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WSTEP

Zgodnie z zapisami Szczegétowego Opisu Priorytetéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013
w ramach Poddziatania 7.2.1 jedng z mozliwych form aktywizacji zawodowej oséb pozostajacych bez
zatrudnienia jest organizacja stazy, zajec¢ reintegracji zawodowej u pracodawcy.

W powyzszych formach aktywizacji moze wzig¢ udziat osoba spetniajgca warunki dotyczace grupy
docelowej w ramach Poddziatania 7.2.1, zawarte w Szczegdétowym Opisie Priorytetdw Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz w Dokumentacji Konkursowej.

PODSTAWA PRAWNA:
Zasady zostaty opracowane na podstawie nastepujacych aktéw prawnych i dokumentéw programowych:

e Program Operacyjny Kapitat Ludzki zatwierdzony decyzja Komisji Europejskiej z dnia 28 wrzesnia
2007 r. nr K (2007) 4547 zmieniona decyzjg z dnia 21 sierpnia 2009 r. nr K (2009) 6607;

e Szczegdétowy Opis Priorytetéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 — 2013 z dnia 1 czerwca
2010r.;

o System Realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013;

o Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
z dnia 27 marca 2009 roku.

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity
Dz. U.z 2008 r. nr 69 poz. 415 z pdzn. zm.);

e Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tekst jednolity Dz. U. z 2009
r.nr 84, poz. 712 z pézn. zm.);

e Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2007 r. nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.);

e Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznajgcego niektére rodzaje
pomocy za zgodne ze wspolnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (ogdlne rozporzadzenie
w sprawie wyfaczeh blokowych) (Dz. Urz. WE L 214 z dnia 9.08.2008);

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie szczegéfowego sposobu
obliczania pomocy publicznej udzielanej w réznych formach (Dz. U. z 2004 r. nr 194, poz.1983 z p6zn.
zm.);

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej, informaciji 0 nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegfosciach przedsiebiorcow
we wpftatach Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2008 r. nr 153,
poz. 952);

e Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie udzielania pomocy publicznej w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki z dnia 6 maja 2008 roku (Dz. U. z 2008 r. nr 90, poz. 557
z pozn. zm.), zwanego dalej réwniez programem pomocowym;

e Plan Dziatania na 2010 rok dla Priorytetu VII ,Promocja integracji spotecznej”.




FORMY WSPARCIA - DEFINICJE:

Staz' jest forma wsparcia, ktéra umozliwia zdobycie do$wiadczenia zawodowego i podstawowych
umiejetnosci praktycznych zwigzanych z wykonywang pracg osobom bez doswiadczenia zawodowego
w celu zwiekszenia ich szans na znalezienie pracy.

Natomiast zajecia reintegracji zawodowej sg formg wsparcia, dzieki ktérej osoba wykluczona spotecznie
lub zagrozona wykluczeniem spotecznym ma szanse na powrét na rynek pracy poprzez wykonywanie
zadan zawodowych na stanowisku pracy. Obie formy charakteryzujg sie przede wszystkim tym, ze nie
zachodzi stosunek pracy pomiedzy uczestnikiem projektu

a podmiotem, u ktorego realizowany jest staz/ zajecia reintegracji zawodowe;j.

Staz/zajecia reintegracji zawodowej odbywajg sie na podstawie umowy o zorganizowanie stazu/zajec
reintegracji zawodowej zawieranej przez beneficjenta z pracodawcy, z zastrzezeniem ze beneficjent jest
podmiotem niezaleznym (tzn. niepowigzanym w zaden sposdéb) od pracodawcy.

GRUPA DOCELOWA

W przypadku zastosowania powyzszych form aktywizacji podczas rekrutacji beneficjentow ostatecznych
pamieta¢ nalezy o zachowaniu zgodnosci wybranej grupy docelowej z wymogami zawartymi
w Szczegotowym Opisie Priorytetow PO KL 2007-2013. Zgodnie z Szop grupe docelowa moga stanowi¢
osoby niezatrudnione?, (w wieku aktywnosci zawodowej 15-64 lata), zagrozone wykluczeniem
spotecznym z co najmniej jednego powodu sposrod wskazanych w art. 7 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64 poz. 593 z p6zn. zm.).

I. WARUNKI REALIZACJI STAZY ORAZ ZAJ EC REINTEGRACJI ZAWODOWEJ U PRACODAWCY
Umowa

Realizacja stazu oraz zajec reintegracji zawodowej odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy
beneficjentem a pracodawca. Pracodawca jest podmiotem niezaleznym od beneficjenta.

Umowa o zorganizowanie stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej, zawarta pomiedzy pracodawcy,
a beneficjentem okresla, w szczegdlnosci:

a) nazwe formy wsparcia: staz/zajecia reintegracji zawodowej;

b) dane uczestnika projektu odbywajgcego staz/zajecia reintegracji zawodowej: imie i nazwisko, PESEL,
data urodzenia, adres zameldowania/zamieszkania,;

c) dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz/zajecia reintegracji zawodowej, w tym imie
i nazwisko, zajmowane stanowisko, wyksztafcenie;

d) date rozpoczecia i zakonczenia stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej;

e) numer i tytut projektu, w ramach ktérego realizowany jest staz/zajecia reintegracji zawodowej;

f) zakres stazu/zajec reintegracji zawodowej;

g) zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia nalezytej realizacji stazu/zaje¢ reintegracji zawodowe;j,
zgodnie z ustalonym programem.

! Instrument w postaci stazu wprowadzony w ramach Poddziatania 7.2.1 PO KL nalezy realizowa¢ na analogicznych
zasadach, jak ma to miejsce w przypadku stazy, o ktérych mowa w art. 53 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69 z 2008, poz. 415, z p6zn. zm.).

% Przez osoby niezatrudnione rozumie sie réwniez osoby, ktére nie posiadajg statego zatrudnienia i jednoczesnie nie
osiggajg wynagrodzenia wyzszego niz kryterium dochodowe na rodzine, okreslone przepisami o pomocy spoteczne;.
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Beneficjent i pracodawca w umowie okresla swoje zobowigzania w zakresie:

a) zapoznania uczestnika projektu z programem stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej;

b) zapoznania uczestnika projektu z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

c) zapewnienia uczestnikowi projektu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow;

d) szkolenia uczestnika projektu na =zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznania go z obowigzujgcym
regulaminem pracy;

e) przydzielenia uczestnikowi projektu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziezy i obuwia
roboczego, srodkdw ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkéw higieny osobistej, jesli sg one
wymagane w zaktadzie pracy na podstawie przepisow;

f) zapewnienia uczestnikowi projektu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatnych
positkdw i napojow profilaktycznych;

g) kontroli obecnosci uczestnika projektu w miejscu stazu/zajeciach reintegracji zawodowej;

h) zasad naliczania i wypfaty stypendium uczestnikowi projektu w stazu/zajeciach reintegracji zawodowej;
i) rozwigzania umowy w przypadku przerwania przez uczestnika stazu/zajec¢ reintegracji zawodowej;

j) innych praw i obowigzkow ustalonych przez strony umowy.

Okres odbywania stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej nie moze by¢ krétszy niz 3 miesigce i dluzszy niz
6 miesiecy3 . Uczestnik powinien wykonywac¢ czynnosci lub zadania w wymiarze nie przekraczajgcym
40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

Staz lub zajecia reintegracji zawodowej u pracodawcy odbywane w zaktadach pracy dziatajacych
w systemie zmianowym nie mogq odbywac¢ sie podczas zmiany nocnej. Ponadto powyzsze zajecia hie
moga odbywaé sie w niedziele i swieta. Osobie odbywajgcej staz lub zajecia reintegracji zawodowej
u pracodawcy przystugujg 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu/zaje¢ reintegraciji
zawodowej. Dni wolnych udziela sie na pisemny wniosek osoby odbywajacej staz lub zajecia reintegracji
zawodowej u pracodawcy. Za dni wolne przystuguje stypendium.

W przypadku niezdolnosci do pracy z powodu choroby osoba odbywajgca staz lub zajecia reintegracii
zawodowej u pracodawcy zobowigzania jest do przedstawienia odpowiedniego zaswiadczenia
lekarskiego.

Program

Realizacja stazu lub zaje¢ reintegracji zawodowej u pracodawcy odbywa sie na podstawie programu.
Podczas ustalania programu (stanowigcego zatgcznik do umowy) powinno uwzglednic¢ sie predyspozycje
psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe
uczestnika projektu.
Program powinien okresla¢ m.in.:

e nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyczy wedtug obowigzujacej klasyfikacji

zawodow i specjalnosci,

e zakres zadah wykonywanych przez uczestnika stazu/zajec¢ reintegracji zawodowej,

e rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

e sposoéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

e dane opiekuna osoby objetej programem stazu/zajec¢ reintegracji zawodowe;j.

Pracodawca po zakonczeniu realizacji programu, o ktérym mowa powyzej, wydaje opinie
zawierajgcg w szczegolnosci informacje o:

® Dla obliczenia terminow nalezy stosowac przepisy Kodeksu pracy.
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e zadaniach realizowanych przez uczestnika projektu i umiejetnosciach praktycznych do
wykonywania pracy pozyskanych w trakcie stazu/ zaje¢ reintegracji zawodowej;

e przebiegu stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej, napotkanych problemach w realizacji

e programu, itp.

Wyznaczony przez pracodawce opiekun uczestnika projektu odbywajacego staz/zajecia reintegraciji
zawodowej, udziela uczestnikowi projektu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadanh oraz
poswiadcza wlasnym podpisem prawdziwos$¢ informacii zawartych w sprawozdaniu uczestnika projektu.

Uczestnik projektu odbywajacy staz/zajecia reintegracji zawodowej:

a) przestrzega ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy stazu/zajeé reintegracji zawodowej;

b) sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej oraz
stosuje sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem;

c) przestrzega wszystkich przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w zakfadzie
pracy, w szczegoélnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych;

d) sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej zawierajace informacje o
wykonywanych zadaniach oraz nabytych umiejetnosciach praktycznych do wykonywania pracy badz
uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych, ktére po zakonczeniu stazu/zajec
reintegracji zawodowej przekazuje beneficjentowi wraz z opinig wystawiong przez pracodawce.

Stypendium

Beneficjent wyptaca osobie odbywajacej staz/zajecia reintegracji zawodowej4 comiesieczne stypendiums,
na ktoére przeznacza kwote nie wieksza niz wartos¢ minimalnego wynagrodzenia obowigzujgca na dzien
podpisania umowy.

Z kwoty tej beneficjent pokrywa ubezpieczenie spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne, jezeli uczestnik
projektu nie ma innych tytutbw rodzacych obowigzek ubezpieczeh spotecznych zgodnie z ustawag
o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. nr 205 poz. 1585 z pdézn. zm.).
W zwigzku z powyzszym uczestnik projektu moze otrzymaé¢ maksymalnie kwote minimalnego
wynagrodzenia pomniejszong o odprowadzone od stypendium skfadki na ubezpieczenie

spoteczne oraz zdrowotne. Stypendium przystuguje osobie odbywajacej staz/praktyke zawodowg rowniez
za czas przebywania na zwolnieniu lekarskim. Natomiast za czas nieobecnosci nieudokumentowanej
stosownym zaswiadczeniem lekarskim stypendium nie przystuguje. Stypendium za niepeiny miesigc
ustala sie, dzielagc kwote przystugujgacego stypendium przez 30 i mnozac przez liczbe dni kalendarzowych
przypadajacych w okresie, za ktére przystuguje stypendium. Osoby pobierajace stypendium podlegajg
obowigzkowo ubezpieczeniom spotecznym oraz ubezpieczeniu zdrowotnemu, jezeli nie majg innych
tytutdw rodzacych obowigzek ubezpieczen spotecznych zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen
spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. nr 205 poz. 1585 z pdzn. zm.). Platnikiem sktadek jest
beneficjent. Stypendium jest przychodem dla uczestnikéw projektu i podlega opodatkowaniu zgodnie z

* Stypendium przystuguje osobie odbywajacej staz/zajecia reintegracji zawodowej réwniez za czas przebywania na
zwolnieniu lekarskim.

® Sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i zdrowotne za osoby pobierajace stypendium z tytutu uczestnictwa w
powyzszych formach aktywizacji zawodowej optacane sg zgodnie z przepisami ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. nr 205, poz. 1585, z p6zn. zm.) oraz ustawy o $swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. nr 164, poz. 1027, z pdzn. zm.).




ustawag o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. nr 14 poz. 176 z pozn.
zm.). W zwigzku z powyzszym beneficjent jest zobowigzany kwote wyptacanego stypendium uja¢ w
formularzu PIT-8C wystawionym osobie odbywajgcej staz/zajecia reintegraciji zawodowej. Beneficjent nie
jest zobowigzany do pobierania zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych.

Przerwanie uczestnictwa w stazu/zajeciach reintegracji zawodowej u pracodawcy

Beneficjent na wniosek pracodawcy moze pozbawi¢ uczestnika projektu mozliwosci kontynuowania
stazu/zajec reintegracji zawodowej w przypadku:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia pracy;
b) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci
stawienia sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub $rodkéw
psychotropowych, spozywania na stanowisku pracy alkoholu, narkotykéw Ilub Srodkéw
psychotropowych;
c) naruszenia przez uczestnika projektu przepiséw prawa i regulaminu pracy obowigzujacego
u pracodawcy;
d) nierealizowania programu stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej. Podjecie przez beneficjenta
decyzji o przerwaniu stazu/zajec reintegracji zawodowej nastepuje po wystuchaniu pracodawcy
i uczestnika projektu.

Zakonczenie uczestnictwa w stazu/zajeciach reintegracji zawodowej u pracodawcy

Uczestnik projektu w terminie 5 dni roboczych od dnia zakonczenia stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej
u pracodawcy przedktada beneficjentowi opinie pracodawcy, wraz ze sprawozdaniem z przebiegu zaje¢,
co uprawnia beneficjenta do wydania zadwiadczenia o odbyciu stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej
u pracodawcy.

Oryginaty dokumentoéw beneficjent zwraca uczestnikowi projektu, natomiast kopie stanowig dokumentacje
projektu beneficjenta.

Zakonhczenie uczestnictwa w stazu/zajeciach reintegracji zawodowej u pracodawcy nastepuje rowniez
w przypadku gdy uczestnik projektu podczas odbywania stazu/zajec¢ reintegracji zawodowej podejmie
prace zarobkowa, wykonywang na podstawie umowy o prace.

Obowiazki pracodawcy organizujgcego staz/zajecia reintegracji zawodowej:

e zapewnienie odpowiedniego stanowiska pracy, warsztatdw, pomieszczen, urzadzen i materiatdw
zgodnie z programem stazu/zajec¢ reintegracji zawodowej,

e zapoznanie 0s6b odbywajacych staz/zajecia reintegracji zawodowej u pracodawcy z regulaminem
pracy, z przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy, z przepisami przeciwpozarowymi oraz
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

e sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazu/zajeé reintegracji zawodowej w postaci wyznaczenia
opiekuna stazu lub zaje¢ reintegracji zawodowej u pracodawcy,

e wydanie zaswiadczenia o odbyciu stazu/zajec¢ reintegracji zawodowej zawierajgcego co najmniej (dane
osoby odbywajacej staz/zajecia reintegracji zawodowej: imie i nazwisko, PESEL, data urodzenia,
adres); dane opiekuna osoby odbywajacej staz/zajecia reintegracji zawodowej (w tym imie i nazwisko,
zajmowane stanowisko, wyksztatcenie); date rozpoczecia i zakonczenia stazu/zaje¢ reintegraciji
zawodowej; opis kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych pozyskanych w trakcie stazu/zajeé
reintegracji zawodowej,




e udzielenie osobie odbywajacej staz lub zajecia reintegracji zawodowej u pracodawcy urlopu
wypoczynkowego (2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu/zaje¢ reintegracji
zawodowej),

e przygotowanie opinii o beneficjencie ostatecznym z odbytego stazu/zajeé reintegracji zawodowe;j
u pracodawcy,

e wyznaczenie opiekuna beneficjenta ostatecznego, ktéry bedzie sprawowat opieke oraz stuzyt pomocg
osobie odbywajacej staz/zajecia reintegracji zawodowej,

e we wspoipracy z beneficjentem ostatecznym przygotowanie sprawozdania z przebiegu stazu/zajec
reintegracji zawodowej,

e opfacane sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i zdrowotne za osoby pobierajace
stypendium z tytutu uczestnictwa w powyzszych formach aktywizacji zawodowej (zgodnie z przepisami
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych).

Obowiazki beneficjenta (projektodawcy):

e oOpracowanie w porozumieniu z pracodawca programu stazu/zaje¢ reintegracji zawodowej
u pracodawcy i zapoznanie z nim oséb bioracych w nich udziat,

e zapoznanie osoby odbywajacej staz/zaje¢ reintegracji zawodowej z jej obowigzkami oraz
uprawnieniami,

e sprawowanie nadzoru nad organizacja staz/zaje¢ reintegracji zawodowej,

e ubezpieczenie osbéb bioracych udziat w stazu/zajeciach reintegracji zawodowej od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow,

e pokrywanie kosztéw przejazdu, zakwaterowania, wyzywienia, opieki nad osobami zaleznymi oraz
stypendium za odbywany staz/zajecia reintegracji zawodowej,

e - zapewnienie odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej oraz srodkéw higieny
osobistej niezbednych na danym stanowisku,

e optacenie badan lekarskich, w tym jezeli jest to konieczne specjalistycznych badarn psychologicznych
i lekarskich, jezeli wymaga tego specyfika pracy wykonywanej podczas odbywania stazu/zajec
reintegracji zawodowej.

Obowiazki osoby odbywajacej staz/zajecia reintegracji zawodowej u pracodawcy:

e przestrzeganie ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy,

e sumiennie i starannie wykonywanie zadan objetych programem stazu/zajec reintegracji zawodowe;j
oraz stosowanie sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg sprzeczne z prawem,

e przestrzeganie przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w zakfadzie pracy,
w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

e Wwe wspotpracy z pracodawcag przygotowanie sprawozdania z przebiegu stazu/zaje¢ reintegracji
zawodowej.




II. KURSY | SZKOLENIA

Szkolenia realizowane w ramach Poddziatania 7.2.1 powinny by¢ szkoleniami, kursami umozliwiajgcymi
nabycie, podniesienie lub zmiane kwalifikacji i kompetencji zawodowych dla oséb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym.

Definicje form wsparcia:

Kurs — oznacza to pozaszkolng forme ksztatcenia o czasie trwania nie kroétszym niz 30 godzin zaje¢
edukacyjnych, ktérej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy ogélnej, umiejetnosci lub
kwalifikacji zawodowych realizowanych zgodnie z programem nauczania przyjetym przez organizatora
ksztatcenia;

Szkolenie - oznacza to pozaszkolne zajecia majgce na celu uzupetnienie, podniesienie lub zmiane
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, ktére zwiekszg szanse uczestnika szkolenia na podjecie
zatrudnienia na rynku pracy.

Uczestnik projektu

1. Kursy i szkolenia okreslone jako forma wsparcia w Poddziataniu 7.2.1 majg umozliwi¢ uczestnikowi
projektu nabycie, podniesienie lub zmiane swoich kwalifikacji w celu aktywizacji zawodowe;.

2. Beneficjent w ramach realizowanego projektu okresli wzor dokumentu pozwalajgcego na okreslenie
kwalifikacji zawodowych posiadanych przez uczestnika projektu przed przystgpieniem do kursu/szkolenia.
Dokumentem tym moze by¢:

a) ankieta przygotowana przez osobe posiadajgcg odpowiednie kwalifikacje;

b) opinia osoby uprawnionej do $wiadczenia ustug doradztwa zawodowego.

3. Uczestnik projektu zarejestrowany w Powiatowym Urzedzie Pracy jako bezrobotny zobowigzany jest
powiadomi¢ Powiatowy Urzad Pracy o udziale w kursie/szkoleniu realizowanym w ramach projektu
w terminie do 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

2. Czas trwania szkolen

Szkolenie powinno by¢ realizowane wg planu nauczania obejmujgcego nie mniej niz 30 godzin
zegarowych w tygodniu; moze trwac do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia
w danym zawodzie nie dtuzej niz 12 miesiecy.

W przypadku oséb bez kwalifikacji zawodowych szkolenie moze trwaé do 12 miesiecy, a w sytuacjach
uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie diuzej niz 24 miesigce.

3. Zasady realizacji szkolen/kurséw

Podmiotem $wiadczacym szkolenia/kursy moze byé beneficjent lub jego partner. Beneficjent moze
réwniez wybra¢ wykonawce szkoleh/kurséw zgodnie z zasadami okreslonymi w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, czyli z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz.
U. z 2007 r. nr 223 poz. 1655 z pdzn. zm.) w zakresie, w jakim ta ustawa ma zastosowanie do
beneficjenta lub z zasadg konkurencyjnosci okreslong w umowie o dofinansowanie projektu. Zaleca sie,
aby wykonawcy szkolen posiadali wpis do rejestru instytucji szkoleniowych. W kazdym przypadku
podmiot/osoba przeprowadzajaca szkolenia musi posiadaé odpowiednia wiedze i praktyczne
doswiadczenie w danym obszarze, zapewniajgce wysoki poziom merytoryczny szkolenia/kursu.




Beneficjent powinien okresli¢ rodzaje szkolen/kurséw, ktére bedzie oferowat uczestnikom projektu, biorgc
pod uwage potrzeby lokalnego i regionalnego rynku pracy.

4. Obowiazek zgtoszenia uczestnictwa w szkoleniu

Osoba pozostajgca bez zatrudnienia, zarejestrowana w PUP jako bezrobotna, zobowigzana jest
powiadomi¢ PUP o udziale w szkoleniu realizowanym w ramach projektu, w terminie do 7 dni przed
rozpoczeciem szkolenia. Beneficjenci realizujacy projekty skierowane do ww. grupy powinni zatem
informowac uczestnikéw o obowigzku zgtoszenia do PUP faktu uczestnictwa w projekcie (podjecie przez
osobe bezrobotng szkolenia, stazu moze wptyngé na brak gotowosci do podjecia pracy i wigze sie
z uzyskiwaniem przychodoéw np. w formie stypendium, majgcych wptyw na status bezrobotnego).

5. Stypendium szkoleniowe

Osobom uczestniczacym w szkoleniach lub kursach przystuguje stypendium w wysokosci nie wiekszej niz
4,00 PLN brutto za godzine uczestnictwa w szkoleniu. Osoby pobierajace stypendium podlegajg
obowigzkowo ubezpieczeniom spoftecznym oraz ubezpieczeniu zdrowotnemu, jezeli nie majg innych
tytutdw rodzacych obowigzek ubezpieczen spotecznych zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen
spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. nr 205 poz. 1585 z pézn. zm.). Platnikiem sktadek jest
beneficjent. Sktadki sg ptatne z kwoty, o ktérej mowa powyzej. W zwigzku tym uczestnik projektu moze
otrzyma¢ maksymalnie kwote 4,00 PLN za godzine pomniejszong o wszelkie sktadki zwigzane
z ubezpieczeniem spotecznym oraz zdrowotnym.

Stypendium jest przychodem dla uczestnikow projektu i podlega opodatkowaniu zgodnie z ustawg
0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. nr 14 poz. 176 z p6zn. zm.).
W zwigzku z powyzszym beneficjent jest zobowigzany kwote wyptacanego stypendium uja¢ w formularzu
PIT-8C wystawionym osobie odbywajacej kurs/szkolenie. Beneficjent nie jest zobowigzany do pobierania
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych. Stypendium szkoleniowe nie przystuguje za godziny
nieobecnosci na szkoleniu.

Uczestnik projektu pobierajacy stypendium, traci prawo do pobierania stypendium wyptacanego przez
powiatowy urzad pracy na podstawie przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. nr 69 poz. 415 z pézn. zm.).

Zaleca sie, aby wypfata Swiadczen naleznych uczestnikom projektu z tytutu udziatu w projekcie byta
regulowana na biezaco, z zachowaniem ustalonych terminéw tj. za petne miesigce kalendarzowe nie
pézniej niz w ciagu 14 dni od dnia uptywu okresu, za ktéry Swiadczenie jest wyptacane.
W przypadku gdy np. szkolenie konczy sie w trakcie miesigca, okres 14 dni liczony jest od dnia
zakonczenia szkolenia.

6. Zakonczenie szkolenia/kursu

Po zakonczeniu szkolenia/kursu uczestnik projektu otrzymuje certyfikat, $wiadectwo, dyplom lub
zaswiadczenie wystawiane przez wykonawce szkolenia, ktéry potwierdza zdobycie przez niego
kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych.

7. Przykladowe wydatki kwalifikowalne:

e  koszt pracy wyktadowcy/trenera — dotyczy szkolenh realizowanych przez beneficjenta

e  koszt wynajmu sali szkoleniowej - dotyczy szkolen realizowanych przez beneficienta

e uprzednio uzgodniong naleznos¢ przystugujacg instytucji szkoleniowej — dotyczy szkolen
zlecanych przez beneficjenta wykonawcy
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koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

koszty przejazdu na miejsce szkolenia i wyzywienia uczestnikéw;

koszty badan lekarskich niezbednych do udziatu w szkoleniu,

koszty egzamindw potwierdzajgcych uzyskanie okres$lonych uprawnien zawodowych lub
tytutdw zawodowych, oraz koszty uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu;

stypendium w wysokosci nie wiekszej niz 4,00 PLN brutto za godzine uczestnictwa
w szkoleniu.

koszty opieki nad osobg zalezna;

koszty opieki nad dzieckiem.

8. Przykladowe dokumenty potwierdzajace prowadzenie dziatan

dokumenty potwierdzajace prace osob zaangazowanych w realizacje zadania (umowy, listy
ptac, rachunki w przypadku umowy o dzieto/zlecenia, deklaracje ZUS DRA itp.);

umowa najmui;

dokumenty potwierdzajgce wydatki poniesione na przejazd;

faktury lub inne réwnowazne dokumenty ksiegowe potwierdzajgce poniesienie wydatkéow
(np. za wyzywienie, zakwaterowanie, badania lekarskie, opieke nad dzie¢mi lub osobami
zaleznymi, za wynajem pomieszczen, za szkolenie itp.);

wyciagi bankowe;

listy obecnosci;

listy wyptat stypendium wraz z deklaracjami ZUS DRA;

dokumenty potwierdzajace ukonczenie/zaliczenie szkolenia (kopie zaswiadczen, certyfikatow,
dyploméw — z potwierdzeniem odbioru przez uczestnika projektu);

polisa ubezpieczeniowa - w przypadku ubezpieczenia uczestnikéw projektu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg zastosowanie reguty i zasady wynikajace
z realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, a takze przepisy prawa Unii Europejskiej oraz prawa
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