentacja.
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10. SZKOLENIA

1.

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

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

W celu promowania dobrej jakosci szkolen przez sprawdzonych
ustugodawcéw wsparcie szkoleniowe $wiadczone jest w ramach oferty
dostepnej w Bazie Ustug Rozwojowych (BUR), dostepnej na portalu
www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl. W przypadku braku poszukiwanego
szkolenia w BUR, dopuszcza sie mozliwo$¢ realizacji szkolenia przez inne
instytucje szkoleniowe posiadajgce wpis do Rejestréw Instytuciji
Szkoleniowych prowadzonych przez Wojewodzkie Urzedy Pracy.

W projektach w ramach Dziatania 8.1 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 sposodb, ze prowadzacy prowadzi ustuge w czasie rzeczywistym.

W przypadku ustug swiadczonych przez instytucje spoza BUR muszg byc¢
one zgodne ze Standardem Ustug Zdalnego Uczenia sie (SUZ)> w celu
zapewnienia wysokiego poziomu jakosci ustug realizowanych zdalnie.

Szkolenia dotyczgce kwalifikacji i kompetencji zawodowych muszg byé
zgodne ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem
uczestnika/uczestniczki projektu, zgodne z faktycznymi (rzeczywistymi)
potrzebami regionalnego (lub lokalnego) rynku pracy Matopolski Zachodniej.
Dostosowane do monitorowanego rynku pracy wojewodztwa matopolskiego
— Matopolski Zachodniej i wojewodztwa slgskiego (beneficjent moze
wykorzysta¢ Barometr zawodow).

Efektem koniecznym szkolenia musi by¢ nabycie:

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

b) kompetenciji.

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

5 https://www.rada.pifs.org.pl/wp-content/uploads/2021/03/Standard SUZ 2021.pdf
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7.

10.

11.

Zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Wytycznych w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2021-2027
poza kwalifikacjami petnymi i czgstkowymi wtgczonymi do ZSK
(Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji) za kwalifikacje nalezy uznac te, ktore
sg nadawane w systemie oswiaty 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, ktore stanowig podstawe do przeprowadzenia
procedury certyfikowania oraz uzasadnienie dla rozpoznawalnosci certyfikatu
w danym sektorze lub branzy, w zakresie ktérej wydane zostang certyfikaty
(tj. czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniegj

5 pracodawcow danej branzy/sektorow 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 dotyczgce uzyskiwania kwalifikacji i kompetenc;ji
zawarte sg w zatgczniku nr 2 do Wytycznych w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2021-2027.

Ustugi szkoleniowe sg realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do
Rejestréw Instytuciji Szkoleniowych prowadzonych przez wojewddzkie urzedy
pracy.

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

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.
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12. Uprawnienia osob skierowanych na szkolenia:

a) osobom uczestniczgcym w szkoleniach przystuguje stypendium
szkoleniowe®, ktore miesiecznie wynosi 120% zasitku’, o ktorym mowa
w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy?®, jezeli miesieczny wymiar godzin
szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin. W przypadku mniejszej
miesiecznej liczby godzin szkolenia, wysokos¢ stypendium szkoleniowego
ustala sie proporcjonalnie, z tym, ze stypendium to nie moze by¢ nizsze
niz 20% zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy.

Metodologie wyliczenia stypendium szkoleniowego przedstawiono
w zatgczniku nr 6 do niniejszego standardu.

b) osobom pracujgcym oraz uczestnikom, ktérzy w takcie szkolenia podjel
zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarcza,
przystuguje stypendium w wysokos$ci 20% zasitku, o ktérym mowa
w art. 72 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy,

c) osoby uczestniczgce w szkoleniach podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnym, rentowym, 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. 0 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. Platnikiem skfadek 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,

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

6 W uzasadnionych przypadkach uczestnik moze dobrowolnie zrezygnowa¢ z otrzymywania
stypendium szkoleniowego w projekcie. Beneficjent jest zobowigzany do ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw uczestnika projektu w sytuacji rezygnaciji ze stypendium.

7 Kwota stypendium jest kwotg brutto nieuwzgledniajgca skladek na ubezpieczenie spoteczne

i zdrowotne ptaconych w catosci przez ptatnika, tj. podmiot kierujgcy na szkolenie.

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

i instytucjach rynku pracy.

9 Zgodnie z art. 83 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych w przypadku nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych przez ptatnika, od przychoddéw stanowigcych podstawe wymiaru skfadki, zgodnie

z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. U.z2019r.
poz. 1387, z pdzn. zm.), sktadke na ubezpieczenie zdrowotne obliczong za poszczegdlne miesigce
obniza sie do wysokosci 0 zt.
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e) wsparcie towarzyszgce dla uczestnikdéw projektu polegajgce na zapewnieniu
opieki nad osobg wymagajgcg wsparcia w codziennym funkcjonowaniu lub
dziec¢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 zaleznymi w wysokosci
wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie, z zastrzezeniem, ze z uwagi na
podwdjne finansowanie, wsparcie polegajgce na dofinansowaniu opieki nad
dziec¢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
nieinstytucjonalnych form opieki (niania).

W pierwszej kolejnosci beneficjent powinien zapewnic¢ rodzicom/ opiekunom
zorganizowanie szkolen w takich terminach i godzinach, w ktorych dzieci
korzystajg juz z instytucjonalnych form takich jak Ztobek, klub dzieciecy czy
dzienny opiekun. Dopiero w przypadku braku mozliwosci zorganizowania
szkolen w takim czasie, beneficjent powinien zapewni¢ najefektywniejszg
forme (biorgc pod uwage dobro dzieci jak i koszty) poprzez:

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

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

e zatrudnienie opiekuna dziennego do sprawowania doraznej opieki nad
grupg dzieci na podstawie umowy krétkoterminowej (umowa na czas
okreslony) powigzanej z terminem i godzinami prowadzonych szkolen.

Indywidualna opieka okazjonalna niani powinna by¢ oferowana tylko, wtedy
gdy powyzsze rozwigzania nie bedg dostepne. 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 placéwkg szkoleniowg, a miejscem opieki nad dzieckiem)
w tym wzgledzie powinno to by¢ wyraznie zaznaczone w tresci umowy

Z niania.

Ponadto, rekomendujemy, aby uczestnicy otrzymywali informacje
o dostepnych w dtuzszej perspektywie formach opieki nad dzie¢mi na swoim
terenie w celu promociji form zinstytucjonalizowanych.

13. W zaleznosci od indywidualnych potrzeb uczestnikowi projektu skierowanemu na
szkolenie moze zostac sfinansowany:

e zwrot kosztow przejazddw na szkolenia — zwrot jest mozliwy tylko za te dni,
ktorych obecnosc¢ na zajeciach zostata poswiadczona podpisem uczestnika
projektu na liscie obecnosci. Zwrot kosztéw dojazdu stanowi wydatek
kwalifikowalny do wysokosci optat za srodki transportu publicznego
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szynowego lub kotowego zgodnie z cennikiem biletéw Il klasy
obowigzujgcym na danym obszarze. Istnieje mozliwosc korzystania ze
srodkow transportu prywatnego (samochdéd) jako refundacja wydatku
faktycznie poniesionego, jednakze tylko do wysokosci ceny biletu sSrodkami
transportu publicznego na danej trasie. Kwota zwrotu za dojazd uczestnika
projektu na szkolenie uzalezniona jest od cennikdw operatorow komunikacji
publicznej. Beneficjent winien dokonywac zwrotu kosztow za dojazd na
podstawie wniosku uczestnika projektu, ktéry 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 biletéw okresowych, trasowanych,
imiennych dla uczestnikow projektu. 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 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 pamietaé, ze wydatek musi spetnia¢ wymogi
Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027.
Racjonalnos¢ poniesionego kosztu bedzie badana na etapie weryfikacji
wniosku o ptatnosc,

e zwrot kosztow 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 tgcznie 3 godziny oraz
o ile w miejscu odbywania szkolenia uczestnik projektu wynajmuje mieszkanie
lub pokdj w hotelu (konieczno$¢ spetnia obydwu powyzszych warunkéw),

e zwrot kosztow niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych,
e zwrot kosztow egzamindow.

14. 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,
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15.

e) uzyskania frekwencji min. 80% catkowitego czasu trwania szkolenia.
Nieobecnos¢ na szkoleniu moze by¢ usprawiedliwiona w okreslonych
przypadkach np. choroba, wyjatkowa sytuacja losowa.

Beneficjent realizujgcy projekt zobowigzany jest do zapewnienia nalezytego
dokumentowania przebiegu szkolenia oraz jego efektéw z wykorzystaniem
np. harmonogramu zajec, listy obecnosci, dziennika zaje¢, dokumentac;ji
egzaminacyjnej (np. wyniki testow wraz ze skalg punktows), certyfikatow
(zawierajgcych tematyke i wymiar czasowy szkolenia), ankiet oceniajgcych
jakosc¢ i przydatnosc szkolenia.

11. STAZE

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 pracodawcg, a przez to wzmocnienie jego szansy na
znalezienie zatrudnienia.

Staze muszg byc 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.10

Stazysta ma zapewnione miejsce do wykonywania obowigzkéw spetniajgce
standardy BHP, ergonomiczne, dobrze wyposazone, ktore 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 Jakosci Stazy i Praktyk.

Staz, co do zasady nie jest formg wsparcia wptywajgcg na poprawe sytuacji na
rynku pracy osoby pracujgcej i jako taki nie bedzie oferowany osobie
posiadajgcej juz zatrudnienie.

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

Staz trwa co najmniej 3 miesigce i nie dtuzej niz 6 miesiecy kalendarzowych.
W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze specyfiki stanowiska pracy,

10 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.

na ktérym odbywa sie staz, moze by¢ wydtuzony stosownie do programu
stazu. Czas pracy stazysty nie moze przekracza¢ 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 krétszy czas pracy uczestnika projektu odbywajgcego
staz niz okreslony w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j

z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania
stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. nr 142 poz. 1160). Realizacja
stazu w elastycznych godzinach lub niepetnej liczbie godzin ma
zastosowanie w odniesieniu do stazy realizowanych na stanowiskach, dla
ktérych zostato to przewidziane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w podmiocie przyjmujgcym na staz.

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, ktory jest przygotowany przez
podmiot przyjmujgcy na staz we wspodtpracy 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.

Do wskaznika Liczba 0sob, ktére uzyskaty kwalifikacje po opuszczeniu
programu bedg mogty by¢ zaliczane osoby, ktore nabyty kompetencje po
odbyciu stazu. Program stazu powinien zawierac zapisy dotyczgce
konkretnych umiejetnosci oraz kompetencji, ktére uczestnik projektu uzyska
w wyniku udziatu w tej formie wsparcia. Efektem odbycia stazu moze by¢
nabycie kompetencji. Nabycie kompetencji potwierdzone jest
przeprowadzeniem walidacji i uzyskaniem dokumentu zawierajgcego
wyszczegolnione efekty uczenia sie odnoszace sie do nabytej kompetenc;ji.
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11. Nabycie kompetencji musi by¢ zgodnie z zatgcznikiem 2 Podstawowe
informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow
wspoffinansowanych z EFS+ do Wytycznych dotyczgcych monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programéw na lata 2021-2027 i definicjg
wskaznika ujetg w LWK (Lista Wskaznikow Kluczowych).

12. Stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu,
wyznaczonego na etapie przygotowan do realizacji programu stazu, ktory
wprowadza stazyste w zakres obowigzkéw 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 obowigzkoéw i celow edukacyjno-
zawodowych oraz udziela informaciji zwrotnej stazyscie na temat osigganych
wynikéw i stopnia realizacji zadan. Opiekun stazysty jest wyznaczany
po stronie podmiotu przyjmujgcego na staz. Osoba petnigca takg funkcje,
powinna miec predyspozycje do objecia roli opiekuna
i dostateczng wiedze merytoryczng na temat organizacji, aby by¢ rzetelnym
wsparciem dla uczestnika programu.

13. 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).

14. Zasady wynagrodzenia opiekuna stazysty sg uregulowane w porozumieniu
lub umowie pomiedzy podmiotem kierujgcym na staz (Beneficjentem)
a podmiotem przyjmujgcym na staz. Dokument ten reguluje zasady
refundacji wynagrodzenia opiekuna stazysty z okresleniem dokumentéw
sktadanych wraz z wnioskiem o refundacje oraz dokumentéw, ktorymi
powinien dysponowac przyjmujgcy na staz w przypadku kontroli
przeprowadzanych przez organizatora stazu lub organy uprawnione.

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

a) refundacje podmiotowi przyjmujacemu na staz dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku oddelegowania
go wytgcznie do realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupag
stazystoéw, pod warunkiem, ze opiekun stazysty nadzoruje prace wiecej
niz 3 stazystéw i jest to uzasadnione specyfikg stazu. (Taka forma
refundaciji nie przystuguje osobom prowadzgcym jednoosobowg
dziatalno$¢ gospodarczg),

11 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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16.

17.

18.

19.

20.

b) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz czesci dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku czesciowego zwolnienia
go od obowigzku swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych
z opiekg nad stazysta/ grupg stazystow w wysokosci nie wiekszej niz
500 zt brutto miesiecznie za opieke nad pierwszym stazystg i nie wiecej
niz 250 zt brutto miesiecznie za kazdego kolejnego stazyste, przy czym
opiekun moze otrzymac refundacje za opieke nad maksymalnie
3 stazystami. Kwoty wynagrodzenia opiekuna stazysty, o ktérych mowa
powyzej, nie uwzgledniajg kosztow 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
stazystag/ 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.
(Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzgcym
jednoosobowg dziatalnos$¢ 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 efektdéw uczenia sige) wraz z oceng
rezultatdw 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.

Uprawnienia osob skierowanych na staz:

a) w okresie odbywania stazu stazyscie przystuguje stypendium stazowe, ktore
miesiecznie wynosi 80% wartosci netto minimalnego wynagrodzenia za prace
o ktérym mowa w przepisach o minimalnym wynagrodzeniu za prace,
obowigzujgcego w roku ztozenia przez beneficjenta wniosku o dofinansowanie
w odpowiedzi na ogtoszony konkurs. Kwota stypendium stazowego jest kwotg
brutto nieuwzgledniajgca sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
ptaconych w catosci przez ptatnika, tj. podmiot kierujgcy na staz. Koszt
wszystkich sktadek ponoszonych przez beneficjenta jest wydatkiem
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kwalifikowalnym w projekcie. Metodologie wyliczenia stypendium stazowego
przestawiono w zatgczniku nr 6 do Standardu ustug,

b) miesieczna wysokos$¢ stypendium stazowego przystuguije, jezeli liczba godzin
stazu w miesigcu kalendarzowym wynosi nie mniej niz 160 godzin
miesiecznie. W przypadku osoéb z niepetnosprawnoscig zaliczonych do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci miesieczne
stypendium przystuguje pod warunkiem, ze miesieczna liczba godzin stazu
wynosi nie mniej niz 140 godzin miesiecznie. Ponadto, wskazany minimalny
wymiar godzinowy nie ma zastosowania w odniesieniu do stazy realizowanych
na stanowiskach pracy, dla ktérych przewidziano krétszy czas pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

c) w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysoko$¢ stypendium
ustala sie proporcjonalnie. Do wyliczenia niepetnego stypendium nalezy
postugiwac sie liczbg dni kalendarzowych (zawsze 30 dni niezaleznie od dni
w danym miesigcu), na tej podstawie wyliczy¢ stawke za dzien w tym
miesigcu. Kwote stypendium stazowego nalezy wyliczy¢ poprzez
przemnozenie liczby dni kalendarzowych, odbytego stazu przez stawke
dzienna.

21. Stazysci w okresie odbywania stazu objeci sg ubezpieczeniem zdrowotnym?2
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, ktéry nie zawiera sie w kwocie stypendium.

22. 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 zakonczenia stazu.

23. 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.

24. W zaleznosci od indywidualnych potrzeb uczestnikowi projektu
skierowanemu na staz moze zosta¢ sfinansowany m.in.13:

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

Z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych, skfadke na
ubezpieczenie zdrowotne obliczong za poszczegdlne miesigce obniza sie do wysokosci 0 zt.

13 Wydatki przewidziane w pkt a), b), c) i ) w wysokosci nieprzekraczajgcej kwoty 5 000 zt brutto na
1 stazyste.
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a) zwrot kosztéw dojazdow — zwrot jest mozliwy tylko za te dni, ktérych obecnosc
na stazu zostata poswiadczona podpisem uczestnika projektu na liscie
obecnosci. Zwrot kosztow dojazdu stanowi wydatek kwalifikowalny
do wysokosci opfat za Srodki transportu publicznego szynowego lub kotowego
zgodnie z cennikiem biletow |l klasy obowigzujgcym na danym obszarze.
Istnieje mozliwos¢ korzystania ze srodkow 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 na staz uzalezniona jest od cennikdéw
operatoréw komunikacji publicznej. Beneficjent winien dokonywaé zwrotu
kosztow 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 oswiadczenie
zawierajgce dane na temat okresu dojazdu, trasy, wysokosci kwoty.

W przypadkach uzasadnionych racjonalnoscig wydatkowania srodkow za
koszt kwalifikowalny mozna uzna¢ koszt zakupu biletéw okresowych,
trasowanych, imiennych dla uczestnikow projektu. 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 dojazddw uczestnika na miejsce realizacji formy wsparcia w okresie,
ktérego dotyczy bilet. W uzasadnionych przypadkach, np. gdy nie jest mozliwy
dojazd uczestnikdw projektu (np. osoby z niepetnosprawnoscig) we witasnym
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
dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 — celowosc,
niezbednosc i racjonalnos¢ poniesionego kosztu bedzie badana na etapie
weryfikacji wniosku o ptatnosc,

b) zwrot kosztoéw 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 pokdj w hotelu
(koniecznosc¢ spetnia obydwu powyzszych warunkow),

c) zwrot niezbednych kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych,

d) zwrot kosztoéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami
zaleznymi w wysokosci wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie,
z zastrzezeniem, ze z uwagi na podwaojne finansowanie, wsparcie polegajgce
na dofinansowaniu opieki nad dzie¢mi do lat 3 nie obejmuje miejsc opieki
dofinansowywanych ze srodkéw FERS, KPO lub z innych srodkéw
publicznych oraz nieinstytucjonalnych form opieki (niania),
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25.

W pierwszej kolejnosci beneficjent powinien zapewnic¢ rodzicom/ opiekunom
zorganizowanie stazy w takich terminach i godzinach w ktorych dzieci
korzystajg juz z instytucjonalnych form opieki takich jak ztobek, klub dzieciecy
czy dzienny opiekun. Dopiero w przypadku braku mozliwosci zorganizowania
stazy w takim czasie, beneficjent powinien zapewni¢ najefektywniejszg forme
(biorgc pod uwage dobro dzieci jak i koszty) poprzez:

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

¢ wynajecie klubu dzieciecego (np. w godzinach popotudniowych,
w weekendy, jesli staze odbywajg sie w takich godzinach, dniach),

e zatrudnienie opiekuna dziennego do sprawowania doraznej opieki nad
grupg dzieci na podstawie umowy krétkoterminowej (umowa na czas
okreslony) powigzanej z terminem i godzinami odbywanych stazy.

Indywidualna opieka okazjonalna niani powinna by¢ oferowana tylko, wtedy
gdy powyzsze rozwigzania nie bedg dostepne. 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 firma, a miejscem opieki nad dzieckiem) w tym wzgledzie
powinno to by¢ wyraznie zaznaczone w treSci umowy z niania.

Ponadto, rekomendujemy, aby uczestnicy otrzymywali informacje
o dostepnych w dtuzszej perspektywie formach opieki nad dzie¢mi na swoim
terenie w celu promocji form zinstytucjonalizowanych

e) zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne materiaty
i narzedzia dla stazysty, kosztéw eksploataciji materiatow i narzedzi, kosztow
szkolenia BHP stazysty itp. Dotyczy to zakupu materiatow ulegajacych
zuzyciu, wyczerpaniu lub degradacji w wyniku normalnej eksploatacji w czasie
realizacji zadan stazowych, w przypadku, gdy brak ich finansowania
w projekcie skutkowatby zubozeniem praktycznego wymiaru stazu; powinny to
by¢ wytgcznie materiaty w ilosci niezbednej i Scisle powigzanej z programem
ksztatcenia i programem stazu.

Katalog wydatkéw przewidzianych w ramach projektu moze uwzglednia¢ koszty
inne niz wskazane powyzej, zwigzane z odbywaniem stazu (np., koszty dojazdu,
koszty zakupu zuzywalnych materiatdw 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 obejmuije
wyposazenia stanowiska stazu.

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

a) przestrzegania ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy,
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26.

27.

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

C) przestrzegania przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych
w zakfadzie pracy, w szczegdlnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej,
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

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

Beneficjent jest zobowigzany:
a) opracowac w porozumieniu z pracodawcg programu stazu,

b) zapoznac¢ uczestnika projektu z programem stazu oraz z jej obowigzkami
i uprawnieniami,

c) wyptacac uczestnikowi projektu nalezne stypendium stazowe, dokonywaé
zwrotu kosztéw badan lekarskich, kosztéw dojazdu i zakwaterowania
na warunkach okreslonych w niniejszym standardzie.

Pracodawca przyjmujgcy na staz jest zobowigzany:

a) zapewnic¢ odpowiednie stanowisko pracy oraz jego wyposazenie zgodne
Z programem stazu,

b) przydzieli¢ stazyscie odziez, obuwie robocze, srodki ochrony indywidualne;
oraz niezbedne srodki higieny osobistej na zasadach przewidzianych dla
pracownikdw wykonujgcych obowigzki na analogicznych stanowiskach pracy,

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

d) sprawowac¢ nadzor 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,

f) niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji
programu stazu wydac jego uczestnikowi ocene zawierajgcg m.in. informacje
0 zadaniach realizowanych przez stazyste oraz umiejetnosciach zawodowych
uzyskanych podczas jego trwania.

12. SUBSYDIOWANE ZATRUDNIENIE

1.

Subsydiowanie zatrudnienia ma umozliwi¢ uczestnikom projektu, ktérzy
ze wzgledu na swojg sytuacje zawodowg lub ograniczenia lokalnego rynku
pracy majg problem ze znalezieniem pracy, podjecie zatrudnienia poprzez
refundacje pracodawcom czesci lub catosci kosztéw ich wynagrodzenia.
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Subsydiowanie zatrudnienia w przedsiebiorstwie jest pomocg de minimis
udzielang zgodnie z Rozporzgadzeniem Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 29 wrzesnia 2022 r. w sprawie udzielania pomocy de
minimis w ramach regionalnych programow na lata 2021-2027

(Dz. U. z 2022 r. poz. 2062).

Skierowanie na subsydiowane zatrudnienie powinno wynikac
z Indywidualnego Planu Dziatania i mie€ pisemne uzasadnienie uczestnictwa
we wskazanej formie wsparcia.

Subsydiowanie zatrudnienia ma na celu aktywizacje oséb poprzez refundacje
pracodawcom kosztow ich zatrudnienia poniesionych na wynagrodzenia
brutto oraz obowigzkowe sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Kosztami kwalifikowalnymi w przypadku pomocy de minimis

na subsydiowanie zatrudnienia sg koszty wynagrodzenia pracownika,

na ktére sktadajg sie wynagrodzenie brutto oraz optacane od wynagrodzen
obowigzkowe sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ponoszone w okresie:

e 12 miesiecy — w przypadku pracownika znajdujgcego sie w szczegolnie
niekorzystnej sytuacij,

e 24 miesiecy — w przypadku pracownika znajdujgcego sie w bardzo
niekorzystnej sytuacij,

¢ odpowiadajgcym minimalnemu okresowi czasu wynikajgcemu z odrebnych
przepisow lub ze zbiorowych uktadow pracy — w przypadku pracownika
niepetnosprawnego,

e 6 miesiecy — w przypadku innych kategorii pracownikow.

Wsparcie nie moze by¢ udzielone przedsiebiorcom bedgcym w trudne;j
sytuacji, zgodnie z def. art. 2 pkt 18 rozporzgdzenia KE (UE) nr 651/2014.

Przez ,pracownika znajdujgcego sie w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji”,
.pracownika znajdujgcego sie w bardzo niekorzystnej sytuacji’ oraz
.pracownika z niepetnosprawnosciami” nalezy rozumie¢ osoby zgodne

z definicjg okreslong w Rozporzgdzenie Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 20 grudnia 2022 r. w sprawie udzielania pomocy de
minimis w ramach programéw finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027.

W przypadku finansowania zatrudnienia subsydiowanego musi zosta¢
zachowany wymaog osiggniecia wzrostu netto liczby pracownikéw

w porownaniu ze srednig z ostatnich 12 miesiecy (zakaz finansowania
biezgcego zatrudnienia). Mozliwe jest, Ze utworzone miejsce pracy nie
stanowi wzrostu netto liczby pracownikéw zatrudnionych u danego
pracodawcy jedynie w sytuacji, gdy zostato zwolnione w nastepstwie
dobrowolnego rozwigzania stosunku pracy, przejscia na rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, przejscia na emeryture z tytutu osiggniecia wieku
emerytalnego, dobrowolnego zmniejszenia wymiaru czasu pracy lub

Strona 40 z 45



rozwigzania stosunku pracy z powodu naruszenia przez pracownika
obowigzkdéw pracowniczych.

13. REFUNDACJA KOSZTOW WYPOSAZANIA LUB DOPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY

1.

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

Kwota wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy nie moze
przekroczy¢ 6-krotnej wysokosci 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 pracodawca.

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

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

Pracodawca, ktory otrzymat refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy i zatrudniat na utworzonym stanowisku pracy
skierowanego przez okres krotszy niz 24 miesigce, jest obowigzany dokonac
zwrotu otrzymanych srodkoéw proporcjonalnie do okresu, jaki pozostat do

24 miesiecy zatrudnienia skierowanego uczestnika.

Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy ze
srodkow projektu jest dokonywana w kwocie brutto. Refundacji dokonuije sie
na podstawie rozliczenia w formie zestawienia poniesionych wydatkéw
sporzgdzanego przez pracodawce na podstawie dokumentow ksiegowych
(w tym faktur), a dokumenty te sg udostepniane do wgladu na zgdanie
beneficjenta.

Wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy jest pomocg de minimis
udzielang zgodnie z:

a) Rozporzgdzeniem Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajgcym niektore rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym
w zastosowaniu art.107 i 108 Traktatu z p6zn.zm.

b) Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013 r. ze
zm.),
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¢) Rozporzgdzeniem Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
29 wrzesnia 2022 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis w ramach
regionalnych programoéw na lata 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz. 2062)
I jest to refundacja pracodawcy kosztu wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla uczestnika projektu.

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 kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarcze;j

14. INSTRUMENTY WSPIERAJACE MOBILNOSC GEOGRAFICZNA

1.

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

Finansowanie kosztow przejazdu uczestnikom projektu, ktérzy podejmg
zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalnos¢ gospodarczg

W miejscowosci innej niz dotychczasowe miejsce zamieszkania (odlegtosé
wynosi co najmniej 80 km lub czas dojazdu przekracza tgcznie co najmniej

3 godziny dziennie) jest mozliwe przez okres do 12 miesiecy dla osob, 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 wynikac z potrzeb
zgtoszonych w trakcie opracowywania IPD.

Finansowanie kosztéw przejazdu stanowi wydatek kwalifikowalny do wysokosci
opfat 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 cennikdéw operatorow komunikaciji
publicznej. Beneficjent winien dokonywac zwrotu kosztow przejazdu na
podstawie wniosku uczestnika projektu, ktory wraz z wnioskiem powinien
przekaza¢ dokumenty poswiadczajgce wnioskowang kwote przejazdu, j. bilety
lub bilet za dojazd oraz stosowne oswiadczenie zawierajgce dane na temat
okresu dojazdu, trasy, wysokosci kwoty. Za koszt kwalifikowalny mozna uznaé
koszt zakupu biletow okresowych, trasowanych, imiennych dla uczestnikow
projektu. W uzasadnionych przypadkach, np. gdy nie jest mozliwy dojazd
uczestnikdw projektu (np. osoby z niepetnosprawnoscig) we wlasnym zakresie
lub nie jest mozliwy dojazd dostepnymi sSrodkami komunikacji — mozliwe jest
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ponoszenie kosztu przejazdu w wysoko$ci wyzszej niz wskazano powyzej.
Nalezy pamietac, ze wydatek musi spetnia¢ wymogi Wytycznych dotyczacych
kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 — celowosé, niezbednosé

i racjonalnos¢ poniesionego kosztu bedzie badana na etapie weryfikacji wniosku
0 ptatnosé.

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

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

7. Maksymalna wysokos¢ dodatku relokacyjnego jest nie wyzsza niz 2-krotnos¢
przecietnego wynagrodzenia za prace, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 28
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, obowigzujgcego
w dniu przyznania dodatku, przy czym mozliwa jest wyptata w transzach,

w zalezno$ci od okresu trwania stosunku pracy lub stosunku
cywilnoprawnego uczestnika projektu, badz tez od okresu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez uczestnika projektu.

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

a) odlegtos¢ od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejsca podjecia
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub miejsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej wynosi co hajmniej 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
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z aktualnym wpisem do Centralnej
Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru
Sadowego.

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

10. Podstawowe informacje:
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a) uczestnik projektu, ktéry otrzymat dodatek relokacyjny jest obowigzany
w terminie:

¢ do 30 dni od dnia otrzymania dodatku relokacyjnego dostarczy¢ dokument

potwierdzajgcy podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej i oswiadczenie o spetnieniu warunkoéw, o ktorych
mowa w pkt 8,

do 7 dni odpowiednio od dnia utraty zatrudniania, innej pracy zarobkowej
lub zaprzestania wykonywania dziatalno$ci gospodarczej i od dnia podjecia
nowego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej
przedstawi¢ o$wiadczenie o utracie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej i podjeciu nowego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej oraz
o$wiadczenie 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 udokumentowaé
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez okres 12 miesiecy.

b) w przypadku niewywigzania sie uczestnika projektu z obowigzkéw
okreslonych powyzej Uczestnik projektu zwraca kwote dodatku
relokacyjnego:

e W cafosci 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).

15. WSPARCIE TOWARZYSZACE

1.

Wsparcie towarzyszgce jest dla uczestnikow projektu i polega na
zapewnieniu opieki nad osobg wymagajgcg wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu lub dziec¢mi jedynie w potgczeniu z innymi formami wsparcia.

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.

Wsparcie polegajgce na zapewnieniu opieki nad osobg wymagajgcg wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu lub dzie¢mi do lat 7 w wysokosci wynikajgcej
z wniosku o dofinansowanie, z zastrzezeniem, ze z uwagi na podwajne
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finansowanie, wsparcie polegajgce na dofinansowaniu opieki nad dzie¢mi do lat 3
nie obejmuje miejsc opieki dofinansowywanych ze srodkéw FERS, KPO lub
z innych srodkéw publicznych oraz nieinstytucjonalnych form opieki (niania).

W pierwszej kolejnosci beneficjent powinien zapewnic rodzicom/ opiekunom
zorganizowanie szkolenr/ stazy w takich terminach i godzinach w ktérych dzieci
korzystajg juz z instytucjonalnych form opieki takich jak Ztobek, klub dzieciecy czy
dzienny opiekun. Dopiero w przypadku braku mozliwosci zorganizowania
szkolen/ stazy w takim czasie, beneficjent powinien zapewni¢ najefektywniejszg
forme (biorgc pod uwage dobro dzieci jak i koszty) poprzez:

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

e wynaijecie klubu dzieciecego (np. w godzinach popotudniowych, w weekendy,
jesli szkolenia/ staze odbywajg sie w takich godzinach, dniach),

¢ zatrudnienie opiekuna dziennego do sprawowania doraznej opieki nad grupg
dzieci na podstawie umowy krétkoterminowej (umowa na czas okreslony)
powigzanej z terminem i godzinami prowadzonych szkolenr/ stazy.

Indywidualna opieka okazjonalna niani powinna by¢ oferowana tylko, wtedy gdy
powyzsze rozwigzania nie bedg dostepne. W takim przypadku, Swiadczenie takiej
zindywidualizowanej ustugi opieki powinno by¢ ograniczone do dni i godzin
bezposrednio zwigzanych ze szkoleniem/ stazem (plus dodatkowy czas na
dojazd pomiedzy placéwkg szkoleniowa/ firma, a miejscem opieki nad dzieckiem)
w tym wzgledzie powinno to by¢ wyraznie zaznaczone w tresci umowy z nianig.

Ponadto, rekomendujemy, aby uczestnicy otrzymywali informacje o dostepnych
w dtuzszej perspektywie formach opieki nad dzie¢mi na swoim terenie w celu
promocji form zinstytucjonalizowanych.

ZALACZNIKI:

Zatgcznik nr 1 do Standardu ustug — wymagania dotyczgce jakosci ustug
szkoleniowo — doradczych oferowanych w ramach projektu.

Zatgcznik nr 2 do Standardu ustug — wzor biznesplanu.
Zatgcznik nr 3 do Standardu ustug — karta oceny biznesplanu.

Zatgcznik nr 4 do Standardu ustug — minimalny wzér umowy o udzielenie wsparcia
szkoleniowego.

Zatgcznik nr 5 do Standardu ustug — minimalny wzér umowy o udzielenie wsparcia
finansowego.

Zatgcznik nr 6 do Standardu ustug — metodologia wyliczenia stypendium
szkoleniowego i stazowego.
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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofi przez
SRS R, MAELOPOLSKA

Zatgcznik nr 1 do Standardu ustug

WYMAGANIA DOTYCZACE JAKOSCI USLUG SZKOLENIOWO-DORADCZYCH
OFEROWANYCH W RAMACH PROJEKTU

1. USLUGI DORADCZE:

W sytuaciji, gdy realizatorem wsparcia bedzie podmiot nieposiadajacy znaku
jakosci MSUES obejmujacego ustugi doradcze (zgodnie z rejestrem
zamieszczonym na stronie https://wupkrakow.praca.qov.pl/rynek-pracy/bazy-
danych/rejestr-instytucji-szkoleniowych, ustugi doradcze w ramach projektow
muszg spetniaé¢ 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, ktérej 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, tgczng
liczbe godzin wsparcia doradczego przystugujgcego uczestnikowi projektu

w ramach danego Projektu. Beneficjent uzgadnia z uczestnikiem projektu cele
ustugi. Cele te powinny by¢ zrozumiate i jasne dla uczestnika projektu oraz
pozwalaé 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 okre$lenia ich oczekiwan oraz ustalenia adekwatno$ci 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 zaktadanych
rezultatow ustugi, zgodnie z najlepszg i aktualng wiedzg oraz praktykg. Metody
pracy powinny by¢ dostosowane do poziomu kompetencji i samodzielnosci osob.
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 tj.:


https://wupkrakow.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/rejestr-instytucji-szkoleniowych
https://wupkrakow.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/rejestr-instytucji-szkoleniowych

Doradca zawodowy:

e posiada 200 godzin doswiadczenia w swiadczeniu ustug doradztwa
zawodowego

lub

e 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 uczestnikéw
i higiene pracy umystowej. Miejsce Swiadczenia ustugi jest dostosowane do jej
charakteru, nie wptywa negatywnie na realizacje celdw ustugi i pozwala wtedy,
gdy jest to potrzebne, na zachowanie poufnosci rozmowy ,w cztery oczy".

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

e powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy,

¢ dostep do swiatta dziennego i o$wietlenia sztucznego,
e komfortowa temperatura powietrza,

e brak zaktécajgcego prace hatasu z zewnatrz,

e utrzymanie w czystosci,

¢ dostep do zaplecza sanitarnego,

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

Harmonogramy czasowe szkolen i innych ustug grupowych prowadzonych przez
Beneficjenta spetniajg nastepujgce wymagania:

e czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie
dni,

e 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 dtuzej 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 wynikajacg
z przyjetych celéw i metod.

. Beneficjent stosuje procedure reklamaciji dotyczacg sytuacji, w ktérych ustuga nie
spetnita oczekiwan uczestnikow 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
sporzgdzony.

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 potwierdzajgca spetnienie powyzszych
warunkéw.

2. USLUGI SZKOLENIOWE:

W sytuaciji 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 sposéb, by dostarcza¢ uczestnikom odpowiedzi na pytanie: ,,Co
bedzie wiedziat, rozumiat i/lub potrafit robi¢ uczestnik, ktory ukonczy to
szkolenie?” (tj. w jezyku efektow uczenia sie).

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

Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ réznorodne, angazujgce
uczestnikow metody ksztatcenia oraz srodki i materiaty dydaktyczne,
dostosowane do specyfiki i sytuacji oséb uczacych sie. Metody te sg adekwatne
do deklarowanych rezultatow, tresci szkolenia oraz specyfiki grupy (w tym jej
wieku, wyksztatcenia i umiejetnosci).

Dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:

raporty podsumowujgce ocene efektow uczenia sie,

e program szkolenia (z uwzglednieniem tematéw zaje¢, harmonogram wraz
Z wymiarem czasowym, metody szkoleniowe),

e materiaty szkoleniowe,
¢ listy obecnosci.
Trenerzy prowadzgcy szkolenie muszg posiadac tgcznie:

o wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia
umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia,
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e doswiadczenie umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy czym
minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest krotsze niz
2 lata,

e kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem oséb
dorostych (rozumiane jako ukornczony 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 nastepujgce wymagania:

e czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie
dni,

e czas trwania zajec tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych
w ciggu jednego dnia,

e w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilo$ci nie mniejszej niz
15 minut na 2 godziny zegarowe,

e 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 dotyczgcej sytuacji,
w ktérych szkolenie nie spetnito oczekiwanh odbiorcéw. Informacja ta
przekazywana jest réwniez uczestnikom szkolenia.

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

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

L. Beneficjent musi posiada¢ dokumentacje potwierdzajgcg 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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Qs e ezl | N\ MALOPOLSKA
Zatgcznik nr 2 do Standardu ustug

WZOR BIZNESPLANU (MINIMALNY ZAKRES)

W sytuacji gdy dokument jest sktadany papierowo musi by¢ podpisany oraz
parafowany na kazdej stronie przez Uczestnika projektu.

Uczestnik projektu musi wypelni¢ wszystkie pola w biznesplanie. Jesli jakies
pytanie/polecenie go nie dotyczy, nalezy wpisac¢ ,,nie dotyczy”

Tytut projektu

NR BIZNESPLANU



|. DANE UCZESTNIKA

Dane osobowe

1. Nazwisko i imie.

2. Adres zamieszkania, telefon, e-mail.

3. Adres do korespondencji.

4. Wyksztatcenie zawod.

5. Pesel/NIP.

6. Informacja o wczesniej prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej: *
— rodzaj dziatalnosci gospodarczej,
— okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
— przyczyny rezygnacji.

(*) jesli dotyczy.

7. Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe
wnioskodawcy do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w wybranym profilu (nalezy dotgczyc¢
stosowne dokumenty np. certyfikaty, Swiadectwa,
dyplomy, zaswiadczenia, Swiadectwa pracy, listy
referencyjne itp.)

8. zaciggniete kredyty, pozyczki oraz zobowigzania z
tytutu wykupu wierzytelnosci:
— rodzaj zobowigzan, wobec jakiego podmiotu
wysokos¢ zadtuzenia na dzien.....,
— sposob sptaty zobowigzania,
— termin spfaty/wygasniecia zobowigzania,
— sposob zabezpieczenia.

9. poreczenia udzielone przez Wnioskodawce:
— zjakiego tytutu,
— kwota,
— narzecz,
— obowigzuje do ....,
— inne zobowigzania (np. weksle, alimenty,
zalegtoSci podatkowe i inne — prosze wymienic).
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II.OPIS PLANOWANEGO PRZEDSIEWZIECIA

Opis planowanego przedsiewziecia

1.

Planowana data rozpoczecia dziatalno$ci.

2.

Nazwa i rodzaj dziatalnosci w rozumieniu Ustawy
z dnia 6 marca 2018 Prawo przedsiebiorcéw
(Dz. U. z 2023 r. poz. 221).

. Symbol podklasy rodzaju dziatalnosci okreslony
zgodnie z Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci (PKD).

. Miejsce prowadzenia dziatalnosci.

. Forma organizacyjno-prawna planowanego

przedsiewziecia.

. Forma rozliczen z Urzedem Skarbowym.

. Charakterystyka planowanego przedsiewziecia:

— nazwa dziatalnosci,

— opis dziatalnosci bedacej przedmiotem
planowanego przedsiewziecia (przedmiot
i zakres dziatalnosci),

— motywy zatozenia przedsiebiorstwa,

— uzasadnienie wyboru branzy.

. Dziatania podjete na rzecz rozpoczecia

dziatalnosci gospodarcze;j:

— uzyskane niezbedne pozwolenia,
zaswiadczenia, zezwolenia, certyfikaty (nalezy
dotgczyc¢ stosowne dokumenty),

— odbycie szkolen,

— przedwstepne umowy, oswiadczenia
0 wspotpracy z przysztymi kontrahentami
(ustugobiorcami, ustugodawcami, dostawcami,
odbiorcami),

— inne.

. Posiadane srodki techniczne potrzebne do

prowadzenia dziatalnosci gospodarczej:

— maszyny i urzgdzenia (nalezy wymienic),
— $rodki transportu (nalezy wymienic),

— inne (nalezy wymienic).

10. Czy wnioskodawca posiada niezbedne

pomieszczenia? Czy nalezy zwigkszy¢ ich
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Opis planowanego przedsiewziecia

powierzchnie lub dostosowac je do planowane;j
dziatalnosci?

11. Wysokosc¢ tgcznej kwoty wnioskowanych
Srodkow na zatozenie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej.

12. Termin, w ktérym nastgpi petne wykorzystanie
srodkoéw przyznanych uczestnikowi projektu na
zatozenie wiasnej dziatalnosci gospodarczej.

[ll. Pomyst na biznes — analiza marketingowa

1. Opis produktu / ustugi

Opis funkcjonalny produktu / ustug (podstawowe
cechy, zastosowanie, forma
Swiadczenia/sprzedazy).

Gtowni, potencjalni odbiorcy produktu lub ustug
(krotka charakterystyka wskazujgca kim bedag
nabywcy produktow i ustug czy planowane
przedsiewziecie zdobedzie wystarczajgco duzy
rynek, aby jej prowadzenie byto optacalne). Prosze
podac szacunkowg liczbe potencjalnych klientéw
(w wymiarze rocznym).

Mozliwosci rozwoju produktu/ustugi/oferty jak
i samej firmy w perspektywie2 lat.

2. Klienci i charakterystyka rynku

Klienci

Prosze opisac klientéw, do ktérych skierowany jest produkt lub ustuga, w jaki sposob
zostali wybrani, czy firma nastawia sie na klienta masowego, a moze bedzie tylko kilku
wiekszych odbiorcow produktéw/ustug. Prosze udowodnic, ze w kazdym wybranym
przez siebie przypadku taki rynek daje najlepsze z ekonomicznego punktu widzenia

mozliwosci zbytu.

Do kogo adresowana jest oferta?

Jakie sg oczekiwania i potrzeby klientow
w stosunku do oferowanego produktu? Czy
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1. Opis produktu / ustugi

Opis funkcjonalny produktu / ustug (podstawowe
cechy, zastosowanie, forma
Swiadczenia/sprzedazy).

Gtowni, potencjalni odbiorcy produktu lub ustug
(krotka charakterystyka wskazujgca kim bedg
nabywcy produktow i ustug czy planowane
przedsiewziecie zdobedzie wystarczajgco duzy
rynek, aby jej prowadzenie byto optacalne). Prosze
podac¢ szacunkowg liczbe potencjalnych klientow
(w wymiarze rocznym).

Mozliwos$ci rozwoju produktu/ustugi/oferty jak
i samej firmy w perspektywie? lat.

najistotniejsza jest dla nich niska cena, wysoka
jako$¢ czy tez inne czynniki?

llu klientéw Wnioskodawca zamierza pozyskac po
zrealizowaniu przedsiewziecia? (uzasadnic)

Rynek

Czy produkt /ustuga bedg posiadaty jakies
dodatkowe cechy w odniesieniu do wybranego
segmentu rynku, czy tez wzgledem konkurentéw?
Jesli tak prosze opisac je doktadnie oraz
udowodnié, dlaczego wtasnie takie pozycjonowanie
produktu/ustugi moze odnies¢ sukces.

Czy istniejg bariery wejscia na rynek? Czy wymaga
to duzych naktadéw, posiadania technologii, know-
how i patentéw, konces;ji?

Czy rynek ma charakter rosngcy (rozwojowy),
stabilny czy malejgcy — prosze krétko opisac
lokalne uwarunkowania.

Czy popyt na produkt/ustuge bedzie ulegat
sezonowym zmianom? Jesli tak, jak bedag
minimalizowane skutki tej sezonowo$ci?

Jakie mogg by¢ koszty i bariery wejscia przedsiebiorstwa na rynek? Prosze
przeprowadzi¢ analize SWOT.

Analiza SWOT, czyli mocne i stabe strony przedsiewziecia oraz szanse i zagrozenia,
jakie ono stwarza. To metoda okreslenia stabych i silnych stron firmy oraz szans
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I zagrozen przed nig stojgcych, gdzie ,,S” — to silne strony firmy w pozytywny sposob
wyrézniajgce jg wsrod konkurenciji, ,,W” — to stabe strony dziatania firmy, ,,0” — to
szanse rozwoju, ,, T” — to trudnosci i bariery dla dziatania i rozwoju firmy:

S-strong (mocne strony) W-weak (stabe strony)

O-opportunity (szanse) T-threat (zagrozenia)

Analize prosimy przeprowadzi¢ wedtug ponizszych wskazéwek:

1.

Mocne strony — wewnetrzne czynniki pozytywne — nalezy wymieni¢ m. in. atuty
swojego pomystu, zalety proponowanych towarow/ustug, charakterystyczne
cechy, ktore odrdzniajg planowang dziatalno$¢ od innych podobnych, wtasne
umiejetnosci, ktore sg niezbedne dla powodzenia przedsiewziecia.

. Stabe strony — wewnetrzne czynniki negatywne — nalezy wymieni¢ m. in.

czynniki, ktdre stanowig o przewadze konkurencji, elementy, ktére powinny zostac
usprawnione, btedy ktérych nalezatoby sie wystrzegac¢ w przysztosci, ograniczenia
wynikajgce z matych zasobow lub niedostatecznych kwalifikaciji.

. Szanse — zewnetrzne czynniki pozytywne — nalezy wymieni¢ m.in. zjawiska

i tendencje w otoczeniu, ktére, gdy odpowiednio wykorzystane, stang sie
impulsem do rozwoju, szanse wynikajgce z rozwoju technologii, ze struktury rynku
pracy, struktury spoteczenstwa, zmian w stylu zycia, wzoréw spotecznych,
rzgdowej oraz samorzgdowej polityki gospodarczej i finansowe;.

Zagrozenia — zewnetrzne czynniki negatywne — nalezy wymieni¢ m. in. bariery
rozwoju firmy wynikajgce np. z sytuacji makro i mikroekonomicznej, utrudnienia
wynikajgce z przewagi konkurencji, zmiennych warunkéw na rynku towaréw/ustug,
przeszkody wynikajgce z sytuacji politycznej i gospodarczej kraju, Europy, sSwiata.

Realistyczna analiza ww. czynnikéw pozwoli na wyciagniecie wnioskéw, ktére

umozliwig osiggniecie dwoch gtéwnych celéw:

» wykorzystanie w petni mocnych stron i pojawiajgcych sie szans;
» ograniczenie stabych stron i skutkbw zewnetrznych zagrozen.
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3. Dystrybucja i promocja

Proponowane sposoby wejscia na rynek (jakie
metody bedg stosowane w celu sprzedazy
produktow/ustug).

W jaki sposob klienci bedg informowani o
produktach / ustugach? Prosze opisa¢ forme
promociji / reklamy.

Jaki bedzie koszt opisanych powyzej dziatan
w pierwszym roku prowadzenia dziatalnosci?

Jakie bedg przewidziane formy pfatnosci (przelew,
gotowka, karta)?

4. Gléwni konkurenci

Prosze o porownanie Wnioskodawcy i gtdwnych konkurentow, z ktérymi bedzie
rywalizowat.

W ocenie prosze uwzgledni¢ cechy takie jak potencjat przedsiebiorstwa, pozycja i udziat
w rynku, wysokos¢ cen, jakos$¢ produktow dystrybuciji i promociji.

Nazwa Opis

5. Strategia konkurencji

Prosze zaprezentowac i uzasadni¢ skutecznosc strategii konkurowania, czy firma bedzie
konkurowac ceng czy moze jakoscig, lub tez Wnioskodawca ma inny pomyst na
zdystansowanie konkurencji. Dlaczego przedstawiona strategia bedzie skuteczna?
Prosze wskazac, jakim potencjatem dysponuje konkurencja i czy Wnioskodawca
spodziewa sie podjecia przez konkurencje dziatan, ktére mogg miec¢ istotny wptyw na
funkcjonowanie jego firmy?
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5. Strategia konkurencji

IV. Potencjat wnioskodawcy

1. Wyksztaltcenie i doswiadczenie zawodowe wnioskodawcy

Prosze przedstawi¢ swoje wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowe i dodatkowe
umiejetnosci potwierdzone odpowiednimi dokumentami poswiadczajgcymi posiadany
potencjat w zakresie wyksztatcenia i kwalifikaciji.

W przypadku spotki cywilnej nalezy niniejszg tabele skopiowac dla kazdego ze
wspolnikow.

Wyksztalcenie

Doswiadczenie
zawodowe

Znajomosc¢ jezykow
obcych

Umiejetnos¢ obstugi
komputera

Kursy i szkolenia

Dodatkowe
umiejetnosci
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2. Przygotowanie do realizacji przedsiewziecia i wykonane dziatania

Prosze opisa¢ podjete dziatania w celu realizacji przedsiewziecia.

(promocja, pozyskanie klientéw, zaangazowanie srodkéw, badanie rynku)

W tabeli tej nalezy wyszczegdlni¢ majatek, ktory bedzie wykorzystywany przez
przedsiebiorstwo:

— nalezy wskaza¢ srodki uzytkowane bezumownie (np. pojazdy czy lokale nalezgce do
wiasciciel, ktére zostang wykorzystane na potrzeby dziatalnosci gospodarczej),

— nalezy wskaza¢ maijatek, ktéry bedzie uzywany w firmie na podstawie umow najmu,
dzierzawy i leasingu (z wytgczeniem tego, ktory zostanie zakupiony/ wynajety/
wydzierzawiony itp. w ramach dotacji), jakie dziatania zostaty podjete w celu ich
pozyskania.
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V. Optacalnos¢ i efektywnosé ekonomiczna przedsiewziecia.

1. Przewidywane wydatki wraz z uzasadnieniem.

Opis planowanego przedsiewziecia

W pkt. | nalezy przedstawi¢ caty zakres planowanego przedsiewziecia (np. budowa,
modernizacja budynkow, zakup maszyn i urzgdzen, zagospodarowanie terenu, itp.) oraz
wskazac, jakie efekty ono przyniesie (np. wzrost sprzedazy, obnizka kosztéw, podniesienie

jakosci, itp.).

W pkt. Il nalezy przedstawic¢ zestawienie towarow lub ustug, ktére sg przewidywane sg do
zakupienia w celu realizacji biznesplanu wraz ze wskazaniem ich parametréw technicznych
lub jakosciowych oraz wartosci jednostkowej i podaniem zrédet wyceny.

|. Uzasadnienie
przedsiewziecia

II. Koszty uruchomienia
przedsiewziecia

Uzasadnienie (nalezy wskazac¢
minimalne parametry
techniczne planowanych do
zakupu towarow lub minimalny
zakres ustugi bedacej
przedmiotem zakupu)

Kwota i zrédto przyjetej
wartoscit

RAZEM (PLN):

2. Zrédta finansowania kosztéw zwigzanych z uruchomieniem przedsiewziecia.

Zrédto finansowania kosztow

Kwota
(PLN)

Komentarz

1. Bezzwrotne srodki finansowe na podjecie
dziatalnosci gospodarczej

2. Srodki wtasne

3. Inne zrédta (np. darowizna, kredyt, pozyczka)

Nalezy doprecyzowac jakie

RAZEM*:

*kwota powinna byc¢ zgodna z Tab. 1 Przewidywane wydatki wraz z uzasadnieniem —

Razem (PLN)

1 Nalezy poda¢ zrodio wskazanej wysokosci kosztu, np. odestanie do strony internetowej, cennika

producenta.
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3. Wykonalnosé ekonomiczno-finansowa
PROGNOZA PRZYCHODOW Z PLANOWANEJ DZIALALNOSCI

SUMA

Uzasadnienie | Prosze uzasadnic przyjete zatozenia sprzedazy i przewidywanych
przychoddw ze sprzedazy produktéw / ustug
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KOSZTY

1.| Zuzycie materiatow

2.| Zuzycie energii

3. | Wynagrodzenia

4.| Narzuty na
wynagrodzenia

5.| Ustugi obce

6.| Amortyzacja, w tym
jednorazowa
amortyzacja

7.| Pozostate koszty

8.| Wartosc¢
sprzedanych
towarow

SUMA

Uzasadnienie: Prosze opisac zatozenia dla wykazanych pozycji
kosztowych

4. Prognoza finansowa

Rachunek ten dostarcza informacji, jak dochodowe jest przedsiebiorstwo. Nalezy
przedstawic rzetelne dane bazujgc na wskazanych wczes$niej przychodach i kosztach

Przychody ze sprzedazy
produktow

Przychody ze sprzedazy ustug

Przychody ze sprzedazy towaréw
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Zuzycie materiatow i energii

Wynagrodzenia

Narzuty na wynagrodzenia.

Ustugi obce

Amortyzacja

Pozostate koszty

Wartos¢ sprzedanych towarow

Zysk operacyjny na dziatalnosci

Komentarz do ujecia liczbowego

ZALACZNIKI:
a) potwierdzenie skorzystania z ustugi szkoleniowej, co najmniej w wymiarze 80 %,
b) oswiadczenie o wysokosci otrzymanej pomocy de minimis w biezgcym roku
podatkowym i okresie poprzedzajgcych go 2 lat podatkowych wraz
z zaswiadczeniami dokumentujgcymi jej otrzymanie / lub o$wiadczenie
0 nieotrzymaniu pomocy de minimis,
c) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie¢ o pomoc de minimis,
d) szczegdtowe zestawienie towardw i ustug przewidzianych do zakupienia
w ramach realizacji biznesplanu wraz ze wskazaniem ich parametrow
technicznych lub jakosciowych oraz wartosci jednostkowej (w kwotach brutto,
bez wyszczegdlniania kwoty podatku VAT),
e) dokumenty poswiadczajgce posiadany potencjat w zakresie wyksztatcenia
i kwalifikacji,
f) zbiér oswiadczen/zaswiadczen:

— oswiadczenie o niezaleganiu ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne oraz o niezaleganiu z uiszczaniem podatkéw (dotyczy wytgcznie
UP, ktorzy posiadali zarejestrowang dziatalnos¢ gospodarczg w okresie
dtuzszym niz 12 miesiecy przed przystgpieniem do projektu oraz oséb, ktére
prowadzity dziatalno$¢ poza terytorium Polski),

— oswiadczenia o niekorzystaniu rownolegle z innych srodkéw publicznych,
w tym zwlaszcza srodkéw Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, o braku podwdéjnego finansowania
z FST (np. z programu Slgskiego), $rodkéw oferowanych w ramach EFS+,
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EFRR oraz Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2021-2027 na pokrycie
tych samych wydatkow zwigzanych z podjeciem i prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej,

zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
Karny oraz korzystaniu w petni z praw publicznych i posiadaniu petnej
zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych,

osSwiadczenie o braku zobowigzan z tytutu zaje¢ sgdowych i administracyjnych
i nietoczeniu sie przeciwko UP postepowania sgdowego, egzekucyjnego lub
windykacyjnego dotyczgcego niesptaconych zobowigzan,

oswiadczenie potwierdzajgce, ze dziatalnos¢ gospodarcza, na ktorg uczestnik
projektu otrzymuje srodki nie byta prowadzona wczesniej przez cztonka
rodziny, z wykorzystaniem zasobow materialnych (pomieszczenia, sprzet itp.)
stanowigcych zaplecze dla tej dziatalnosci.

Ponadto do biznesplanu zatgcza sie nastepujgce dokumenty wymagane od
przedsiebiorcy w przypadku zarejestrowania dziatalnosci przed ztozeniem
biznesplanu:

9)

h)

wydruk z Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalno$ci Gospodarczej lub
dokument poswiadczajgcy wpis do Krajowego Rejestru Sgdowego lub dokument
potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci na podstawie odrebnych przepisow

(w tym m.in. dziatalnosci adwokackiej, komorniczej), wydany nie wczesniej niz

1 miesigc przed dniem ztozenia biznesplanu,

dokument potwierdzajgcy status wspolnikdw spoétki zatozonej w ramach projektu
np. kopia umowy spotki (jesli dotyczy).

Wiarygodnosc¢ powyzszych danych potwierdzam wtasnorecznym podpisem:

Podpis wnioskodawcy — uczestnika projektu Data, miejscowos¢
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ﬁ e speiie oy frxgpesits oo S | M\ MALOPOLSKA
Zatacznik nr 3 do Standardu ustug

KARTA OCENY BIZNESPLANU (MINIMALNY ZAKRES)

Nr referencyjny DIZNesplanu: ...
Ty U PrO KU e
Imie i nazwisko uczestnika Projekiu: ... ..o e

Data wpltywu biznesplanu: ..... ..o
DEKLARACJA POUFNOSCI | BEZSTRONNOSCI

Imie:
Nazwisko:
Beneficjent:

Oceniany wniosek:

Niniejszym oswiadczam, ze:

- nie pozostaje w zwigzku matzenskim albo w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia i nie jestem zwigzany/a z tytutu przysposobienia, opieki, kurateli
z wnioskodawcg lub jego zastepcami prawnymi. W przypadku stwierdzenia takiej
zaleznos$ci zobowigzuje sie do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie
Beneficjenta i wycofania sie z oceny tego projektu,

- przed uptywem trzech lat od daty rozpoczecia posiedzenia komisji nie
pozostawatem/tam w stosunku pracy lub zlecenia z podmiotem ubiegajgcym sie
o dofinansowanie. W przypadku stwierdzenia takiej zaleznosci zobowigzuje sie do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie Beneficjenta i wycofania sie z oceny
tego projektu,

- nie pozostaje z wnioskodawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci. W przypadku
stwierdzenia takiej zaleznosci zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania
o tym fakcie Beneficjenta i wycofania sie z oceny tego projektu,

- zobowigzuje sie, ze bede wypetnia¢ moje obowigzki w sposob uczciwy
i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang wiedzg,

- zobowigzuje sie réwniez nie zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych lub
elektronicznych informaciji,
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- zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich informacji
i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych
przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny i zgadzam sie, ze informacje te
powinny by¢ uzyte tylko dla celow niniejszej oceny i nie powinny by¢ ujawnione
stronom trzecim.

miejscowosc i data podpis
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A.

1. Czy Biznes Plan jest poprawnie wypetniony ? Czy zostaly wypetnione wszystkie
pola w Biznes Planie?
(kazdorazowo zaznaczy¢ wtasciwe znakiem ,X”)

o TAK

o NIE — biznesplan jest odrzucony

o NIE — biznesplan zostat skierowany do poprawy

B.

Maksymalna

N Przyznana | . Uwaai/
gf‘;ﬁgor'a Blznes|oy ranie liczba :;Zﬁjéw k J
kté omentarze
punktow (100)
POMYSL NA BIZNES - 35
ANALIZA MARKETINGOWA
a. |Produkt
b. |Klienci i rynek
Minimum: c. |Promocia
25 pkt ' )
d. |Gtéwni konkurenci
e. |Analiza ograniczen
I POTENCJAL 15
' WNIOSKODAWCY
Uczestnik posiada
- wyksztatcenie, wiedze i
Minimum: a. . . s
doswiadczenie do wdrozenia
9 pkt .
projektu
Uczestnik dysponuje
b. | potencjatem technicznym do
wdrozenia projektu
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Maksymalna
Kategoria Biznes Przyznana liczba
PYTANIE liczba . Uwagi/Komentarze
Planu unktow punktow
P (100)
EFEKTYWNOSC
I, EKONOMICZNA 40
PRZEDSIEWZIECIA
Przewidywane wydatki sg
a uzasadnione pod
" |wzgledem ekonomiczno-
Minimum: finansowym
30 pkt b | Wykonalnos¢
" | ekonomiczno-finansowa
c. |Prognoza finansowa
v OPERACYJNOSC | 10
' KOMPLETNOSC
a Przejrzystosc, prostota,
Minimum: " |zrozumiato$¢ zatozen
6 pkt , | Catosciowosc opisu
" |przedsiewziecia
Suma uzyskanych punktéw:
Cz_y_blznesplan otrz’yma’t \’Nymagane O TAK o NIE
minimum 70 punktéw ogétem
Czy biznesplan uzyskat minimalng liczbe
punktéw w poszczegodinych kategoriach |0 TAK o NIE
oceny
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C.

CZY BIZNESPLAN SPELNIA WYMAGANIA MINIMALNE, ABY UZYSKAC
DOFINANSOWANIE?

o TAK
o NIE

UZASADNIENIE OCENY BIZNESPLANU (MINIMUM 10 ZDAN)

Kategoria |

Kategoria Il

Kategoria lll

Kategoria IV

Ostateczna decyzja Eksperta: Rekomendacja pozytywna / negatywnat

Imie i nazwisko Eksperta oceniajgcego biznesplan

1 Niepotrzebne skresli¢
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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Matopolski - Polska Unig Europejskq M ALO P O L S I(A

Zatgcznik nr 4 do Standard ustug

MINIMALNY WZOR

UMOWA NR O UDZIELENIE WSPARCIA SZKOLENIOWEGO
W ramach

Dziatania 8.1 Dziatania na rzecz poprawy sytuacji na rynku pracy

zawarta Wdniu ... W et
pomiedzy

PrOJEKE: e
wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformaciji realizowany w oparciu o zawartg z Instytucjg

Posredniczgcg Umowe o dofinansowanie projektu nr

§ 1

Przedmiot umowy

1. Przedmiotem niniejszej Umowy jest udzielenie przez Beneficjenta, wsparcia
w formie nieodptatnych ustug szkoleniowych, swiadczonych przed
zarejestrowaniem dziatalnosci gospodarczej, dotyczgcego zagadnien zwigzanych
z podejmowaniem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;.

2. Uczestnik projektu otrzymuje wsparcie szkoleniowe na zasadach i warunkach
okreslonych w niniejszej Umowie.

§2
Okres udzielania wsparcia szkoleniowego

1. Wsparcie szkoleniowe, Swiadczone przed zarejestrowaniem dziatalnosci
gospodarczej, udzielane jest w okresie od dnia , do
dnia

2. Liczba godzin wsparcia szkoleniowego wynosi




§3

Wsparcie szkoleniowe — postanowienia szczegétowe

1.

§4

Zakres wsparcia szkoleniowego ustalany jest przez Beneficjenta na podstawie
diagnozy potrzeb szkoleniowych Uczestnika projektu ustalony podczas rozmowy
z doradcg zawodowym.

Diagnoza potrzeb szkoleniowych powinna zawierac zakres tematyczny szkolen,
podziat godzin na szkolenie indywidualne i grupowe, daty i miejsce realizacji
poszczegoblnych ustug, tgczng liczbe godzin wsparcia szkoleniowego
przystugujgcego Uczestnikowi projektu w ramach danego Projektu.

Liczba godzin ustug szkoleniowych o ktérych mowa w § 2 ust. 2 Swiadczona na
rzecz Uczestnika projektu potwierdzana jest podpisem Uczestnika projektu,
ztozonym na odpowiednim formularzu w dniu korzystania z ustugi.

Udziat Uczestnika projektu we wsparciu szkoleniowym, w petnym zakresie

i w czasie okreslonym w § 2, potwierdzonym zgodnie z zapisami ust. 3, jest
podstawowym warunkiem starania sie o przyznanie srodkow finansowych na
zatozenie dziatalnosci gospodarcze;.

Wykonawca szkolenia zobowigzany jest przeprowadzi¢ test/egzamin na
zakonczenie realizacji szkolenia, badajgcy poziom nabytej przez Uczestnika
wiedzy. Uczestnik projektu jest zobowigzany przystgpi¢ do testu/egzaminu
sprawdzajgcego wiedze nabytg w ramach przeprowadzonego wsparcia
szkoleniowego. Pozytywne zaliczenie testu/egzaminu sprawdzajgcego wiedze
nabytg na szkoleniu, jest jednym z warunkdw uzyskania wsparcia finansowego,
tj. ztozenia wniosku o udzielenie wsparcia finansowego.

Wsparcie szkoleniowe udzielone Uczestnikowi projektu przed zarejestrowaniem
przez niego dziatalnosci gospodarczej nie jest objete regutami dotyczgcymi
udzielania pomocy de minimis.

Zmiana umowy

1.

§5

Wszelkie zmiany Umowy, wymagajg aneksu w formie pisemnej, pod rygorem
niewaznosci.

Whniosek o zmiane Umowy pochodzgcy od Uczestnika projektu nalezy
przedstawi¢ Beneficjentowi nie pdzniej niz w terminie 30 dni przed dniem,

w ktérym zmiana umowy w tym zakresie powinna wej$¢ w zycie.

Zasada, o ktérej mowa w ust. 2 nie dotyczy sytuaciji, gdy niezachowanie terminu,
o ktérym mowa w ust. 2 nastgpi z przyczyn niezaleznych od Uczestnika projektu
lub zostato zaakceptowane przez Beneficjenta.

Rozwigzanie umowy

1.

Uczestnik projektu moze rozwigza¢ umowe w kazdym czasie, w formie pisemnej,
co jest jednoznaczne z zaprzestaniem uczestniczenia w Projekcie.
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2. Beneficjent moze wypowiedzie¢ Umowe ze skutkiem natychmiastowym,
oznaczajgcym wykluczenie Uczestnika z udziatu w projekcie, w przypadkach
kiedy:

a) opusci bez usprawiedliwienia wiecej niz 20% godzin
szkoleniowych/okreslonych w § 2,

b) nie wypetni, bez usprawiedliwienia, jednego ze swych zobowigzan i po
otrzymaniu pisemnego upomnienia nadal ich nie wypetnienia lub nie
przedstawi w okresie 30 dni stosownych wyjasnien,

C) przedstawi fatszywe lub niepetne oswiadczenia w celu uzyskania wsparcia
szkoleniowego,

3. W przypadkach, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 Uczestnik projektu traci prawo
starania sie o przyznanie srodkéw finansowych na zatozenie dziatalnosci
gospodarczej.

§6
Postanowienia koncowe

1. Spory zwigzane z realizacjg niniejszej umowy strony bedg staraty sie rozwigzac
polubownie.

2. W przypadku braku porozumienia spor bedzie podlegat rozstrzygnieciu przez sad
powszechny wtasciwy dla siedziby Beneficjenta.

§7

Wszelkie watpliwosci zwigzane z realizacjg niniejszej umowy wyjasniane bedg
w formie pisemnej.

§8

Umowa zostata sporzgdzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

Podpis wnioskodawcy — uczestnika projektu Beneficjent

* Niepotrzebne skresli¢
Zataczniki:

Zatacznik 1: Diagnoza potrzeb szkoleniowych Uczestnika projektu sporzgdzana
przez Beneficjenta.
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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
R MALOPOLSKA

Zatgcznik nr 5 do Standardu ustug
WZOR MINIMALNY

UMOWA NR O UDZIELENIE WSPARCIA FINANSOWEGO

w ramach Dziatania 8.1 Dziatania na rzecz poprawy sytuacji na rynku pracy

............................................ P o (o] ¢ 0 1{=Te 4Y,

< petne dane <osoby ubiegajgcej sie o wsparcie finansowe)>, zwanym dalej
,2Jczestnikiem projektu”.

PrOJEKL: e ”

wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji realizowany w oparciu o zawartg z Instytucjg Posredniczaca
Umowe o dofinansowanie projeKtu NI ...t

§1
Przedmiot Umowy

1. Przedmiotem niniejszej Umowy jest udzielenie przez Beneficjenta jednorazowego
wsparcia finansowego na rozpoczecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej, zwanego
dalej ,wsparciem finansowym?”, zgodnie z Biznesplanem ztozonym przez (dane
Uczestnika Projektu) , stanowigcym zatgcznik do niniejszej Umowy.

2. Uczestnik projektu otrzymuje wsparcie finansowe na zasadach i warunkach
okreslonych w niniejszej Umowie oraz zatgcznikach, ktore stanowig integralng czes¢
Umowy.

3. Uczestnik projektu ponosi wytgczng odpowiedzialno$¢ za szkody wyrzgdzone wobec
0s06b trzecich w zwigzku z realizowanymi dziataniami.



§ 2

Przyznanie srodkéw finansowych na zatozenie wiasnej dziatalnosci gospodarczej
oraz ptatnosci

1. Kwota wsparcia finansowego Wynosi...............eeeeee. PLN (stownie: .......cccccvvveeeeen.
PLN). Uczestnik projektu wnosi wktad witasny w wysokosci ............. PLN (stownie:
......... PLN),. (jesli dotyczy).

2. Beneficjent wyptaci Uczestnikowi projektu kwote, o ktérej mowa w ust. 1, w terminie
5 dni kalendarzowych od dnia podpisania niniejszej umowy z zastrzezeniem ust. 6
(w sytuacji gdy dysponuje odpowiednimi srodkami na rachunku projektowym).

3. Zabezpieczenie realizacji umowy wniesione zostanie
wformiel.............

4. Warunkiem wyptaty Srodkow jest wniesienie przez Uczestnika projektu
zabezpieczenia, o ktorym mowa w ust. 3.

5. Beneficjent przekaze wsparcie finansowe w ztotych polskich na rachunek Uczestnika
projektuonr .................oooeill , prowadzony w ztotych polskich,
W DANKU. . L

6. Beneficjent w dniu podpisania niniejszej Umowy zobowigzany jest wydac¢
Uczestnikowi projektu zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zatgczniku do rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
20 marca 2007 r. w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis
w rolnictwie lub rybotéwstwie.

7. Uczestnik projektu zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzane;j
z otrzymanym wsparciem finansowym przez okres 10 lat, liczgc od dnia podpisania
niniejszej Umowy oraz udostepniania tejze dokumentacji, jak réwniez stosownych
informacji dotyczacych udzielonej pomocy na zgdanie uprawnionych podmiotow.

§3
Warunki kwalifikowalnosci wsparcia finansowego na zatozenie dziatalnosci
gospodarczej

1. Uczestnik projektu zobowigzuje sie do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
okres co najmniej 12 miesiecy od dnia rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze;j.

2. Uczestnik projektu nie moze zawiesi¢ prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
w terminie wskazanym w ust. 1.

3. Warunkiem rozliczenia udzielonego wsparcia finansowego na zatozenie dziatalnosci
gospodarczej jest przedstawienie przez Uczestnika dokumentéw/ dowodow
potwierdzajgcych prowadzenie przez niego dofinansowanej dziatalnosci
gospodarczej przez okres wskazany w ust. 1. Dokumenty te wynikajg ze specyfiki
planowanej dziatalnosci gospodarczej wskazanej w Biznesplanie i obejmuja:

1 Zabezpieczenie wnoszone zgodnie z Regulaminem przyznawania wsparcia w postaci dotacji na
zatozenie dziatalnosci gospodarczej w wysokosci odpowiadajgcej catosci dofinansowania przyznanego
uczestnikowi projektu powiekszonej o kwote odsetek naliczonych jak dla zalegtosci podatkowych
maksymalnie za 24 miesigce.
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e potwierdzenia odprowadzania odpowiednich sktadek na ZUS (w zaleznosci od
sytuacji prawnej uczestnika projektu),

e umowy z klientami (je$li dotyczy),

e wyciggi bankowe potwierdzajgce dokonywanie sprzedazy / wykonywanie ustug
w ramach prowadzonej dziatalnosci,

e dokumenty potwierdzajgce przerwy w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
z powodu choroby lub korzystania ze swiadczenia rehabilitacyjnego (jesli
dotyczy),

e strone internetowg dziatalnosci gospodarczej lub inne formy promoc;ji / reklamy;

& (pozostate dokumenty wynikajgce ze specyfiki
dziatalnosci gospodarczej — jezeli dotyczy).

4. W przypadku stwierdzenia, iz nie zostaty dotrzymane warunki udzielania wsparcia
Uczestnika projektu zobowigzuje sie do zwrotu catosci lub czesci przyznanej pomocy
wraz z odsetkami naliczanymi jak dla zalegtosci podatkowych od dnia udzielenia
pomocy, na zasadach i w terminie okreslonym w § 7.

5. Uczestnik projektu jest zobowigzany gromadzi¢ dokumenty potwierdzajgce faktyczne
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej oraz bezwzglednie udostepni¢ je na potrzeby
kontroli prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej przez podmioty do tego uprawnione.

6. Uczestnik projektu ma obowigzek gromadzenia i opisywania dokumentow
ksiegowych w ramach projektu na potwierdzenie poniesienia wydatkéw zwigzanych
z udzielong dotacjg oraz bezwzglednie udostepnic¢ je na potrzeby kontroli
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej przez podmioty do tego uprawnione.

§4
Monitoring i kontrola

1. Uczestnik projektu zobowigzany jest poddac¢ sie monitoringowi i kontroli
uprawnionych organoéw w zakresie faktycznego prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

2. Giéwny obowigzek monitorowania i kontroli w zakresie faktycznego prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej spoczywa na Beneficjencie.

3. Uczestnik projektu zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ Beneficjenta
o wszelkich okolicznosciach moggcych zaktécic lub opdzni¢ prawidiowe prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej.

4. W okresie trwatosci wsparcia Beneficjent przeprowadza co najmniej jedng kontrole
kazdej dofinansowanej w projekcie dziatalnosci gospodarczej w celu potwierdzenia
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez wymagany okres wskazany w § 3
ust. 1 niniejszej umowy.

5. Celem kontroli jest ustalenie, czy dofinansowana dziatalno$¢ gospodarcza jest
rzeczywiscie prowadzona, a nie sprawdzenie prawidtowosci prowadzone;j
dziatalnosci.
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6.

8.

§5

Podczas kontroli bedg weryfikowane dokumenty ksiegowe dotyczgce wydatkow
wskazanych w biznesplanie oraz dokumenty, o ktérych mowa w § 3.

W przypadku wystgpienia opoznien w przekazywaniu srodkow finansowanych przez
beneficjenta projektu, beneficjent zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac
uczestnika, w formie pisemnej, o przyczynach opoznien i nowym terminie
przekazaniu srodkéw finansowych. W takiej sytuacji uczestnikowi projektu nie
przystuguje prawo domagania sie odsetek za opdzniong ptatnosc.

W przypadku zamkniecia lub zawieszenia dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej
przez Uczestnika projektu w okresie, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 jest on
zobowigzany do poinformowania Beneficjenta o tej okolicznosci w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia jej wystgpienia.

Pomoc publiczna

1.

§6

Pomoc, o ktérej mowa w § 2, stanowi pomoc de minimis i jest udzielana na
podstawie Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.

w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013 r. ze zm.), Rozporzadzenia
Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 29 wrzesnia 2022 r. w sprawie udzielania
pomocy de minimis w ramach regionalnych programéw na lata 2021-2027

(Dz. U. z 2022 r. poz. 2062).

Beneficjent i Uczestnik projektu zobowigzujg sie do wypetniania wszelkich
obowigzkéw jakie naktadajg na nich przepisy prawa unijnego i krajowego w zakresie
pomocy publiczne;.

Pomoc publiczna nie moze zostac udzielona podmiotowi, tym samym
dofinansowania nie moze otrzymac podmiot, na ktérym cigzy obowigzek zwrotu
pomocy.

Uczestnik projektu zobowigzany jest przechowywac¢ dokumentacje zwigzang
z otrzymang pomocg zgodnie z okresem o ktérym mowa w § 2 ust. 7.

Zmiana umowy

1.

2.

3.

Wszelkie zmiany Umowy wymagajg aneksu w formie pisemnej, pod rygorem
niewaznosci.
Jezeli wniosek o zmiane Umowy pochodzi od Uczestnika projektu, musi on

przedstawi¢ ten wniosek Beneficjentowi nie pozniej niz w terminie 7 dni
kalendarzowych przed dniem, w ktérym zmiana ta powinna wejs¢ w zycie.

Zasada, o ktérej mowa w ust. 2 nie dotyczy sytuacji, gdy niezachowanie terminu,
o ktérym mowa w ust. 2 nastgpi z przyczyn niezaleznych od Uczestnika projektu lub
gdy zostata ona zaakceptowana przez Beneficjenta.
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§7
Zwrot otrzymanych srodkow

1. Uczestnik projektu ma obowigzek dokonania zwrotu cato$ci otrzymanych srodkéw
wraz z naleznymi odsetkami naliczonymi jak dla zalegtosci podatkowych od dnia
udzielenia wsparcia do dnia zaptaty, w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania wezwania do zwrotu od Beneficjenta, jezeli:

a) prowadzit dziatalnos¢ gospodarczg przez okres krétszy niz 12 miesiecy od dnia
rozpoczecia, tj. dokonat jej zamkniecia. Do okresu prowadzenia dziatalnosci
zalicza sie przerwy w jej prowadzeniu z powodu choroby lub korzystania ze
Swiadczenia rehabilitacyjnego,

b) zawiesit prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w okresie 12 miesiecy
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

c) na podstawie kontroli stwierdzony zostanie brak rzeczywistego prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

d) Beneficjent nie uzyskat lub nie byt w stanie uzyskac od uczestnika projektu
dokumentow wskazanych w § 3 ust. 3 niniejszej umowy,

e) wykorzystat catosc lub czes¢ przyznanego wsparcia finansowego niezgodnie
Z przepisami prawa oraz postanowieniami regulaminu czy umowy, w tym
przepisami okre$lajgcymi warunki udzielania pomocy de minimis,

f) zmienit forme prawng prowadzonej dziatalnosci gospodarczej w okresie
12 miesiecy od dnia jej rozpoczecia, za wyjgtkiem zawigzania spotki cywilne;,
jawnej lub partnerskiej przez Uczestnikow projektu prowadzgcych indywidualng
dziatalnos¢ gospodarczg oraz sytuacji uzyskania uprzedniej zgody Beneficjenta,

g) nie wypetnit, bez usprawiedliwienia, zobowigzan wynikajgcych z umowy i po
otrzymaniu pisemnego upomnienia nadal ich nie wypetnienia lub nie przedstawit
w wyznaczonym przez Beneficjenta terminie stosownych wyjasnien,

h) przedstawit fatszywe lub niepetne o$wiadczenia w celu uzyskania wsparcia
finansowego, jesli oswiadczenia te majg wptyw na prawidtowe wydatkowanie
catosci otrzymanego wsparcia.

2. Zwrot srodkéw wraz z odsetkami nastgpi na wskazany w wezwaniu rachunek
bankowy Beneficjenta.

3. W przypadku gdy Uczestnik projektu nie dokonat w wyznaczonym terminie zwrotu
srodkow, o ktérym mowa w ust. 1, Beneficjent podejmie czynnosci zmierzajgce do
odzyskania naleznych srodkow finansowych, z wykorzystaniem dostepnych srodkéw
prawnych, w szczegolnosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ktérym
mowa w § 2 ust. 3. Koszty czynnosci zmierzajgcych do odzyskania nieprawidtowo
wykorzystanego wsparcia finansowego obcigzajg Uczestnika projektu.

4. O czynnosciach podjetych w zwigzku z sytuacjg, o ktérej mowa w ust. 3, Beneficjent
informuje Instytucje Posredniczgcg w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia podjecia
tych czynnosci.
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5. W przypadku ustanowienia zarzadcy sukcesyjnego, ktory zarzgdza
przedsiebiorstwem w przypadku $mierci przedsiebiorcy w okresie, o ktérym mowa
w § 3 ust. 1, nie jest wymagany zwrot wsparcia finansowego otrzymanego na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej pod warunkiem przekazania informacji do
Beneficjenta kto jest tym zarzadca.

§8
Rozwiazanie umowy

1. Uczestnik projektu moze rozwigza¢ Umowe bez wypowiedzenia w kazdym
momencie, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Beneficjent rozwigzuje umowe ze skutkiem natychmiastowym i bez wyptaty
jakichkolwiek odszkodowan gdy Uczestnik projektu:

a) nie wypetni, bez usprawiedliwienia, zobowigzan wynikajgcych z umowy i po
otrzymaniu pisemnego upomnienia nadal ich nie wypetnienia lub nie przedstawi
w wyznaczonym przez Beneficjenta terminie stosownych wyjasnien,

b) prowadzit dziatalnos¢ gospodarczg przez okres krétszy niz 12 miesiecy od dnia
rozpoczecia, w tym dokona jej zawieszenia lub zamkniecia. Do okresu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zalicza sie przerwy w jej prowadzeniu
z powodu choroby lub korzystania ze swiadczenia rehabilitacyjnego,

C) przedstawi fatszywe i/lub niepetne oswiadczenia w celu uzyskania wsparcia
finansowego, jesli oswiadczenia te majg wptyw na prawidtowe wydatkowanie
otrzymanego wsparcia.

3. W przypadkach o ktorych mowa wyzej, gdy rozwigzanie Umowy nastgpi po
otrzymaniu wsparcia finansowego, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 Uczestnik projektu
zobowigzany jest zwrdci¢ w catosci otrzymane $rodki zgodnie z zasadami
okreslonymiw § 7.

§9
Korespondencja

Wszelka korespondencja zwigzana z realizacjg niniejszej Umowy bedzie prowadzona
w formie pisemnej oraz z powotaniem sie na numer niniejszej Umowy. Korespondencja
bedzie kierowana na ponizsze adresy:

Do Beneficienta: ...
(nazwa i adres Beneficjenta)

Do Uczestnika projekiu: ..o
(nazwa i adres Beneficjenta Pomocy)

§ 10

Postanowienia koncowe

1. Postanowienia niniejszej Umowy podlegajg prawu polskiemu.
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2. Wszelkie spory miedzy Beneficjentem a Uczestnikiem projektu zwigzane z realizacjg
niniejszej Umowy podlegajg rozstrzygnieciu przez sgd powszechny wtasciwy dla
siedziby Beneficjenta.

3. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach: jednym dla
Beneficjenta oraz jednym dla Uczestnika projektu.

4. Umowa wchodzi w zycie w dniu podpisania jej przez obie Strony.

§11

Zalaczniki

Nastepujgce dokumenty sg zatgcznikami do niniejszej umowy i stanowig jej integralng
czesc:

Zatagcznik 1: Petnomocnictwo Beneficjenta (jesli dotyczy).

Zatgcznik 2: Biznesplannr .......... sporzgdzony przez Uczestnika.

Zatgcznik 3: Dokumenty potwierdzajgce dane dotyczgce otrzymanej pomocy de minimis.

Uczestnik projektu Beneficjent
[Imie i nazwisko osoby/oséb uprawnionych [/Imie i nazwisko oraz piecze¢ osoby
do reprezentowania Uczestnika projektu] upowaznionej do podpisania

Umowy w imieniu Beneficjenta]

[podpis] [podpis]
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5 i gy Sz v [ | N\ MALOPOLSKA
Zatgcznik nr 6 do Standardu ustug
Metodologia wyliczenia stypendium szkoleniowego i stazowego

Material pomocniczy do stosowania na etapie realizacji projektu.

1. Metodologia wyliczenia stypendium szkoleniowego wraz z przyktadami:
120% zasitku! / 150 godzin * liczba godzin szkoleniowych.

Koncowy wynik wyliczonego stypendium nalezy zaokragli¢ do petnych groszy

,W gore”, np.:

Przyktad 1: Szkolenie odbywa sie w jednym miesiacu

X (120% zasitku) / 150 h =Y PLN

Kwote bez zaokrgglen, mnozymy przez liczbe godzin szkolenia, np.:

Y PLN * 80 h = Z PLN, a wiec ostateczna wysokosc¢ stypendium szkoleniowego netto
do wyptaty wynosi Z PLN (ostateczny wynik zaokraglamy do petnych groszy

W gore”).

Przyktad 2: Szkolenie odbywa sie na przetomie miesiecy np. 40 h w maju i 40 h

W CZzerwcu:

W takim przypadku stypendium szkoleniowe naliczane jest osobno dla kazdego
miesigca.

Przyktad 3: Szkolenie odbywa sie na przetomie miesiecy np. 20 h w maju i 60 h
W Czerwcu:

W takim przypadku stypendium szkoleniowe naliczane jest osobno dla kazdego
miesigca, przy czym za miesigc maj stypendium to nie moze byc¢ nizsze niz

20% zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy. Zatem jesli liczba godzin szkolenia w danym miesigcu nie
przekracza 25 h to kwota stypendium netto powinna wynies¢ 20% zasitku.

2. Metodologia wyliczenia stypendium stazowego wraz z przyktadem:

80% wartosci netto minimalnego wynagrodzenia obowigzujgcego w roku ztozenia
wniosku o dofinansowanie w odpowiedzi na ogtoszony konkurs / 30 dni (zawsze
30 dni niezaleznie od liczby dni w danym miesigcu) * liczba dni kalendarzowych
odbytego stazu. Kohcowy wynik wyliczonego stypendium nalezy zaokragli¢ do
petnych groszy ,w goére”, np.:

X ( 80% wartosci netto minimalnego wynagrodzenia (...)) / 30 dni =Y PLN

Kwote bez zaokraglen, czyli Y PLN mnozymy przez liczbe dni kalendarzowych
odbytego stazu, np.:

Y PLN * 19 dni = Z PLN, a wiec ostateczna wysokos$¢ stypendium stazowego netto
do wyptaty wynosi Z PLN (ostateczny wynik zaokrgglamy do petnych groszy

W gore”).

1 Z uwzglednieniem waloryzacji, o ktérej mowa w art. 72 ust. 6 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.
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