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Załącznik nr 5.11  Wytyczne na temat sposobu realizacji form wsparcia dla  Działania 7.4.
[image: image1.png]KAPITAt LUDZKI Q')azowsze. A om0 -

NARODOWA STRATEGIA SPO S f FUNDUSZ SPOLECZNY
RATEGIA SPOJNOSCI serce Polski




Wytyczne na temat sposobu realizacji form wsparcia
dla  Działania 7.4  
„Niepełnosprawni na rynku pracy”

realizowanego w ramach

Priorytetu VII

„Promocja integracji społecznej”

kwiecień  2012 r.

REKRUTACJA
Podczas rekrutacji uczestników projektu beneficjent musi zweryfikować ich kwalifikowalność pod kątem przynależności do grupy docelowej określonej we wniosku o dofinansowanie. Oprócz spełniania kryteriów określonych w SzOP PO KL, Planie Działania i Dokumentacji konkursowej potencjalny uczestnik projektu powinien przede wszystkim spełniać szczegółowe kryteria grupy docelowej określone we wniosku o dofinansowanie projektu.
1. Deklaracja uczestnictwa w projekcie – z chwilą przystąpienia do projektu każdy uczestnik projektu podpisuje deklarację uczestnictwa w projekcie, która zawiera co najmniej:

· wyrażenie woli uczestniczenia w projekcie,

· oświadczenie uczestnika o spełnieniu kryteriów kwalifikowalności uprawniających do udziału w projekcie,

· datę i podpis uczestnika projektu,
· pouczenie o odpowiedzialności za składanie oświadczeń niezgodnych z prawdą 
         z zastrzeżeniem pkt. 2. . 
2. W przypadku gdy uzasadnia to zakres wsparcia udzielonego uczestnikom projektu, dopuszcza się możliwość sporządzenia deklaracji uczestnictwa  w innych niż papierowa  formach , w szczególności w formie elektronicznej lub telefonicznej. W takim przypadku Beneficjent zobowiązany jest:

· ustanowić procedury pozwalające na weryfikację wiarygodności danych zawartych w deklaracji uczestnictwa; w przypadku powstania sporu w przedmiocie złożenia deklaracji uczestnictwa ciężar udowodnienia, że taka deklaracja została złożona spoczywa na Beneficjencie. 
· przestrzegać zasad bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz./ U. z 2002r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm.)

· zapewnić uprawnionym organom kontroli wgląd w przechowywane deklaracje uczestnictwa i umożliwić weryfikację prawdziwości zebranych danych. 
3. Udział uczestnika w projekcie rozpoczyna się od dnia podpisania przez niego ww. deklaracji. Przez podpisanie deklaracji rozumie się również złożenie deklaracji w formie, o której mowa w pkt. 2. 
4. Warunkiem kwalifikowania uczestnika projektu jest podpisanie przez niego lub opiekuna prawnego danych osobowych w zakresie określonym przez Instytucję Zarządzającą. 
5. Deklaracje uczestników projektu są dokumentami potwierdzającymi kwalifikowalność osób, którym Beneficjent udzielił wsparcia w ramach projektu, w związku z czym Beneficjent jest zobowiązany do przechowywania deklaracji uczestnictwa w projekcie. Brak ww. deklaracji może oznaczać, że wydatki związane z udzieleniem wsparcia danej osobie zostaną uznane za niekwalifikowane. 
· Za dokument potwierdzający kwalifikowalność osób, uznaje się rzeczowe świadectwo uczestnictwa projekcie sporządzone we właściwej formie: wizualnej piśmienniczej (podpisany odręcznie formularz), cyfrowej (dokument binarny), audialnej (nagranie dźwiękowe).

GRUPY DOCELOWE
Wsparciem w ramach Działania 7.4  mogą zostać objęte:

· Osoby niepełnosprawne niezatrudnione lub zatrudnione w wieku 15 - 64 lata,

· otoczenie osób niepełnosprawnych (tylko łącznie z osobami niepełnosprawnymi i tylko w takim zakresie, w jakim jest to niezbędne dla aktywizacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych, w tym również w zakresie równoległej aktywizacji zawodowej i społecznej osób pełniących obowiązki opiekuńcze). 

· Do wsparcia kwalifikują się jedynie te osoby zatrudnione, których dochód nie jest wyższy niż dwukrotność kryteriów dochodowych, o których mowa w art. 8 ustawy o pomocy społecznej. Osoby zatrudnione nie mogą stanowić więcej niż 25% uczestników projektu (ograniczenie dotyczy również osób zatrudnionych na chronionym rynku pracy), W projektach mogą uczestniczyć osoby niepełnosprawne bez względu na fakt pobierania świadczeń rentowych, a także osoby niepełnosprawne zatrudnione  na chronionym rynku pracy, w szczególności w ZAZ, bez względu na wysokość osiąganych dochodów, o ile wsparcie przewidziane dla osób zatrudnionych w ZAZ ma służyć ich wejściu na otwarty rynek pracy.

· Do wsparcia kwalifikują się również osoby w wieku powyżej 64 roku życia, o ile wsparcie adresowane do tej grupy osób jest ściśle powiązane z przygotowaniem tych osób do podjęcia zatrudnienia, a osoby te zadeklarują gotowość podjęcia zatrudnienia po zakończeniu udziału w projekcie.
INDYWIDUALN E PLANY DZIALAŃ
W ramach projektów realizowanych w Działaniu 7.4 uczestnicy projektu powinni być objęci programami aktywizacji społeczno-zawodowej, w ramach których dla każdego uczestnika przygotowane są i realizowane Indywidualne Plany Działania opracowane w oparciu o analizę predyspozycji zawodowych danej osoby niepełnosprawnej obejmujące przynajmniej trzy formy wsparcia wymienione w 1 typie operacji, w tym obligatoryjnie stażem lub praktyką zawodową lub subsydiowanym zatrudnieniem lub skierowaniem do pracy w istniejącym ZAZ-ie.  Stosując się do tych zapisów wnioskodawca powinien w treści wniosku opisać, zasady tworzenia indywidualnych planów działania dla każdego uczestnika. 

PORADNICTWO ZAWODOWE
1. Poradnictwo zawodowe polega na udzielaniu pomocy uczestnikom projektu w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia. Pomoc ta może odbywać się w formie:

a) udzielania informacji indywidualnej lub informacji grupowej o zawodach, rynku pracy oraz możliwościach szkolenia i kształcenia,

b) udzielania porad indywidualnych z wykorzystaniem standaryzowanych metod ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie zatrudnienia, w tym badania zainteresowań i uzdolnień zawodowych,

c) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla beneficjentów ostatecznych pomocy.

2. Przykładowe wydatki kwalifikowalne w ramach poradnictwa zawodowego:
· koszt zatrudnienia doradcy zawodowego;
· koszt przejazdu uczestnika projektu z miejsca zamieszkania do miejsca korzystania z poradnictwa zawodowego;

· koszt niezbędnych badań lekarskich lub psychologicznych w przypadku porady indywidualnej. 

3. Przykładowe dokumenty potwierdzające realizację poradnictwa zawodowego:
· dokumenty potwierdzające pracę doradców zawodowych (umowy, listy płac, rachunki w przypadku o dzieło/zlecenie, deklaracje ZUS DRA);
· dokumenty związane z realizowaniem usługi poradnictwa zawodowego:

a) w przypadku poradnictwa indywidualnego: Indywidualny Plan Działania opracowany we współpracy z uczestnikiem projektu lub karta usług doradczych; lista osób objętych poradnictwem indywidualnym,

b) w przypadku poradnictwa grupowego: ramowy program (konspekt) zajęć; lista obecności z zajęć warsztatowych, grupowych potwierdzonych własnoręcznym podpisem uczestnika projektu;

c) faktury lub inne równoważne dokumenty księgowe potwierdzające poniesienie wydatków (np. niezbędne badania lekarskie, opiekę nad dziećmi lub osobami zależnymi itp.);
d) dokumenty potwierdzające wydatki poniesione na przejazd do miejsca, w którym organizowane są zajęcia.
Zgodnie z zaleceniem Instytucji Zarządzającej PO KL, zwracamy uwagę wszystkim beneficjentom zlecającym zadania z zakresu pośrednictwa pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego i pracy tymczasowej na obowiązek weryfikacji czy dany podmiot posiada wpis do rejestru agencji zatrudnienia prowadzonego przez Marszałka województwa w oparciu o ustawę o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Przypominamy, iż prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie świadczenia usług pośrednictwa pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego i pracy tymczasowej jest działalnością regulowaną w rozumieniu ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz.U. z 2007 r. nr 155, poz. 1095, z późn. zm.) i wymaga wpisu do rejestru podmiotów prowadzących agencje zatrudnienia.    
STAŻ / PRAKTYKI ZAWODOWE
1. Pod pojęciem stażu/praktyki zawodowej rozumie się:

· nabywanie przez osoby niepełnosprawne niezatrudnione lub zatrudnione (o statusie określonym w Dokumentacji konkursowej), umiejętności praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązywania stosunku pracy z pracodawcą. 
2. Zasady organizowania staży/praktyk zawodowych (zawarcie umowy).
Istnieją trzy możliwości realizacji projektu z zakresu organizowania staży/ praktyk zawodowych
· staż/ praktyki zawodowe odbywają  się na podstawie umowy zawartej przez beneficjenta z uczestnikiem projektu oraz umowy z pracodawcą, według programu określonego w umowie. W tym przypadku rola  beneficjenta polega na pośredniczeniu pomiędzy osobą kierowaną na staż/ praktyki zawodowe a pracodawcą. 
· sytuacja druga może polegać na złożeniu projektu przez beneficjenta w partnerstwie z pracodawcą, u którego odbędzie się staż/praktyka wówczas na etapie składania wniosku beneficjent zna już miejsce gdzie będzie organizowany staż/praktyka. 

· w uzasadnionych przypadkach możliwa jest także sytuacja, w której staż/ praktyki będą realizowane u podmiotu, będącego jednocześnie beneficjentem. W tym przypadku beneficjent jest zarazem pracodawcą organizującym staż/ praktyki zawodowe i to on podpisuje umowę z osobą odbywającą staż/ praktyki zawodowe. 
4. Czas trwania staży/ praktyk zawodowych.

· okres realizacji wsparcia nie powinien być krótszy niż 3 miesiące i nie dłuższy niż 6 miesięcy. Wyjątek stanowią staże skierowane do osób do 25 roku życia i osób bezrobotnych w okresie 12 miesięcy od dnia określonego w dyplomie, świadectwie lub innym dokumencie poświadczającym ukończenie szkoły wyższej, które nie ukończyły 27 roku życia – staże dla tych grup mogą trwać do 12 miesięcy. 
· ponadto mając na uwadze, że udział w stażu/praktykach zawodowych pozwoli osobie niezatrudnionej zdobyć wymagane doświadczenie zawodowe, dzienny wymiar czasu pracy powinien wynosić 8 godzin, chyba że odpowiednie  przepisy stanowią  inaczej.
· Staż/praktyki zawodowe  mogą odbywać się od poniedziałku do z wyjątkiem pory nocnej.  Osobie odbywającej staż/ praktyki przysługują 2 dni wolne za każde 30 dni kalendarzowych odbytego stażu/praktyki. Dni wolne udziela się na pisemny wniosek osoby odbywającej staż/praktyki. Za dni wolne przysługuje stypendium.
· W przypadku niezdolności do pracy z powodu choroby osoba odbywająca staż/praktyki zawodowe zobowiązana jest do przedstawienia odpowiedniego zaświadczenia lekarskiego. 
5. Wynagrodzenie za staż/ praktyki zawodowe
Osobom uczestniczącym w stażu lub odbywającym praktyki zawodowe przysługuje miesięczne stypendium w wysokości nie większej niż kwota minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 września 2011 r. w sprawie wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę w 2012 r (Dz,.U. nr 192 poz. 1141).
Mazowiecka Jednostka Wdrażania Programów Unijnych zaleca, aby wypłata świadczeń należnych uczestnikom projektu z tytułu udziału w projekcie była regulowana na bieżąco, z zachowaniem ustalonych terminów tj. za pełne miesiące kalendarzowe nie później niż w ciągu 14 dni od dnia upływu okresu, za który świadczenie jest wypłacane. Natomiast stypendium nie przysługuje za czas nieobecności nieudokumentowanej stosownym zaświadczeniem lekarskim (druk ZUS ZLA). 

Stypendium jest przyznawane na okres od dnia rozpoczęcia do dnia zakończenia lub zaprzestania uczestnictwa beneficjenta ostatecznego w stażu/reintegracji. 

UWAGA! 

Od wypłaconego stypendium beneficjent zobowiązany jest naliczyć i odprowadzić wszystkie składki wynikające z przepisów, w tym: ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe i zdrowotne. Mając na uwadze powyższe, kwotę stypendium stażowego należy rozumieć jako wypłaconą uczestnikowi:
· nie pomniejszoną o zaliczkę na podatek dochodowy od osób fizycznych, z uwagi na objęcie kwoty stypendium zwolnieniem, o którym mowa w art. 21 ust.1 pkt 137 ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz.U. z 2000r. Nr 14, poz.176, z późn. zm.)

· nie pomniejszoną o składkę na ubezpieczenie zdrowotne, gdyż z art.83 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz.U z 2008 r. Nr 164, poz.1027, z późn. zm.) w przypadku nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych przez płatnika, zgodnie z przepisami updof od przychodów stanowiących podstawę wymiaru składki innych niż określone w ust. 2 tego artykułu, składkę na ubezpieczenie zdrowotne obliczoną za poszczególne miesiące obniż się do wysokości 0 zł,

· nie pomniejszoną o składki społeczne, które na podstawie art. 16 ust. 9a ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych finansuje w całości beneficjent  ( w związku z tym dodatkowo, oprócz kwoty stypendium, powinny one zostać uwzględnione przez beneficjenta w budżecie projektu).

W przypadku przyznania osobie stypendium w maksymalnej wysokości, równej kwocie minimalnego wynagrodzenia, należy także rozliczyć i odprowadzić składkę na Fundusz Pracy. Kwoty naliczonych składek są wydatkiem kwalifikowanym.
Wypłata stypendiów dla osób uczestniczących w stażach/praktykach  zawodowych jest formą wsparcia dla uczestników projektu i ma charakter obligatoryjny. Wnioskodawca musi przestrzegać wysokości stawek określonych przez IZ za udział w tych formach wsparcia. 

6. Program stażu/ praktyk zawodowych - staż/ praktyki zawodowe powinny odbywać się na podstawie programu, który będzie stanowił załącznik do umowy z uczestnikiem/pracodawcą. Przy ustalaniu programu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wykształcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe osoby, która ma staż/ praktykę zawodową odbywać. 
· Program powinien określać: 
· nazwę zawodu lub specjalności, której program dotyczy; 

· zakres zadań wykonywanych przez osobę biorącą udział w stażu/praktykach
· rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych; 

· sposób potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych;

· opiekuna osoby objętej programem stażu/praktyk.
7. Obowiązki stron.

· Obowiązki pracodawcy organizującego staż/ praktyki  zawodowe :

· zapewnienie odpowiedniego stanowiska pracy, warsztatów, pomieszczeń, urządzeń i materiałów zgodnie z programem stażu/praktyk; 

· zapoznanie osób odbywających staż/praktyki  z regulaminem pracy, z przepisami o bezpieczeństwie i higienie pracy, z przepisami przeciwpożarowymi oraz o ochronie tajemnicy państwowej i służbowej; 

· sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stażu/praktyki w postaci wyznaczenia opiekuna stażu/praktyk; 
· wydanie zaświadczenia o odbyciu stażu/praktyk
· Obowiązki beneficjenta:
· opracowanie w porozumieniu z pracodawcą programu stażu/praktyk zapoznaniu z nim osoby biorące w niej udział; 
· zapoznanie osoby odbywającej staż/praktyki z jego obowiązkami oraz uprawnieniami;
· sprawowanie nadzoru nad organizacją stażu/praktyk;

· ubezpieczenie osób biorących udział w stażu/praktyk zawodowej od następstw nieszczęśliwych wypadków;
· pokrywanie kosztów przejazdu, zakwaterowania, wyżywienia, opieki nad osobami zależnymi oraz stypendium za odbywany staż/praktyki;

· zapewnienie odzieży, obuwia roboczego i środków ochrony indywidualnej oraz środków higieny osobistej niezbędnych na danym stanowisku;

· opłacenie badań lekarskich, w tym jeżeli jest to konieczne specjalistycznych badań psychologicznych i lekarskich, jeżeli wymaga tego specyfika pracy wykonywanej podczas odbywania stażu/praktyk.

· Obowiązki osoby odbywającej staż/praktyki:
· przestrzeganie ustalonego przez pracodawcę rozkładu czasu pracy; 
· sumienne i staranne wykonywanie zadań objętych programem stażu/reintegracji zawodowej oraz stosowanie się do poleceń pracodawcy i opiekuna, o ile nie są one sprzeczne z prawem;
· przestrzeganie przepisów i zasad obowiązujących pracowników zatrudnionych w zakładzie pracy, w szczególności regulaminu pracy, tajemnicy służbowej, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;
· dbanie o dobro zakładu pracy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których wyjawienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.
8. Rozwiązanie umowy o odbycie stażu/praktyk zawodowych
Zawarta umowa o odbycie stażu/reintegracji może zostać rozwiązana w przypadku: 
· nieusprawiedliwionej nieobecności uczestnika projektu podczas więcej niż 1 dnia stażu/praktyk;
· naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowiązków określonych w regulaminie pracy, w szczególności stawienia się na staż/praktyki zawodowe w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, narkotyków lub środków psychotropowych lub spożywania na stanowisku staży/praktyk zawodowych alkoholu, narkotyków lub środków psychotropowych;
· nierealizowania przez pracodawcę warunków i programu odbywania stażu/praktyk;

· przerwania stażu/praktyk przez uczestnika projektu.

Umowa zostanie również rozwiązana w przypadku, gdy uczestnik projektu podczas odbywania stażu/praktyk podejmie pracę zarobkową. 

9. Zakończenie stażu/praktyk zawodowych.

Pracodawca po zakończeniu realizacji programu, wydaje opinię zawierającą informacje o zadaniach realizowanych przez uczestnika projektu i umiejętnościach zawodowych nabytych w trakcie stażu/praktyk. 

Uczestnik projektu w terminie 5 dni roboczych od dnia zakończenia stażu/praktyk przedkłada beneficjentowi opinię pracodawcy. Beneficjent po zapoznaniu się z opinią pracodawcy wydaje zaświadczenie o odbyciu stażu/praktyk zawodowych. Oryginały dokumentów beneficjent zwraca uczestnikowi projektu, natomiast kopie stanowią dokumentację projektu beneficjenta.

10. Przykładowe wydatki kwalifikowalne w ramach stażu/praktyk zawodowych:

· koszt stypendium w wysokości miesięcznej nie większej niż kwota minimalnego wynagrodzenia (kwota brutto oraz składki na ubezpieczenie społeczne);

· koszt badań lekarskich;

· koszt przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stażu/praktyk;

· koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków;

· koszty opieki nad osobą zależną;

· koszty opieki nad dzieckiem. 

11. Przykładowe dokumenty potwierdzające prowadzenie stażu/ praktyk zawodowych:
· umowa pomiędzy beneficjentem a pracodawcą (z programem stażu/praktyk zawodowych);

· umowa pomiędzy beneficjentem a uczestnikiem projektu (z programem stażu/praktyk zawodowych);

· lista obecności na stażu/praktykach zawodowych
· lista wypłat stypendium wraz z deklaracjami ZUS DRA;

· opinia pracodawcy;

· kopie zaświadczeń o ukończeniu stażu/praktyk (zawierające co najmniej dane osoby odbywającej staż/praktyki tj. imię i nazwisko, PESEL, datę urodzenia, adres; dane opiekuna osoby odbywającej staż/praktyki, w tym imię i nazwisko, zajmowane stanowisko, wykształcenie; datę rozpoczęcia i zakończenia stażu/reintegracji zawodowej; zakres wykonywanych czynności podczas odbywanego stażu/praktyk; opis kwalifikacji lub umiejętności zawodowych pozyskanych w trakcie stażu/praktyk) wraz z potwierdzeniem odbioru przez uczestników projektu;

· faktury lub inne równoważne dokumenty księgowe potwierdzające poniesienie wydatków (np. badania lekarskie; opiekę nad dziećmi lub osobami zależnymi itp.);
· dokumenty potwierdzające wydatki poniesione na przejazd;

· polisa ubezpieczeniowa w przypadku ubezpieczenia uczestnika projektu.
ZATRUDNIENIE WSPOMAGANE

Jest to zapewnienie wszechstronnego wsparcia w podjęciu i utrzymaniu zatrudniania osobom z umiarkowanym i znacznym stopnieniem niepełnosprawności, w szczególności przygotowania środowiska pracy oraz wspomagania osoby niepełnosprawnej przez specjalnie przygotowanego pracownika – asystenta zawodowego lub trenera pracy. 

Przykładowe materiały nt. zatrudnienia wspomaganego:


http://www.niepelnosprawni.gov.pl/materialy-pokonferencyjne/zatrudnienie-wspomagane/
http://www.niepelnosprawni.gov.pl/publikacje/ 
http://www.pfron.org.pl/ftp/dokumenty/EQUAL/Kluczowa_rola_gminy/Poradnik_dla_asystenta_zawodowego_spoldzielni_socjalnej.pdf
KURSY I SZKOLENIA UMOŻLIWIAJACE NABYCIE, PODNIESIENIE LUB ZMIANĘ KWALIFIKACJI I KOMPETENCJI ZAWODOWYCH ORAZ ROZWIJANIE UMIEJĘTNOŚCI I KOMPETENCJI SPOŁECZNYCH, NIEZBĘDNYCH NA RYNKU PRACY.
1. Czas trwania szkoleń

· Szkolenie powinno być realizowane wg określonego planu i może trwać do 6 miesięcy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie dłużej niż 12 miesięcy. 
· W przypadku osób bez kwalifikacji zawodowych szkolenie może trwać do 12 miesięcy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie dłużej niż 24 miesiące. 
2. Zasady realizacji szkoleń/kursów

Podmiotem świadczącym szkolenia/kursy może być beneficjent lub jego partner. 
· Beneficjent może wybrać wykonawcę szkoleń/kursów zgodnie z zasadami określonymi w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, czyli z zachowaniem przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759, z późn. zm.) w zakresie, w jakim ta ustawa ma zastosowanie do beneficjenta lub z zasadą konkurencyjności określoną w umowie o dofinansowanie projektu. 
· Zaleca się, aby wykonawcy szkoleń posiadali wpis do Rejestru instytucji szkoleniowych.
· W każdym przypadku podmiot/osoba przeprowadzająca szkolenia musi posiadać odpowiednią wiedzę i praktyczne doświadczenie w danym obszarze, zapewniające wysoki poziom merytoryczny szkolenia/kursu, oraz posiadać wymagane uprawnienia i akredytacje zgodne z przepisami prawa krajowego.
· Beneficjent we wniosku o dofinansowanie projektu powinien określić rodzaje szkoleń/kursów, które będzie oferował uczestnikom projektu, biorąc pod uwagę potrzeby lokalnego i regionalnego rynku pracy. 
· Szkolenia powinny być jasno opisane we wniosku o dofinansowanie a ich długość trwania dostosowana do realnych potrzeb uzyskania kwalifikacji po ich zakończeniu. Dodatkowo jasno powinien zostać określony sposób rekrutacji uczestników projektu oraz kierowania ich na szkolenia/kursy. 
· MJWPU jednocześnie zaleca, aby ze względu na regionalny charakter wsparcia szkolenia organizowane były na terenie woj. mazowieckiego. 
· Istnieje możliwość organizacji kursu prawa jazdy kategorii B jedynie w przypadku, gdy umiejętności te są niezbędne do wykonywania konkretnego zawodu. Projektodawca powinien wówczas uzasadnić we wniosku konieczność zdobycia umiejętności prowadzenia samochodu osobowego w celu wykonywania danego zawodu. 
· W przypadku zaplanowania szkoleń językowych w projekcie, należy uzasadnić potrzebę kształcenia w tym zakresie. Szkolenia językowe co do zasady powinny stanowić uzupełnienie już posiadanego zawodu (stanowią konieczny element do wykonywania tego zawodu) lub powinny być powiązane merytorycznie ze szkoleniami zawodowymi w projekcie. 

· Nie można natomiast organizować szkolenia przygotowującego uczestników projektu do podjęcia własnej działalności gospodarczej, wnioskodawca może jedynie planując program szkoleń zawodowych założyć realizację modułu szkoleniowego z zakresu przedsiębiorczości. 
· Przy planowaniu i organizowaniu szkoleń zaleca się wykorzystywanie modułowych programów szkoleń. 

Baza danych o szkoleniach modułowych (http://www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl) zawiera informacje dotyczące programów opartych na koncepcji Międzynarodowej Organizacji Pracy (ang. MES), przeznaczonych do realizacji szkoleń dla 257 zakresów pracy, opracowanych w ramach projektów: 
· Banku Światowego TOR#9 „Szkolenie dorosłych” 

· Phare 2000 „Krajowy system szkolenia zawodowego” 

· SPO RZL 2004- 2006 „Opracowanie programów szkoleń modułowych dla kadr publicznych służb zatrudnienia” 

· Programu Wieloletniego PW-004 pn. "Doskonalenie systemów rozwoju innowacyjności w produkcji i eksploatacji w latach 2004-2008".
Tak przygotowane szkolenia zapewniają przejrzystość kwalifikacji, co ułatwia zatrudnienie i umożliwia uznawanie kwalifikacji zdobytych na różnej drodze (szkoleniowej, kursowej, poprzez doświadczenie itp.). Kursy oparte na modułach pozwalają na stosunkowo szybkie przekwalifikowanie się lub aktualizację posiadanych umiejętności do poziomu, jaki wyznacza rozwój techniki, technologii produkcji oraz usług.
3. Obowiązek zgłoszenia uczestnictwa w szkoleniu

Osoba pozostająca bez zatrudnienia, zarejestrowana w PUP jako bezrobotna, zobowiązana jest powiadomić PUP o udziale w szkoleniu realizowanym w ramach projektu, w terminie do 7 dni przed rozpoczęciem szkolenia. Beneficjenci realizujący projekty skierowane do ww. grupy powinni, zatem informować uczestników o obowiązku zgłoszenia do PUP faktu uczestnictwa w projekcie (podjęcie przez osobę bezrobotną szkolenia, stażu może wpłynąć na brak gotowości do podjęcia pracy i wiąże się z uzyskiwaniem przychodów np. w formie stypendium, mających wpływ na status bezrobotnego).
4. Stypendium szkoleniowe

Osobom uczestniczącym w szkoleniach lub kursach przysługuje stypendium w wysokości nie większej niż 120% zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z późn. zm.) pod warunkiem, że liczba godzin szkolenia lub kursu wynosi nie mniej niż 150 godzin miesięcznie – w przypadku niższego miesięcznego wymiaru godzin, wysokość stypendium ustala się proporcjonalnie.

· Zgodnie z art. 6 ust 1 pkt 9a w związku z art. 12 ustawy z dnia 13 października 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585, z późn. zm.) osoby pobierające stypendium w okresie odbywania szkolenia, na które zostały skierowane przez inne niż powiatowy urząd pracy podmioty kierujące obowiązkowo podlegają ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu i wypadkowemu. Osoby te także podlegają ubezpieczeniu zdrowotnemu na podstawie art. 66 ust. 1 pkt 24 a ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. z 2008r. Nr 164, poz. 1027, z późn. zm. )

Mając na uwadze powyższe, kwotę stypendium szkoleniowego należy rozumieć, jako wypłaconą uczestnikowi:
· nie pomniejszoną o zaliczkę na podatek dochodowy od osób fizycznych, z uwagi na objęcie kwoty stypendium zwolnieniem, o którym mowa w art. 21 ust.1 pkt 137 ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz.U. z 2000r. Nr 14, poz.176, z późn. zm.)

· nie pomniejszoną o składkę na ubezpieczenie zdrowotne, gdyż z art.83 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz.U z 2008 r. Nr 164, poz.1027, z późn. zm.) w przypadku nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych przez płatnika, zgodnie z przepisami updof od przychodów stanowiących podstawę wymiaru składki innych niż określone w ust. 2 tego artykułu, składkę na ubezpieczenie zdrowotne obliczoną za poszczególne miesiące obniż się do wysokości 0 zł,

· nie pomniejszoną o składki społeczne, które na podstawie art. 16 ust. 9a ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych finansuje w całości beneficjent  ( w związku z tym dodatkowo, oprócz kwoty stypendium, powinny one zostać uwzględnione przez beneficjenta w budżecie projektu).

Mazowiecka Jednostka Wdrażania Programów Unijnych zaleca, aby wypłata świadczeń należnych uczestnikom projektu z tytułu udziału w projekcie była regulowana na bieżąco, z zachowaniem ustalonych terminów tj. za pełne miesiące kalendarzowe nie później niż w ciągu 14 dni od dnia upływu okresu, za który świadczenie jest wypłacane. W przypadku, gdy np. szkolenie kończy się w trakcie miesiąca, okres 14 dni liczony jest od dnia zakończenia szkolenia.
Wypłata stypendiów dla osób uczestniczących w szkoleniach jest formą wsparcia dla uczestników projektu i ma charakter obligatoryjny. Wnioskodawca musi przestrzegać wysokości stawek określonych przez IZ za udział w tej formie wsparcia.
5. Zakończenie szkolenia/kursu

Po zakończeniu szkolenia/kursu uczestnik projektu otrzymuje certyfikat, świadectwo, dyplom lub zaświadczenie wystawiane przez wykonawcę szkolenia, który potwierdza zdobycie przez niego kwalifikacji lub umiejętności zawodowych. 
6. Przykładowe wydatki kwalifikowalne:

· koszt pracy wykładowcy/trenera - w przypadku szkoleń realizowanych przez beneficjenta 
· koszt wynajmu sali szkoleniowej - w przypadku szkoleń realizowanych przez beneficjenta 
· uprzednio uzgodnioną należność przysługującą instytucji szkoleniowej - w przypadku szkoleń zlecanych przez beneficjenta wykonawcy
· koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków;

· koszty przejazdu na miejsce szkolenia i wyżywienia uczestników; 

· koszty badań lekarskich niezbędnych do udziału w szkoleniu,
· koszty egzaminów potwierdzających uzyskanie określonych uprawnień zawodowych lub tytułów zawodowych, oraz koszty uzyskania licencji niezbędnych do wykonywania danego zawodu;
· stypendium w wysokości nie większej niż 120% zasiłku pod warunkiem, że liczba godzin szkolenia lub kursu wynosi nie mniej niż 150 godzin miesięcznie – w przypadku niższego miesięcznego wymiaru godzin, wysokość stypendium ustala się proporcjonalnie.
· koszty opieki nad osobą zależną;

· koszty opieki nad dzieckiem. 
8. Przykładowe dokumenty potwierdzające prowadzenie działań
· dokumenty potwierdzające pracę osób zaangażowanych w realizację zadania (umowy, listy płac, rachunki w przypadku umowy o dzieło/zlecenia, deklaracje ZUS DRA itp.);

· umowa najmu;

· dokumenty potwierdzające wydatki poniesione na przejazd;

· faktury lub inne równoważne dokumenty księgowe potwierdzające poniesienie wydatków (np. za wyżywienie, zakwaterowanie, badania lekarskie, opiekę nad dziećmi lub osobami zależnymi, za wynajem pomieszczeń, za szkolenie itp.);

· wyciągi bankowe;

· listy obecności;

· listy wypłat stypendium wraz z deklaracjami ZUS DRA;

· dokumenty potwierdzające ukończenie/zaliczenie szkolenia (kopie zaświadczeń, certyfikatów, dyplomów – z potwierdzeniem odbioru przez uczestnika projektu);

· polisa ubezpieczeniowa -  w przypadku ubezpieczenia uczestników projektu.
9. Stawki jednostkowe
Art. 11 rozporządzenia nr 1081/2006 w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego wprowadził obok kwot ryczałtowych nową formę rozliczania w projektach kosztów bezpośrednich. Polega ona na rozliczaniu wydatków w ramach danej usługi na podstawie ustalonych z góry stawek jednostkowych (ang. standard scale of unit costs).
Należy zaznaczyć, iż stosowanie stawek jednostkowych dotyczy wyłącznie tych usług w ramach projektu, które zostały wskazane w Wytycznych. Zgodnie z Wytycznymi zastosowanie stawek jednostkowych możliwe jest wyłącznie do szkoleń językowych w zakresie języka angielskiego, francuskiego i niemieckiego wydawanych uczestnikom projektów realizowanych na terenie całego kraju oraz szkoleń komputerowych dotyczących uzyskania kompetencji w zakresie Europejskiego Certyfikatu Umiejętności Komputerowych (ECDL) na poziomie ECDL Start i ECDL Core.

Wysokość stawek dla szkoleń językowych została wskazana w załączniku nr 2 do Wytycznych.

Stawka jednostkowa dotyczy: 60 godzin lekcyjnych szkolenia jednej osoby przy liczebności grupy nieprzekraczającej 12 osób. Zakres usługi objętej ww. stawką obejmuje koszty wykładowcy i sali.

Wysokość stawek dla szkoleń komputerowych została wskazana w załączniku nr 3 do Wytycznych.

Stawka jednostkowa dotyczy usługi szkoleniowej dla jednej osoby o następującym zakresie kosztów: wykładowca, sala (z niezbędnym wyposażeniem) oraz materiały dydaktyczne                (w tym podręcznik).

Informacja o rozliczaniu wydatków w oparciu o stawki jednostkowe jest ujmowana przez beneficjenta we wniosku o dofinansowanie projektu. Koszt kwalifikowalny w ramach projektu jest ustalany nie w oparciu o faktycznie poniesione wydatki, a jedynie w wyniku przemnożenia ustalonej stawki dla danej usługi (wskazanej w Wytycznych) przez liczbę usług faktycznie zrealizowanych przez beneficjenta. W przypadku zatem wykonania mniejszej od założonej we wniosku o dofinansowanie projektu liczby usług, beneficjent powinien wykazać we wniosku o płatność jedynie zrealizowaną liczbę usług.

Beneficjent jest zobowiązany udokumentować faktyczne wykonanie liczby usług objętych stawką jednostkową, które wykazuje we wniosku o płatność. W przeciwnym przypadku wydatek nie jest kwalifikowalny. Zarówno w przypadku stawki jednostkowej na szkolenia językowe, jak i szkolenia komputerowe dowodem wykonania usługi może być np. certyfikat ukończenia szkolenia lub zdania egzaminu oraz lista obecności na szkoleniu.

WSPARCIE TOWARZYSZĄCE

1. Wsparcie towarzyszące może obejmować:
a) zwrot kosztów przejazdu związane z udziałem w formach wsparcia.
b) zapewnienie opieki nad dziećmi/osobami zależnymi

2. Uczestnikom projektu korzystającym ze wsparcia w postaci stażu/praktyk zawodowych, szkolenia niezależnie od miejsca zamieszkania osób i miejsca realizacji danej formy wsparcia przysługuje obligatoryjnie zwrot kosztów przejazdu.
W celu udokumentowania kosztów przejazdu uczestników dojeżdżających środkami transportu publicznego, za wystarczające uważa się przedstawienie biletów w obie strony z jednego dnia przejazdu na miejsce realizacji formy wsparcia lub informacji uzyskanej od przewoźnika dotyczącej cen biletów na danej trasie wraz z oświadczeniem uczestnika o korzystaniu ze środków transportu publicznego. 

W przypadku biletu okresowego należy pamiętać, że musi to być bilet trasowany i imienny.

Ogólna zasada stanowi, że cały koszt biletu okresowego można kwalifikować w całości jeśli zajęcia odbywają się w wymiarze co najmniej 5 dni w tygodniu (i dana osoba uczestniczy w każdych zajęciach). 

W innych przypadkach powinien decydować rachunek ekonomiczny, np. jeśli koszt biletu okresowego przy zajęciach odbywających się rzadziej niż 5 dni w tygodniu, jest niższy niż koszt zakupu biletów jednorazowych na dojazd na zajęcia w okresie objętym biletem okresowym, należy przyjąć, że kwalifikowalny jest cały koszt biletu okresowego. 

W przypadku nieobecności uczestnika projektu na zajęciach, koszt biletu okresowego należy kwalifikować proporcjonalnie w stosunku do faktycznej ilości dojazdów uczestnika na miejsce realizacji formy wsparcia w okresie, którego dotyczy bilet. Aby wyliczyć koszt niekwalifikowalny 

z uwagi na pojedynczą nieobecność na zajęciach, koszt zakupu biletu okresowego należy podzielić na liczbę dni, w których w ramach danego okresu odbywały się zajęcia.

W przypadku dojazdu uczestników samochodem prywatnym za kwalifikowalne można uznać wydatki do wysokości nie wyższej niż cena najtańszego biletu na danej trasie, po przedstawieniu przez uczestnika stosownego oświadczenia o wykorzystaniu danego samochodu osobowego na potrzeby dojazdów w ramach uczestnictwa w projekcie oraz informacji uzyskanej od przewoźnika dotyczącej cen biletów na danej trasie. Nie ma konieczności przedstawiania paragonów lub faktur za zakup paliwa. Zwrot kosztów dojazdu możliwy jest tylko za te dni, których obecność na zajęciach została poświadczona podpisem uczestnika projektu na liście obecności.

W celu rozliczenia kosztu zorganizowanego przez beneficjenta transportu zbiorowego na miejsce szkolenia dla uczestników projektu, beneficjent powinien dysponować: umową z przewoźnikiem, fakturą za zrealizowaną usługę wraz z dokumentem wystawionym przez przewoźnika stanowiącym wykaz przejazdów wraz z rozliczeniem kilometrów i stawki, z którego wynika kwota na fakturze, listą osób, które zadeklarowały chęć korzystania z transportu zbiorowego, listą obecności z danego dnia szkolenia.  

3. Istnieje również możliwość uwzględnienia w projekcie wsparcia towarzyszącego, polegającego na zapewnieniu opieki nad dziećmi i osobami zależnymi dla uczestnika projektu.

Jako koszty opieki nad dziećmi można uznać:

· koszt opłaty za pobyt w przedszkolu, żłobku lub innej instytucji, uprawnionej do sprawowania opieki nad dziećmi; 

· koszty wynikające z legalnych (spełniających wymagania nałożone odrębnymi przepisami – podatkowymi, ubezpieczeń społecznych) umów cywilnoprawnych np. z opiekunami.

Dowodem poniesienia wydatku jest opłacona faktura lub inny dokument księgowy równoważnej wartości dowodowej wraz z dowodami zapłaty.  

Jako koszty opieki nad osobami zależnymi (po przedłożeniu dokumentów poświadczających stan zdrowia tej osoby np. orzeczenie o niepełnosprawności ze wskazaniem o konieczności zapewnienia stałej opieki); należy uznać: 

· koszty pobytu w instytucji świadczącej usługi opiekuńcze;

· koszty wynikające z legalnych (spełniających wymagania nałożone odrębnymi przepisami – podatkowe, ubezpieczeń społecznych) umów cywilnoprawnych np. z opiekunami za okres uczestnictwa w danych formach wsparcia w ramach projektu. 

Dowodem poniesienia wydatku jest opłacona faktura lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej wraz z dowodami zapłaty. Wysokość poniesionych kosztów na opiekę musi być racjonalna i odpowiadać przeciętnym cenom na lokalnym rynku.
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