Zatgcznik nr 11

Wymagania jakosciowe i zasady realizacji wsparcia w zakresie
Dziatania 8.2 Aktywizacja zawodowa oséb nieaktywnych zawodowo
w ramach RPO WM 2014 - 2020

Niniejszy dokument stanowi minimum wymagan, ktére nalezy uwzgledni¢ podczas stosowania

opisanych w nim form wsparcia. Wnioskodawca przygotowujgc wniosek o dofinansowanie powinien

opisaé wszystkie planowane do zastosowania formy wsparcia, w tym w szczegdlnosci sposéb

zapewnienia ich jakosci oraz dokumentowania.

1.

Realizacja projektow dotyczacych wsparcia w zakresie aktywizacji zawodowej uczestnikow

Udzielenie wsparcia w ramach projektow aktywizacji zawodowej kazdorazowo jest poprzedzone

identyfikacjg potrzeb uczestnika projektu (w tym m.in. poprzez diagnozowanie potrzeb

szkoleniowych, mozliwosci doskonalenia zawodowego) oraz opracowaniem lub aktualizacjg

dla kazdego uczestnika projektu Indywidualnego Planu Dziatania (IPD, o ktérym mowa

w art. 2 ust. 1 pkt 10a i art. 34a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)

lub innego dokumentu petnigcego analogiczng funkcje.

Wsparcie realizowane jest w postaci kompleksowych rozwigzan w zakresie aktywizacji zawodowej,

w oparciu o pogtebiong analize umiejetnosci, predyspozycji i probleméw zawodowych danego

uczestnika (indywidualizacja wsparcia).

Kazdy z uczestnikdw projektdw otrzymuje peing oferte wsparcia, obejmujgcg wszystkie formy

pomocy, ktérych potrzeba zastosowania zostanie zidentyfikowana u niego w trakcie dokonywania

indywidualnej diagnozy, jako niezbednych w celu poprawy jego sytuacji na rynku pracy

lub uzyskania zatrudnienia, w tym w szczegdlnosci:

— ustugi stuzgce indywidualizacji wsparcia oraz pomocy w zakresie okreslenia $ciezki zawodowej
jako obowigzkowy element wsparcia (m.in. poradnictwo zawodowe, posrednictwo pracy),

— ustugi stuzgce zdobyciu kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego wymaganego przez

pracodawcow (m.in. kursy, szkolenia, staze).

Realizacja szkolen i kursow w ramach projektow

. Szkolenia i kursy sg zgodne ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem uczestnika projektu oraz

ze zdiagnozowanymi potrzebami na rynku pracy.
Ustugi szkoleniowe sg realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzony przez Wojewddzki Urzad Pracy wilasciwy ze wzgledu na siedzibe

instytucji szkoleniowe;j.



3. Szkolenia otwarte, tzn. takie na ktére prowadzony jest otwarty nabdér uczestnikéw,

o0 zdefiniowanym z go6ry programie lub ramach merytorycznych, grupie docelowej, celach
szkoleniowych i cenie, mogg by¢ realizowane jedynie w uzasadnionych przypadkach,
w odniesieniu do o0séb, u ktérych zidentyfikowano konieczno$¢ nabycia w taki sposéb niezbednych
umiejetnosci czy kwalifikacji zawodowych.

. Szkolenie zamkniete to szkolenie dedykowane jednej $cisle okreslonej grupie docelowej czy

uczestnikom danego projektu, tzw. ,szyte na miare”.

. Ustugi szkoleniowe w ramach projektéw muszg spetniaé ponizsze minimalne wymagania

jakosciowe:

1) Szkolenie dopasowane do poziomu uczestnikbw — obowigzkowe jest zbadanie wyjsciowego
poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia i dostosowanie do nich programu
szkoleniowego oraz wykorzystywanych metod.

2) Program szkoleniowy jest opisany w jezyku efektéw uczenia sie.

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

4) Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ réznorodne, angazujgce uczestnikow metody
ksztatcenia oraz $rodki i materiaty dydaktyczne, dostosowane do specyfiki i sytuacji oséb
uczgcych sie. Metody te sg adekwatne do deklarowanych rezultatow, tresci szkolenia oraz
specyfiki grupy.

5) Dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:

a) raporty podsumowujgce ocene efektéw uczenia sie,

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

c) materiaty szkoleniowe,

d) listy obecnosci.

6) Trenerzy prowadzacy szkolenie muszg posiadac tgcznie:

a) wyksztalcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia umozliwiajgce
przeprowadzenie danego szkolenia,

b) doswiadczenie umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy czym minimalne
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest krétsze niz 2 lata,

c) kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem osob dorostych.

7) Szkolenie odbywa sie w warunkach zapewniajgcych komfort uczenia sig, sale szkoleniowe
spetniajg warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy docelowej, zwtaszcza w przypadku
udziatu oso6b niepetnosprawnych.

. Efektem kazdego szkolenia/kursu realizowanego w ramach projektu jest nabycie kwalifikacji

zawodowych lub nabycie kompetencji

. Uzyskanie kwalifikacji nalezy rozumie¢ jako formalny wynik oceny i walidacji, uzyskany w momencie

potwierdzenia przez wiasciwy organ, ze dana osoba osiggnefa efekty uczenia sie spetniajgce

okreslone standardy. Tym samym uczestnika mozna uwzgledni¢ we wskazniku dotyczgcym liczby



1.

os6b, ktére uzyskaty kwalifikacje po opuszczeniu programu, jezeli zda formalny egzamin
potwierdzajgcy zdobyte kwalifikacje. Uczestnicy, kitdérzy po ukonczeniu kursu otrzymajg jedynie
zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia nie beda mogty by¢ ujmowane w powyzszym wskazniku.
Egzamin musi zosta¢ przeprowadzony przez uprawniong do tego instytucje. Tym samym zdanie
egzaminu wewnetrznego, przeprowadzonego przez organizatora i otrzymanie zaswiadczenia o
ukonczeniu kursu, nie jest tozsame z uzyskaniem kwalifikaciji.

Minimum 12% uczestnikbw projektu skierowanych na szkolenia powinno uzyskac -certyfikat
potwierdzajgcy uzyskanie kwalifikacji.

. W przypadku szkolen/kurséw prowadzgcych do nabycia kompetencji, Wnioskodawca jest
zobligowany do zawarcia we wniosku o dofinansowanie projektu opisu kompetencji zawierajgcego
jasno okre$lone warunki, ktére powinien speti¢ uczestnik projektu, tj. informacji o efektach uczenia
sie oraz kryteria i metody ich weryfikacji. Okreslenie efektow uczenia sie¢ oznacza wskazanie, co
dana osoba powinna wiedzie¢, co potrafi¢ i jakie kompetencje posiada¢ po zakonczeniu danej formy
wsparcia.

. Osobom uczestniczgcym w szkoleniach lub kursach przystuguje stypendium w wysokosci
nie wiekszej niz 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promociji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy pod warunkiem, ze liczba godzin szkolenia lub kursu wynosi nie mniej niz
150 godzin miesiecznie — w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysokosé

stypendium ustala sie proporcjonalnie.

I. Realizacja stazy i praktyk zawodowych w ramach projektow

Wsparcie w postaci stazy i praktyk realizowane w ramach projektow jest zgodne
z zaleceniem Rady Unii Europejskiej z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakoSci stazy
(Dz. Urz. UE C 88 z 27.03.2014, str. 1) zalecajgcym panstwom czionkowskim wdrazanie zasad
prowadzacych do podnoszenia jakosci stazy oraz z Polskimi Ramami Jakosci Praktyk i Staz'yl,
tj. dokumentem zawierajgcym zbiér wypracowanych norm i standardéw przeprowadzania wysokiej
jakosci programoéw stazy i praktyk.

W przypadku skierowania na staz/praktyke osob z niepetnosprawnosciami, majg zastosowanie
zapisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721, z pézn. zm.).

Staz/praktyka odbywa sie na podstawie umowy miedzy organizatorem stazu/praktyki
(beneficjentem) a podmiotem przyjmujgcym na sta2/praktyke2 0 zorganizowanie stazu/praktyki
okreslajgcej w szczegdlnosci:

a) nazwe formy wsparcia,

b) dane uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke: imie i nazwisko, PESEL, data urodzenia,

adres zameldowania/zamieszkania,

1
2

Polska Rama Jakosci Praktyk i Stazy dostepna jest na stronie: http://pszk.pl/polskie-ramy-jakosci-stazy-i-praktyk.
Beneficjent jest podmiotem niezaleznym (tzn. niepowigzanym w zaden sposdb) od podmiotu przyjmujacego na
staz/praktyke.



c) dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke,

d) date rozpoczecia i zakonczenia stazu/praktyki,

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

f) zakres stazu/praktyki,

g) zobowigzanie podmiotu przyjmujgcego na staz/praktyke do zapewnienia nalezytej realizacji
stazu/praktyki zgodnie z ustalonym programem.

Staz/praktyka odbywa sie wedlug programu stanowigcego zatgcznik do  umowy,

przygotowywanego przez podmiot przyjmujgcy na  staz/praktyke we  wspétpracy

z organizatorem stazu/praktyki i przedktadanego do podpisu stazysty/praktykanta.

Przy ustalaniu indywidualnego programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne

i zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe uczestnika

projektu.

Program powinien okreslac:

a) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktorej program dotyczy wedtug obowigzujgcej klasyfikacii
zawodow i specjalnosci,

b) zakres zadan wykonywanych przez uczestnika stazu/praktyki,

¢) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

d) tresci edukacyjne, ktore stazysta/praktykant ma przyswoi¢ podczas trwania stazu/praktyki oraz
cele edukacyjno — zawodowe planowane do osiggniecia przez uczestnika stazu/praktyki,

e) harmonogram realizacji stazu/praktyki,

f) sposdb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

g) dane opiekuna osoby objetej programem stazu/praktyki.

Podmiot przyjmujacy na staz/praktyke zawiera ze stazystg/praktykantem umowe, ktéra zawiera

podstawowe warunki przebiegu stazu/praktyki, w tym:

okres trwania stazu/praktyki,

wysokos¢ przewidywanego stypendium,

miejsce wykonywania prac,

zakres obowigzkéw wykonywanych podczas odbywanego stazu/praktyki,

dane opiekuna stazu/praktyki.

Staz/praktyka trwa nie krocej niz 3 miesigce i nie diuzej niz 12 miesiecy kalendarzowych.
Osoba odbywajgca staz/praktyke powinna wykonywaé czynnosci lub zadania w wymiarze
nieprzekraczajgcym 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

Podmiot przyjmujacy na staz/praktyke:

a) zapewnia odpowiednie stanowisko pracy stazysty/praktykanta wyposazone w niezbedne
sprzety, narzedzia i zaplecze, zgodnie z programem stazu/praktyki i potrzebami uczestnika
projektu wynikajacymi ze specyfiki zadan wykowanych przez stazyste/praktykanta, wymogow

technicznych miejsca pracy, a takze niepetnosprawno$ci lub stanu zdrowia,



10.

b) szkoli stazyste/praktykanta na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie BHP,
przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujagcym regulaminem pracy
na stanowisku, ktérego dotyczy staz/praktyka,

c) sprawuje nadzér nad odbywaniem stazu/praktyki w postaci wyznaczenia opiekuna
stazu/praktyki zawodowej,

d) monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci przez stazyste/praktykanta, a takze
stopien realizacji tresci i celéw edukacyjno-zawodowych oraz regularnie udziela stazyscie/
praktykantowi informacji zwrotnej,

e) wydaje stazyscie/praktykantowi - niezwiocznie po zakonczeniu stazu/praktyki - dokument
potwierdzajgcy odbycie stazu/praktyki.

Dokument potwierdzajgcy odbycie stazu/praktyki zawiera nastepujgce informacje:

— date rozpoczecia i zakonczenia stazu/praktyki,

— cel i program stazu/praktyki,

— opis zadan wykonanych przez stazyste/praktykanta,

— opis celow edukacyjno-zawodowych i kompetencji uzyskanych przez stazyste/praktykanta
w wyniku stazu/praktyki,

— ocene stazysty/praktykanta dokonang przez opiekuna stazu/praktyki w formie pisemnej,
uwzgledniajgcg osiggniete rezultaty oraz efekty.

Organizator  stazu/praktyki w ramach projektu moze ponosi¢ koszty zwigzane

z organizacjg stazu/praktyki obejmujgce m.in:

— przygotowanie stanowiska pracy dla stazysty/praktykanta,

— podréze stuzbowe stazysty/praktykanta,

— koszty dojazdu,

— koszty eksploatacji materiatow i narzedzi,

— szkolenia BHP stazysty/praktykanta,

— ubezpieczenie stazysty/praktykanta,

tacznie w kwocie nie wyzszej niz 5000 zt brutto na 1 stazyste/praktykanta.

Wynagrodzenie opiekuna stazysty/praktykanta jest wyptacane z tytutu wypetnienia obowigzkéw,

nie zalezy natomiast od liczby stazystéw/praktykantéw, wobec ktorych te obowigzki $wiadczy

i jego koszty powinny uwzglednia¢ jedng z opcji:

a) refundacje podmiotowi przyjmujagcemu na staz/praktyke wynagrodzenia opiekuna
stazysty/praktykanta w zakresie odpowiadajgcym czesciowemu lub catkowitemu zwolnieniu
go od sSwiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupg
stazystéw/praktykantow, w wysokosci obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie wiecej niz
5000 zt brutto. Wysoko$¢ wynagrodzenia nalicza sie proporcjonalnie do liczby godzin
stazu/praktyki zrealizowanych przez stazystéw/praktykantéw,

b) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz/praktyke dodatku do wynagrodzenia opiekuna
stazysty/praktykanta, w sytuacji, gdy nie =zostat zwolniony od $wiadczenia pracy,
w wysokosci nieprzekraczajgcej 10% jego zasadniczego wynagrodzenia wraz ze wszystkimi

5
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12.

13.

14.

15.

16.

skfadnikami wynagrodzenia wynikajgcego ze zwiekszonego zakresu zadan (opieka nad grupg
stazystow/praktykantow, ale nie wiecej niz 500 zt brutto; wysokos¢é wynagrodzenia nalicza
sie proporcjonalnie do liczby godzin stazu/praktyki zrealizowanych przez stazystéow/
praktykantow).
W okresie odbywania stazu/praktyki stazyScie/praktykantowi przystuguje miesieczne stypendium w
wysokoéci nie wiekszej niz kwota minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego
na podstawie przepisbw o0 minimalnym wynagrodzeniu za prace naliczane proporcjonalnie
do liczby godzin stazu/praktyki zrealizowanych przez stazyste/praktykanta. Osoby pobierajgce
stypendium podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu i wypadkowemu,
jezeli nie majg innych tytutdbw rodzacych obowigzek ubezpieczeh spotecznych zgodnie z ustawg
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1442
z poézn. zm., zwana dalej ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych). Podstawe wymiaru
sktadek na ubezpieczenie spoteczne tych oséb stanowi kwota wyptacanego stypendium, jezeli z
zawartej umowy na realizacje stazu/praktyki wynika prawo tej osoby do uzyskiwania $wiadczenia z
tytutu uczestnictwa w stazu/praktyce. Ptatnikiem sktadek jest beneficjent.
Na wniosek uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke pracodawca jest obowigzany
do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu/
praktyki u pracodawcy. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania
stazu/praktyki pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu
zakonczenia stazu/ praktyki u pracodawcy.
Beneficjent na wniosek pracodawcy moze pozbawi¢ uczestnika projektu mozliwosci kontynuowania
stazu/praktyki w przypadku:
a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia pracy,
b) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy,
€) naruszenia przez uczestnika przepiséw prawa i regulaminu pracy,
d) nierealizowania programu stazu/praktyki.
Beneficjent na wniosek uczestnika projektu moze rozwigza¢ z pracodawcg umowe o odbyciu
stazu/praktyki w przypadku nierealizowania przez pracodawce warunkéw odbycia stazu/ praktyki.
Umowa zostaje rozwigzana w przypadku, gdy uczestnik projektu podczas odbywania stazu/
praktyki podejmie prace zarobkows.
Stazysta/praktykant wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu/praktyki,
wyznaczonego na etapie przygotowan do realizacji programu stazu/praktyki, ktéry wprowadza
stazyste/praktykanta w zakres obowigzkéw oraz zapoznaje z zasadami i procedurami
obowigzujgcymi w organizacji, w ktérej odbywa staz/praktyke, a takze monitoruje realizacje
przydzielonego w programie stazu/praktyki zakresu obowigzkéw i celéw edukacyjno-zawodowych
oraz udziela informacji zwrotnej stazyscie/praktykantowi na temat osigganych wynikéw i stopnia
realizacji zadan. Na jednego opiekuna stazu/praktyki nie moze przypadaé wiecej niz
3 stazystow/praktykantéw.



17. Stazysta/praktykant wykonuje zadania na przygotowanym zgodnie z zasadami BHP
i przepisami przeciwpozarowymi stanowisku pracy.

18. Po zakonczeniu stazu/praktyki zostaje sporzgdzona ocena, uwzgledniajgca osiggniete rezultaty
oraz efekty stazu/praktyki. Ocena jest sporzadzana przez podmiot przyjmujgcy na staz/praktyke

w formie pisemne;.



