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ROZDZIAL 1
OGOLNE INFORMACJE O PROJEKCIE

Okres realizacji projektu: 1 wrzesnia 2017 r. — 31 sierpnia 2018 r.

Wsparciem w ramach projektu nalezy objgé¢ 2000 oséb (w tym 1200 kobiet — 60% i 800 mezczyzn — 40%)
pozostajgcych bez zatrudnienia, nieuczacych sie i nieszkolgcych w wieku 18-24 lata z terenu 10
wojewddztw w kraju upowaznionych do korzystania ze wsparcia w ramach Inicjatywy na rzecz
zatrudnienia ludzi mtodych — dolnoslgskiego, kujawsko-pomorskiego, lubelskiego, lubuskiego, tédzkiego,
matopolskiego, podkarpackiego, $wietokrzyskiego, warminsko-mazurskiego i zachodniopomorskiego.
Oferta powinna by¢ dostepna dla wszystkich zainteresowanych spetniajgcych ustawowe warunki objecia
wsparciem przez OHP i kwalifikujgcych sie do objecia wsparciem w ramach Gwarancji dla mfodziezy.
Wsparciem nie mogg zosta¢ objete osoby, ktére braty udziat w projektach realizowanych w trybie
konkursowym przez MRPiPS w ramach poddziatania 1.3.1. PO WER. Wsparcie oferowane musi by¢
w terminie najpdzniej do czterech miesiecy od zgtoszenia przez mtoda osobe gotowosci do udziatu
w projekcie aktywizacji spoteczno-zawodowej (tj. od dnia podpisania przez nig deklaracji uczestnictwa).
Wsparciem nalezy obja¢ osoby najbardziej potrzebujace profesjonalnej pomocy, znajdujgce sie z powodu
uwarunkowan rodzinnych i srodowiskowych w szczegdlnie trudnej sytuacji. Zaktada sie, ze w projekcie
uczestniczy¢ beda wylacznie osoby bierne zawodowo (niezarejestrowane w PUP). Wsparcie OHP
adresowane jest przede wszystkim do miodziezy zagrozonej wykluczeniem spotecznym, w szczegdlnosci
do oséb wywodzacych sie z rodzin niepetnych, bezrobotnych, niewydolnych wychowawczo i zagrozonych
patologiami spotecznymi.

Cel szczegétowy PO WER, w ramach ktérego projekt bedzie realizowany:
Zwiekszenie mozliwosci zatrudnienia oséb mtodych do 29 r.z. bez pracy, w tym w szczegdlnosci osdb,
ktére nie uczestniczg w ksztatceniu i szkoleniu (tzw. mtodziez NEET).

Cel gtéwny projektu:

Poprawa sytuacji na rynku pracy 2000 uczestnikéw projektu objetych wsparciem — oséb mtodych w wieku
18-24 lata z grupy NEET, poprzez zwiekszenie ich aktywnosci zawodowej i spotecznej oraz zdolnosci do
zatrudnienia w trakcie trwania projektu, tj. od 01.09.2017 r. do 31.08.2018 r.

Wskazniki produktu:
1. Liczba oséb biernych zawodowo, nieuczestniczgcych w ksztatceniu lub szkoleniu, objetych
wsparciem w programie
Wartos$¢ docelowa wskaznika: 2000 oséb (1200 K i 800 M)
2. Liczba osdéb ponizej 30 lat z niepetnosprawnosciami objetych wsparciem w programie
Wartos$¢ docelowa wskaznika: 200 oséb (120 K i 80 M).
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Wskazniki rezultatu:

1. Liczba oséb biernych zawodowo nieuczestniczgcych w ksztatceniu lub szkoleniu, uczestniczacych
w ksztatceniu/szkoleniu lub uzyskujgcych kwalifikacje lub pracujacych (fgcznie z pracujgcymi na
wiasny rachunek) po opuszczeniu programu
Warto$é docelowa wskaznika: 1560 osdb (936 K i 624 M)

2. Odsetek osdb z niepetnosprawnosciami, ktore podjety zatrudnienie po opuszczeniu programu
(wskaznik efektywnosci zatrudnieniowej)

Wartos¢ docelowa wskaznika: 17%

3. Odsetek osob o niskich kwalifikacjach, ktére podjety zatrudnienie po opuszczeniu programu
(wskaznik efektywnosci zatrudnieniowej)

Wartos¢ docelowa wskaznika: 48%

4. Odsetek pozostatych osoéb, ktére podjety zatrudnienie po opuszczeniu programu (wskaznik
efektywnosci zatrudnieniowej)
Wartos¢ docelowa wskaznika: 43%.

Zadania realizowane w projekcie:

Zadanie 1: Wsparcie opiekuriczo-wychowawcze

Okres realizacji zadania: listopad 2017 r. — sierpier 2018 r.
Osoby odpowiedzialne: koordynatorzy projektu, opiekunowie grup, tutorzy, personel zarzadzajacy
i koordynujacy w KG OHP, firmy zewnetrzne.

Przez caty okres uczestnictwa w projekcie miodziez zostanie objeta wsparciem opiekuniczo-
wychowawczym. Od momentu przystgpienia do projektu nad kazdg 10-cio osobowg grupg uczestnikow
czuwac powinien wykwalifikowany opiekun grupy tj. wychowawca zatrudniony w OHP na podstawie
umowy o prace. Opiekunami grup projektowych mogg byé réwniez inne osoby z kadry merytorycznej OHP
(np. doradcy zawodowi, specjalisci ds. programéw europejskich), posiadajgce odpowiednie przygotowanie
do pracy z mtodziezg, doswiadczenie w pracy z osobami biernymi zawodowo i $wiadczenia ustug rynku
pracy, jak rowniez doswiadczenie w realizacji projektow skierowanych do oséb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym. Obowigzki wynikajace z realizacji projektu beda wykonywaé w ramach oddelegowania
w wymiarze 0,25 et./mies./1 gr.

Do zadan opiekunéw grup nalezy m.in. motywowanie uczestnikéw do aktywnego udziatu w projekcie,
reagowanie na ich potrzeby, monitorowanie frekwencji na zajeciach, prowadzenie doraznych kontroli na
zajeciach, monitorowanie jakosci $wiadczonych ustug szkoleniowych, monitorowanie postepéw
uczestnikow. Monitorowanie projektu i uczestnikbw powinno odbywaé sie we wspdtpracy
z koordynatorem lokalnym projektu. W przypadku przedtuzajacej sie nieobecnosci uczestnika na zajeciach
zaleca sie nawigzanie kontaktu telefonicznego, a w wyjatkowych sytuacjach przewiduje sie nawet wizyty
domowe w celu motywowania uczestnikow do kontynuacji udziatu w formach wsparcia.

W odpowiedzi na bariery utrudniajgce mtodziezy z niepetnosprawnosciami wziecie udziatu w projekcie,
w ramach zadania przewidziano objecie uczestnikdéw z niepetnosprawnosciami indywidualnym wsparciem
przez tutora. Wsparcie dedykowane jest mtodziezy, ktéra ze wzgledu na niepetnosprawnos$¢ moze miec
trudnosci w petnym uczestnictwie w projekcie i wymaga szczegdlnego wsparcia. Od momentu
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przystgpienia do projektu nad kazdg osobg czuwac¢ powinien tutor. Funkcje tutora petni¢ moze
wykwalifikowana i doswiadczona w pracy z mtodziezg oraz swiadczeniu ustug rynku pracy kadra OHP
zatrudniona na podstawie umowy o prace i oddelegowana do realizacji zadann w ramach projektu
w miesiecznym wymiarze 0,125 et./1 osobe. Nalezy mie¢ na uwadze, ze obcigzenie praca takiego
pracownika nie moze wykluczaé mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich powierzonych
mu zadan. Taka osoba powinna zatem mie¢ mozliwo$¢ sprawnej realizacji zadan zaréwno w ramach
podstawowej dziatalnosci OHP, jak i zadan zwigzanych z wdrazaniem projektu.

Dodatkowe indywidualne wsparcie polega¢ bedzie na: wspomaganiu uczestnika przy pokonywaniu
réznego typu barier (np. osobistych, zawodowych, organizacyjnych), "towarzyszeniu" uczestnikowi celem
utatwienia efektywnego i petnego uczestnictwa w projekcie, wspieraniu aktywnosci uczestnika w realizacji
zaplanowane] sciezki wsparcia, wspotpracy i prowadzeniu mtodej osoby przez caty okres udziatu
w projekcie przez te samg osobe, odpowiadaniu na pytania, udzielaniu rad, konsultowaniu
harmonogramu zaje¢, pomocy przy wypetnianiu réznego rodzaju formularzy, udzielaniu wsparcia
emocjonalnego i stymulowaniu aktywnosci.

W ramach zadania zaplanowano réwniez delegacje stuzbowe personelu opiekunczo-wychowawczego
i tutoréw zwigzane z realizacjg wsparcia dla mtodziezy w projekcie.

Ponadto w ramach zadania wszyscy uczestnicy zostang objeci ubezpieczeniem nastepstw nieszczesliwych
wypadkdéw.

Koordynatorzy lokalni projektu powinni wspieraé opiekunéw i tutoréw w ich dziataniach tj. na biezaco
sprawdzaé, czy projekt w jednostkach terenowych jest realizowany zgodnie z harmonogramem, czy
ptatnosci sg realizowane zgodnie z preliminarzami wydatkéw. Wszystkie uchybienia i watpliwosci powinny
by¢ natychmiast zgtaszane do KG OHP, gdzie w miare potrzeb bedg powstawaty programy naprawcze.

Do monitorowania projektu beda stuzyty m.in. takie narzedzia jak: sprawozdanie z postepowania
kontrolnego, wniosek o ptatnosé, postep rzeczowy, listy obecnosci, dzienniki zajeé, arkusze kontrolne
zajec szkoleniowych, ocena organizacji i realizacji zaje¢ szkoleniowych prowadzonych w ramach projektu,
ocena indywidualna uczestnika projektu, szczegétowe harmonogramy udzielania wsparcia, tabela dot.
szacowania oszczednosci w ramach projektu i inne dokumenty pomocnicze, ktére moga by¢ sporzadzone
w trakcie realizacji projektu. Monitoring projektu i uczestnikéw nalezy prowadzi¢ przez caty okres
realizacji projektu.

Zadanie 2: Wsparcie motywacyjno-doradcze.

Okres realizacji zadania: wrzesien 2017 r. — marzec 2018 r.

Osoby odpowiedzialne: koordynatorzy projektu, doradcy zawodowi, personel zarzadzajacy i koordynujacy

w KG OHP, firmy zewnetrzne.

W ramach zadania doradcy zawodowi opracujg analizy rynku pracy (bezkosztowo w okresie wrzesien —
pazdziernik 2017 r.), a nastepnie przeprowadzg identyfikacje potrzeb i umiejetnosci danego uczestnika
(w ramach kosztow bezposrednich w okresie listopad — grudziern 2017 r.). Dokonanie przez doradcow
zawodowych analizy rynku pracy ma na celu wskazanie zawoddw deficytowych, zrownowazonych
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i nadwyzkowych na danym obszarze (w tym celu nalezy wykorzysta¢ dokument Barometr zawodow).
Analiza musi zosta¢ sporzadzona przed realizacjg Indywidualnych Planédw Dziatania (IPD) i powinna mie¢
forme pisemna. Uczestnicy bedg kierowani na kursy prowadzgce do zdobycia kwalifikacji w zawodach
wskazanych jako deficytowe w wojewddztwie lub powiecie, z ktérego dany uczestnik pochodzi, w oparciu
o dane wynikajgce z dokumentu Barometr zawoddw najbardziej aktualnego na dzier organizacji szkolenia
lub na podstawie identyfikacji potrzeb szkoleniowych uczestnika. Natomiast w przypadku
zarekomendowania mtodziezy kursu, ktéry stuzy nabywaniu kwalifikacji nieokreslonych jako deficytowe —
niezbedne jest pozyskanie potwierdzenia takiego zapotrzebowania od konkretnego pracodawcy, np.
w formie wstepnej deklaracji zatrudnienia. Realizacja zaje¢ dotyczacych tzw. wsparcia twardego dla
mitodziezy w ramach projektu musi zosta¢ poprzedzona identyfikacjg potrzeb i umiejetnosci danego
uczestnika. Tym samym kazdy uczestnik zostanie objety opieka doradcy zawodowego, ktory pokieruje
jego dalszym rozwojem zawodowym. Proces ten rozpocznie sie od indywidualnego doradztwa
zawodowego i opracowania IPD, obejmujacych zakres wsparcia majacy na celu przede wszystkim pomoc
mitodej osobie w przygotowaniu do wejscia na rynek pracy. Dziatania na pierwszym etapie zostang
uzupetnione réwniez o grupowe zajecia z doradcg zawodowym.

W ramach zadania zaplanowano réwniez delegacje stuzbowe doradcéw zawodowych realizujgcych zajecia
w ramach projektu.

W ramach zadania przewidziano réwniez objecie uczestnikow wsparciem psychologiczno-motywacyjnym.
Jest to pomoc o charakterze miekkim, tj. zajecia z psychologiem (w formie indywidualnej i grupowej),
ktére majg na celu pomoc w przezwyciezaniu barier zwigzanych z podjeciem aktywnosci zawodowej,
zmotywowanie mtodziezy do udziatu w zajeciach oraz zapobieganie depresji wsrdd mtodziezy.

Dodatkowo wramach zadania zaplanowano wsparcie socjalne w postaci wyzywienia podczas zajec
grupowych oraz dofinansowania dojazdéw na zajecia. Przewidziano tez wydatki zwigzane z wynajmem
zewnetrznych sal szkoleniowych.

Zadanie 3: Wsparcie szkoleniowo-edukacyjne

Okres realizacji zadania: styczen 2018 r. — czerwiec 2018 r.

Osoby odpowiedzialne: koordynatorzy projektu, opiekunowie grup, doradcy zawodowi, firmy zewnetrzne.

W ramach zadania mtodziez nalezy objgé wsparciem tzw. twardym, majgcym na celu uzupetnienie lub
zdobycie umiejetnosci i kwalifikacji niezbednych w celu wejscia na rynek pracy i zwiekszenia szans na
podjecie zatrudnienia. Zaplanowane dziatania powinny koncentrowac sie na mozliwosci zdobycia zawodu,
podniesienia kwalifikacji zawodowych lub przekwalifikowania — gtdwng proponowang forma wsparcia
w tym obszarze s3 zatem kursy zawodowe. Ponadto uczestnicy projektu zostang objeci dodatkowym
wsparciem w postaci rdéznego rodzaju warsztatdw, kurséw i szkolen majacych na celu nabycie
umiejetnosci poszukiwanych przez pracodawcéw, w tym umiejetnosci jezykowych, cyfrowych iinnych.
Bedga to zatem: kursy jezykowe, kursy komputerowe (podstawowy i ECDL), kursy prawa jazdy kat. B oraz
warsztaty przygotowujgce do usamodzielnienia sie.
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Wymienione formy wsparcia nie
stanowig elementu obowigzkowego
w ramach indywidualnej $ciezki
wsparcia danej osoby i powinny
zostac ustalone przez doradce

Waine! ! ! zawodowego na etapie
opracowywania IPD; uwzglednione
powinny zostac¢ tylko formy
niezbedne dla poprawy sytuacji danej
osoby na rynku pracy lub uzyskania
przez te osobe zatrudnienia.

Dodatkowo w ramach zadania wszyscy uczestnicy zostang objeci wsparciem socjalnym w postaci
wyzywienia podczas zaje¢ grupowych oraz dofinansowania dojazdéw na zajecia. Zabezpieczono réwniez
srodki na wynajem zewnetrznych sal szkoleniowych. Ponadto w ramach zadania zaplanowano wydatki
zwigzane z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem/osoba zalezng w trakcie odbywania zaje¢ oraz
wydatki zwigzane z wyptaceniem stypendiéw szkoleniowych dla uczestnikdw.

Zadanie 4: Wsparcie zatrudnienia

Okres realizacji zadania: luty 2018 r. — sierpien 2018 r.
Osoby odpowiedzialne: koordynatorzy projektu, opiekunowie grup, posrednicy pracy, firmy zewnetrzne.

Ostatnim etapem wsparcia w ramach projektu bedzie realizacja 3-miesiecznych stazy zawodowych wraz
z ustugg posrednictwa pracy lub posrednictwa w zakresie organizacji stazy. Staze zawodowe stanowig
kluczowy element Gwarancji dla mtodziezy, dlatego tez miodziez po ukonczeniu kurséw zawodowych
powinna zosta¢ skierowana na staze zawodowe u pracodawcéw w celu nabycia umiejetnosci
praktycznych do wykonywania okreslonego zawodu oraz weryfikacji kwalifikacji uzyskanych w trakcie
kurséw.

Staze zawodowe powinny spetnia¢ standardy jakosci zapisane w Gwarancjach dla mfodziezy oraz
w Europejskiej Ramie Jakosci Stazy i Praktyk. Staze nalezy realizowac¢ zatem w oparciu o standardy
w zakresie tresci nauczania i warunkéw pracy. Gtéwne elementy: zawieranie pisemnej umowy o staz,
okreslenie celéw dydaktycznych i szkoleniowych, zapewnienie odpowiednich warunkdw pracy stazysty,
wynagrodzenie oraz przejrzystos¢ informacji na temat praw i obowigzkdéw stazysty, rozsadny okres
trwania stazu, odpowiednie uznawanie stazu (ocena programu), opieka/mentoring.

W ramach zadania zaplanowano réwniez delegacje stuzbowe posrednikéow pracy oddelegowanych do
realizacji zadan w projekcie.

Ponadto w ramach zadania zaplanowano koszty niezbednych badan lekarskich i psychologicznych, wydatki
zwigzane z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem/osobg zalezng w trakcie stazu zawodowego oraz
kosztow wyposazenia stanowiska pracy u pracodawcy w zwigzku z odbywanym stazem, wydatki zwigzane
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z wyptacaniem stypendiéw stazowych dla uczestnikdw. Dodatkowo mtodziez objeta zostanie wsparciem
socjalnym w postaci dofinansowania dojazdéw na zajecia i staze zawodowe.

W ramach zwiekszenia samooceny uczestnikdw i kompleksowego przygotowania ich do wejscia na rynek
pracy realizowane beda warsztaty z zakresu kreowania wizerunku profesjonalnego pracownika (podstawy
kreowania wizerunku profesjonalnego, zasady dress code’u, itp.). Ustuga stylisty bedzie stanowi¢ pomoc
podczas zakupdw ubioru, ktéry bytby odpowiedni na rozmowe kwalifikacyjng z potencjalnym pracodawca.
Zakupy powinny by¢ realizowane indywidualnie lub w matych grupach w zaleznosci od mozliwosci
organizacyjnych. Zajecia zakonczy metamorfoza kazdego uczestnika poprzedzona indywidualng
konsultacjg (ustuga kosmetyczna, makijaz, dobdr fryzury, ubioru) majacg na celu zaplanowanie zakresu
zmiany. Zajecia bedg realizowane w grupach, osobno dla kobiet i mezczyzn, z uwagi na specyfike potrzeb
przedstawicieli obu ptci w tej kwestii.
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ROZDZIAL 11
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Z uwagi na fakt, iz w trakcie projektu zbierane i przetwarzane sg dane osobowe w rozumieniu ustawy
o ochronie danych osobowych, tzn. wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, przed rozpoczeciem zbierania i przetwarzania danych, tj. w momencie
przystgpienia do projektu kazdy uczestnik powinien podpisa¢ oswiadczenie uczestnika projektu dot.
danych osobowych. Niepodpisanie oswiadczenia jest rownoznaczne z brakiem mozliwosci udzielenia
wsparcia w ramach projektu.

Realizacja projektu wymaga gromadzenia i przetwarzania danych dotyczacych oséb korzystajacych ze
wsparcia projektowego. ,Przetwarzanie danych osobowych" oznacza jakiekolwiek operacje wykonywane
na danych osobowych, takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te, ktére wykonuje sie w systemie informatycznym SL2014,
w zakresie niezbednym do realizacji projektu. Dlatego tez Beneficjent zobowigzany jest do
przechowywania danych o osobach biorgcych udziat w prowadzonym przez niego projekcie. Dane
osobowe mogga by¢ przetwarzane przez Beneficjenta wytgcznie w celu realizacji projektu — udzielenia
wsparcia, prowadzenia ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczosci.

Systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe uczestnikdw projektu jest
Centralny System Teleinformatyczny (CST) SL2014. Jest to system informatyczny wspierajacy wdrazanie
programoéw operacyjnych w latach 2014-2020.

W ramach procesdw zwigzanych z rozliczaniem projektéw system zapewnia funkcjonowanie
wystandaryzowanych formularzy, obstuge proceséw i komunikacje w zakresie:

e gromadzenia i przesytania danych dot. wnioskdw o ptatnosc i ich weryfikacji,

e gromadzenia i przesytania danych dot. harmonograméw finansowych i ich weryfikacji,

e gromadzenia, przesytania i aktualizacji danych dot. uczestnikéw projektéw,

e gromadzenia i przesytania danych dot. zamdwien publicznych,

e gromadzenia i przesytania danych dot. personelu projektu.

Szczegotowe instrukcje obstugi systemu znajdujqg sie w Rozdziale X. Centralny System Teleinformatyczny
SL2014.

PROCEDURA UDZIELANIA DOSTEPU UZYTKOWNIKOM CENTRALNEGO SYSTEMU
TELEINFORMATYCZNEGO SL2014 StUZACEGO DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH zawarta
zostata w ZAt. 1.

Ochrona danych osobowych w OHP

Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych w Ochotniczych Hufcach Pracy reguluje Zarzadzenie
Komendanta Gtéwnego Ochotniczych Hufcéw Pracy nr 33/POIN z dnia 05.10.2011 r. W celu ochrony
danych osobowych w Ochotniczych Hufcach Pracy stosuje sie ,Polityke bezpieczenstwa danych
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osobowych w Ochotniczych Hufcach Pracy” oraz ,Instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym
stuzagcym do przetwarzania danych osobowych”. Role Administratora danych w KG OHP petni Komendant
Gtéwny OHP, natomiast role Administratorow danych w WK OHP i CKiW petnig odpowiednio Wojewddzki
Komendant OHP i Dyrektor CKiW. W jednostkach organizacyjnych OHP funkcjonujg, powotani przez
kierownikéw tych jednostek, Administratorzy Bezpieczenstwa Informacji.

Kierownik Jednostki (Komendant Wojewddzki lub Dyrektor CKiW) jest zobligowany do wydania
pracownikom oddelegowanym do wdrazania projektu, majgcym dostep do danych osobowych
uczestnikow, imiennych upowaznien do przetwarzania danych osobowych uczestnikéw projektu. Wzér
UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH oraz wzé6r ODWOtANIA UPOWAZNIENIA
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH zostaty okreslone odpowiednio w ZAt. 1.3 i 1.4. Oba
dokumenty dotyczg przetwarzania danych osobowych w systemie SL2014. W przypadku, gdy pracownik

bedzie przetwarzat dane osobowe np. podczas rekrutacji, a nie zostanie wyznaczony do obstugi systemu
SL2014 wystarczy, ze wystawione mu zostanie ogdlne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
na wzorze, jaki stosuje jednostka OHP realizujgc swoje zadania ustawowe.

Kazda jednostka OHP realizujgca projekt prowadzi ewidencje pracownikéw OHP upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych, ktéra zawiera imie i nazwisko oraz daty nadania i odebrania
uprawnien, a takze zakres uprawnien do przetwarzania danych osobowych. Pracownicy OHP majacy
dostep do danych osobowych powinni podpisa¢ oswiadczenie o zapoznaniu sie z obowigzujgcymi
przepisami dot. ochrony danych osobowych jezeli dotychczas takiego oswiadczenia nie podpisywali.

W przypadku koniecznosci przekazania podmiotowi zewnetrznemu (np. realizatorowi zajec) dostepu do
danych osobowych uczestnikow projektu niezbedne jest podpisanie stosownej UMOWY POWIERZENIA
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH stanowigcej ZAt. 2.

Umowe powierzenia przetwarzania
danych osobowych podpisuje sie
jedynie w przypadku jezeli dany
podmiot rzeczywiscie bedzie miat

1] dostep i przetwarzat dane osobowe.

°° Przyktadowo — lista oséb zawierajgca
wyltacznie imiona i nazwiska
uczestnikéw nie stanowi danych
osobowych i nie podlega pod rygor
zawierania ww. umowy.

Kazda jednostka OHP realizujgca projekt (WK/CKiW) zobowigzana jest do prowadzenia WYKAZU
ZAWARTYCH UMOW POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH, ktéry powinien zawieraé
daty zawarcia umoéw, podmioty z ktérymi zostaty zawarte oraz cel powierzenia przetwarzania danych.

Wykaz sporzgdzany jest na wzorze okreslonym przez Komende Gtéwng OHP (ZAt. 3) i przekazywany do
Instytucji Posredniczacej wraz z kazdym wnioskiem o ptatnosc.
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ROZDZIAL 111
STRUKTURA ZARZADZANIA PROJEKTEM

Zarzadzanie na poziomie Komendy Gtéwnej OHP

Ogodlny nadzér nad realizacjg projektu sprawuje Gtowny Koordynator Projektu, tj. Z-ca Komendanta
Gtéwnego OHP. Jest on odpowiedzialny za organizacje zadan projektowych (m. in. wyznaczenie personelu
zarzadzajgcego i koordynujgcego w KG OHP), koordynacje prac, kontrole postepu we wdrazaniu projektu,
reprezentowanie projektu na zewnatrz. W celu prawidtowego zarzadzania projektem, Gtéwny
Koordynator Projektu powotuje bezposrednio mu podlegajacy Zespdt Zarzadzajgcy. Zespot Zarzadzajacy
odpowiada za zarzadzanie projektem na poziomie operacyjnym. Kazdy z cztonkédw Zespotu Zarzadzajacego
bedzie odpowiada¢ za nadzér nad prawidiowg realizacja projektu zgodnie z kompetencjami
reprezentowanego przez siebie biura/zespotu. Za kontakty robocze z koordynatorami projektu
w kwestiach merytorycznych odpowiada 4-osobowy Zesp6t Koordynujagcy w KG OHP, w sktad ktérego
wchodzg pracownicy Biura Programéw Europejskich i Wspdtpracy Miedzynarodowej oddelegowani do
pracy w ramach projektu. Zespét Koordynujacy w KG OHP podlega Zespotowi Zarzadzajgcemu.

Zarzadzanie na poziomie WK/CKiwW
Na poziomie wojewddzkich komend/centréw ksztatcenia i wychowania OHP kadre zarzadzajaca projektem
stanowig:

e wojewddzcy komendanci i dyrektorzy CKiW odpowiedzialni m.in. za ogélny nadzér — merytoryczny
i formalny — nad wdrazaniem projektu na terenie wojewddztwa/CKiW oraz nad wydatkowaniem
srodkéw finansowych w podlegtych im jednostkach, wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
realizacje projektu na terenie wojewddztwa/CKiW, sprawowanie kontroli nad prawidtowym
sposobem prowadzenia zaméwien publicznych, akceptowanie ptatnosci dokonywanych w ramach
projektu;

e koordynatorzy projektu w WK OHP podlegajgcy bezposrednio Wojewddzkim Komendantom,
pracujgcy w ramach swoich uméw o prace na zasadzie oddelegowania zajmujacy sie biezgcymi
sprawami organizacyjnymi i kontrolnymi w celu profesjonalnej realizacji projektu w jednostkach
organizacyjnych;

e koordynatorzy lokalni projektu w jednostkach organizacyjnych OHP podlegtych WK (SHP, HP, OSiW,
CEiPM, MBP, MCK, PPP, OSZ) oraz w Centrach Ksztatcenia i Wychowania (CKiW) podlegajacy
bezposrednio dyrektorom CKiW, pracujgcy w ramach swoich uméw o prace na zasadzie
oddelegowania, zajmujacy sie bezposrednig realizacjg projektu w jednostkach organizacyjnych.

Przyjeta struktura zarzadzania projektem ma na celu zapewnienie nadzoru nad catoksztattem dziatan
projektowych, umozliwienie efektywnej i skutecznej koordynacji oraz realizacji zadan na wszystkich
szczeblach wdrazania — krajowym, regionalnym i lokalnym. Komenda Gtéwna OHP jako projektodawca
zarzgdzac bedzie projektem na terenie 10 wojewddztw kraju, Wojewddzkie Komendy OHP koordynowad
beda przedsiewziecia realizowane przez jednostki lokalne z terenu wojewddztwa i sprawowaé beda
bezposredni nadzér nad tymi jednostkami, natomiast realizacja dziatan skierowanych bezposrednio do
miodziezy odbywac sie bedzie przez sie¢ jednostek lokalnych OHP. Przyjeta struktura zarzadzania
uwzglednia zaréwno specyfike projektu, jak i strukture organizacyjng OHP. Istotne jest réwniez, ze czes¢
form wsparcia dla uczestnikdw projektu bedzie realizowana bezposrednio przez kadre OHP zatrudniong
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w jednostkach lokalnych — wychowawcéw, doradcéw zawodowych, posrednikdw pracy i in. Tym samym
do realizacji projektu zostanie zaangazowana duza ilos¢ pracownikéw OHP, ktérzy nie stanowig personelu
zarzgdzajgcego tylko personel realizujgcy wsparcie dla konkretnych oséb zrekrutowanych do udziatu
w projekcie.

Osoby zaangazowane w realizacje projektu, tj. zesp6t koordynujacy, koordynatorzy, personel finansowy
beda przekazywac informacje o postepie prac projektowych Zespotowi Zarzgdzajgcemu, ktéry bedzie je
przedstawia¢ Gtdwnemu Koordynatorowi Projektu. Pracownicy z jednostek organizacyjnych OHP
(WK/CKiW) informacje te przekazywa¢ bedg Zespotowi Zarzagdzajgcemu w KG OHP poprzez pracownikdéw
Zespotu Koordynujgcego. W przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji projektu, w tym wystgpienia
sytuacji ryzyka w projekcie, Zespot Zarzadzajacy odpowiada za wypracowanie stosownych rozwigzan.
Natomiast za monitorowanie ryzyka odpowiadajg koordynatorzy wojewddzcy, koordynatorzy lokalni
i wychowawcy. Komunikacja w projekcie przebiega¢ bedzie zaréwno na ptaszczyznie pionowej (np.
koordynatorzy — Zespdét Koordynujacy, Zespdt Koordynujgcy — Zespdt Zarzadzajacy, Zespdt Zarzadzajacy —
Gtowny Koordynator), jak i poziomej (np. pomiedzy koordynatorami z poszczegdlnych WK, CKiW).
Cztonkowie personelu zarzadzajacego beda informowac przetozonych i siebie nawzajem o kolejnych
etapach realizacji projektu, wystepujgcych trudnosciach lub opdznieniach.

Do komunikacji wewnatrz projektu zostang wykorzystane réznorodne dostepne kanaty, np.: e-maile,
notatki, sprawozdania, spotkania Zespotu Zarzadzajacego i Zespotu Koordynujgcego, spotkania
koordynatoréw z wychowawcami. Raz na 3 miesigce organizowane bedg spotkania Zespotu
Zarzadzajgcego i Zespotu Koordynujacego, podczas ktdrych omawiany bedzie stan realizacji projektu,
w tym: postepy w realizacji wskaznikéw celéw i produktéw, ocena stopnia zaawansowania prac, ryzyko
zagrazajgce terminowej realizacji poszczegdlnych zadan, propozycje zmian w projekcie. Gtéwny
Koordynator Projektu, cztonkowie Zespotu Zarzadzajgcego i Zespotu Koordynujgcego bedg spotykac sie
z koordynatorami projektu na okresowych naradach, podczas ktérych omawiane bedg m.in. postepy
w realizacji projektu, osiggane rezultaty, wystepujace problemy i trudnosci we wdrazaniu projektu.

Na kazdym etapie realizacji projektu nalezy przestrzegac zasady rownego traktowania, zasady réwnosci
szans pici oraz zasady niedyskryminacji.

Zadania personelu OHP zaangazowanego w realizacje projektu:

> zadania komendantéw wojewddzkich i dyrektoréw CKiW:

e sprawowanie ogdélnego nadzoru — merytorycznego i formalnego — nad wdrazaniem projektu na
terenie wojewddztwa lub Centrum Ksztatcenia i Wychowania,

e wytypowanie jednostek lokalnych realizujgcych projekt (w przypadku WK),

e powofanie komisji rekrutacyjnych,

e oddelegowanie pracownikéw do pracy przy realizacji projektu,

e powotanie komisji przetargowej/ych i udzielanie zamodwien publicznych,

e akceptowanie ptatnosci dokonywanych w ramach projektu.

> zadania koordynatoréw wojewédzkich projektu:
e udziat w procesie rekrutacyjnym,
e akceptowanie harmonogramdw oraz programow zajec dydaktycznych,
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dokonanie wfasciwego wyboru specjalistéow prowadzacych zajecia z mtodziezg, we wspdtpracy
z dziatem zamowien publicznych w WK,

opisywanie i akceptowanie faktur oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wydatkowanie
srodkdw pod wzgledem merytorycznym/ostateczna weryfikacja faktur i innych dokumentéw
potwierdzajacych wydatkowanie srodkéw pod wzgledem merytorycznym,

biezgca analiza preliminarzy wydatkow, biezgce monitorowanie zasadnosci ponoszonych kosztéw
oraz ich zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym,

obstuga systemu SL2014,

prowadzenie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem zaje¢, dorazne kontrole na zajeciach,
zapewnienie wtasciwej dystrybucji materiatéw dydaktycznych i promocyjnych,

nadzér nad poprawnoscig prowadzenia dokumentacji — list obecnosci uczestnikéw projektu, ankiet
monitorujgcych postepy uczestnikow projektu itp.,

prowadzenie obstugi administracyjnej projektu,

organizacja wyzywienia mtodziezy w trakcie zaje¢ odbywajgcych sie w ramach projektu oraz
pilotowanie procedury zwrotu kosztéw dojazdéw mtodziezy na zajecia,

promocja projektu na terenie jednostki wdrazajgcej i w $rodowisku lokalnym zgodnie
z wytycznymi,

udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjnych OHP, na terenie ktérych realizowany
jest projekt,

akceptowanie ptatnosci w ramach projektu pod katem ich zgodnosci z preliminarzem,
przeprowadzanie kontroli realizacji projektu w jednostkach terenowych i sporzgdzanie protokotéw
na wzorze SPRAWOZDANIA Z POSTEPOWANIA KONTROLNEGO stanowigcego ZAt. 4.

> zadania koordynatoréw lokalnych projektu w jednostkach organizacyjnych OHP bezposrednio

realizujgcych projekt:

przeprowadzenie rekrutacji uczestnikow po dokonaniu stosownych uzgodnien
z wojewddzkim koordynatorem projektu,

opracowanie szczegétowego harmonogramu realizacji projektu i przedtozenie go do akceptacji
koordynatorowi wojewddzkiemu projektu,

prowadzenie nadzoru, wraz z wychowawcami grup, nad prawidtowym przebiegiem zaje¢,
wypetnianie ARKUSZA KONTROLNEGO ZAJEC SZKOLENIOWYCH (ZAt. 5) podczas doraznej kontroli
na zajeciach,

nadzér nad poprawnoscig prowadzenia dokumentacji — list obecnosci uczestnikdéw projektu, ankiet
monitorujgcych postepy uczestnikow projektu itp.,

prowadzenie obstugi administracyjnej projektu,

techniczna  organizacja wyzywienia mtodziezy w trakcie zaje¢ odbywajgcych sie
w ramach projektu,

prowadzenie nadzoru nad stanem techniczno-sanitarnym pomieszczen, w ktérych odbywajg sie
zajecia dydaktyczne,

promocja projektu na terenie jednostki wdrazajgcej i w $rodowisku lokalnym zgodnie
zZ wytycznymi,

zapewnienie wtasciwej dystrybucji materiatéw dydaktycznych i promocyjnych,

opisywanie faktur i dokumentéw potwierdzajacych wydatkowanie s$rodkéw pod wzgledem
merytorycznym.
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> zadania koordynatoréw projektu w CKiW:

przeprowadzenie rekrutacji uczestnikdw do udziatu w projekcie,

dokonanie wfasciwego wyboru specjalistéow prowadzacych zajecia z mtodziezg, we wspdtpracy
z 0sobg zajmujacg sie zamdwieniami publicznymi w CKiW,

akceptowanie harmonogramow oraz programoéw zaje¢ dydaktycznych,

akceptowanie ptatnosci pod katem ich zgodnosci z preliminarzem projektu,

obstuga systemu SL2014,

opracowanie szczegétowego harmonogramu realizacji projektu,

prowadzenie nadzoru, wraz z wychowawcami grup, nad prawidtowym przebiegiem zaje¢;
wypetnianie ARKUSZA KONTROLNEGO ZAJEC SZKOLENIOWYCH (ZAt. 5) podczas doraznej kontroli
na zajeciach,

zapewnienie wiasciwej dystrybucji materiatow dydaktycznych i promocyjnych,

nadzoér nad poprawnoscig prowadzenia dokumentacji — list obecnosci uczestnikdéw projektu, ankiet
monitorujgcych postepy uczestnikéw projektu itp.,

prowadzenie obstugi administracyjnej projektu,

techniczna organizacja wyzywienia mtodziezy w trakcie zaje¢ odbywajacych sie w ramach projektu,
prowadzenie nadzoru nad stanem techniczno-sanitarnym pomieszczen, w ktérych odbywajg sie
zajecia dydaktyczne,

promocja projektu na terenie jednostki wdrazajgcej i w srodowisku lokalnym zgodnie z wytycznymi,
opisywanie i akceptowanie faktur oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wydatkowanie
srodkoéw pod wzgledem merytorycznym.

> zadania personelu finansowego w wojewdédzkich komendach i CKiw

prowadzenie ewidencji kosztéw projektu na terenie wojewddztwa/CKiW,

prowadzenie kontroli formalnej i rachunkowej faktur/innych dokumentéw ksiegowych,

weryfikacja ptatnosci dokonywanych w ramach projektu,

rozliczanie ptatnosci projektu zgodnie z przyjetymi zasadami,

rozliczanie wynagrodzen,

przygotowywanie zestawien wydatkdédw miesiecznych,

sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej do wniosku o ptfatno$é¢ (zestawienie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki oraz postep finansowy),

dokonywanie ptatnosci przewidzianych w ramach projektu.

> zadania opiekunéw grup

udziat w procesie rekrutacji na podstawie powotania do skfadu komisji rekrutacyjnej przez
kierownika jednostki,

weryfikacja sytuacji potencjalnych uczestnikdw projektu, nawigzywanie i podtrzymywanie
wspotpracy z pedagogami szkolnymi, pracownikami o$rodkéw pomocy spotecznej oraz innych
instytucji w celu w celu uzyskania informacji o sytuacji rodzinnej i materialnej kandydatow.

> zadania doradcéw zawodowych

udziat w procesie rekrutacji na podstawie powotania do sktadu komisji rekrutacyjnej przez
kierownika jednostki,
weryfikacja sytuacji edukacyjno-zawodowej potencjalnych uczestnikdw projektu.
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Sformalizowanie zaangazowania kadry do projektu:
1. koordynatorzy i personel finansowy — powotani zarzadzeniem WK/CKiIW do sktadu zespotu

zarzgdzajgcego/koordynujgcego oraz personelu finansowego w ramach projektu,
2. opiekunowie i doradcy zawodowi — powotani zarzgdzeniem WK/CKiW do sktadu komisji rekrutacyjnej.

Praca personelu

wymienionego w tym

rozdziale rozliczana jest

w ramach kosztéw posrednich

(w przypadku doradcow Waznelll
zawodowych i opiekunéw

jedynie praca niezbedna do

realizacji zadan wymienionych

w tym rozdziale).

Opiekun i doradca
zawodowy zobowigzani s
do sporzadzania oddzielnej
| miesiecznej karty czasu
: pracy dla zadan
rozliczanych w ramach
kosztow posrednich.
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ROZDZIAL IV
ZADANIA PERSONELU PROJEKTU

1. Kadra opiekurnczo-wychowawcza

Do petnienia funkcji opiekuna grupy projektowej nalezy oddelegowa¢ wykwalifikowanego wychowawce,
zatrudnionego w OHP na podstawie umowy o prace lub inng osobe z kadry merytorycznej OHP
(np. doradce zawodowego, specjaliste ds. programow europejskich), posiadajaca odpowiednie
przygotowanie do pracy z mfodziezg, doswiadczenie w pracy z osobami biernymi zawodowo i w zakresie
Swiadczenia ustug rynku pracy, jak rowniez doswiadczenie w realizacji projektéw skierowanych do oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

W ramach projektu opiekun powinien wykonywa¢ swoje zadania w ramach oddelegowania w wymiarze
0,25 etatu/miesigc/1 grupe. Wymiar etatu wskazany we wniosku o dofinansowanie projektu zawsze
odnosi sie do petnego etatu i okresla miesieczng ilos¢ godzin do wypracowania na rzecz projektu. Oznacza
to, ze na petnienie funkcji opiekuna grupy projektowej nalezy poswieci¢ odpowiednig liczbe godzin
roboczych w miesigcu w zaleznosci od ilosci godzin przypadajagcych w tym miesigcu na petny etat.
Przyktadowo:
— o0soba zatrudniona w OHP w petnym wymiarze czasu pracy powinna zosta¢ oddelegowana na 0,25 et.
(wbéwczas w miesigcu liczgcym 160 godz. roboczych na rzecz projektu przypadnie 40 godz.),
— w przypadku pracownika zatrudnionego w OHP w wymiarze 0,5 et., jego oddelegowanie do realizacji
zadan projektowych na stanowisku opiekuna grupy powinno wynosic 0,5 et.
(woéwczas w miesigcu liczagcym 160 godz. roboczych, a dla tego pracownika 80 godz. na rzecz projektu
przypadnie 40 godz.).
Niedopuszczalne jest, aby pracownicy pracujagcy w niepetnym wymiarze czasu pracy w OHP
wypracowywali z mtodziezg mniejszg liczbe godzin niz zatozono w projekcie, bowiem kazdy uczestnik
powinien otrzymaé wsparcie tej samej jakosci.

Biorac pod uwage ograniczone zasoby kadrowe w niektérych jednostkach lokalnych OHP w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie sprawowanie opieki przez jedng osobe nad dwoma/trzema grupami
w proporcjonalnie zwiekszonym miesiecznym wymiarze czasu pracy. Oddelegowanie pracownikéw OHP
do pracy przy wdrazaniu projektéw nie powinno przekracza¢ catego etatu. Obcigzenie oséb
zaangazowanych w realizacje projektéw OHP wynikajgce z wykonywania danego zadania/funkcji nie
powinno mie¢ negatywnego wptywu na efektywno$¢ realizacji pozostatych zadan/funkcji powierzonych
danej osobie.

> zadania opiekunéw grup
e objecie wsparciem opiekuiczo-wychowawczym uczestnikéw projektu,
e reagowanie na biezace potrzeby uczestnikow projektu,
e monitorowanie frekwencji na zajeciach, biezgce prowadzenie dziennika zaje¢ grupy,
e monitorowanie postepdw uczestnikéw zajeé,
e prowadzenie doraznych kontroli na zajeciach,



Fundusze Unia Europejska | -*"°
Europejskie Europejski Fundusz Spoleczny LI
Wiedza Edukacja Rozwdj

e prowadzenie list obecnosci uczestnikdéw projektu, pokwitowan zwrotéw kosztéw za dojazdy,
pokwitowan za positki itp.,

e prowadzenie spotkan wychowawczych i motywujagcych do kontynuowania udziatu
w formach wsparcia,

e biezgce kontakty telefoniczne i/lub wizyty domowe u opuszczajacych zajecia uczestnikow,

e wspodtpraca z koordynatorem lokalnym, koordynatorem wojewddzkim projektu oraz specjalistami
prowadzacymi zajecia.

2. Tutorzy

Do petnienia funkcji tutora nalezy oddelegowaé¢ wychowawce, doradce zawodowego, specjaliste ds.
rozwoju zawodowego lub posrednika pracy zatrudnionego w OHP na podstawie umowy o prace
i posiadajgcego odpowiednie przygotowanie do pracy z mtodziezg, doswiadczenie w pracy z osobami
biernymi zawodowo i w zakresie swiadczenia ustug rynku pracy, jak réwniez doswiadczenie w realizacji
projektéw skierowanych do oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

W ramach projektu tutor powinien wykonywac swoje zadania w ramach oddelegowania w wymiarze
0,125 etatu/miesigc/1 osobe z niepetnosprawnosciami. Wymiar etatu wskazany we wniosku
o dofinansowanie projektu zawsze odnosi sie do petnego etatu i okresla miesieczng ilo$¢ godzin do
wypracowania na rzecz projektu. Oznacza to, ze na petnienie funkcji tutora nalezy poswieci¢ odpowiednig
liczbe godzin roboczych w miesigcu w zaleznosci od ilosci godzin przypadajacych w tym miesigcu na petny
etat. Przyktadowo:
— o0soba zatrudniona w OHP w petnym wymiarze czasu pracy powinna zostaé oddelegowana na 0,125 et.
(woéwczas w miesigcu liczacym 160 godz. roboczych na rzecz projektu przypadnie 20 godz.),
— w przypadku pracownika zatrudnionego w OHP w wymiarze 0,5 et., jego oddelegowanie do realizacji
zadan projektowych na stanowisku tutora powinno wynosic 0,25 et.
(woéwczas w miesigcu liczgcym 160 godz. roboczych, a dla tego pracownika 80 godz. na rzecz projektu
przypadnie 20 godz.).
Niedopuszczalne jest, aby pracownicy pracujagcy w niepetnym wymiarze czasu pracy w OHP
wypracowywali z mtodzieza mniejszg liczbe godzin niz zatozono w projekcie, bowiem kazdy uczestnik
powinien otrzymaé wsparcie tej samej jakosci.

Biorac pod uwage ograniczone zasoby kadrowe w niektérych jednostkach lokalnych OHP w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie sprawowanie opieki przez jedng osobe nad dwoma/trzema uczestnikami
z niepetnosprawnoscia w proporcjonalnie zwiekszonym miesiecznym wymiarze czasu pracy.
Oddelegowanie pracownikdw OHP do pracy przy wdrazaniu projektéow nie powinno przekracza¢ catego
etatu. Obcigzenie osob zaangazowanych w realizacje projektéw OHP wynikajace z wykonywania danego
zadania/funkcji nie powinno mieé¢ negatywnego wptywu na efektywnos$é realizacji pozostatych
zadann/funkcji powierzonych danej osobie.

» zadania tutoréw
e objecie indywidualnym wsparciem uczestnika projektu z niepetnosprawnosciami,
e wspodtpraca i prowadzenie mtodej osoby przez caty okres udziatu w projekcie,
e wspomaganie uczestnika przy pokonywaniu réznego typu barier (np. osobistych, zawodowych,
organizacyjnych),
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e "towarzyszenie" uczestnikowi celem utatwienia efektywnego i petnego uczestnictwa w projekcie,
e wspieranie aktywnosci uczestnika w realizacji zaplanowanej $ciezki wsparcia,

e odpowiadanie na pytania, udzielanie rad, konsultowanie harmonogramu zajec,

e pomoc przy wypetnianiu réznego rodzaju formularzy,

e udzielanie wsparcia emocjonalnego i stymulowanie aktywnosci.

3. Doradcy zawodowi

W ramach projektu zaplanowano realizacje doradztwa zawodowego w dwéch formach — indywidualnej
i grupowej. W zwigzku z powyzszym do projektu nalezy oddelegowaé doradcow zawodowych i/lub
specjalistow ds. rozwoju zawodowego zatrudnionych w OHP na podstawie umowy o prace posiadajacych
wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub certyfikaty/zaswiadczenia/inne umotliwiajgce prowadzenie
doradztwa zawodowego oraz doswiadczenie umozliwiajace prowadzenie doradztwa zawodowego, przy
czym minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie powinno byé kréotsze niz 2 lata.
W ramach projektu doradca zawodowy wykonuje swoje zadania w ramach oddelegowania:

- w wymiarze 4 godz./osobe, co w przeliczeniu na 10-osobowg grupe daje 40 godz. — indywidualne

doradztwo zawodowe,
—  w wymiarze 40 godz./grupe — grupowe zajecia z doradztwa zawodowego.

Praca doradcow zawodowych ma charakter zadaniowy, tj. w okresie oddelegowania powinni
przeprowadzi¢ okreslong liczbe godzin zaje¢ z miodzieza. Dlatego tez w oddelegowaniu doradcy
zawodowego nalezy okredli¢: rodzaj wsparcia (indywidualne/grupowe), wymiar godzinowy
oddelegowania oraz okres oddelegowania (dodatkowo — ilos¢ grup projektowych i nazwe jednostki
lokalnej OHP wdrazajacej projekt).

» zadania doradcéw zawodowych

w zakresie zajec indywidualnych:

e przeprowadzenie zaje¢ z zakresu planowania indywidualnej $ciezki  edukacyjnej
i zawodowej,

e opracowanie Indywidualnych Planéw Dziatan,

e przeprowadzenie indywidualnych badan predyspozycji zawodowych,

e opracowanie diagnozy predyspozycji zawodowych poszczegdlnych uczestnikow, pod katem
planowania rozwoju kariery zawodowej,

e indywidualny dobdér form wsparcia, w ramach sciezki projektowej, niezbednych do planowania
rozwoju kariery zawodowej;

w zakresie zaje¢ grupowych:

e przeprowadzenie zajeé z zakresu poruszania sie po rynku pracy, poznania instytucji, instrumentéw
i ustug rynku pracy,

e przeprowadzenie zaje¢ z zakresu metod aktywnego poszukiwania pracy,

e przeprowadzenie zaje¢ z zakresu przygotowywania dokumentéw aplikacyjnych (list motywacyjny,
cv),

e przeprowadzenie zajec¢ z zakresu przygotowania do rozmowy kwalifikacyjnej,

e przeprowadzenie zaje¢ dotyczacych aktualnej sytuacji kobiet i mezczyzn na lokalnym rynku pracy.
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4. Posrednicy pracy

W ramach projektu zaplanowano indywidualne posrednictwo pracy/posrednictwo w zakresie organizacji
stazy zawodowych. W zwigzku z powyzszym, do projektu nalezy oddelegowac odpowiednig kadre. Zaktada
sie, ze ustuga indywidualnego posrednictwa pracy realizowana bedzie przez posrednikéw pracy
zatrudnionych w OHP na podstawie umowy o prace, oddelegowanych do realizacji zadan w ramach
projektu w wymiarze 0,25 etatu/grupe przez 4 miesigce. Posrednicy pracy powinni posiadaé
wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce wykonanie ustugi
oraz doswiadczenie umoiliwiajgce prowadzenie posrednictwa, przy czym minimalne doswiadczenie
zawodowe w danej dziedzinie nie powinno by¢ krétsze niz 2 lata.

> zadania posrednikéw pracy:

e wyszukanie pracodawcéw, ktérzy zgodza sie przyjaé uczestnikdw na staz zawodowy zgodny z ich
kwalifikacjami, preferencjami, umiejetnosciami oraz wymaganiami i sugestiami podmiotu
przyjmujgcego na staz/opracy na podstawie diagnozy przeprowadzonej przez doradce
zawodowego,

e poinformowanie uczestnikdéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy,

e sformalizowanie stazu,

e skierowanie uczestnikdéw na staz do pracodawcoéw,

e poinformowanie uczestnikdw o przystugujacych im prawach i obowigzkach w zakresie odbywanego
stazu zawodowego,

e nawigzanie wspdtpracy z potencjalnymi pracodawcami (przekazywanie informacji o mocnych
stronach poszczegdlnych uczestnikéw projektu, pokonywanie barier i niecheci pracodawcéw
zwigzanych  z  zatrudnieniem  mfodych  niedoswiadczonych  pracownikéw, w tym
z niepetnosprawnosciami, motywowanie pracodawcow poprzez wskazywanie korzysci
wynikajgcych z zatrudnienia oséb biorgcych udziat w projekcie).

UWAGA!!l W realizacji wsparcia na terenach wiejskich i w matych miejscowosciach szczegdlng role
przypisuje sie jednostkom utworzonym w ramach projektu OHP jako realizator ustug rynku pracy.
Jednostki powotywane byty w odpowiedzi na biezgce potrzeby spoteczne i z inicjatywy samorzaddéw
lokalnych, ktére udostepniaty nieodptatnie lokale na organizacje jednostek projektowych — MCK, PPP
i OSZ. Z uwagi na koniecznos$¢ zachowania trwatosci rezultatdw projektu po zakonczeniu jego realizacji
(tj. od 1 lipca 2014 r.) i obowigzujgcych zasad w tym zakresie zaangazowanie kadry zatrudnionej w tych
jednostkach w realizacje projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE jest moiliwe wytacznie
w wymiarze nie przekraczajgcym sredniorocznie 0,25 etatu/miesigc.
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W przypadku delegowania pracownika do

pracy przy realizacji projektu nalezy

sporzadzi¢ osobny dokument, podpisany Wazne!!!
przez kierownika jednostki,

potwierdzajgcy ten fakt.

e Zadania projektowe powinny zosta¢ wyraznie
wyodrebnione w zakresie czynnosci
stuzbowych pracownika.

Wazne!ll . Zakresy czynnosci oddelegowanych
pracownikéw powinny byc¢ zgodne z
rzeczywistym zakresem zadan realizowanych
w ramach projektu.

Podczas delegowania pracownikéw danej
jednostki do pracy w ramach projektu nalezy
kierowac sie zasada rownych szans kobiet i
mezczyzn. Powyzsze zasady dotyczg rowniez
kadry, ktdrej wynagrodzenie nie jest rozliczane
w ramach projektu.

UWAGA!!! Ze wzgledu na funkcjonalnos¢ systemu SL2014 godzina zaje¢ prowadzonych przez kadre OHP
stanowiacy personel projektu, tj. opiekunéw grup, tutoréw, doradcéw zawodowych i posrednikéw
pracy powinna trwac godzine zegarowa, tj. 60 min.

Dane kadry wskazanej w niniejszym rozdziale rozliczane s3 w ramach kosztéw bezposrednich projektu,
co oznacza koniecznos$é ich wprowadzenia do zaktadki Baza personelu w systemie SL2014.
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ROZDZIAL V
PROMOCJA PROJEKTU I OBOWIAZKI
INFORMACY]JNE

Niezbedng i wazng czescig realizacji projektu ,0d szkolenia do zatrudnienia — YEI” jest promocja jego
dziatan. Obowigzkiem beneficjenta, w tym przypadku Ochotniczych Hufcéw Pracy, jest informowanie
opinii publicznej, uczestnikow i odbiorcow projektow o tym, ze realizacja danego przedsiewziecia byta
mozliwa dzieki unijnej pomocy finansowej. Jest to spowodowane prawem obywateli Unii Europejskiej do
wiedzy, w jaki sposdb sg wykorzystywane jej zasoby finansowe. Istotne jest takze informowanie
o korzysciach wynikajacych z wdrozenia projektu (zdobycie przez mtodziez kwalifikacji zawodowych czy
statej pracy, wzrost poczucia wtasnej wartosci).

Unia Europejska nie przewiduje jednego, obowigzkowego, z géry okresSlonego zestawu dziatan
informacyjno-promocyjnych, ktére trzeba zrealizowaé. Kazda Wojewddzka Komenda i Centrum
Ksztatcenia i Wychowania powinna wybraé takie dziatania, ktére bedg zgodne z celem projektu ,Od

|II

szkolenia do zatrudnienia — YEI” oraz jego charakterem i skalg.

Informacje o dofinansowaniu nalezy podawaé w trakcie realizacji projektu, przy okazji wszystkich dziatan
informacyjnych i promocyjnych w zwigzku z nim podejmowanych. Miejsce realizacji projektu powinno by¢
oznaczone plakatem informacyjnym, ktéry zostanie dostarczony do Wojewddzkich Komend oraz Centréw
Ksztatcenia i Wychowania przez Komende Gtéwnag OHP. Plakat nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu
w siedzibie jednostki realizujgcej projekt, a takze w Wojewddzkiej Komendzie OHP, ktérej jednostka
podlega (do umieszczenia plakatéw w trakcie realizacji projektu sg zobowigzani beneficjenci, ktorzy nie
majg obowigzku umieszczania tablic informacyjnych lub tablic pamigtkowych). Plakaty powinny by¢
odpowiednio zabezpieczone tak, aby przez caty czas ekspozycji wygladaty estetycznie. Uszkodzony lub
nieczytelny plakat nalezy koniecznie wymieni¢. Komenda Gtéwna OHP rekomenduje zakup antyram
i oprawienie w nie plakatow.

Na stronach internetowych Wojewddzkich Komend oraz Centréw Ksztatcenia i Wychowania nalezy
umiescic krétki opis projektu ,,0d szkolenia do zatrudnienia — YEI” odnoszacy sie do konkretnej jednostki
realizujacej projekt. Nie nalezy publikowa¢ charakterystyki ogdlnej pobranej ze strony www.ohp.pl lub
linkowa¢ z informacjg o projekcie na stronie www.ohp.pl. Taki indywidualny opis powinien zawierac
nastepujgce minimum: liczbe uczestnikow biorgcych udziat w projekcie (w WK lub CKiW) oraz ich profil,
adresy miejsc realizacji projektu, imie i nazwisko koordynatora oraz kontakt do niego, formy wsparcia
i harmonogram ich realizacji, zaktadane efekty projektu.

Informacja na wtasnej stronie firmowej musi zosta¢ odpowiednio oznakowana. Istniejg dwie mozliwosci
oznakowania:
1) umieszczenie zestawienia ztozonego ze znaku Funduszy Europejskich z nazwg Program Operacyjny
Wiedza Edukacja Rozwdj oraz logotypu Unii Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz Spoteczny
albo
2) umieszczenie flagi UE z napisem Unia Europejska w widocznym miejscu na stronie.
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Przy czym wszystkie te logotypy musza by¢ widoczne od razu w momencie wejscia na strone www, bez
koniecznosci przewijania strony w doét.

Odpowiednio oznaczone powinny by¢ réwniez dokumenty dotyczace projektu, ktére bedg publikowane,
np.: dokumentacja przetargowa, ogtoszenia, raporty, publikacje, materiaty dla prasy etc. Ta sama zasada
obowigzuje w przypadku dokumentéow i materiatdw przeznaczonych dla uczestnikdw projektéw, np.
zaswiadczen, certyfikatéw, materiatéw informacyjnych, programéw szkolen i warsztatéw, list obecnosci.

Oznakowanie powinno by¢ nastepujace:

e znak Funduszy Europejskich z nazwg programu Wiedza Edukacja Rozwdj,

e znak Unii Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz Spoteczny,

e informacja stowna ,Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych”.
Informacja, ze dany projekt jest wspierany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych,
powinna znalez¢ sie na wszelkich materiatach informacyjnych i promocyjnych, dokumentach dotyczacych
realizacji projektu, podawanych do publicznej wiadomosci lub wydawanych uczestnikom projektow,
w tym na zaswiadczeniach o udziale lub innych certyfikatach.

Znak Funduszy Europejskich (ztozony z symbolu graficznego, nazwy Fundusze Europejskie oraz nazwy
Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj) znajduje sie zawsze z lewej strony, a znak Unii Europejskiej
z prawej strony (ztozony z flagi UE, napisu Unia Europejska i nazwy Europejski Fundusz Spoteczny).

W przypadkach, gdy nie mozna umiesci¢ znakéw w poziomie, mozna wykorzystaé pionowe utozenie
znakow, w ktérym znak Funduszy Europejskich z nazwa programu znajduje sie na gérze, a znak Unii
Europejskiej na dole.

Logo Ochotniczych Hufcow Pracy (beneficjenta projektu) powinno znajdowaé sie pomiedzy znakiem
PO WER a znakiem UE przy zachowaniu Scisle okreslonych odlegtosci. Logo OHP nie moze by¢ wieksze
(mierzone wysokoscig lub szerokoscig) od symbolu (flagi) Unii Europejskiej. Rekomenduje sie stosowanie
znakdéw petnokolorowych na biatym tle.

Nie dopuszcza sie zmian: proporcji i potozenia elementédw znaku, rozciggania, zgniatania lub pochylania,
zmniejszania jednostronnego, rozdzielania znaku na osobne elementy lub uzywania czesci znaku. Nie
dopuszcza sie takze zmiany koloréw, proporcji i zaleznosci okreslonych w zasadzie wspdétwystepowania
znaku marki z innymi znakami oraz umieszczania znaku na ttach niezgodnie z zasadg wystepowania znaku
marki na ttach. Jednym stowem, wyglad wszystkich logotypdw nie moze odbiegac w jakikolwiek sposdb od
tych przedstawionych w Karcie Wizualizacji Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwadj.

W trakcie realizacji projektu winno sie systematycznie zamieszczaé na stronach firmowych (nie — Biuletynu
Informacji Publicznej) WK oraz CKiW informacje wraz ze zdjeciami, dotyczace jego kolejnych etapdw
iwydarzed z nimi zwigzanych. Kazda z takich informacji musi zosta¢ oznaczona znakiem Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, znakiem Unii Europejskiej z napisem Europejski Fundusz
Spoteczny oraz informacjg stowna: ,,Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
mtodych”. Obowigzkowo nalezy zamiesci¢ na stronie harmonogram realizacji projektu , Od szkolenia do
zatrudnienia — YEI”.

Po przystgpieniu uczestnika do projektu nalezy poprosi¢ go o wyrazenie zgody na rozpowszechnianie jego
wizerunku wyraZznie zaznaczajac, ze zgoda bedzie obejmowaé wytgcznie wizerunek utrwalony w zwigzku
z realizacjg projektu ,0d szkolenia do zatrudnienia — YEI”. Nalezy pamietaé, ze zgoda obejmuje
nastepujgce formy publicznego udostepniania wizerunku: drukowane materiaty promocyjne, filmy i spoty



Fundusze Unia Europejska | -*"°
Europejskie Europejski Fundusz Spoleczny LI
Wiedza Edukacja Rozwdj

telewizyjne oraz strony internetowe: Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Komendy Gtownej
OHP, Wojewddzkiej Komendy OHP czy tez Centrum Ksztatcenia i Wychowania. Wizerunek nie moze by¢
uzyty w formach obrazliwych lub ogdlnie uznanych za nieetyczne. WZOR OSWIADCZENIA UCZESTNIKA
PROJEKTU O WYRAZENIU ZGODY NA ROZPOWSZECHNIANIE WIZERUNKU stanowi ZAt. 6.

Oproécz dziatan promocyjnych wymienionych powyzej (oznaczanie informacji o projekcie oraz miejsc, gdzie
jest realizowany; informacja na stronie internetowej), nalezy wysta¢ do mediéw lokalnych i regionalnych
krotkag informacje prasowg dotyczacy realizacji projektu. Po rozpoczeciu zajec z uczestnikami — przekazac
zaproszenia do dziennikarzy (prasa, radio, telewizja, portale internetowe) na spotkania z mtodziezg
i zapewni¢ mozliwosé rozméw, w czasie ktérych dziennikarze beda mogli bezposrednio dowiedzie¢ sie
o korzysciach ptynacych z udziatu w projekcie. Wskazane jest takze wysytanie tego typu zaproszen co
pewien czas, np. po zakonczeniu jednego z etapdw realizacji projektu. Na zakonczenie catosci projektu
nalezy zorganizowac uroczyste spotkanie z uczestnikami — z udziatem dziennikarzy — w czasie ktérego
zostang wreczone mtodziezy zaswiadczenia i certyfikaty.

Osoby petnigce funkcje rzecznikéw prasowych w WK i CKiW winny sukcesywnie informowaé Zespot
Prasowy Komendy Gtéwnej OHP o postepach projektu nadsytajgc m.in. informacje oraz zdjecia na strone
gtéwng OHP. Nalezy takie wykorzystywaé kazda okazje do informowania o realizowanym przez OHP
projekcie wymieniajgc przynajmniej nazwe Unii Europejskiej jako wspotfinansujacej projekt.

Poza tym zaleca sie organizowanie rdéznego rodzaju spotkan, np. dziennikarzy z uczestnikami projektu,
konferencji prasowych i wizytacji w jednostkach, a takze druk ulotek, produkcje spotu radiowego lub
telewizyjnego i ich emisje, przygotowanie materiatéw dla prasy. Komisja Europejska nie rekomenduje
produkcji gadzetow.

Dziatania informacyjne i promocyjne powinny by¢ dokumentowane. Wypetnienie obowigzkéw
informacyjnych bedzie mogto zostaé skontrolowane, podobnie jak przestrzeganie innych wymagan
zwigzanych z realizacjg projektéw. Przy czym koszty dziatan informacyjno-promocyjnych muszg byé
dokumentowane w taki sam sposéb, jak inne wydatki.

Dokumentacje dot. promocji nalezy przechowywaé¢ — w formie papierowej albo elektronicznej, np. jako
skany, zdjecia, kopie (zrzuty) stron internetowych — przez czas okreslony w umowie o dofinansowanie.
W przypadku plakatu nalezy zachowac jeden egzemplarz do kontroli oraz zrobi¢ zdjecie zawieszonego na
$cianie jednostki plakatu (w planie ogdlnym w ten sposéb, aby byta mozliwa identyfikacja miejsca).
W przypadku organizacji konferencji prasowych lub spotkan nalezy zachowa¢ np. ogtoszenia, zaproszenia,
program spotkania, ewentualnie: liste uczestnikow, zdjecia, podsumowanie, ankiete oceniajgca spotkanie
i jej wyniki. Podobnie trzeba postapi¢ w razie organizowania wizytacji przez dziennikarzy lub inne osoby
dziatan projektowych. Wszystkie zamieszczane informacje i artykuty na portalach internetowych trzeba
udokumentowaé w postaci zrzutu z ekranu, na ktérym wida¢ date publikacji, publikacje prasowe
zachowac¢ jako wycinki prasowe (w ostatecznosci skany), audycje radiowe (wywiady) i telewizyjne
w postaci nagran.

OHP maja obowigzek informowania o projekcie ,,0d szkolenia do zatrudnienia — YEI” od momentu
uzyskania dofinansowania, niemniej — jako beneficjent projektéw pozakonkursowych — promocje moga
rozpoczac wczesniej.
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W serwisie Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj prowadzonym przez Ministerstwo Rozwoju
w zaktadce ,Poznaj obowigzki przy realizacji projektéw” znajdujg sie dodatkowe wskazéwki dla
beneficjentdw, jak wypetnia¢ obowigzki informacyjno-promocyjne.

Pod adresem http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/7586/karta_wzor_FEWER.pdf znajduje sie
Karta wizualizacji Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo;.
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ROZDZIAL VI
ZASADY REALIZAC)JI FORM WSPARCIA

Wykaz zajeé/szkoleh planowanych do realizacji w ramach projektu:

Zadanie 2: Wsparcie motywacyjno-doradcze

v e wWwnN e

Indywidualne zajecia z doradztwa zawodowego (4 godz./osobe) — 2000 oséb

Grupowe zajecia z doradztwa zawodowego (40 godz./grupe) — 200 gr. = 2000 os6b

Grupowe wsparcie psychologiczne — treningi i warsztaty (10 godz./grupe) — 200 gr. = 2000 oséb
Indywidualne konsultacje psychologiczne ($r. 5 godz./osobe) — 1000 os6b

Zajecia z zakresu zapobiegania depresji wérod mtodziezy (10 godz./grupe) — 200 gr. = 2000 os6b

Zadanie 3: Wsparcie szkoleniowo-edukacyjne

P wn e

v

Kursy zawodowe ($r. 150 godz./osobe) — 2000 oséb

Kursy jezykowe ($r. 80 godz./osobe) — 800 oséb

Zajecia z zakresu obstugi programéw komputerowych (30 godz./osobe) — 1000 oséb

Kursy komputerowe o standardzie ECDL lub kursy o rownowainym standardzie (sr. 60
godz./osobe) — 400 oséb

Kursy prawa jazdy kat. B (60 godz./osobe) — 800 oséb

Warsztaty przygotowujgce do usamodzielnienia sie uczestnikéw (20 godz./grupe) — 200 gr. =
2000 os6b

Zadanie 4: Wsparcie zatrudnienia

Indywidualne posrednictwo pracy/ posrednictwo w zakresie organizacji stazy zawodowych ($r. 16
godz./0s.) — 2000 oséb

Kreowanie wizerunku — przeprowadzenie warsztatdw z ustugg stylisty, przeprowadzenie
metamorfozy (ustuga kosmetyczna, makijaz, dobdr fryzury), zakup stroju ($r. 10 godz./osobe) —
2000 os6b

Staze zawodowe ($r. 480 godz./osobe = $r. 160 godz./miesigc x 3 miesigce) — 2000 oséb

Nalezy pilnowaé frekwencji na zajeciach. Wymagany poziom uczestnictwa w zajeciach zostat okreslony

z uwzglednieniem specyfiki realizowanych w projekcie zaje¢ — w przypadku szkolen krétkotrwatych (jedno-
lub dwudniowych) zasadne jest wymaganie obecnosci uczestnikow w 100% realizowanych w projekcie
zaje¢. W przypadku szkolern wielodniowych i/lub dtugotrwatych, ustanowiony zostat minimalny prég
uczestnictwa w zajeciach — w wysokosci 80% — wymagany dla ukoniczenia udziatu w danej formie
wsparcia. Okreslenie dopuszczalnych pozioméw absencji uczestnikéw w zajeciach realizowanych

w ramach projektow zostato zalecone przez Instytucje Zarzadzajaca.
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Organizacja i prowadzenie zajec:

Zadanie 2: Wsparcie motywacyjno-doradcze

Indywidualne zajecia z doradcg zawodowym (2000 osdb, 4 godz./osobe).

Zajecia powinny by¢ prowadzone przez doradcow zawodowych i/lub specjalistow ds. rozwoju
zawodowego zatrudnionych w OHP na podstawie umowy o prace, oddelegowanych do realizacji zadan
w ramach projektu. Zajecia majg na celu identyfikacje potrzeb zawodowo-edukacyjnych uczestnikow
projektu. W ich toku nalezy przeprowadzi¢ zajecia z zakresu planowania indywidualnej sciezki
edukacyjno-zawodowej, ktérych elementem bedzie badanie predyspozycji zawodowych oraz
opracowanie Indywidualnego Planu Dziatania (IPD) dla kazdego z uczestnikow. Na zakorczenie zajec
nalezy opracowac szczegdtowag diagnoze predyspozycji zawodowych uczestnikéw pod katem
planowania rozwoju kariery zawodowej, niezbedng do wyboru dalszej sciezki wsparcia np. kursu
zawodowego, kursu prawa jazdy kat. B. Ponadto z kazdym z uczestnikédw nalezy ustali¢, czy bedzie

potrzebowat wsparcia w postaci kreowania wizerunku, co powinno stanowi¢ wypadkowa z informacji

pozyskanych na etapie rekrutacji w zakresie sytuacji zyciowej uczestnika oraz z analizy potrzeb

przeprowadzanej podczas rozmowy doradcy zawodowego z uczestnikiem. Potrzeba wsparcia

uczestnika w zakresie kreowania wizerunku ma wynikaé¢ z rzetelnej analizy jego sytuacji Zyciowej

i powinna zosta¢ potwierdzona na piSmie. IPD powinien zawieraé proponowany plan wsparcia, w tym

formy obligatoryjne (wymienione we wniosku o dofinansowanie projektu) oraz formy fakultatywne
(zaproponowane indywidualnie kazdemu uczestnikowi). Poprzedzenie doboru poszczegdlnych form
wsparcia badaniem potrzeb i predyspozycji zawodowych zagwarantowaé ma, ze kazdy z uczestnikow
projektu otrzyma petng oferte wsparcia, obejmujgcg wszystkie formy pomocy, ktére zostang
zidentyfikowane u danej osoby jako niezbedne w celu poprawy jej sytuacji na rynku pracy lub
uzyskania zatrudnienia.

Dla kazdego z uczestnikéw
nalezy sporzadzic¢ Indywidualny
Plan Dziatania (IPD) na
poczatku realizacji sciezki
Wazne ! ! ! wsparcia w celu okreélenia jej
dalszego przebiegu. Nie ma
mozliwosci udziatu w innych
formach wsparcia bez
opracowanego IPD.

Grupowe zajecia z doradztwa zawodowego, warsztaty aktywnego poszukiwania pracy

(2000 0s6b = 200 grup; 40 godz./grupe)

Zajecia powinny by¢ prowadzone przez doradcéw zawodowych i/lub specjalistow ds. rozwoju
zawodowego zatrudnionych w OHP na podstawie umowy o prace, oddelegowanych do realizacji zadan
w ramach projektu. Warsztaty obejmowaé powinny zagadnienia: rynek pracy, metody aktywnego
poszukiwania pracy, przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych (listu motywacyjnego oraz CV),
autoprezentacja, przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej, poznanie instytucji, instrumentéw i ustug
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rynku pracy oraz aktualnej sytuacji kobiet i mezczyzn na lokalnym rynku pracy. Zajecia powinny mieé
charakter praktyczny, symulacyjny i interaktywny.

Grupowe wsparcie psychologiczne — treningi i warsztaty (2000 osdb = 200 grup, 10 godz./grupe)
Zajecia mogg by¢ prowadzone wytgcznie przez osoby posiadajgce wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub
certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia oraz do$wiadczenie
umozliwiajgce przeprowadzenie ustugi psychologicznej, przy czym minimalne doswiadczenie
zawodowe w danej dziedzinie nie powinno by¢ krétsze niz 2 lata — zatrudnione do projektu na
podstawie umowy zlecenie/umowy z firmg. Udzielane wsparcie polegaé powinno przede wszystkim na
wzmocnieniu kompetencji spotecznych uczestnikow projektu oraz zbudowaniu zaufania wobec grupy.
W ramach treningu przewidziano zajecia z zakresu integracji, komunikacji, negocjacji i rozwigzywania
sytuacji konfliktowych. Ponadto w ramach warsztatdw powinny zosta¢ zorganizowane szkolenia
ksztattujgce umiejetnosci radzenia sobie w trudnych sytuacjach zyciowych, w celu podwyziszenia
samodzielnosci i zwiekszenia szans znalezienia zatrudnienia. Zajecia powinny pokazywaé, jak samemu
radzi¢ sobie w sytuacjach kryzysowych i/lub gdzie sie skutecznie zwrdci¢ o pomoc. Zaktada sie
przyktadowo, ze uczestnicy beda uczestniczyli w symulacji rozwigzywania hipotetycznych probleméw,
z ktérymi mogliby sie zetkngé: stres, agresja, uzaleznienie, niska samoocena, odrzucenie itp. Warsztaty
majg rowniez na celu zwiekszenie motywacji uczestnikéw do udziatu w projekcie i do rozwoju
osobistego. Uzupetnieniem zaje¢ grupowych z psychologiem bedg indywidualne konsultacje
psychologiczne.

Indywidualne wsparcie psychologiczne (1000 osdb, srednio 5 godz./osobe)

Zajecia moga by¢ prowadzone wytacznie przez osoby posiadajace wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub
certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia oraz doswiadczenie
umozliwiajgce przeprowadzenie ustugi psychologicznej, przy czym minimalne doswiadczenie
zawodowe w danej dziedzinie nie powinno byé krotsze niz 2 lata — zatrudnione do projektu na
podstawie umowy zlecenie/umowy z firmg. Wsparcie ma przede wszystkim na celu pomoc
w rozwigzywaniu osobistych problemdéw uczestnikéw zwigzanych np. z sytuacja rodzinna,
nieradzeniem sobie ze stresem i agresja, konfliktami z réwiesnikami, uzaleznieniami, barierami
w kontaktach interpersonalnych, niska samooceng oraz motywacja do podejmowania
konstruktywnych dziatan. Forma wsparcia nie jest obowigzkowa i skierowana gtéwnie do osob, ktére
beda potrzebowaty pomocy w tym zakresie. Osoby, ktére nie beda potrzebowaty korzysta¢ z porady
psychologa lub nie wykorzystajg planowej liczby godzin konsultacji mogg ,odstgpi¢” je komus, kto
zgtasza wieksze zapotrzebowanie na ten rodzaj wsparcia.

Zajecia z zakresu zapobiegania depresji wsréd mtodziezy (2000 osdb = 200 grup, 10 godz./grupe)

Zajecia mogg by¢ prowadzone wytgcznie przez osoby posiadajgce wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub
certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia oraz doswiadczenie
umozliwiajgce przeprowadzenie ustugi psychologicznej, przy czym minimalne doswiadczenie
zawodowe w danej dziedzinie nie powinno byé¢ krétsze niz 2 lata — zatrudnione do projektu na
podstawie umowy zlecenie/umowy z firmg. Zajecia maja charakter prewencyjny — ich celem jest
uswiadomienie mtodym ludziom, jak powazng chorobg jest depresja, jakie niesie skutki, co jest jej
przyczyng, jak ja sie diagnozuje oraz przede wszystkim jak mozna jej zapobiegaé oraz gdzie sie zwrdcié
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po pomoc. Zajecia stanowig odpowiedz na problemy, z jakimi zmagaja sie mtodzi ludzie. Potwierdza to
odnotowany w ostatnich latach niepokojacy wzrost zachorowan na depresje wsréod mtodziezy. O ile
depresja w okresie dojrzewania zdarza sie dosy¢ czesto to obecnie problemy z nig zwigzane (np. proby
samobdjcze, samookaleczenia) staty sie na tyle powazine, ze zaczeto jg nazywac chorobg miodego
pokolenia". Ze wzgledu na sytuacje zyciowa, w jakiej znajdujg sie uczestnicy projektu, s3 oni
szczegoblnie podatni na przygnebienie, zniechecenie oraz poczucie braku sensu, a po pogtebieniu tego
stanu i zachorowaniu na depresje, znalezienie zatrudnienia staje sie niemozliwe, bo osoba ktdra traci
wiare w siebie nie ma szansy zaprezentowac sie dobrze potencjalnemu pracodawcy.

Zadanie 3: Wsparcie szkoleniowo-edukacyjne

Kursy zawodowe (2000 osdb, $r. 150 godz./osobe)

Osoby prowadzace szkolenia powinny posiada¢  wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub
certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia oraz doswiadczenie
zawodowe, przy czym minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie powinno by¢
krotsze niz 2 lata. Wybdr szkolen zawodowych dla uczestnikdw powinien uwzgledniaé, oproécz
zapotrzebowania zgtaszanego osobiscie przez uczestnikéw, réwniez ich predyspozycje zawodowe
okreslone przez specjalistow — doradcow zawodowych oraz potrzeby lokalnego rynku pracy.
Uczestnicy kierowani bedg na kursy prowadzace do zdobycia kwalifikacji w zawodach wskazanych jako
deficytowe w wojewddztwie lub powiecie, z ktdrego dany uczestnik pochodzi, w oparciu o dane
wynikajgce z dokumentu Barometr zawoddw najbardziej aktualnego na dzien organizacji szkolenia lub
identyfikacji potrzeb szkoleniowych uczestnika. W przypadku realizacji szkolen, ktére stuzg nabywaniu
kwalifikacji nieokreslonych jako deficytowe, muszg one stanowi¢ potwierdzong odpowiedz na potrzeby
konkretnych pracodawcoéw. Dlatego tez przed rozpoczeciem realizacji kurséw zawodowych nalezy
uzyskac¢ np. wstepne deklaracje zatrudnienia uczestnikoéw projektu przez konkretnych pracodawcow
w celu potwierdzenia takiego zapotrzebowania. Kompilacja elementéw niezbednych do wyboru
rodzaju kursu zawodowego ma sie przetozy¢é na stworzenie jak najwiekszych szans zatrudnienia
uczestnika po zakonczeniu projektu. Szkolenia powinny by¢ tak dobierane, aby zwiekszy¢ dostep
zaréwno kobiet, jak i mezczyzn do zawoddw zdominowanych przez przedstawicieli/przedstawicielki
jednej pfci oraz promowac inicjatywy na rzecz godzenia zycia rodzinnego z obowigzkami zawodowymi.
Dobodr kurséw uwzglednia¢ powinien réwniez kwestie barier, z ktérymi najczesciej kobiety spotykajg
sie na rynku pracy, takie jak segregacja pozioma rynku pracy czy stereotypy dot. pfci. Polegac to
powinno na zachecaniu uczestniczek i uczestnikow do podejmowania niekonwencjonalnych wyboréw
zawodowych w kontekscie ich zainteresowan i predyspozycji. Podczas wyboru kurséw kobiety
i mezczyzni nie powinni mieé¢ narzucanych typowo ,kobiecych” i ,meskich” zawodéw. W ramach
przeznaczonej na szkolenia zawodowe kwoty, uczestnicy mogg wzig¢ udziat tylko w jednym kursie.
Kurs ten moze zosta¢ jednak odpowiednio rozbudowany, czy poszerzony o dodatkowe elementy
praktyczne niezbedne do wykonywania danego zawodu (np. obstuga wézka widtowego w przypadku
magazyniera). Przeprowadzenie badan lekarskich, niezbednych do orzeczenia o braku przeciwwskazan
do uczestnictwa w kursie nalezy zleci¢ firmom i osrodkom prowadzacym szkolenia jeszcze przed ich
rozpoczeciem. Koszt tych badan powinien byé wliczony w ogdlne koszty szkolenia zawodowego.
Efektem szkolenia ma by¢ uzyskanie kwalifikacji potwierdzonych odpowiednim dokumentem (np.
certyfikatem), ktéry powinien zawierac¢ informacje nt. uzyskanych przez uczestnika efektéw uczenia sie
w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw
operacyjnych na lata 2014-2020. Uzyskanie kwalifikacji jest weryfikowane poprzez przeprowadzenie
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odpowiedniego ich sprawdzenia (np. w formie egzaminu). Certyfikaty i inne dokumenty
potwierdzajace uzyskanie kwalifikacji powinny by¢ rozpoznawalne i uzywane w danym sektorze lub
branzy.

Jednorazowe stypendium szkoleniowe z tytutu uzyskania kwalifikacji zawodowych

Stypendium stanowi dodatkowy, wymierny atut dopingujgcy mtodziez znajdujaca sie w szczegdlnie ztej
sytuacji materialnej do uczestniczenia w kursach. Stypendium wyptacane jest jednorazowo, kazdemu
uczestnikowi, ktéry uzyska kwalifikacje zawodowe, co zostanie potwierdzone odpowiednim
dokumentem (np. certyfikatem) zawierajgcym informacje nt. uzyskanych przez uczestnika efektow
uczenia sie w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020. Do rozstrzygniecia, czy uczestnik projektu uzyskat
kwalifikacje zawodowe nalezy stosowac zaftacznik nr 8 pn. ,Podstawowe informacje dotyczace
uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektéw wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego” do ww. Wytycznych. Wartos¢ stypendium wynosi 120% zasitku, o ktérym mowa w art.
72 ust 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, pod warunkiem, ze liczba
godzin szkolenia wynosi nie mniej niz 150 godzin miesiecznie — w przypadku nizszego miesiecznego
wymiaru godzin, wysokos¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie, z tym, ze stypendium to nie moze
by¢ nizsze niz 20% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy. Zgodnie z przepisami,
sktadki na ubezpieczenie spoteczne od kwoty stypendium finansowane sg w catosci przez OHP.

Kursy jezykowe (800 osdb, sr. 80 godz./osobe)

Trenerzy prowadzacy szkolenia powinni posiadaé wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub
certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia oraz doswiadczenie
zawodowe, przy czym minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie powinno by¢
krotsze niz 2 lata. Kursy jezykowe zaplanowane zostaty dla 40% uczestnikéw projektu, ktérym nauka
jezyka obcego zostata zarekomendowana przez doradce zawodowego podczas okreslania
indywidualnej Sciezki wsparcia w ramach projektu. Mtodziez moze wybraé nauke jezyka obcego
(angielski, niemiecki, francuski lub inny dowolny jezeli zostanie to uzasadnione w diagnozie
predyspozycji/IPD). Poziom zaje¢ powinien zosta¢ dostosowany do poziomu zaawansowania
poszczegdlnych uczestnikdw. Istotg szkolen jezykowych powinno by¢ dostarczenie mtodziezy
umiejetnosci komunikowania sie w jezyku obcym, w tym np. odpowiedniego stownictwa utatwiajgcego
poszukiwanie zatrudnienia. Efektem szkolenia ma by¢ uzyskanie kwalifikacji potwierdzonych
odpowiednim dokumentem (np. certyfikatem), ktéry powinien zawiera¢ informacje nt. uzyskanych
przez uczestnika efektéw uczenia sie w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programdw operacyjnych na lata 2014-2020. Uzyskanie kwalifikacji jest
weryfikowane poprzez przeprowadzenie odpowiedniego ich sprawdzenia (np. w formie egzaminu).
Certyfikaty i inne dokumenty powinny okres$la¢ poziom nabytych kwalifikacji, okreslony zgodnie
z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego.

Zajecia z zakresu obstugi programéw komputerowych (1000 osdb, 30 godz./osobe)

Trenerzy prowadzacy szkolenia powinni posiadaé wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub
certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia oraz doswiadczenie
zawodowe, przy czym minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie powinno by¢
krotsze niz 2 lata. Forma wsparcia zaplanowana zostata dla 50% uczestnikow projektu, ktérym udziat
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w tej formie wsparcia zostat zarekomendowany przez doradce zawodowego podczas okreSlania
indywidualnej $ciezki wsparcia w ramach projektu. Swoim zakresem powinny obejmowaé oprdcz
podstawowej wiedzy z zakresu obstugi komputera i nauki obstugi konkretnych programow takze np.
kwestie bezpieczenstwa w sieci, kwestie praw autorskich, graficzng obrdobke zdje¢, tworzenie prostych
stron internetowych, media spotecznos$ciowe i ich wykorzystanie w poszukiwaniu pracy. Wskazane jest
dostosowanie tematyki zaje¢ do umiejetnosci oraz zainteresowan uczestnikow. Efektem szkolenia ma
by¢ nabycie kompetencji/kwalifikacji potwierdzonych odpowiednim dokumentem, ktéry powinien
zawiera¢ informacje nt. uzyskanych przez uczestnika efektéw uczenia sie w rozumieniu Wytycznych w
zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020.
Nabycie kompetencji/kwalifikacji jest weryfikowane poprzez przeprowadzenie odpowiedniego ich
sprawdzenia (np. w formie egzaminu, testu, rozmowy oceniajgcej, itp.). Nalezy kazdorazowo
weryfikowaé, czy efektem danego kursu komputerowego dotyczgcego umiejetnosci cyfrowych jest
nabycie kwalifikacji, zakoiczone uzyskaniem certyfikatu, rozpoznawalnego w danej branzy, czy nabycie
kompetencji, w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow Operacyjnych na lata 2014-2020.

Kursy o standardzie ECDL lub kursy o standardzie r6wnowaznym (400 osob, sr. 60 godz./osobe)
Trenerzy prowadzacy szkolenia powinni posiadaé¢ wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub
certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia oraz doswiadczenie
zawodowe, przy czym minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie powinno by¢
krétsze niz 2 lata. Kursy ECDL zaplanowane zostaty dla 20% uczestnikow projektu, ktérym udziat w tej
formie wsparcia zostat zarekomendowany przez doradce zawodowego podczas okreslania
indywidualnej $ciezki wsparcia w ramach projektu. Celem kursu jest dostarczenie uczestnikom wiedzy
i umiejetnosci w zakresie wykorzystania podstawowych funkcji komputera klasy PC i jego systemu
operacyjnego. Miodziez powinna nauczy¢ sie korzystania z edytora tekstu oraz arkuszy kalkulacyjnych,
a takze formatowania, uzywania podstawowych funkcji matematycznych, statystycznych i logicznych,
tworzenia iformatowania wykreséw, diagraméw oraz korzystania z sieci informatycznych.
Przyktadowo kurs ECDL BASE sktada sie z 4 modutdw, np.: 1. podstawy pracy z komputerem,
2. podstawy pracy w sieci, 3. przetwarzanie tekstéw, 4. arkusze kalkulacyjne. Kazdy modut obejmuje
okreslong zgodnie ze swojg specyfikg liczbe godzin zajeciowych, zakonczonych egzaminem
sprawdzajgcym wiedze i umiejetnosci uczestnikdw. Rodzaj kursu ECDL nalezy dobieraé indywidualnie
do potrzeb i umiejetnosci danej osoby. Efektem szkolenia ma by¢ uzyskanie kwalifikacji
potwierdzonych odpowiednim dokumentem (np. certyfikatem), ktéry powinien zawieraé informacje
nt. uzyskanych przez uczestnika efektéw uczenia sie w rozumieniu Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020. Uzyskanie
kwalifikacji jest weryfikowane poprzez przeprowadzenie odpowiedniego ich sprawdzenia (np. w formie
egzaminu). Certyfikaty i inne dokumenty powinny okresla¢ poziom nabytych kwalifikacji zgodnie ze
standardem European Computer Driving Licence (ECDL) lub innym réwnowaznym.

Kursy prawa jazdy kat. B (800 oséb, 60 godz./osobe)

Osoby prowadzgce szkolenia powinny posiada¢ wyksztatcenie  wyzsze/zawodowe lub
certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia oraz doswiadczenie
zawodowe, przy czym minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie powinno by¢
krotsze niz 2 lata. W kursach na prawo jazdy kat. B powinny uczestniczy¢ osoby (40% uczestnikow
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projektu), dla ktérych umiejetnosci w powyiszym zakresie sy niezbedne do realizacji zadan
w konkretnym zawodzie, zgodnie z przyjeta dla danej osoby $ciezka rozwoju zawodowego okreslong
w IPD. Oprocz tego o zakwalifikowaniu uczestnika do udziatu w kursie prawa jazdy powinny decydowac
takze, okreslone na etapie rekrutacji, jego predyspozycje i umiejetnosci. W ramach organizowanych
kurséw uczestnicy powinni nauczy¢ sie prowadzi¢ samochdd osobowy, przystapi¢ do panstwowych
egzaminow na prawo jazdy (do 3 prob) — jednak ich koszt podobnie jak w przypadku badan lekarskich
powinien byé wliczony do ogdlnych kosztéw kursu.

Warsztaty przygotowujace do usamodzielnienia sie uczestnikow

(2000 osdb = 200 grup, 20 godz./grupe)

Zajecia powinni prowadzi¢ trenerzy posiadajagcy wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub

certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia oraz doswiadczenie

zawodowe, przy czym minimalne doswiadczenie w tej dziedzinie nie powinno by¢ krétsze niz 2 lata.

Zajecia maja na celu nabycie przez uczestnikow praktycznych umiejetnosci oraz wiedzy niezbednych do

rozpoczecia zycia na wtasny rachunek.

Warsztaty zawierajg cztery moduty (kazdy liczacy po 5 godz.):

1) zarzadzanie domowym budzetem — celem szkolenia jest nabycie umiejetnosci planowania
i gospodarowania budzetem wtasnym/rodziny, pozyskanie wiedzy i narzedzi w celu poprawy swojej
sytuacji finansowej, uzyskanie informacji jak radzi¢ sobie w trudnych sytuacjach finansowych,
poznanie metod redukcji wydatkow aby przesta¢ co miesigc traci¢ zbedne pienigdze (oszczedzanie
na zakupach, telefonach, energii, wodzie, ogrzewaniu),

2) kontakty z instytucjami i urzedami publicznymi — celem szkolenia jest zapoznanie mtodziezy
z obszarem dziatania instytucji, z ktéorymi obywatel ma najczestszy kontakt oraz z rodzajami spraw
zatatwianych w tych miejscach,

3) prawo pracy, podatki, ubezpieczenia spoteczne — celem szkolenia jest poznanie podstawowych
wiadomosci z zakresu prawa pracy, podatku dochodowego od oséb fizycznych, obowigzkéw
ptatnikow sktadek z tytutu zawartych umoéw o prace, zlecenie, o dzieto i innych tytutéw
ubezpieczen,

4) podstawy przedsiebiorczosci — celem szkolenia jest wstepne przygotowanie uczestnikéw do
zatozenia samodzielnej dziatalnosci gospodarczej: wybdr formy prawnej, obowiagzki zwigzane
z podjeciem dziatalnosci gospodarczej, obszary dziatalnosci przedsiebiorstw np. produkcja, handel,
ustugi itp.).

Kazdy uczestnik powinien otrzymac zaswiadczenie o ukonczeniu warsztatéw.

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji
przedsiewziec z udziatem srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na
. lata 2014-2020 nalezy zapewni¢, iz ustugi

Wazne ! ! ! szkoleniowe realizowane sg przez instytucje
posiadajgce wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki
Urzad Pracy wtasciwy ze wzgledu na siedzibe
instytucji szkoleniowej.
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Zadanie 4: Wsparcie zatrudnienia

Indywidualne posrednictwo pracy/posrednictwo w zakresie organizacji stazy zawodowych

(2000 os., oddelegowanie w wymiarze 0,25 etatu/grupe przez 4 miesigce; $r. 16 godz./os.)

Zajecia powinny by¢ prowadzone przez posrednikéw pracy zatrudnionych w OHP na podstawie umowy
o prace, oddelegowanych do realizacji zadan w ramach projektu posiadajgcych wyksztatcenie
wyzsze/zawodowe lub certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce prowadzenie doradztwa
zawodowego oraz doswiadczenie umozliwiajgce prowadzenie posrednictwa, przy czym minimalne
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie powinno by¢ krétsze niz 2 lata. W okresie
oddelegowania posrednik pracy zobowigzany jest do przeprowadzenia indywidualnych zajeé
z uczestnikiem projektu w wymiarze 4 godz./ osobe, co w przeliczeniu na grupe daje 40 godz. Pozostaty
czas dotyczy dziatan zwigzanych z organizacjg stazy u pracodawcéw. Dzieki realizacji powyzszego
wsparcia uczestnikom zostanie udzielona pomoc w uzyskaniu stazu/zatrudnienia zgodnego zich
kwalifikacjami i preferencjami, zostang poinformowani o aktualnej sytuacji na lokalnych rynkach pracy
oraz o przystugujacych im prawach i obowigzkach, a takze zostang skierowani do pracodawcéw na
staze zawodowe.

Warsztaty z zakresu kreowania wizerunku potaczone z ustugg stylisty

(2000 0s6b = 400 grup — osobno kobiety i mezczyzni, $r. 10 godz./osobe)

Zajecia prowadzi¢ powinna osoba posiadajgca  wyksztatcenie  wyzsze/zawodowe lub
certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajgce przeprowadzenie danego wsparcia oraz doswiadczenie,
przy czym minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie powinno by¢ krétsze niz 2 lata.
Zajecia zostaty zintegrowane z formg wsparcia prowadzacg do poprawy sytuacji na rynku pracy, czyli
z organizacja stazy zawodowych, proponujgc kompleksowe przygotowanie uczestnikéw do wejscia na
rynek pracy. Zajecia majg na celu zwiekszenie samooceny uczestnikdw projektu, nauczenie ich
sposobdw autoprezentacji oraz dbania o siebie. Zajecia powinny uswiadomi¢ mtodziezy, ze
w dzisiejszych czasach, to w co sie ubieramy i jak kreujemy nasz wizerunek wptywa na ocene naszych
kompetencji. Znajagc najwazniejsze zasady dress code’u oraz tricki stylistdow kazdy moze stac sie
pewniejszy siebie w réznych sytuacjach zyciowych, jak np. rozmowa o prace, rozmowa z przetozonym
i wiele innych. Poprzez udziat w zajeciach mtodziez nabedzie kompetencje w zakresie prezentowania
sie podczas rozméw o prace oraz w innych sytuacjach strategicznych dla wtasnego rozwoju
zawodowego. Zajecia powinny mie¢ formute warsztatowg ukierunkowang na kreowanie wizerunku
profesjonalnego pracownika. Ustuga stylisty ma w swoim zatozeniu stanowi¢ pomoc podczas zakupow
stroju, w ktérym uczestnik bedzie moégt zaprezentowad sie potencjalnemu pracodawcy.

Zakup strojow
Zakupy proponuje sie realizowa¢ indywidualnie lub w matych grupach w zaleznosci od mozliwosci

organizacyjnych (ze stylistg oraz opiekunem/tutorem). Nalezy doktadnie opisa¢ przedmiot zamowienia,
aby unikngé¢ zakupdéw niecelowych. Zakupione powinny zosta¢ zestawy ubraniowe odpowiednie na
rozmowe kwalifikacyjng — przyktadowy zestaw dla uczestniczki: spddnica, bluzka koszulowa, buty;
przyktadowy zestaw dla uczestnika: spodnie, koszula, krawat, buty. Moga to by¢ rowniez inne stroje
uznane przez styliste za stosowne (garsonka, sukienka, garnitur, marynarka etc.). Dopuszcza sie zakup
zaréwno samych zestawdéw odziezowych wybranych wspdlnie ze stylista, za ktére ptatnos¢ dokonana
zostanie w terminie pdzniejszym, zgodnie z umowg zawartg z wykonawcg oraz wystawiong przez niego
fakturg, jak rowniez zakup przedptaconych kart upominkowych/voucheréw, bontow etc.
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Przeprowadzenie metamorfozy

Warsztaty powinny zakoriczyé sie metamorfozg kazdego z uczestnikéw, poprzedzong indywidualng
konsultacjg (m.in. ustuga kosmetyczna, makijaz, dobor fryzury) majacg na celu zaplanowanie zakresu
zmiany. Proponuje sie, aby w miare mozliwosci korncowy efekt metamorfoz zostat udokumentowany
fotograficznie (przez firme realizujgcg ustuge). Wsparcie powinno zosta¢ zrealizowane w grupach,
osobno dla kobiet i mezczyzn, z uwagi na specyfike potrzeb przedstawicieli obu ptci.

Kreowanie wizerunku nie

Waine ! ! ! jest obligatoryjng forma

wsparcia.

Kreowanie wizerunku, rozumiane jako wsparcie sktadajgce sie z trzech elementéw: warsztatow
poftaczonych z ustugg stylisty, metamorfozy i zakupu ubioru, zaplanowane zostato wstepnie dla
wszystkich uczestnikdw projektu. Natomiast skorzysta¢ z niego moze wytacznie miodziez, ktérej
udziat w tej formie wsparcia zostat zarekomendowany przez doradce zawodowego w IPD. Dlatego
tez doradcy zawodowi na etapie opracowywania IPD zobowigzani zostali do przeprowadzenia
rozmowy z kazdym uczestnikiem, celem uzyskania poswiadczenia, czy bedzie on potrzebowat wsparcia
w tym zakresie.

Staze zawodowe (2000 os., $r. 480 godz./os. = $r. 160 godz./mies. x 3 mies.)

Przed rozpoczeciem stazu nalezy skierowac uczestnika na badania wstepne z uwzglednieniem
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych wystepujacych na stanowiskach pracy,
objetych programem stazu. Staze zawodowe to forma zdobywania wiedzy lub umiejetnosci
zawodowych poprzez praktyczne wykonywanie zadan na stanowisku pracy, bez nawigzywania
stosunku pracy z pracodawcy. Celem stazu jest zapoznanie uczestnikdw ze sposobem funkcjonowania
zaktadu pracy i stosowanymi w nim procesami technologicznymi. Uczestnicy, powinni mieé szanse
zapoznania sie z zasadami organizacji, prowadzenia zaktadéw pracy, wykorzystywanymi procesami
produkcyjnymi itp. Pozwoli to na zdobycie doswiadczenia zawodowego, zwiekszenie zdolnosci
adaptacyjnych do nowych warunkdéw pracy i stanowié bedzie istotny etap przygotowania do dalszego
budowania kariery zawodowej. Zgodnie z zatozeniami kazdemu uczestnikowi projektu w trakcie
odbywania stazu zawodowego zostanie przydzielony opiekun (tj. pracownik danego zakfadu
pracy/firmy wyznaczony przez przedstawiciela zaktadu pracy). Zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju
i Finansow w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w obszarze rynku pracy lata 2014-2020 na jednego opiekuna stazu nie moze przypadaé wiecej niz
trzech stazystow, a refundacja podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia
opiekuna stazysty w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od $wiadczenia pracy nie moze przekroczyé 500
zt brutto miesiecznie i nie jest zalezna od liczby stazystow. W swietle tych zapisow zaktada sie, ze co do
zasady jeden opiekun stazu zawodowego bedzie sprawowat opieke nad jednym uczestnikiem projektu,
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jednakze w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie, aby opiekun zajmowat sie takg liczbg stazystow
jaka zostata okreslona w ww. Wytycznych. W zwigzku z tym zaplanowano wydatki na refundacje
podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazysty w miesiecznej
wysokosci nie przekraczajgcej 500 zt brutto (+ pochodne pracodawcy). Szczegétowe informacje
odnoénie realizacji stazy zawodowych zawarte zostaly w REGULAMINIE STAZY ZAWODOWYCH
ORGANIZOWANYCH W RAMACH PROJEKTU (ZAt. 7) i UMOWIE TROJSTRONNEJ O STAZ ZAWODOWY
(ZAL. 8). Po odbyciu stazu uczestnicy powinni uzyskac stosowne zaswiadczenia.

Wyposazenie stanowiska pracy dla stazysty

W ramach zadania przewidziano wydatki zwigzane z refundacjg kosztéw zakupu wyposazenia
stanowiska pracy dla osoby skierowanej na staz zawodowy. Pracodawcy, ktéry przyjmie uczestnika na
staz zawodowy w ramach projektu zostang zwrdcone $rodki na zakup wyposazenia stanowiska pracy.
Przed dokonaniem zakupu pracodawca zobowigzany jest do przedtozenia informacji odnosnie
planowanych zakupoéw, a wojewddzki koordynator projektu zobowigzany jest do weryfikacji celowosci
tego zakupu. Po dokonaniu zakupu pracodawca zobowigzany jest dostarczy¢ wypetniony wniosek
(ZAt.8.3) wraz z planowanym wykazem wyposazenia stanowiska pracy i dokumentami
potwierdzajacymi faktyczny zakup wyposazenia (np. faktura). Jako wyposazenie stanowiska pracy
nalezy rozumiec¢ zorganizowanie stanowiska pracy w wyniku zakupienia wyposazenia do wartosci
jednostkowej do 350 zt brutto oraz materiatéw niezbednych do wykonywania czynnosci na danym
stanowisku, w danym zawodzie. Zgodnie z doswiadczeniem jednymi z najcze$ciej wskazywanych
zawododw sg fryzjer i spawacz. Przyktadowe elementy wyposazenia stanowiska pracy fryzjera to: sprzet
elektryczny (np. suszarki, lokdwki, prostownice), sprzet reczny (np. nozyczki, grzebienie, szczotki),
kosmetyki (np. szampony, farby, odzywki), akcesoria i artykuty pomocnicze (np. spinki, watki, pedzle),
artykuty tekstylne (np. fartuchy, reczniki), srodki do dezynfekcji sprzetu. Przyktadowe elementy
wyposazenia stanowiska pracy spawacza to: narzedzia reczne i mechaniczne (np. mtotki, pilniki,
szlifierki, suwmiarki), materiaty (np. drut spawalniczy, elektrody), akcesoria (np. przytbice, podesty do
spawania, maty spawalnicze). Szczegétowe informacje dotyczace wyposazenia stanowiska pracy
stazysty zawarte zostaty w ZAt. 7i 8.

1. Nalezy wzigé¢ pod uwage
przydatnos¢ planowanych do
zakupienia elementow
wyposazenia na danym

1] stanowisku pracy stazysty.

gd 2. Nie jest dopuszczalne, aby
pracodawca doposazat zaktad
pracy elementami wyposazenia,
ktore nie bedg stuzyty stazyscie
podczas odbywania stazu.
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Stypendium stazowe
Uczestnikom projektu odbywajgcym staz zawodowy u pracodawcy przystuguje stypendium stazowe
stanowigce dodatkowy, wymierny atut dopingujacy mtodziez, znajdujgca sie w szczegdlnie ztej sytuacji

materialnej, do uczestnictwa w stazach. Stypendium wyptacane bedzie za kazdy miesigc stazu
w wysokosci 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, jezeli miesieczna liczba godzin stazu wynosi nie mniej niz 160 godzin
miesiecznie' - w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysokos¢ stypendium ustala sie
proporcjonalnie. Zgodnie z przepisami sktadki na ubezpieczenie spoteczne od kwoty stypendium
finansowane sg w catosci przez OHP. Uczestnik zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres
udokumentowanej niezdolnosci do pracy, przypadajagcy w okresie odbywania stazu, za ktéry na
podstawie odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im
zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa.

W okresie uczestnictwa w projekcie uczestnikom przystuguje:
e ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,
e wyzywienie w trakcie zaje¢ grupowych,
e dofinansowanie kosztédw dojazdu uczestnikdw na zajecia i staze zawodowe w ramach projektu,
o refundacja kosztow opieki nad dzieckiem/osobg zalezna.

Ubezpieczenie nastepstw nieszczesliwych wypadkéw

Zakup ustugi objecia uczestnikéw projektu ubezpieczeniem NNW realizowany bedzie na szczeblu
centralnym przez KG OHP. Szczegétowe informacje nt. wybranej firmy ubezpieczeniowej oraz warunkéw
ubezpieczenia przestane zostang po zakoriczeniu procedury wyboru wykonawcy.

Wyzywienie

— w przypadku realizacji zaje¢ w danym dniu w wymiarze co najmniej 6 godzin lekcyjnych dla tej samej
grupy osob — nalezy zapewnic obiad sktadajacy sie z drugiego dania i napoju,

— w przypadku realizacji zaje¢ w danym dniu w wymiarze co najmniej 4 godzin lekcyjnych dla tej samej
grupy oséb — nalezy zapewnic¢ przerwe kawowa obejmujgca: kawe, herbate, wode, mleko, cukier,
cytryne, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub kruche ciastka lub owoce.

W jednostkach, w ktérych nie jest mozliwe zorganizowanie wyzywienia we wiasnym zakresie, ustuga

powinna zosta¢ zlecona na zewnatrz. Obowigzkiem koordynatora projektu jest posiadanie

w dokumentacji projektowej oprécz list, na ktérych uczestnicy kwitowali wtasnorecznie odbiér positkéw,

takze menu z poszczegdlnych dni zajeciowych.

Dofinansowanie kosztéw dojazdow uczestnikdw na zajecia

W przypadku dojazdéw uczestnikdw na zajecia w sytuacji, gdy nie jest mozliwe skorzystanie ze $srodkéw
komunikacji publicznej, zaleca sie organizacje transportu zbiorowego. Ponadto w sytuacji, gdy ktorys
z uczestnikdw projektu nie zamierza korzysta¢ z dofinansowania dojazdéw na zajecia powinien podpisaé
stosowne oswiadczenie. Pozwoli to unikng¢ w przysztosci nieuzasadnionych roszczen. Rozliczen
zwigzanych z dofinansowaniem dojazddw miodziezy na zajecia projektowe nalezy dokonywad
sukcesywnie — nie kumulujgc biletéw i zestawien kosztéw w zbyt dtugim okresie czasu — aby na biezgco

tw przypadku os6b 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.
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zwracac uczestnikom srodki poniesione przez nich na zakup biletow i tym samym w petni umozliwié
miodziezy, zazwyczaj pochodzacej z rodzin o ztej sytuacji materialnej, udziat w zajeciach oraz zapobiegaé
ewentualnym rezygnacjom z projektu. Dopuszcza sie takie mozliwo$¢ zwrotu $rodkéw za dojazd
samochodem prywatnym na zajecia, ale tylko do wysokosci ceny biletu na danej trasie.

Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osob3 zalezng

Projekt zaktada refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng w trakcie odbywania przez
uczestnikow szkolen oraz stazy zawodowych. Refundacja przystuguje na okres do 6 miesiecy, dlatego tez
dotyczy ona udziatu uczestnika w 3-miesiecznym stazu zawodowym i do 3 miesiecy udziatu w pozostatych
kursach/szkoleniach przewidzianych w projekcie (w zadaniu nr 3). Refundacja przystuguje osobie
posiadajgcej co najmniej jedno dziecko w wieku do 7 lat lub sprawujacej opieke nad osobg zalezng (osobg
zalezng — zgodnie z definicjg zawartg w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — jest
osoba wymagajgca ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek statej opieki, potagczona wiezami rodzinnymi lub
powinowactwem z osobg uczestniczacg w projekcie lub pozostajgca z nig we wspdlnym gospodarstwie
domowym). Refundacja nastepowac bedzie po udokumentowaniu poniesionych kosztow, w wysokosci nie
wyzszej niz potowa zasitku, o ktdrym mowa w art. 72 ust 1 pkt 1 ww. ustawy na kazde dziecko (osobe
zalezng), na opieke ktérego poniesiono koszty. ZASADY REFUNDACJI KOSZTOW OPIEKI zostaty zawarte
w ZAt. 9.

Majac na uwadze réwnos¢ szans jako jedng z horyzontalnych polityk UE zaktada sie, ze w procesie wyboru
kierunkdéw ksztatcenia zawodowego, a takze doboru narzedzi poszczegdlnych ustug kierowanych do
mtodziezy jako forma wsparcia (np. poradnictwo psychologiczne, poradnictwo zawodowe) uwzgledniona
zostanie kwestia istnienia réznic pomiedzy kobietami, a mezczyznami, jesli chodzi o ich wymagania
i potrzeby wzgledem rynku pracy, jak réwniez ich odmienne kompetencje i predyspozycje. Nalezy
przypuszczaé, ze w trakcie zaje¢ kobiety beda wskazywaé na inne zagadnienia, czy problemy dotyczace
okreslonej formy wsparcia niz mezczyzni. Zajecia, zwtaszcza wybor kierunkow ksztatcenia powinny
uwzgledniaé kwestie barier, z ktédrymi najczesciej spotykajg sie kobiety na rynku pracy takie jak: segregacja
pozioma rynku pracy czy stereotypy dotyczace ptci. W praktyce polegaé¢ to powinno na zachecaniu
uczestnikow i uczestniczek do podejmowania niestereotypowych wyboréw zawodowych w kontekscie ich
zainteresowan i predyspozycji zawodowych.
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ROZDZIAL VII
ZAKUP TOWAROW I USLUG W RAMACH
PROJEKTU - ZAMOWIENIA PUBLICZNE

A. Zasady obowigzujgce podczas realizacji zamodwien publicznych

W procesie realizacji zamodwien publicznych obowigzujg nastepujgce zasady:

1)

2)

3)

4)

5)

Zasada uczciwej konkurencji — obowigzek przygotowania i przeprowadzenia postepowania
w sposob, ktéry zapewnia zachowanie uczciwej konkurencji i réwne traktowanie wykonawcéw,
a takze zgodnie z warunkami i procedurami okreslonymi w niniejszych Wytycznych.

Zasada prymatu trybow przetargowych — obowigzek stosowania jako podstawowych trybow
udzielania zamoéwien publicznych przetargu nieograniczonego oraz przetargu ograniczonego.
Zasada roéwnego traktowania wykonawcéw — obowigzek rownego traktowania wykonawcow,
poprzez okredlanie warunkéw udziatu w postepowaniu i kryteriow oceny ofert w sposéb
obiektywny, niefaworyzujacy zadnego z nich.

Zasada bezstronnosci i obiektywizmu — obowigzek wykonywania czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia bezstronnie
i obiektywnie. Obiektywizm natomiast oznacza konieczno$¢ dokonywania czynnosci na podstawie
obowigzujgcych przepiséw oraz rzetelnej wiedzy dotyczacej zaréwno formalnoprawnych, jak
i merytorycznych kwestii zwigzanych z udzielaniem zamoéwienia.

Zasada jawnosci — obowigzek informowania o organizowanych zaméwieniach, postepowaniach,
umozliwienie dostepu wykonawcom do dokumentacji, jawnos¢ wynikdw przeprowadzonego
postepowania oraz obowigzek informowania wykonawcéw o wszelkich zmianach i wyjasnieniach
udzielonych w trakcie prowadzonej procedury. Zamawiajgcy moze ograniczy¢ dostep do informacji
zwigzanych z postepowaniem tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.

B. Warunki realizacji zamowien publicznych

1. Wymogi informacyjne

1)

2)

3)

4)

We wszystkich, realizowanych w zwigzku z projektem, postepowaniach o udzielenie zamdwienia

podmiotem zamawiajacym jest Komenda Gtéwna OHP.

Komendy Wojewddzkie i Centra Ksztatcenia i Wychowania, na podstawie petnomocnictw

udzielonych wfasciwemu Komendantowi Wojewddzkiemu OHP i Dyrektorowi Centrum

przeprowadzajg czynnosci zakupowe.

W dokumentacji przetargowej nalezy kazdorazowo zawrze¢ informacje iz:

a) dane zamédwienie jest czeScig wiekszego zamodwienia;

b) postepowanie jest prowadzone na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Komende
Gtéwna.

Informacje wskazane w pkt 3, powinny znalez¢ sie miedzy innymi w:

a) ogtoszeniach o zaméwieniu;
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b) ogtoszeniach o udzieleniu zamoéwienia ;
c) specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;
d) w protokotach z postepowania;
e) korespondencji z wykonawcami;
f) umowach o udzielenie zamowienia.
5) Ponadto wszystkie jednostki, biorgce udziat w realizacji projektu majg obowigzek zamieszczania we
wskazanej w pkt 4 dokumentacji, prawidtowej informacji o wspoéftfinansowaniu ze srodkéw Unii
Europejskiej.

2. Warunki realizacji zaméwien publicznych udzielanych zgodnie z ustawg PZP

1) Do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje sie podstawowe tryby udzielania
zamoOwienia publicznego, tj. przetarg nieograniczony lub ograniczony. W przypadku korzystania
przy udzielaniu zamoéwien z trybu innego niz podstawowy, nalezy udowodnié na piSmie spetnienie
ustawowych przestanek umozliwiajgcych jego zastosowanie. Brak udowodnienia spetnienia
warunkéw uzasadniajgcych zastosowanie danego trybu moze skutkowaé uznaniem wydatkéw
w ramach zamdéwienia publicznego za niekwalifikowalne. Dla zapewnienia wtasciwej $ciezki audytu
dokumenty uzasadniajgce wybér trybu sg archiwizowane tacznie z dokumentacja dotyczgcy danego
zaméwienia publicznego.

2) Okresy poszczegdlnych etapdw postepowania mogg zosta¢ skrécone (przysSpieszony tryb)
w przypadku zaméwien publicznych o wartosciach réwnych lub przekraczajagcych kwoty,
o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP, jedynie
w sytuacjach przewidzianych w prawie unijnym i krajowym, w tym w przypadku zaistnienia pilnej
potrzeby udzielenia zamdwienia publicznego. Pilna potrzeba nie moze wynikac z przyczyn lezacych
po stronie zamawiajacego, ktére dziatajac z nalezyta starannoscia, byt w stanie przewidzie¢’.
W przypadku powotania sie na wystgpienie pilnej potrzeby udzielenia zamdwienia zamawiajgcy
jest w stanie wykazaé, iz dziatajagc z nalezytg starannoscig nie mégt przewidzie¢ zaistnienia
okreslonych okolicznosci.

3. Warunki realizacji zamoéwien publicznych udzielanych z pominigciem przepiséw ustawy PZP

1) Na podstawie z art. 4 pkt 8, przy zamodwieniach o wartosci szacunkowej do 30 000 Euro przepisow
ustawy PZP nie stosuje sie.

2) W przypadkach okreslonych w pkt 1, zastosowanie majg Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020, oraz ustalone procedury udzielania
zaméwien podprogowych obowigzujace dla jednostki prowadzacej postepowanie.

3) W przypadku zaméwien, ktérych wartos$¢ netto zawiera sie w przedziale od 50 tys. ztotych do
30 tys. euro, powinni postepowac zgodnie z zasadg konkurencyjnosci. Zasada konkurencyjnosci
przedstawiona zostata w podrozdziale G ust. 1.

2 Przyktadowo, nie stanowi ,pilnej potrzeby” koniecznos¢ terminowej realizacji poszczegdlnych zadan w projekcie
w zwiqzku z tym, Ze zamawiajqcy nie przewidziat odpowiedniego czasu na przeprowadzenie procedury przetargowej
lub nie przystgpit do jej wszczecia z odpowiednim wyprzedzeniem. Nie uzasadniajq takze ,pilnej potrzeby”
opdZnienia we wczesniej prowadzonych zamowieniach publicznych. Zatem, stwierdzenie pilnej potrzeby udzielenia
zamowienia publicznego mozliwe jest jedynie w sytuacji, gdy zamawiajqcy jest w stanie wykazac, iz dziatajgc
z nalezytq starannoscig nie mogt przewidziec¢ zaistnienia okreslonych okolicznosci. Ponadto nalezy udokumentowad
zaistnienie takich okolicznosci. Dokumentacje nalezy dotfgczy¢ do protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-kwalifikowalnosci-wydatkow-w-ramach-europejskiego-funduszu-rozwoju-regionalnego-europejskiego-funduszu-spolecznego-oraz-funduszu-spojnosci-na-lata-2014-2020/#_blank
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-kwalifikowalnosci-wydatkow-w-ramach-europejskiego-funduszu-rozwoju-regionalnego-europejskiego-funduszu-spolecznego-oraz-funduszu-spojnosci-na-lata-2014-2020/#_blank
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4) Dla zamowien, ktdrych wartos¢ netto zawiera sie w przedziale od 20 tys. ztotych do 50 tys. ztotych,
wystarczajgce jest zastosowanie rozeznania rynku, ktérego zasady opisane sg w podrozdziale G.

5) Jedli zaméwienie o wartosci do 30 000 Euro, bedzie realizowane zgodnie z przepisami PZP, to
wymogi wynikajgce z Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 bedg uznane za spetnione.

C. Szacowanie wartosci zamowienia

Wtasciwe opisanie przedmiotu zamodwienia i oszacowanie jego wartosci gwarantuje prawidiowe
przygotowanie postepowania. Reguty okreslajace sposéb dokonania tych czynnosci zawarte sg w art. 29 —
35 ustawy PZP. Co do zasady przy rozstrzyganiu kwestii, czy bedziemy mieli do czynienia z jednym
zamdwieniem czy tez z wieloma odrebnymi nalezy bra¢ pod uwage, czy:
e ustugi oraz dostawy sg tozsame rodzajowo i funkcjonalnie,
e mozliwe jest udzielenie zamodwienia w tym samym czasie,
e mozliwe jest wykonanie zamowienia przez tego samego wykonawce.
Zabroniony jest podziat zamdwienia publicznego skutkujgcy zanizeniem jego wartosci szacunkowej. Dla
ustalenia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamodwieniem, czy tez z odrebnymi
zaméwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. Zgodnie ze stanowiskiem
Urzedu Zamowienn Publicznych przy szacowaniu wartosci zaméwien udzielanych w ramach projektu
wspotfinansowanego ze srodkéw UE, konieczne jest wyodrebnienie tych zaméwien, ktérych zakres moze
by¢ oszacowany z géry na caty okres realizacji projektu, i ktére mogg by¢ udzielone jednorazowo
w ramach jednego postepowania.
Jezeli ze wzgleddw organizacyjnych, ekonomicznych lub celowosciowych zamdwienia bedg udzielane
w czesciach w ramach odrebnych postepowan, wartoscig zamowienia jest tgczna wartos¢ poszczegdlnych
czeSci zamowienia. W takim przypadku nalezy udokumentowac (np. poprzez notatke stuzbowg)
okolicznosci udzielania zamdwienia w czesciach, odpowiednio uzasadniajgc ten fakt.
W przypadku, gdy przedmiotem s3 ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo, art. 34 umozliwia
zamawiajgcemu wybor sposobu oszacowania:
e Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest tgczna wartos¢ zamdwien tego samego rodzaju:
a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany
rok sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug konsumpcyjnych ogétem,
b) ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze
lub dostawie.
Natomiast do zamdwien, ktérych przedmiotem nie sg ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo,
stosuje sie art. 32 ust. 1 ustawy, zgodnie z ktérym wartos¢ zamowienia stanowi catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku towardow i ustug, ustalone przez zamawiajagcego z nalezyta
starannoscia.
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D. Istotne elementy postepowania

W tej czesci przedstawione zostang opis przedmiotu zamdwienia, ustalenie termindéw i warunkdéw udziatu
w postepowaniu oraz kryteria oceny ofert.

1. Opis przedmiotu zamdéwienia
Przedmiot zamodwienia powinien by¢ opisany w sposdéb jednoznaczny i wyczerpujacy,
z uwzglednieniem wszystkich wymagan i okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na przygotowanie przez
wykonawcéw oferty. Oznacza to w szczegdlnosci koniecznos¢ wskazania w opisie wszystkich
elementow, ktére majg wptyw na skalkulowanie przez wykonawcdw ceny oferty. Pamietac nalezy, aby
przedmiotu zamoéwienia nie opisywac w sposoéb, ktory mégtby utrudniaé uczciwg konkurencje.
Do opisu przedmiotu zamodwienia publicznego stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamoéwien. Co do zasady ustawa PZP zakazuje opisywania przedmiotu zamdwienia poprzez
wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia. Do wyjgtkéw dopuszczajacych odmienny
od uregulowanego w art. 29 ust. 1 ustawy PZP opis przedmiotu zamdwienia poprzez wskazanie
znakdéw towarowych, patentéw lub pochodzenia nalezy art. 29 ust. 3 PZP. Jednakze, ze wzgledu
na to, iz przepis ten ma charakter wyjatkowy, moze by¢ on stosowany tylko w okreslonych sytuacjach,
gdy jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia lub gdy zamawiajacy nie moze opisac
przedmiotu zamoéwienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen a opisowi towarzyszg wyrazy
"lub réwnowazne" albo podobne, co nadaje wymienionym konkretnym produktom charakter
przyktadowy. Zamawiajacy narusza ustawe PZP jezeli, mimo, ze istniejg sposoby opisania przedmiotu
zaméwienia w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych
i zrozumiatych okreslen, opisuje go poprzez wskazanie na znak towarowy lub wskazanie innych
parametréw przesgdzajgcych o wyborze konkretnej marki.
Obowiazujace przepisy nie dajg zamawiajgcemu mozliwosci obarczania wykonawcéw koniecznoscig
udziatu w wizji lokalnej. Sytuacja taka moze ograniczy¢é krag potencjalnych wykonawcéw, gdyz
konieczno$¢ dokonania wizji stanowi bezzasadne utrudnienie przygotowania oferty wykonawcom
majgcym siedzibe znaczgco oddalong od siedziby zamawiajagcego. To na zamawiajagcym spoczywa
obowigzek przygotowania dokfadnego iwyczerpujacego opisu przedmiotu zamodwienia, tak aby
z dokumentacji powszechnie dostepnej wszyscy wykonawcy mogli czerpa¢ dane niezbedne do
przygotowania rzetelnej oferty, bez koniecznosci dokonywania przez wykonawcéw samodzielnego
doprecyzowania przedmiotu zamowienia na podstawie informacji zdobytych podczas wizji lokalne;j.
Dokonanie wizji lokalnej moze by¢ obligatoryjne po podpisaniu umowy z wykonawca.

2. Ustalenie terminéw
Terminy odnoszace sie do kazdego etapu postepowania ustala sie zgodnie z prawem krajowym,
unijnym oraz w sposéb umozliwiajacy ich dotrzymanie (dotyczy to zardwno skracania, jak i wydtuzania
termindw). Podczas ustalania termindw nalezy wzigé pod uwage ztozonos$¢ postepowania, charakter
i przedmiot zamdwienia publicznego, a takie dostepny personel zamawiajgcego, jego zadania,
umiejetnosci i doswiadczenie.

3. Warunki udziatu w postepowaniu
Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego okredla sie w sposéb
proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia publicznego, przy czym nie mogg one zawezaé konkurencji
poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajacych potrzeby niezbedne do osiggniecia celdw projektu
i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcéw.
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Opis warunkéw ,,zwigzany z przedmiotem zamowienia” powinien by¢é dokonywany przez pryzmat celu
jakiemu ma on stuzy¢, a wiec zapewnieniu wyboru wykonawcy, ktéry daje rekojmie nalezytego
wykonania przedmiotu udzielanego zamoéwienia. Nie mozna dokonywad zatem opisu warunkdéw
w sposob, ktéry wykracza poza realizacje tego celu. Przyktadowo, za niedopuszczalne nalezy uznac
badanie wiedzy wykonawcy, ktéra w Zaden sposdb nie jest przydatna do realizacji przedmiotu
zamodwienia. Opis oceny spetniania warunkéw powinien by¢ sformutowany w sposdb obiektywny,
podyktowany specyfikg zamowienia, jego zakresem i stopniem ztozonosci.
Opis ,proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia” powinien by¢ adekwatny do osiggniecia celu,
a wiec wyboru wykonawcy dajgcego rekojmie nalezytego wykonania przedmiotu zamdwienia. Taki
opis powinien wskazywaé, iz wykonawcy nie spetniajgcy kryteriéw podmiotowych nie dajg rekojmi
mozliwosci realizacji zamdwienia publicznego. W jednym z wyrokéow Sad Okregowy w Warszawie
stwierdzit: ,Narusza te zasade [zasade uczciwej konkurencji] sam fakt razgco nieadekwatnego dla
wielkosci przedmiotu zaméwienia okre$lenia wymaganego od oferentéw rocznego putapu przerobu,
ktéry eliminuje wszystkich niespetniajacych tego wymogu. Interes prawny w zmianie takiego zapisu ma
kazdy z oferentdw, ktdry poprzez ten warunek zostatby wykluczony z przetargu.”

Zamawiajacy nie jest zobowigzany do opisu wszystkich warunkéw okreslonych w art. 22 ust. 1

ustawy PZP a jedynie tych, ktére uwaza za niezbedne z punktu widzenia zapewnienia prawidtowosci

wykonania zamoéwienia publiczne. KG OHP bedzie weryfikowac¢ podczas kontroli/oceny, czy okreslone
warunki udziatu w postepowaniu s3:

1) jasne, precyzyjne i obiektywne, nie pozostawiajg swobody w ocenie ich spetnienia. Nieprecyzyjnos¢
warunkéw godzi w zamawiajgcego, bowiem w takim przypadku kazda, nawet obiektywna decyzja
zamawiajgcego moze by¢ zakwestionowana;

2) niedyskryminujace i nieutrudniajgce uczciwej konkurencji oraz uzasadnione charakterystyka,
zakresem, jak réwniez stopniem ztozonosci przedmiotu zamdwienia;

3) okreslone w taki sposob, ze dokumenty, ktorych zadasz od wykonawcéw pozwalajg dokonac oceny,
czy warunki zostaty spetnione;

4) majg na celu ustalenie zdolnosci okreslonego podmiotu do wykonania zamdwienia i nie powodujg
nieuzasadnionego faworyzowania jednych, i tym samym dyskryminacji innych wykonawcéw.

. Kryteria oceny ofert
Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
powinny zawiera¢ wymagania zwigzane z przedmiotem zamdwienia publicznego, przy czym:
a) kryteria te nie mogg zaweza¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajacych
potrzeby niezbedne do osiggniecia celdow projektu i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow,
b) kryteria te powinny, co do zasady, okresla¢ wymagania jakosciowe dotyczace przedmiotu
zamédwienia publicznego.
Katalog kryteridw zawarty w art. 91 ust. 2 ustawy PZP jest katalogiem otwartym, za$ kryteria w nim
podane majg wytgcznie charakter przyktadowy. Zamawiajacy nadal zachowuje swobode w doborze
kryteribw oceny ofert, ktérych zastosowanie w okolicznosciach okreslonego postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego umozliwi wyboér optymalnej oferty, pozwalajacej na uzyskanie
Swiadczenia odpowiadajgcego potrzebom zamawiajgcego. Stosowane kryteria powinny mie¢ charakter
obiektywny i niedyskryminacyjny, jak tez spetnia¢ inne warunki okreslone w ustawie (por. np.
wynikajgcy z art. 91 ust. 3 ustawy PZP zakaz stosowania kryteriow dotyczacych wiasciwosci
wykonawcy). Uwzglednienie w przyktadowym katalogu kryteriow oceny ofert z art. 91 ust. 2 ustawy
PZP nowych kryteriow, stanowi jedynie uzupetnienie tego katalogu i ma na celu zachecenie
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zamawiajgcych do dokonywania wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu o kryteria spoteczne,
srodowiskowe i innowacyjne.

Wymogi dotyczace procesu udzielenia zamowien publicznych

W stosunku do najbardziej ryzykownych postepowan jednostki prowadzgce postepowania opracowujg
SZCZEGOLOWY PLAN PRAC, ktérego celem ma by¢ prawidtowa i sprawna realizacja zamdwienia

publicznego. Wzér tabeli stanowi ZAt. 10 do niniejszych Wytycznych.
Plan prac powinien zosta¢ opracowany w poczatkowym stadium realizacji projektu przed
przeprowadzeniem postepowan i powinien zawierac¢ terminy dla kazdego etapu, tj.:

a) przygotowanie dokumentacji dotyczgcej zamowienia publicznego, w tym opracowanie opisu

przedmiotu zamédwienia publicznego,

b) wszczecie procedury udzielenia zamdwienia publicznego,

c) zawarcie umowy,

d) realizacja zamdwienia publicznego,

e) odbidér zamédwienia publicznego udokumentowany protokotami odbioru,

f) weryfikacja faktur wystawionych przez wykonawce.
Minimalny wymagany zakres planu prac powinien zawiera¢ informacje o procedurze udzielania
zamowienia publicznego, terminie rozpoczecia i zakonczenia kazdego etapu/zadania wraz ze
wskazaniem oséb odpowiedzialnych za wykonanie danego zadania. W celu zapewnienia $ciezki audytu
nalezy zarchiwizowa¢ plan prac wraz z dokumentacjg projektu.
Szacujgc wartos¢ zamoéwienia publicznego bazuje sie na aktualnych cenach na rynku zamawianych
débr. W tym celu nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku wséréd co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw danego zamdwienia publicznego. W przypadku, gdy na rynku nie istnieje trzech
potencjalnych wykonawcéw, nalezy przedstawi¢ uzasadnienie wskazujgce przestanki potwierdzajace
ten fakt. Szacujgc wartos¢ zamowienia mozna réwniez opieraé¢ sie na podobnych zamdwieniach
publicznych przeprowadzanych w terminie wskazanym w art. 35 ust 1 ustawy PZP, jesli ich wykonawcy
zostali wybrani w procedurze konkurencyjnej. Dokumenty dotyczace sposobu oszacowania wartosci
zamowienia publicznego powinny zostaé zarchiwizowane tgcznie z dokumentacjg tego zamdwienia
publicznego.
Oszacowana warto$¢ zamdwienia publicznego powinna by¢ wazna w chwili publikacji ogtoszenia
o0 zamowieniu publicznym, zgodnie z art. 35 ustawy PZP. Jezeli po ustaleniu wartosci zamodwienia
publicznego nastgpi zmiana okolicznosci majacych wptyw na ustalong juz wartos¢ zamdwienia
publicznego, przed wszczeciem postepowania nalezy dokona¢ ponownego oszacowania jego wartosci.
Sposdb oszacowania wartosci zamdéwienia publicznego powinien zosta¢ udokumentowany.
Koniecznym warunkiem jest zapewnienie odpowiedniego potencjatu kadrowego wystarczajgcego do
wykonania przewidzianych zadan na kazdym etapie realizacji zaméwienia publicznego.
Prowadzgcy postepowanie nadzoruje sposéb realizacji zamowienia publicznego i protokotuje sposéb
jego odbioru. W tym celu zaleca sie stosowanie procedur wewnetrznych, okreslajgcych sposéb
realizacji i odbioru zamdéwienia publicznego, w tym odpowiedzialnos$¢ oraz zadania i terminy po stronie
beneficjenta oraz wzory dokumentdw (w szczegdlnosci wzdr protokotu odbioru przedmiotu
zamowienia publicznego, ktéry pozwala miedzy innymi na sprawdzenie, czy wszystkie elementy
zamowienia publicznego zostaty zrealizowane zgodnie z postanowieniami umowy).
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1. Wybdr trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1)

2)

3)

4)

Zgodnie z art. 10 ust 1 ustawy PZP podstawowymi trybami udzielania zamdéwien publicznych s3
przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony. Oznacza to, iz udzielajgc zamodwienia
publicznego nalezy stosowac przede wszystkim te tryby. Korzystanie z innych trybdw udzielania
zaméwien jest dozwolone tylko w przypadkach okreslonych enumeratywnie w ustawie PZP.
Pozaprzetargowe tryby udzielania zamowien stanowig wyjatki od obowigzku stosowania trybow
podstawowych, dlatego przepisy normujgce przypadki, w ktédrych mozna wybrac inne tryby, nalezy
interpretowacd $cisle. Z uwagi na szczegdlnie restrykcyjne podejscie Komisji Europejskiej w tym
zakresie, wybdr trybu udzielania zaméwien nieprzewidujacego publikacji ogtoszenia o zaméwieniu
(zamoéwienie z wolnej reki, negocjacje bez ogtoszenia) powinien by¢ stosowany z duzg ostroznoscia.
Szczegdlnie ostroznie powinien by¢ wybierany tryb z wolnej reki, ktéry jest trybem wykluczajgcym
jakakolwiek konkurencyjno$¢ postepowania o udzielenie zamodwienia, poniewaz zamawiajycy
podejmuje negocjacje tylko z jednym wykonawcg i z nim zawiera umowe.

a) KG OHP bedzie weryfikowa¢ podczas kontroli/oceny, czy sg spetnione warunki dotyczace
zamoéwien publicznych w postepowaniu z wolnej reki:

b) ciezar dowodu, ze zachodzg przestanki uzasadniajgce zastosowanie procedury z wolnej reki
spoczywa na podmiocie powotujgcym sie na te okolicznosci,

c) wszystkie przestanki do zastosowania procedury z wolnej reki majg charakter wyjatkéw od
podstawowych zasad, przyczyny techniczne mogg uzasadni¢ udzielenie zamodwienia bez
publikacji ogtoszenia, jezeli jest tylko jeden okreslony wykonawca zdolny do zrealizowania
danego zamédwienia,

d) konieczno$é zachowania termindéw przewidzianych przez inny organ panstwowy lub uzyskanie
zgody okreslonego organu, ktéra jest normalnym elementem procedury, nie uzasadnia pilnej
potrzeby udzielenia zamdwienia bez publikacji ogtoszenia,

e) udzielenie zamodwienia bez publikacji ogtoszenia z uwagi na pilng potrzebe jego zrealizowania
zalezy od trzech kumulatywnie spetnionych warunkoéw:

e wystgpienia nieprzewidzianego zdarzenia o charakterze wyjgtkowo pilnym,

e niedajgcego sie pogodzi¢ z terminami wymaganymi w ramach innych procedur,

e istnienie zwigzku przyczynowo—skutkowego pomiedzy tym zdarzeniem a wyjatkowo pilng
potrzebg udzielenie zamdwienia.

f) Zamawiajgcy nie moze powotywac sie na okolicznosci, za wystgpienie ktérych jest
odpowiedzialny.

Zamawiajacy moze zastrzec obowigzek wykonania przez wykonawce kluczowych czesci zamdwienia

na ustugi, albo prac zwigzanych z rozmieszczeniem i instalacjg, w ramach zamédwienia na dostawy,

ztym ze takie zastrzezenie nie jest skuteczne w zakresie, w jakim wykonawca powotuje sie na

zasoby innego podmiotu, w celu wykazania spetniania warunkéw, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1.

Wynika to z faktu, ze na gruncie prawa wspoélnotowego realizacja zamdwien publicznych za

posrednictwem podwykonawcéw jest generalnie dopuszczana, a wiec ograniczenia w tym zakresie

mogg mie¢ miejsce tylko w wyjatkowych sytuacjach. Tym samym, nieuzasadnione ograniczenie
mozliwosci korzystania przez wykonawce z podwykonawcdw stanowi naruszenie podstawowych
zasad udzielania zaméwien publicznych.

Za nienalezyte wykonanie zamoéwienia publicznego, np. z tytutu opdzinien z winy wykonawcy,

nieprawidtowej realizacji zamdwienia publicznego, niekompletnego wykonania zamdwienia

publicznego (w tym np. nieprzestrzegania warunkow gwarancji), stosuje sie kary, ktdre wskazane sg

w umowie zawieranej z wykonawcg. W przypadku niezastosowania kar zachodzi potrzeba

pisemnego udokumentowania przyczyny ich niezastosowania.
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2. Zmiany w umowach z wykonawcami.

1) Przestanki dopuszczalnosci zmiany umowy w sprawie zamdwienia publicznego zostaty okreslone
w art. 144 ust. 1 ustawy PZP. Stosownie do postanowienia tego przepisu zakazuje sie istotnych
zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano
wyboru wykonawcy, chyba Zze zamawiajgcy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany
w ogtoszeniu o zamdwieniu lub w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz okreslit
warunki takiej zmiany. Tym samym ustawodawca przyjat w odniesieniu do uméw w sprawach
zamodwien publicznych jako zasade trwato$¢ stosunku umownego nawigzanego w wyniku
rozstrzygniecia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego. Powyisze stanowi
ograniczenie obowigzujgcej w odniesieniu do uméw cywilnoprawnych zasady swobody umodw,
wyrazonej w art. 353" k.c.

2) Zgodnie z przepisami ustawy PZP zmiana umowy w sprawie zamowienia publicznego jest
dopuszczalna w dwéch przypadkach:

a) gdy zmiany umowy maja charakter nieistotny w stosunku do tresci oferty,
b) gdy zamawiajacy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zaméwieniu lub
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz okreslit warunki takiej zmiany.

Odnoszac sie do pierwszego z wymienionych przypadkéw, ocena dopuszczalnosci zmiany umowy
w sprawie zamowienia publicznego dokonywana jest w Swietle tresci oferty. Oferta w ujeciu
cywilnoprawnym stanowi oswiadczenie drugiej stronie woli zawarcia umowy, okres$lajace istotne
postanowienia tej umowy (art. 66 § 1 k.c.). Kryterium , istotnosci zmian”, ktérym postuguje sie art. 144
ust. 1 ustawy PZP, oznacza konieczno$¢ zbadania i poréwnania tresci stosunku prawnego (umowy)
uwzgledniajgcego proponowane zmiany w stosunku do tresci oferty wykonawcy. Jezeli zatem
wprowadzenie proponowanych zmian do umowy spowoduje, iz zobowigzanie wykonawcy bedzie
odbiegac istotnie od zobowigzania zawartego w ofercie, to wéwczas nalezy uznaé, iz takie zmiany sg
objete zakazem wynikajacym z art. 144 ust. 1 ustawy PZP.

Dokonujac oceny, czy dana zmiana ma charakter istotny, nalezy mie¢ na uwadze wptyw takiej zmiany
na warunki konkurencji w danym postepowaniu. Z istotng zmiang postanowied umowy w rozumieniu
art. 144 ust. 1 ustawy PZP bedziemy mieli zatem do czynienia w sytuacji, gdy wprowadzone zmiany
powodujg zmiane kregu wykonawcéw, ktérzy mogliby sie ubiega¢ o takie zamdwienie, lub ktérym
takie zamoéwienie mogtoby by¢ udzielone. Zmiana zamdwienia publicznego w czasie jego trwania moze
zostaé uznana za istotng, jezeli wprowadza ona warunki, ktére gdyby zostaty ujete w ramach
pierwotnej procedury udzielania zamowien, umozliwityby dopuszczenie innych oferentéw niz ci, ktdérzy
brali udziat w postepowaniu lub umozliwitoby dopuszczenie innej oferty niz ta, ktdra zostata
pierwotnie dopuszczona. Podobnie zmiana zamdwienia moze zosta¢ uznana za istotng, jesli
modyfikuje ona réwnowage ekonomiczng umowy na korzys$¢ ustugodawcy w sposdb nieprzewidziany
w warunkach pierwotnego zaméwienia.

Dokonujgc oceny istotnosci zmiany umowy w kazdym przypadku uwzglednia sie koniecznosé
zachowania podstawowych zasad procedur udzielania zamdwien publicznych, tj. zasady uczciwej
konkurencji, zasady réwnego traktowania wykonawcéw, a takze zasady przejrzystosci.

Zmiana umowy wywotana przyczynami zewnetrznymi, ktore w sposdb obiektywny uzasadniajg
potrzebe tej zmiany, niepowodujaca zachwiania réwnowagi ekonomicznej pomiedzy wykonawca
a zamawiajgcym, ktdra nie prowadzi réwniez do zachwiania pozycji konkurencyjnej wykonawcy
w stosunku do innych wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu, jak tez nie prowadzi do zmiany
kregu wykonawcow zdolnych do wykonania zamodwienia lub zainteresowanych udziatem
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w postepowaniu, moze by¢ uznana za zmiane nieistotng. Dotyczy¢ to bedzie w szczegdlnosci
przypadkéw, gdy przyczyny zmiany umowy odnoszg sie w réwnym stopniu do wszystkich wykonawcéw
biorgcych udziat w postepowaniu lub potencjalnie zainteresowanych udziatem w postepowaniu,
tj. wynikaja z okolicznosci niezaleznych od osoby wykonawcy. Z takim przypadkiem mamy do czynienia
w sytuacji, gdy zmiana umowy jest obiektywnie uzasadniona w odniesieniu do kazdoczesnego
wykonawcy, z ktérym zawarto by umowe. Przy czym zakres i warunki takiej zmiany sg niezalezne od
osoby wykonawcy, tj. zmiana umowy zostataby dokonana z kazdoczesnym wykonawcg w takim samym
zakresie i na tych samych zasadach.

Przy dokonywaniu powyzszej kwalifikacji istotne znaczenie ma przy tym fakt, ze potencjalna wiedza

0 wprowadzeniu zmian do umowy na etapie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nie

wptynetaby na krag podmiotéw ubiegajacych sie o to zamdwienie czy tez na wynik postepowania.

Istotna zmiana umowy jest dopuszczalna, jezeli sg spetnione tgcznie dwie przestanki:

a) zamawiajacy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamdwieniu lub
w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

b) zamawiajacy okreslit warunki takiej zmiany.

F. Zamdwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi

Zamowienia na ustugi spoteczne mozna podzieli¢ na dwie grupy — powyzej progéw okreslonych w art.138g

ust. 1 oraz ponizej tych progéw tzw. ,podprogowe”.

1. Zamoéwienia o wartosci rownej lub wyiszej niz 750 000 euro:

1) Do zamowien na ustugi spoteczne stosuje sie nastepujgce przepisy:

a) dotyczace ogtoszen (art. 11-11c PZP) — postepowanie na ustugi spoteczne wszczyna sie za
pomocg ogtoszenia o zamowieniu lub wstepnego ogtoszenia informacyjnego, chyba ze zachodza
przestanki udzielenia zamdwienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub zamdwienia z wolnej
reki; ponadto po udzieleniu zamodwienia zamawiajgcy przekazuje do publikacji ogtoszenie
o udzieleniu zamowienia,

b) dotyczace zasad udzielania zamoéwien — réwnego traktowania i konkurencji, przejrzystosci,
proporcjonalnosci, a takze przepiséw art. 17 i art. 18 PZP,

c) dotyczace odrzucenia ofert — art. 89 PZP (z zastrzezeniem, Zze zamawiajgcy moze przewidzie¢
dodatkowe przestanki odrzucenia oferty w ogtoszeniu o zamdwieniu albo w SIWZ),

d) dotyczace uniewaznienia postepowania — art. 93 PZP,

e) dotyczgce przekazania ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia do publikacji Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej — art. 95 ust. 2 PZP, przy czym Zamawiajgcy moze grupowac kwartalnie
ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia oraz przekazywac je do publikacji, w terminie 30 dni od
ostatniego dnia kazdego kwartatu,

f) Dziatu | Rozdziatu 2a (,Komunikacja zamawiajgcego z wykonawcami”), Dziatu Il Rozdziatu 5
(,Dokumentowanie postepowan”), Dziatu V Rozdziatu 3 (,Kontrola udzielania zaméwien”) oraz
Dziatu VI (,,Srodki ochrony prawnej”),

g) art. 22-22d (dotyczace warunkow udziatu w postepowaniu), art. 24 (przestanki wykluczenia
wykonawcy), art. 29-30b (zasady opisu przedmiotu zamodwienia) oraz art. 32—35 PZP (zasady
szacowania wartosci zamowienia).

2) W art. 138n PZP ustawodawca okreslit tryby udzielania zamodwien na ustugi spoteczne:
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a) tryb ,nieograniczony”, w ktorym w odpowiedzi na ogtoszenie wszyscy zainteresowani
wykonawcy skfadajg oferty wraz z informacjami potwierdzajgcymi, ze nie podlegajg wykluczeniu
oraz spetniajg warunki udziatu w postepowaniu,

b) tryb ,ograniczony”, w ktéorym w odpowiedzi na ogtoszenie wszyscy zainteresowani wykonawcy
sktadajg wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu wraz z informacjami
potwierdzajgcymi, ze nie podlegajg wykluczeniu oraz spetniajg warunki udziatu w postepowaniu,

c) tryb ,negocjacyjny”, w ktérym zamawiajacy przeprowadza negocjacje z wykonawcami
dopuszczonymi do udziatu w postepowaniu.

Terminy zamawiajacy ustala z uwzglednieniem ztozonosci przedmiotu zamowienia oraz czasu

potrzebnego na przygotowanie ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

Ustawodawca wskazat takze w art. 138r ust. 3 PZP przyktadowe pozacenowe kryteria oceny ofert

dla zaméwien spotecznych: jakos¢ i zrownowazony charakter ustug spotecznych, ciggtosé¢ lub

dostepnosé danej ustugi oraz kryterium stopnia uwzglednienia szczegdlnych potrzeb uzytkownika
ustugi.

Ponadto na podstawie art. 138p zamawiajagcy moze zastrzec dodatkowe warunki dotyczace

ubiegania sie o udzielenie zamdwienia dla zamdwien na okreslone ustugi zdrowotne, spoteczne

oraz kulturalne (dotyczace miedzy innymi dziatalnosci w zakresie uzytecznosci publicznej, brak celu

W postaci osiggniecia zysku).

. Zamodwienia spoteczne ponizej progow:

1)

2)

3)

Zgodnie z art. 1380 PZP dla zamdéwienn w wartosci nizszej niz 750 000 euro, zamawiajgcy moze

udzieli¢ zamdwien w sposdb jeszcze bardziej uproszczony, stosujgc nastepujgce zasady:

a) zamowienie musi by¢ udzielone w sposdb przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujacy,
zamawiajacy zobowigzany jest zamiesci¢ ogloszenie o zamodwieniu na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej, a jezeli jej nie ma — na stronie internetowej; ogtoszenie musi
zawiera¢ przynajmniej wskazanie terminu skfadania ofert, opis przedmiotu zamdwienia,
okreslenie wielkosci lub zakresu zamédwienia i kryteria oceny ofert, termin skfadania ofert nie
jest okreslony w przepisach PZP, ustawodawca zamiescit jedynie wytyczne, ze musi on
uwzgledniaé czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty,

b) zamawiajacy niezwtocznie po udzieleniu zamdwienia zobowigzany jest zamiesci¢ odpowiednio
na stronie podmiotowe] BIP / innej stronie, informacje o udzieleniu zamowienia (podajac dane
podmiotu, z ktérym zostata zawarta umowa) lub informacje o nieudzieleniu zamédwienia.

Zgodnie z interpretacja zamieszczong na stronie Urzedu Zamdéwien Publicznych, zamawiajacy sam

decyduje, w ramach powyzszych minimalnych warunkéow, w jaki sposéb przeprowadzi

postepowanie na podprogowe ustugi spoteczne. Jak wskazat UZP, art. 1380 PZP jako jedyny
regulujgcy zasady udzielania zamodwien na podprogowe ustugi spoteczne, nie przewiduje
koniecznosci stosowania przepisdw ustawy dotyczacych opisu przedmiotu zamowienia, kryteriéw
oceny ofert czy umow, nie istnieje takze obowigzek publikacji ogtoszern w Biuletynie Zamédwien

Publicznych ani w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

UZP przesadzit takze jednoznacznie, ze wykonawca w takim postepowaniu nie ma mozliwosci

skorzystania ze srodkéw odwotawczych przewidzianych w ustawie PZP.
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G. Zamdwienia podprogowe

Zamowienia, ktorych szacunkowa wartos$é¢ netto nie przekracza kwoty 30 000 Euro, udzielane s3 na
podstawie art. 4 pkt 8 z pominieciem ustawy PZP. Dla takich zamdwien zastosowanie maja Wytyczne
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

Wytyczne te okres$lajg zasady udzielania zamowien:

1. Zasada konkurencyjnosci.
Udzielenie zamodwienia w ramach projektu przez beneficjenta nastepuje zgodnie z zasada
konkurencyjnosci w przypadku zaméwien o wartosci przekraczajacej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od
towardw i ustug (VAT). W praktyce oznacza to, ze beneficjenci, dokonujgc wyboru dostawcéw towarow
lub ustug, z pominieciem ustawy PZP, muszg przestrzegac okreslonych warunkéw i procedur, ktére maja
zagwarantowac wybdr najkorzystniejszej oferty i efektywne wydatkowanie srodkéw. W tym celu wymaga
sie aby:

1) Osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy,
w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert, nie moga by¢ powigzane osobowo lub kapitatowo
z wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby bezstronne i obiektywne.

2) Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy beneficjentem
lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami
wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspdlinik spétki cywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa lub
nie zostat okreslony przez IZ PO,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajacego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienistwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

W przypadku, gdy instytucja bedaca strong umowy o dofinansowanie stwierdzi udzielenie

zaméwienia podmiotowi powigzanemu w sposdb inny, niz wskazane w lit. a-d jest zobowigzana

przed wezwaniem do zwrotu srodkéw wykazac istnienie naruszenia zasady konkurencyjnosci poprzez

istniejgce powigzanie.

3) Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy doktadnych
i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mieé¢ wptyw na
sporzadzenie oferty. Opis przedmiotu zamdwienia nie moze odnosi¢ sie do okreslonego wyrobu,
zrodta, znakéw towarowych, patentéw lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie
jest uzasadnione przedmiotem zamowienia i dopuszczono rozwigzania rownowazne. W przypadku
dopuszczenia rozwigzan réwnowaznych, w celu spetnienia wymogu opisania przedmiotu zamédwienia
w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy, powinien zostaé okreslony zakres rownowaznosci.
Wykonawca, ktéry powotuje sie na rozwigzania réwnowazne opisywane przez zamawiajgcego, jest
obowigzany wykazaé, ze oferowane przez niego dostawy lub ustugi spetniajg wymagania okreslone
przez zamawiajgcego.

4) Z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwos$¢ ograniczenia
zakresu opisu przedmiotu zamdwienia, przy czym wymagane jest przestanie uzupetnienia
wyfaczonego opisu przedmiotu zamdwienia do potencjalnego wykonawcy, ktéry zobowigzat sie do
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zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji, w terminie umozliwiajgcym

przygotowanie i ztozenie oferty.

Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku

Zamowien, o ktérym mowa w rozporzgdzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady

zdnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwienn (CPV) (Dz. Urz. WE L 340

2 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).

Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny ich

spetniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, o ktérym mowa w pkt 9 lit. a, okreslane sg

w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji

irébwnego traktowania wykonawcéw. Nie mozna formutowa¢ warunkéw przewyziszajacych

wymagania wystarczajace do nalezytego wykonania zamodwienia.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia sg formutowane

w sposOb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcoéw,

przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi odnosic sie do danego przedmiotu zamowienia,

b) kazde kryterium, wraz z jego opisem stosowania, musi by¢ sformutowane jednoznacznie
i precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktéry dotozy nalezytej
starannosci, mogt interpretowac je w jednakowy sposéb,

c) wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriéw powinny by¢ okreslone w sposdb umozliwiajacy wybor
najkorzystniejszej oferty,

d) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia. Zakaz ten nie
dotyczy zaméwien na ustugi spoteczne i innych szczegdlnych ustug oraz zamédwien o charakterze
niepriorytetowym w dziedzinach obronnosci i bezpieczerstwa. W uzasadnionych przypadkach 1Z
PO moze okresli¢ inne rodzaje zamoéwien, w odniesieniu do ktérych mozliwe jest stosowanie
kryteriéw odnoszacych sie do wtasciwosci wykonawcy,

e) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczgcymi ceny wskazane
jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych sie do przedmiotu
zamodwienia, takich jak np. jakosé, funkcjonalnos$é, parametry techniczne, aspekty sSrodowiskowe,
spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamodwienia, koszty eksploatacji oraz
organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0séb wyznaczonych do realizacji zamédwienia,
jezeli mogg mieé znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamowienia.

W przypadku dostaw i ustug termin na ztozenie oferty wynosi co najmniej 7 dni. Bieg terminu

rozpoczyna sie w dniu nastepujgcym po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a konczy sie

z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzieA ustawowo wolny od

pracy, termin uptywa dnia nastepujacego po dniu lub dniach wolnych od pracy.

W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o ktérych mowa w pkt 9 lub 10, ktére
zawiera co najmniej:

e opis przedmiotu zamowienia,

e warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, przy
czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,

e kryteria oceny oferty,

e informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriéw oceny oferty,

e 0pis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,
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e termin sktadania ofert,

e termin realizacji umowy,

e okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamoéwienia, o ile przewiduje sie mozliwos$¢ zmiany takiej umowy,

e informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile zamawiajgcy takg mozliwosé
przewiduje,

e 0pis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiadac oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli zamawiajacy
wymaga lub dopuszcza ich sktadanie,

¢ informacje o planowanych zamoéwieniach, o ktérych mowa w podrozdziale ust. 2 pkt 1 lit. c,
ich zakres oraz warunki, na jakich zostang udzielone, o ile zamawiajgcy przewiduje udzielenie
tego typu zamowien,

b) wybra¢ najkorzystniejszg oferte zgodng z opisem przedmiotu zamodwienia, ztozong przez
wykonawce spetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny. Wybdr oferty jest dokumentowany protokotem postepowania
o0 udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w pkt 14.

Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia

w ramach projektu. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie

konkurencyjnosci, a w przypadku zawieszenia dziatalnosci bazy potwierdzonego odpowiednim

komunikatem ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego — na umieszczeniu tego zapytania
na stronie internetowej wskazanej przez instytucje bedacg strong umowy o dofinansowanie

w umowie o dofinansowanie.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert przewidzianym

w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zgodnie z pkt 9 lub 10

zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co najmniej:

date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego a takze opis dokonanych zmian. Zamawiajacy
przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to
konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Tre$é pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajgcego publikowana

jest zgodnie z pkt 9 lub 10 .

Umowe z wykonawcgy i protokét postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy sporzadzi¢ w formie

pisemnej.

Protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia zawiera co najmnie;j:

a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

b) wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wplyniecia oferty do zamawiajacego,

¢) informacje o spetnieniu warunku, o ktérym mowa w pkt1i2,

d) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcéw, o ile takie
warunki byty stawiane,

e) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za spetnienie danego
kryterium,

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

g) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego,

h) nastepujace zatgczniki:

e potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposdb wskazany w pkt 9 lub 10,



Fundusze Unia Europejska | -*"°
Europejskie Europejski Fundusz Spoleczny LI
Wiedza Edukacja Rozwdj

o zfozone oferty,

e o$wiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, podpisane
przez osoby wykonujace w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru
wykonawecy, w tym biorace udziat w procesie oceny ofert (tj. powigzan, o ktédrych mowa pkt 2).

15) Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposdb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, ktory ztozyt oferte, istnieje obowigzek
udostepnienia wnioskodawcy protokotu postepowania o udzielenie zamdéwienia, z wytgczeniem
czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

16) Po przeprowadzeniu procedury zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, nastepuje podpisanie umowy
z wykonawca. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania umowy z zamawiajacym,
mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcy, ktéry w postepowaniu o udzielenie
zamowienia uzyskat kolejng najwyzsza liczbe punktow.

17) Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze:

a) zamawiajgcy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym oraz okreslit
warunki takiej zmiany, o ile nie prowadzg one do zmiany charakteru umowy,

b) zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw lub ustug od dotychczasowego wykonawcy,
nieobjetych zamdwieniem podstawowym, o ile staty sie niezbedne izostaty spetnione tgcznie
nastepujgce warunki:

e zmiana wykonawcy nie moze zostaé dokonana z powoddéw ekonomicznych lub technicznych,
w szczegodlnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjnosci sprzetu, ustug lub instalacji,
zamdwionych w ramach zamdéwienia podstawowego,

e zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwiekszenie kosztow
dla zamawiajacego,

o warto$¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamoéwienia okreslonej
pierwotnie w umowie,

e zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaty spetnione facznie nastepujace
warunki:

e koniecznos¢ zmiany umowy spowodowana jest okoliczno$ciami, ktérych zamawiajacy,
dziafajac z nalezytg starannoscig, nie mogt przewidzieé,
e warto$¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zamdéwienia okreslonej pierwotnie w umowie,

c) wykonawce, ktéremu zamawiajacy udzielit zamowienia, ma zastgpi¢ nowy wykonawca:

e na podstawie postanowien umownych, o ktérych mowa w lit. a,

e w wyniku potgczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy wykonawca spetnia
warunki udziatu w postepowaniu, nie zachodzg wobec niego podstawy wykluczenia oraz nie
pocigga to za sobg innych istotnych zmian umowy, w wyniku przejecia przez zamawiajgcego
zobowigzan wykonawcy wzgledem jego podwykonawcéw,

e zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy, i jednoczesnie jest mniejsza od 10%
wartosci zamdwienia okre$lonej pierwotnie w umowie w przypadku zamodwien na ustugi lub
dostawy.

2. Odstgpienie od zasad konkurencyjnosci
1) W szczegdlnosci mozliwe jest, przy udzielaniu zamdwien, niestosowanie zasad okreslonych w ust.1
jezeli:
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a) w wyniku przeprowadzenia procedury okreslonej w ust. 1 nie wptyneta zadna oferta, lub
wplynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni
z postepowania lub nie spetnili warunkéow udziatu w postepowaniu, pod warunkiem,
Ze pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione,

b) dostawy lub ustugi mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku
udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystyczne;j,

¢) zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w okresie 3 lat
od udzielenia zamodwienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu ofertowym zamédwien
na ustugi, polegajacych na powtérzeniu podobnych ustug,

d) przedmiotem zamdwienia s3 dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach w zwigzku
z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym.

Spetnienie przestanek umozliwiajacych niestosowanie procedur okreslonych w tym podrozdziale

musi by¢ uzasadnione na pismie.

3. Rozeznanie rynku

1)

2)

3)

Rozeznania rynku dokonuje sie w przypadku zamoéwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 PLN
netto wigcznie, tj. bez podatku od towardéw i ustug (VAT). Rozeznanie rynku ma na celu
potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana po cenie nie
wyzszej niz cena rynkowa.

Do udokumentowania, ze zamdwienie zostato wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa,
niezbedne jest przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na
stronie internetowej beneficjenta wraz z otrzymanymi ofertami, lub potwierdzenie wystania
zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamdwienia, wraz z otrzymanymi ofertami.
Jezeli w odpowiedzi na zamieszczone na ogdlnodostepnej stronie internetowej ogtoszenie
ozaméwieniu ztozona zostanie tylko jedna wazna oferta, woOwczas nalezy uzupetnic
udokumentowanie o oferte pochodzacg z innego zrddta (np. jednej z pozostatych wskazanych w pkt
2 mozliwosci). Jedna oferta nie jest wystarczajgca dla udokumentowania, ze zamowienie zostato
wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa. Oferta niezgodna z ogtoszeniem nie stanowi
oferty waznej. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania
zapytania do potencjalnych wykonawcow nie otrzymano ofert, niezbedne jest przedstawienie np.
wydrukéw stron internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub wydrukéw maili z informacjg na
temat ceny za okreslony towar/ustuge, albo innego dokumentu.

W przypadku zamdwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto zawarcie pisemnej
umowy z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie
poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej
wartos$ci dowodowej.

H. Publikacja elektroniczna

1. Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej

1)
2)
3)

Publikacje w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej mozliwe sg za posrednictwem portalu SIMAP
Logowanie do portalu http://simap.europa.eu/enotices/changelLanguage.do?language=pl

Instrukcje dla uzytkownikéw dostepne sg pod adresem
http://simap.ted.europa.eu/pl/web/simap/european-public-procurement



http://simap.europa.eu/enotices/changeLanguage.do?language=pl
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Wykaz aktualnych formularzy dostepny jest pod adresem
http://simap.ted.europa.eu/pl/web/simap/standard-forms-for-public-procurement

. Biuletyn Zamoéwien Publicznych

1)

2)

3)
4)

Biuletyn Zaméwienn Publicznych jest systemem interaktywnych formularzy przeznaczonym do

publikacji informacji o procedurach udzielania zamdwien publicznych, co do ktérych zastosowanie

majg przepisy ustawy PZP oraz nie ma obowigzku publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej.

Publikacji w systemie BIP w szczegdlnosci podlegajg nastepujace dokumenty:

a) ogtoszenie o prowadzonej procedurze (sporzgdzenie ogtoszenia o zamdwieniu),

b) ogltoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty (niezwtoczne sporzadzenie ogtoszenia
0 zamowieniu po podpisaniu umowy),

c) uniewaznienie postepowania (sporzgdzenie ogtoszenia o zamdwieniu).

Logowanie do systemu dostepne jest pod adresem https://bzp.uzp.gov.pl/Login.aspx .

Opis zasad korzystania z systemu BIP dostepny jest pod adresem

https://bzp.uzp.gov.pl/Default.aspx .

. Biuletyn Informacji Publicznej BIP

1)

2)

3)

4)

Publikacji w BIP podlegaja:

a) wszystkie postepowania udzielenia zamoéwien co do ktérych zastosowanie majg przepisy
okreslone w ustawie PZP,

b) wszystkie postepowania udzielenia zamdwien prowadzone wedtug zasady konkurencyjnosci,

c) postepowania, prowadzone w oparciu o rozeznanie rynku.

Publikacji za posrednictwem systemu BIP, w szczegdlnosci podlegajg nastepujgce dokumenty:

a) ogtoszenie o prowadzonej procedurze,

b) wszelka dokumentacja udostepniana oferentom,

c) ogtoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty,

d) uniewaznienie postepowania.

Miejscem publikacji jest system BIP udostepniony dla jednostki organizacyjnej OHP, ktora prowadzi

postepowanie okreslone w pkt 1.

System BIP dostepny jest pod adresem https://www.bip.gov.pl/.

. Baza konkurencyjnosci

4)

5)
6)

7)

Baza konkurencyjnosci jest systemem informatycznym, stuzgcym realizacji zasady konkurencyjnosci
opisanej w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020. Dzieki zasadzie konkurencyjnosci beneficjenci, na potrzeby realizacji projektéow
wspotfinansowanych z Funduszy Europejskich, dokonajg wyboru najkorzystniejszej oferty
z zachowaniem uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw. Bedzie to mozliwe dzieki
dopuszczeniu jak najszerszego grona podmiotdéw, ktére mogtyby by¢ zainteresowane realizacja
poszczegdlnych zamdwien.

System Bazy Konkurencyjnosci dostepny jest pod adresem https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl

Obowigzkowi publikacji w tym systemie podlegajg procedury prowadzone wedtug zasady
konkurencyjnosci opisanej w podrozdziale G ust.1.

Publikacji w systemie wskazanym w pkt 1 w szczegdlnosci podlegajg dokumenty:

a) ogtoszenie o prowadzonym postepowaniu,


http://simap.ted.europa.eu/pl/web/simap/standard-forms-for-public-procurement
https://bzp.uzp.gov.pl/Login.aspx
https://bzp.uzp.gov.pl/Default.aspx
https://www.bip.gov.pl/
https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl/
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b) ogtoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty,

c) informacja o uniewaznieniu postepowania.

Wszelkie podlegajace publikacji, dokumenty zwigzane z procedurami wyboru najkorzystniejszej
oferty okreslonymi w pkt 1, przesytane sg do Zespotu Zamdwien Publicznych, celem zamieszczenia
w systemie wskazanym w pkt 1.

Do publikacji nalezy przestaé kopie elektroniczng (skany) dokumentéw oraz ich tresé¢ w formacie
umozliwiajacym ich edycje.

. Centralny system teleinformatyczny SL2014

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego SL2014 jest systemem wspierajgcym
realizacje programow operacyjnych realizowanych w ramach Funduszy Europejskich 2014-2020.
Ust. 5 dotyczy zamieszczania w czesci dotyczgcej zamdwien publicznych systemu SL2014, wszelkich
dokumentéw dotyczacych udzielonych zaméwien publicznych, co do ktérych zastosowanie maja
przepisy ustawy PZP.
Obowiagzkowi zamieszczania podlega dokumentacja przetargowa. W szczegdlnosci sg to
nastepujgce dokumenty:
a) ogtoszenia zwigzane z prowadzonym postepowaniem,
b) protokét wraz z zatgcznikami,
c) ztozone oferty,
d) ogtoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty,
e) wszystkie umowy, tzw. kontrakty, zawarte w wyniku przeprowadzonego postepowania.
Wszelkie dokumenty zamieszczane sg przez jednostki organizacyjne OHP
a) w czesci dotyczacej ogtoszenia o przeprowadzonej procedurze pkt 3 lit. a-d,
b) w czesci dotyczacej kontraktdw pkt 3 lit. e.
Procedura zamieszczania przedstawia sie nastepujaco:
a) wprowadzenie podstawowych informacji dotyczacych:
e zamodwienia, ktére zostaty opisane w rozdziale 9 Podrecznika Beneficjenta — informacje
0 zaméwieniu
e kontraktow, ktére zostaty opisane w rozdziale 9 Podrecznika Beneficjenta — informacje
o kontrakcie.
b) zataczenie niezbednych dokumentéw wedtug zasady okreslonej w pkt 6 7,
c) skierowanie, za posrednictwem poczty elektronicznej, do Zespotu Zamoéwienn Publicznych
KG OHP wniosku o przestanie (zatwierdzenie) ogtoszenia,
d) po zatwierdzeniu zamowienia, wprowadzenie kontraktow oraz skanéw zawartych uméw
e) skierowanie, za posrednictwem poczty elektronicznej, do Zespotu Zamédwien Publicznych
KG OHP, wniosku o przestanie (zatwierdzenie) kontraktu lub kontraktow.
W systemie SL zamieszcza sie w oddzielnych plikach:
a) ztozone w postepowaniu oferty dodaé nalezy w sekcji zamoéwienia,
b) pozostata dokumentacje z wyjgtkiem zawartych uméw dodaé nalezy w sekcji zamowienia,
c) umowy dodaé nalezy w poszczegdlnych sekcjach kontraktu.
Zasady przygotowania plikéw z dokumentacja:
a) podstawowym formatem sg skany dokumentéw zapisane w formacie pdf lub w przypadku
wiekszej ilosci plikéw skompresowane formaty np. *.zip,
b) zaleca sie aby nazwy zatgczanych plikdw zawieraty wskazanie projektu, kolejnego numeru
zamdwienia oraz zawartosci, np.:
e 0S_15_ oferty.pdf,
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e 0S_15_dokum.pdf dodawane do,
e 0S 15 umowa_1.pdf — dodawane do kolejnych kontraktow.
¢) po zatgczeniu plikdw z dokumentami do systemu nalezy sprawdzi¢ kompletnos¢ i jakosé
zatgczonych dokumentéw.
8) Do przesytania (zatwierdzania) ogtoszen oraz kontraktéw, upowaznione s3g jedynie wyznaczone
osoby z Zespotu Zamoéwien Publicznych KG OHP. Zatwierdzenie odbywa sie na podstawie wniosku
z jednostki prowadzgcej postepowanie, skierowanego drogg mailowa.
9) Wyjatkowo w przypadku, potwierdzonego z powoddéw pozamerytorycznych braku mozliwosci,
przestania ogtoszenia lub kontraktu dopuszcza sie zatwierdzenie przez uprawnionego uzytkownika
z jednostki wprowadzajgcej ogtoszenie. W takiej sytuacji nalezy uzyska¢ akceptacje z Zespotu
Zamoéwien Publicznych KG OHP. Dopuszczalng formg akceptacji jest poczta elektroniczna lub fax.
10) Instrukcja uzytkownika systemu SL2014 zawarta zostata w Podreczniku Beneficjenta.
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ROZDZIAL VIII
ZASADY FINANSOWANIA I OBIEGU
DOKUMENTAC]JI FINANSOWE] PROJEKTU

1. Plan finansowy

Podstawa gospodarki finansowej panstwowe]j jednostki budzetowej jest plan finansowy. Zatem $rodki

przeznaczone na finansowanie projektu beda przyznane w planie finansowym kazdej jednostki realizujacej

projekt w podziale na:

— wydatki budzetu srodkow europejskich, w czesci odpowiadajgcej finansowaniu YEI badz EFS (paragrafy
z czwartg cyfra ,,7”),

— wydatki budzetu panstwa, w czesci odpowiadajacej wspétfinansowaniu krajowemu (paragrafy
z czwartg cyfrg ,,9”).

Poziom finansowania projektéw ze srodkéw UE oraz wspétfinansowania krajowego w ramach PO WER

w Osi | wynosi:

— dla projektéw realizowanych z Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych (YEI) - odpowiednio
91,89% (srodki EFS) i wspotfinansowanie krajowe — 8,11%;

— dla projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach EFS - odpowiednio 84,28%
(Srodki EFS) i wspotfinansowanie krajowe — 15,72%.

Finansowanie projektu moze odbywac sie réwniez ze srodkéw ujetych w ramach rezerwy celowej budzetu
$rodkéw europejskich oraz rezerwy celowej budzetu paristwa. Srodki te bedg wydatkowane na zasadach
przyjetych dla srodkoéw z tych rezerw i sg sktadane na okres trzech miesiecy. O uruchomienie rezerwy
celowej wnioskuje Komenda Gtéwna OHP. W takim przypadku jednostki OHP powinny Sscisle
przestrzega¢ przyznanych preliminarzy, gdyz w przeciwnym razie moze to skutkowac¢ niemoznoscia
terminowego pokrycia zobowigzan zaciagnietych w toku realizacji projektu. Srodki finansowe na
realizacje projektu uruchomione z rezerw celowych zostang uwzglednione w planach finansowych
jednostek. Do tego czasu WK OHP i CKiW powinny zawiera¢ umowy z wykonawcami, w ktérych znajdzie
sie zapis $wiadczacy o zabezpieczeniu srodkédw na uregulowanie zobowigzan finansowych i zaptacie ich po
otrzymaniu srodkéw z rezerw celowych.

2. Srodki finansowe

2.1. Budzet srodkow europejskich

Srodki europejskie na realizacje projektéw paristwowych jednostek budzetowych sg przekazywane
z rachunku Ministra Finanséw prowadzonego w BGK, na podstawie zlecen ptatnosci sktadanych w BGK
przez jednostke oraz pisemnej zgody dysponenta czesci budzetowej na dokonanie ptatnosci. Zlecenie
ptatnosci dotyczy wyptaty srodkéw europejskich tj. wktadu EFS w ramach projektu bezposrednio na rzecz
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beneficjenta, wykonawcy, jednostek OHP realizujgcych projekt oraz na rachunki pomocnicze wydatkéw ze
srodkdéw europejskich prowadzone w NBP (beneficjenta i jednostek OHP realizujgcych projekt).

Zlecenie ptatnosci wystawiane jest na podstawie upowaznienia wydanego na podstawie art. 188 ust. 2
UFP do wydawania zgody na dokonywanie ptatnosci. Upowaznienie, co do zasady, wydawane jest do
wysokosci limitu, ktorym dana jednostka budzetowa dysponuje zgodnie z planem finansowym na dany
rok. W ciezar limitu danego roku wliczane sg pfatnosci faktycznie zrealizowane przez BGK w danym roku
budzetowym, tj. przekazane przez BGK beneficjentom lub odbiorcom na podstawie zlecen ptatnosci,
pomniejszone o zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym. Zlecenie pfatnosci
wystawiane jest jedynie w formie elektronicznej w formacie udostepnionym przez BGK. Realizacja zlecen
przekazanych w danym okresie nastepuje w terminach wskazanych przez BGK w Terminarzu ptatnosci
Srodkow europejskich (PF 2014-2020) w 2017 r. na stronie internetowej https://www.bgk.pl > Fundusze
i programy >System przeptywow srodkow europejskich w zaktadce Informacje o systemie. \Wystawiajac
zlecenie ptatnosci nalezy zwréci¢ uwage, aby w formularzu w polu ,tytut ptatnosci” wpisywany byt
poprawny numer dokumentu ksiegowego, ktérego dotyczy, umozliwiajac identyfikacje danej operacji.

Rachunek pomocniczy przeznaczony jest w szczegdlnosci do dokonania nastepujacych operaciji:

1) uiszczenia zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych pobieranych od wynagrodzen
pracownikéw i wynagrodzen bezosobowych,

2) uiszczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikow,

3) wyptat s$rodkéw na wynagrodzenia dla pracownikéw i wynagrodzenia bezosobowe oraz ich
pochodnych, innych niz okreslone w pkt 11i 2,

4) wyptat naleznosci przystugujacych pracownikom z tytutu podrézy stuzbowej,

5) wyptat naleznosci i wyptat srodkdw w walutach wymienialnych.

Rachunek pomocniczy stuzy takie do refundowania poniesionych wczesniej wydatkéw. Tym samym

wystawiane dla BGK zlecenie pfatnosci z zamiarem przekazania zaliczki na rachunek pomocniczy w celu

dokonania refundacji poniesionych wydatkéw dotyczy nastepujacych przypadkow:

1. wynagrodzen wraz z pochodnymi personelu projektu zatrudnionego/oddelegowanego do realizacji
zadan zwigzanych bezposrednio z wdrazaniem projektu w niepetnym wymiarze czasu pracy,

2. ptatnosci gotdwkowych,

3. zakupéw ustug ptatnych z géry za dany miesigc, gdzie do wyliczenia kwoty kwalifikowalnej w ramach
projektu niezbedne sg miesieczne karty czasu pracy pracownikéw oddelegowanych do realizacji zadan
w ramach projektu (np. czynsz).

Srodki niewykorzystane w miesigcu ich przekazania, podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy do obstugi
ptatnosci (rachunek bankowy Ministra Finansdw prowadzony w BGK) ostatniego dnia roboczego tego
miesigca chyba, ze ich wptata na rachunek pomocniczy nastgpita na poczet wydatku, ktéry ma zostaé
dokonany pierwszego dnia roboczego miesigca nastepnego.

2.2. Budzet panstwa

Wspdtfinansowanie krajowe jest wyptacane z rachunku biezagcego wydatkéw danego dysponenta. Srodki
na wspoétfinansowanie projektéow panstwowych jednostek budzetowych w odniesieniu do wydatkow,
o ktorych mowa powyzej w pkt 1-5 mogg by¢ przekazywane na rachunek pomocniczy wydatkéw ze
srodkéw europejskich prowadzony w NBP z rachunkéw biezgcych wydatkéw panstwowych jednostek
budzetowych. Srodki te, niewykorzystane do godziny 14.30 paristwowa jednostka budzetowa zwraca na
rachunek biezgcy wydatkdw do konca dnia operacyjnego.
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Jednostki powinny sporzadzaé polecenia przelewdw z rachunku biezgcego wydatkéw w zakresie
wspoétfinansowania krajowego tak, aby wykonawca otrzymat srodki ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich i wspotfinansowania w tym samym czasie.

3. Kwalifikowalnos¢ wydatkow

W Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 zostato
okreslone pojecie wydatku kwalifikowalnego i niekwalifikowalnego.

Wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek spetniajacy m.in. nastepujace warunki:

a) zostat faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie, z zachowaniem
warunkéw okreslonych w podrozdziale 6.1 Wytycznych,

b) jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego, w tym przepisami
regulujgcymi udzielanie pomocy publicznej, jesli majg zastosowanie,

c) jest zgodny z Programem Operacyjnym i Szczegétowym Opisem Osi Priorytetowych Programu
Operacyjnego,

d) zostat uwzgledniony w budzecie projektu, z zastrzezeniem pkt 11 i 12 podrozdziatu 8.3 Wytycznych,

e) zostat poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie,

f) jest niezbedny do realizacji celow projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacjg projektu,

g) zostat dokonany w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw,

h) zostat wykazany we wniosku o ptatnos¢ zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej.

Wydatkami niekwalifikowalnymi sg m.in.:

a) karyigrzywny,

b) $wiadczenia realizowane ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

¢) wramach wynagrodzenia personelu niekwalifikowalne sg odprawy emerytalno-rentowe,

d) rozliczenie notg obcigzeniowa zakupu srodka trwatego bedacego witasnoscig beneficjenta lub prawa
przystugujgcego beneficjentowi (taki sSrodek trwaty moze byé uwzgledniony, jako wktad niepieniezny
w projekcie),

e) wptaty na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON),

f) koszty postepowania sgdowego, wydatki zwigzane z przygotowaniem i obstugg prawng spraw
sgdowych oraz wydatki poniesione na funkcjonowanie komisji rozjemczych z wyjgtkami wydatkéw
ponoszonych w przedmiotowym zakresie przez IZ PO/IP PO/IW PO,

g) wydatki poniesione na zakup uzywanego srodka trwatego, ktéry byt w ciggu 7 lat wstecz (w przypadku
nieruchomosci 10 lat) wspoétfinansowany ze $rodkéw unijnych lub z dotacji krajowych (7 lub 10 lat
liczone jest w miesigcach kalendarzowych od daty nabycia,

h) podatek od towardw i ustug (VAT), ktéry moze zostaé odzyskany przez beneficjenta albo inny podmiot
zaangazowany w projekt i wykorzystujacy do dziatalnosci opodatkowanej produkty bedace efektem
jego realizacji, zaréwno w fazie realizacyjnej jak i operacyjnej, na podstawie przepisdw krajowych,
t. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (Dz. U. Z 2016 r. poz. 710, z pdzn. zm.)
oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, z zastrzezeniem pkt 6 sekcji 6.18.1.



Fundusze Unia Europejska | "
Europejskie Europejski Fundusz Spoleczny LI
Wiedza Edukacja Rozwdj

4. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéow

Rachunkowo$¢ projektu powinna byé prowadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wedtug zasad
okres$lonych w ustawie z dn. 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
2017 r., poz. 760, z pdzn. zm.) oraz w oparciu o przyjete zasady (polityke) rachunkowosci w jednostce.

Ewidencja operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych powinna by¢ prowadzona na podstawie
dowodéw ksiegowych w porzadku chronologicznym i systematycznym. Zgodnie z art. 20 ust. 2 i art. 21
ust. 1 ustawy o rachunkowosci podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarcze;j.

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c. opis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

d. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdérej przyjeto sktadniki aktywow,

S oo

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Dla celéw projektu numery ksiegowe/ewidencyjne nalezy poprzedzi¢ prefiksem odnoszacym sie do
lokalizacji, bedzie to odpowiednio:

1) KG - Komenda Gtéwna OHP,

2) DOLN - Dolnoslgska Wojewddzka Komenda OHP,

3) KUPO — Kujawsko-Pomorska Wojewddzka Komenda OHP,

4) LUBE — Lubelska Wojewdédzka Komenda OHP,

5) LUBU - Lubuska Wojewddzka Komenda OHP,

6) tODZ - tbdzka Wojewddzka Komenda OHP,

7) MALO - Matopolska Wojewddzka Komenda OHP,

8) MAZO — Mazowiecka Wojewddzka Komenda OHP,

9) OPOL - Opolska Wojewddzka Komenda OHP,

10) PODK - Podkarpacka Wojewddzka Komenda OHP,

11) PODL - Podlaska Wojewddzka Komenda OHP,

12) POMO — Pomorska Wojewddzka Komenda OHP,

13) SLAS - Slagska Wojewddzka Komenda OHP,

14) SWIE — Swietokrzyska Wojewddzka Komenda OHP,

15) WAMA — Warminsko-Mazurska Wojewddzka Komenda OHP,

16) WIEL — Wielkopolska Wojewddzka Komenda OHP,

17) ZAPO - Zachodniopomorska Wojewddzka Komenda OHP,

18) CDOB — Centrum Ksztatcenia i Wychowania OHP w Dobieszkowie,
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19) CGOt — Centrum Ksztatcenia i Wychowania OHP w Gotdapi,

20) COLE - Centrum Ksztatcenia i Wychowania OHP w Olesnicy,

21) CPLE — Centrum Ksztatcenia i Wychowania OHP w Pleszewie,

22) CROS - Europejskie Centrum Ksztatcenia i Wychowania OHP w Roskoszy,
23) CSZC - Centrum Ksztatcenia i Wychowania OHP w Szczawnicy-Jabtonce,
24) CTAR - Integracyjne Centrum Ksztatcenia i Wychowania OHP w Tarnowie.

Zaleca sie uwzglednienie w instrukcji obiegu dokumentéw specyfiki dokumentacji zwigzanej z funduszami
europejskimi. Powinna ona okreslaé¢ sposéb odrebnego znakowania dowodéw ksiegowych dotyczacych
realizowanych przez jednostke wydatkéw wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich.

Beneficjent jest zobowigzany prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa dla wszystkich operacji
zwigzanych zdanym projektem. Wymdg zapewnienia odpowiedniego kodu ksiegowego oznacza
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej, nie zas odrebnych ksigg rachunkowych.

W tym celu jednostka dokonuje odpowiednich zmian w polityce rachunkowosci polegajacych na:

e wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z danym
projektem. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany
przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzanie zestawienia lub
rejestru dowoddéw ksiegowych w okresSlonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie operacje
zwigzane z projektem oraz obejmujgcych przynajmniej nastepujacy zakres danych: nr dokumentu
zrodtowego, nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, date wystawienia dokumentu, kwote brutto,
netto dokumentu, kwote kwalifikowalng dotyczaca projektu.

Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne —tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,

¢ kompletne — zawierajace, co najmniej dane okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

e wolne od btedéw rachunkowych (niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek).

Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym

uzasadnieniem. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie btednej tresci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty

poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter

lub cyfr.

Tylko wydatki faktycznie poniesione i rzetelnie udokumentowane moga zosta¢ uznane za kwalifikowalne.
Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony w znaczeniu
kasowym tj., jako rozchdd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta. Wyjatki od
powyzszej reguty zostaty wymienione w rozdziale 6.4 Wytycznych.

Dowodem poniesienia wydatku jest zaptacona faktura, inny dokument ksiegowy o rGwnowaznej wartosci
dowodowej.
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Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:
a) w przypadku wydatkdw pienieznych:
1. dokonanych przelewem — date obcigzenia rachunku bankowego jednostki OHP ponoszacej wydatek
tj. date ksiegowania operacji (w przypadku BGK jest to data realizacji zlecenia ptatnosci przez Bank),
2. dokonanych gotéwka — date faktycznego dokonania ptatnosci tj. rozchéd srodkéw pienieznych
z kasy,
b) w przypadku polecenia ksiegowania za date zaptaty przyjmuje sie:
1. Srodki europejskie - date realizacji zlecenia przez BGK,
2. s$rodki z budzetu panistwa — date przeksiegowania poniesionych wydatkow.

Okres kwalifikowania wydatkéw w ramach projektu jest okreslony w porozumieniu o dofinansowanie.

Wtasciwa instytucja bedgca strong umowy moze ograniczyé mozliwos¢ kwalifikowania wydatkéw przed
podpisaniem porozumienia o dofinansowanie, przy czym ma obowigzek poinformowania o tym
beneficjenta odpowiednio wczesniej. Poczagtkowa i konicowa data kwalifikowalnosci wydatkéw okreslona
w porozumieniu o dofinansowanie moze zosta¢ zmieniona w uzasadnionym przypadku, na wniosek
beneficjenta, na warunkach okreslonych w porozumieniu o dofinansowanie.

5. Wydatki bezposrednie i posrednie

Na budzet projektow sktadajg sie wydatki bezposrednie w podziale na zadania merytoryczne i wydatki
posrednie rozliczane ryczattem. Rozliczajagc poniesione wydatki bezposrednie jednostka wdrazajaca
projekt nie moze przekroczyé tagcznej kwoty wydatkdw kwalifikowalnych okreslonych w preliminarzu.
Obowigzujg ponadto limity wydatkdw okreslone w odniesieniu do kazdego zadania i podzadania.

W realizowanym projekcie koszty posrednie beda rozliczane wedtug stawki ryczattowej w wysokosci
10% wydatkéw bezposrednich. Wskaznik ten jest wskazany w porozumieniu o dofinansowanie i jest
podstawg do rozliczania kosztéw posrednich we wnioskach o ptatnos¢ w zaleznosci od wysokosci
przedstawianych do rozliczenia wydatkéw bezposrednich, zgodnych z budietem projektu. Wskaznik
podlega weryfikacji zarédwno na etapie oceny wniosku o dofinansowanie, jak i koricowego rozliczenia
projektu.

Ponadto nalezy mieé¢ na uwadze, ze koszty promocji ogdlnopolskiej projektu i inne np. zwigzane

z organizacja narad, (o ktdrych KG OHP bedzie informowaé na biezgco) pomniejszg koszty posrednie

jednostek realizujacych projekt.
Na wysokos¢ kosztow posrednich rozliczanych ryczattem maja wptyw nie tylko koszty bezposrednie
wykazane we wnioskach o ptatnosé, lecz réwniez wszelkiego rodzaju pomniejszenia, ktore sg

dokonywane w ramach projektu (np. w zwigzku z szacunkowym budzetem lub korektami finansowymi
— DRUK KOREKTY stanowi ZAt. 11).

Wydatki posrednie projektu rozliczane ryczattem sg traktowane, jako wydatki poniesione. Beneficjent nie
ma obowigzku zbierania ani opisywania dokumentéw ksiegowych w ramach projektu na potwierdzenie
poniesienia wydatkow, ktdére zostaty wskazane, jako wydatki objete ryczattem w zwigzku z tym
dokumenty te nie podlegajg kontroli na miejscu. Niemniej jednak beneficjent powinien posiadac
odpowiednig, okreslong w umowie o dofinansowanie dokumentacje potwierdzajagcg wykonanie
rezultatow, produktow i/lub dziatan, zgodnie z uzgodnionym wnioskiem o dofinansowanie projektu lub
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dokumentacje potwierdzajacg rozliczenie kosztow bedacych podstawg do wyliczenia stawek
ryczattowych.

Niedopuszczalna jest sytuacja, w ktorej koszty posrednie, o ktdrych mowa ponizej, zostang wykazane
w ramach kosztéw bezposrednich.

Katalog kosztow posrednich okresla rozdziat 8.4 Wytycznych, a w szczegdlnosci obejmuije:

a) koszty koordynatora lub kierownika projektu oraz innego personelu bezposrednio zaangazowanego
w zarzadzanie, rozliczanie, monitorowanie projektu lub prowadzenie innych dziatan
administracyjnych w projekcie, w tym w szczegdlnosci koszty wynagrodzenia tych oséb, ich delegacji
stuzbowych i szkolen oraz koszty zwigzane z wdrazaniem polityki réwnych szans przez te osoby;

b) koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia osdb uprawnionych do reprezentowania jednostki, ktérych
zakresy czynnosci nie sg przypisane wytgcznie do projektu, np. kierownik jednostki);

c) koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna, sekretariat,
kancelaria, obstuga prawna, w tym dotyczaca zamodwien) na potrzeby funkcjonowania jednostki;

d) koszty obstugi ksiegowej (koszty wynagrodzenia oséb ksiegujgcych wydatki w projekcie);

e) koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, optaty administracyjne) zwigzanych
z obstugg administracyjna projektu;

f)  dziatania informacyjno-promocyjne projektu (np. zakup materiatéw promocyjnych i informacyjnych,
zakup ogtoszen prasowych, utworzenie i prowadzenie strony internetowej o projekcie, oznakowanie
projektu, plakaty, ulotki, itp.);

g) optaty za energie elektryczna, cieplna, gazowa i wode, optaty przesytowe, optaty za odprowadzanie
Sciekdw w zakresie zwigzanym z obstugg administracyjng projektu;

h) koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich zwigzanych z obstuga
administracyjng projektu;

i) koszty biurowe zwigzane z obstugg administracyjng projektu (np. zakup materiatéw biurowych
i artykutéw pismienniczych, koszty ustug powielania dokumentowy);

j)  koszty ochrony;

k) koszty ubezpieczen majatkowych;

I)  koszty zwigzane z rekrutacja;

m) koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.

Wydatki posrednie nie obejmujg wydatkéw w ramach cross-financingu.

W ramach kosztéow posrednich nie ma obowigzku tworzenia kart czasu pracy, a jedynie przyjecie
odpowiedniej metodologii przy wyliczeniu wynagrodzen w ramach kosztéw posrednich, tak, aby te
wydatki nie byly rozliczane, jako 100% a jedynie za czas pracy poswiecony wytgcznie na rzecz projektu.
Wyjatkiem jest sporzadzenie kart czasu pracy w kosztach posrednich dla opiekunéw i doradcéw
zawodowych dla zadan rozliczonych w ramach tych kosztow.

Do rozliczanych wynagrodzen w kosztach posrednich nie ma zastosowania podrozdziat 6.15 Wytycznych —
Koszty zwigzane z angazowaniem personelu z_wyjatkiem pkt., 7 czyli ,0soba dysponujaca $rodkami

dofinansowania projektu oraz podejmowania wigzgcych decyzji finansowych w imieniu beneficjenta nie

moze by¢ prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, co beneficjent weryfikuje na podstawie oswiadczenia tej
osoby przed jej zaangazowaniem do projektu”.
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6. Opis merytoryczny dokumentéw projektowych

Niezbednym elementem w zakresie merytorycznym jest obowigzek odpowiedniego opisania
dokumentdw, szczegdlnie wazny przy ewidencji srodkdw pomocowych. Wszystkie dokumenty ksiegowe
dotyczace projektu (oryginaty) muszg by¢ prawidtowo opisane, tak, aby widoczny byt zwigzek z projektem,
przy czym opis nie moze naruszaé¢ tresci dokumentu. W przypadku, kiedy opis nie miesci sie na
dokumencie zaleca sie sporzadzenie zatgcznika (na zataczniku informujemy, ze jest on do dokumentu nr
i zdnia), a na dokumencie musi by¢ zamieszczona informacja, ze opis merytoryczny stanowi odrebny
zatacznik. WZOR OPISU DOKUMENTU stanowi ZAt. 12. Opis dokumentu ksiegowego powinien zawierad,
CO najmnie;j:

1) informacje o wspétfinansowaniu ze srodkéw pomocowych poprzez umieszczenie na pierwszej stronie

odpowiedniej formuty:

YEI — projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych

EFS — projekt wspétfinansowany ze Srodkdédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

2) tytut projektu oraz numer porozumienia o dofinansowanie projektu,

3) numer i nazwe zadania oraz podzadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
projektu w ramach, ktérego wydatek jest ponoszony (lub adnotacje, ze dokument dotyczy kosztéow
posrednich),

4) kwote kwalifikowang lub w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kwoty
w odniesieniu do kazdego zadania oraz wskazanie Zrédta finansowania tj. finansowanie z EFS oraz
wspotfinansowanie z budzetu panstwa, odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamédwien publicznych wraz ze wskazaniem podstawy prawnej udzielonego zamoéwienia publicznego
oraz numeru kontraktu i daty zawarcia z ustugodawcg (numer kontraktu nalezy poda¢ w opisie tylko
w przypadku wprowadzenia tego numeru do systemu SL 2014).

Kontrola ma na celu sprawdzanie i zbadanie legalnosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
i prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dowodach. W celu ustalenia
czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Jesli z dowodu

ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie.
Dowody ksiegowe dotyczgce realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw pomocowych opisywane s3
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje projektu. Powinien on réwniez sprawdzi¢
zgodno$¢é wydatku z zatwierdzonym preliminarzem. Koordynator danego projektu powinien sporzadzaé,
kompletowaé i weryfikowac¢ zatgczniki do dokumentéw potwierdzajgcych wydatki (np. zestawienia
biletéw - czy dotgczone bilety sg zgodne z terminem szkolenia, trasg przejazdu, kalkulacje kosztow, listy
obecnosci, karty czasu pracy).

Jednoczesnie kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym. Wszelkie dokumenty potwierdzajgce wydatkowanie srodkéow powinny by¢
zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym przez osobe upowazniong do kontroli merytorycznej
zgodnie z przyjetg instrukcja obiegu dokumentéw (np. koordynatora projektu), zas pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez pracownika ksiegowosci i nastepnie akceptowane do zaptaty przez
gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki (zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw w jednostce).
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
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1) czy wykazana w dowodzie operacja gospodarcza byta uzasadniona z punktu widzenia celowosci
i oszczednosci i wykonana zostata zgodnie z umowa (zamdwieniem) oraz w ustalonym terminie,

2) czy realizacja nastgpita zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawg o zamodwieniach
publicznych (z dokumentéw winien wynikaé tryb udzielenia zamdwienia),

3) czy dokonano prawidtowego rozliczenia kwot wydatkéw w podziale na zadania w uktadzie budzetu
zadaniowego.

Osoba upowazniona do kontroli merytorycznej umieszcza odpowiednia klauzulg wskazujgcg sume i dane

dotyczace pozycji planu finansowego, z ktérym nalezy powigza¢ dokument i wpisuje podziatke klasyfikacji

budzetowe] (dane te powinny byé réwniez zweryfikowane przez osobe, ktéra dokonuje kontroli

finansowej).

Kontrola formalno-rachunkowa dowodu polega na sprawdzaniu prawidtowosci i kompletnosci

dokumentoéw oraz ustaleniu czy:

1) sg podpisane pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong osobe,

2) nie zawierajg btedéw formalnych i rachunkowych sg oryginalne i kompletne, tj. zawierajg wymagane
podpisy, klauzule, potwierdzenia i zatgczniki, s3 zgodne z dowodem obrotu materiatowego, umowami,
zleceniami, zestawieniami, itp. zawierajg prawidtowa klasyfikacje budzetowsy i sg wtasciwie opisane.

Na dowdd tych czynnosci upowaznione osoby zamieszczajg na kazdym dowodzie swéj podpis pod klauzulg
o podanej tresci: ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym" - z podaniem daty.

3) sg opatrzone informacjg o trybie dokonania zakupu w Swietle przepisow ustawy, o zamowieniach
publicznych, potwierdzong podpisem upowaznionej osoby.

Podpisy 0séb opisujacych dokument powinny byé czytelne i tym samym mozliwe do identyfikacji.
Nalezy wprowadzi¢ karty wzoréw podpiséw osdéb upowaznionych do zatwierdzania wydatkéw pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Ponadto dowdd ksiegowy powinien posiada¢ akceptacje Gtéwnego Ksiegowego badZz upowaznionych
przez niego osob oraz zosta¢ zatwierdzony przez Komendanta Wojewddzkiego OHP/Dyrektora CKiW lub
jego Zastepce (stosownie do zakresu upowaznienia).

Jednostki sektora finanséw publicznych powinny ksiegowa¢ wydatki wedtug proporcji. Proporcja powinna
zostaé zachowana na poziomie kazdego dokumentu ksiegowego. Przedmiotowa proporcja powinna byé
zachowana do dwdéch miejsc po przecinku na poziomie projektu.

7. Rozliczanie wydatkow poniesionych w ramach projektow

Zrealizowane wydatki nie moga przekroczy¢ srodkédw okreslonych w planie finansowym jednostki

w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz zadan i podzadan z preliminarza wydatkéw.

Ponadto wskazane jest biezgce monitorowanie zgodnosci wydatkéw wykazywanych w sktadanych

Informacjach finansowych dot. wniosku o ptatnosé i sprawozdaniach budzetowych:

e Rb-28 —z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa,

e Rb-28 programy — z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa w zakresie programéw
realizowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi $rodkéw
z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA, z wytgczeniem wydatkdw na realizacje
Wspdlnej Polityki Rolnej,
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Rb-28 UE — z wykonania planu wydatkéw budzetu srodkéw europejskich, z wytgczeniem wydatkéw na
realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej (wraz z drukiem uzupetniajacym),

Rb-BZ1 — z wykonania wydatkédw budzetu panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich w uktadzie
zadaniowym,

Druku nr 18 wraz zatgcznikiem wskazujgcym wydatki poniesione w ramach realizowanych projektow
w podziale na $rodki budzetu panstwa i budzet sSrodkéw europejskich,

druk wewnetrzny Informacja z wykonania planu wydatkéw budzetu $srodkow europejskich i budzetu
panstwa w zakresie projektow wspédtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

Jednoczesnie jednostki sektora finansow publicznych powinny mieé¢ na uwadze, ze zgodnie z art. 190

ustawy o finansach publicznych, kazdy wydatek kwalifikowalny powinien zosta¢ ujety we wniosku

o pfatno$¢ w terminie do 3 miesiecy od dnia jego poniesienia, przy czym wydatek ujety we wniosku

o ptatnos¢ zgodnie z ww. terminem to wydatek uwzgledniony we wniosku o ptatnos¢ za okres, w ktorym

zostat poniesiony.

W celu rozliczenia czasu pracy na rzecz projektu

pracownika zatrudnionego w ramach projektu w niepetnym wymiarze czasu pracy (nie jest

kwalifikowalna petna kwota wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi za dany miesigc, lecz
wynagrodzenie pracownika za czas pracy poswiecony wytgcznie na rzecz projektu) — wymagane jest
sporzgdzenie MIESIECZNEJ KARTY CZASU PRACY (ZAt. 13). W przypadku urlopu wypoczynkowego
pracownika nalezy wskaza¢ w opisie zadan wykonywanych na rzecz projektu osobe zastepujgca oraz

krotki opis zadann wykonywanych przez osobe zastepujgcg. W zwigzku z tym, ze nie jest dopuszczalne
kwalifikowanie wydatkdw ponoszonych na wynagrodzenie zaréwno jednej (zastepowanej), jak i drugiej
(zastepujacej) osoby do wydatkéw kwalifikowanych za czas urlopu zaliczane jest tylko wynagrodzenie
pracownika przebywajgcego na urlopie. Nie wlicza sie do wydatkéw kwalifikowanych wynagrodzenia
osoby zastepujace;j.

W przypadku osoby zatrudnionej do projektu w zastepstwie osoby przebywajacej na urlopie
macierzyniskim lub dtugotrwatym zwolnieniu lekarskim za kwalifikowalne nalezy uzna¢ wynagrodzenie
osoby, ktéra wdanym okresie czasu wykonuje zadania i obowigzki w projekcie, a zatem
wynagrodzenie osoby zastepujacej.

osoby pracujgcej przy realizacji projektu w petnym wymiarze czasu pracy (petne wynagrodzenie

pracownika kwalifikowane jest na rzecz projektu) — nie jest wymagana miesieczna karta czasu pracy.

Obowigzek dokumentowania czasu pracy i wykonywanych zadan za pomocg miesiecznych kart czasu

pracy dotyczy pracownikéw, ktdrzy s3 oddelegowani do realizacji zadan projektowych w mniejszym

wymiarze czasu pracy, niz catkowity wymiar, w jakim sg zatrudnieni u Beneficjenta. Zgodnie z wnioskiem

o dofinansowanie projektu sg to: opiekunowie grup, tutorzy, doradcy zawodowi, posrednicy pracy.

Rozliczenie wynagrodzen w ramach projektu dokonywane jest w miesiecznej karcie czasu pracy.
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Woyptata lub refundacja wynagrodzen
powinna nastgpi¢ dopiero po
zweryfikowaniu karty czasu pracy przez
koordynatora projektu i przyjeciu karty
przez komorke ksiegowosci, ktéra na
Wazne ! ! ! podstawie wykazanych
i zaakceptowanych przez koordynatora
godzin pracy w danym miesigcu oraz
W powigzaniu z zapisami wniosku
o dofinansowanie i umowy, wyliczy
odpowiednig kwote kwalifikowalng.

W poszczegdlnych polach karty nalezy podac nastepujace dane:

Okres w formacie ,dd.mm.rrrr” — tozsamy z okresem, za jaki naliczane jest catkowite wynagrodzenie
pracownika zatrudnionego u Beneficjenta (na podstawie listy wyptat),

Nazwe instytucji/beneficjenta zatrudniajgcej pracownika (nalezy poda¢ odpowiednio nazwe WK OHP,
CKiW OHP lub KG OHP),

Tytut projektu zgodny z wnioskiem o dofinansowanie projektu,

Numer projektu okreslony przez IZ PO,

Imie i nazwisko pracownika, ktérego praca jest dokumentowana,

Stanowisko zajmowane przez pracownika w projekcie,
Deklarowany we wniosku czas pracy w ramach projektu miesiecznie, jako czes$¢ etatu (np. 0,25) oraz

jako odpowiadajaca tej czesci liczba godzin w danym miesigcu (np. 42),
Czas pracy i zadania wykonywane przez pracownika na rzecz projektu stuzg ustaleniu, czy zadania

wykonywane przez pracownika sg kwalifikowane. W kol. 1 ponumerowane s3 kolejne dni miesigca.
W kol. 2 nalezy podaé krétki opis wykonywanych zadan wykonanych na rzecz projektu. Zadania
wykonywane przez pracownika powinny by¢ zgodne z zakresem obowigzkéw w opisie stanowiska.
W kol. 3 nalezy podac liczbe godzin, jakg rzeczywiscie zajety pracownikowi opisywane zadania
(powinna to by¢ petna liczba godzin lub ewentualnie doktadnoscig do pét godziny np. 4, 4.5). Do karty
nalezy wpisywac tylko czynnosci i czas pracy na rzecz projektu. Czas pracy (w godzinach) wpisany
w pole , Ogdétem godzin w miesigcu” powinien stanowi¢ sume wszystkich wierszy i nie powinien
przekraczaé liczby godzin zadeklarowanych w polu nr 7 karty.

Petny wymiar czasu pracy pracownika w miesigcu nalezy wyrazi¢ w godzinach (za miesigc podany

w polu nr 1 karty). Zazwyczaj bedzie to liczba dni roboczych w danym miesigcu, za wyjatkiem sytuacji,
w ktérej pracownik nie rozpoczat pracy u pracodawcy z poczgtkiem miesigca lub nie przepracowat
catego miesiaca.

Stosunek godzin przepracowanych w ramach projektu do catkowitego wymiaru czasu pracy tj.

stosunek godzin rzeczywiscie przepracowanych w projekcie do wszystkich godzin przepracowanych
u Beneficjenta w ciggu miesigca. Nalezy wyrazi¢ w procentach, z doktadnoscig do dwdch miejsc po
przecinku (stosujagc matematyczng zasade zaokraglania, czyli od 5 zaokraglamy ,w goére”).
Wprowadzona liczba powinna, zatem stanowi¢ wynik dzielenia liczby z pola nr 8 karty (ogétem godzin
w miesigcu) i liczby z pola nr 9 karty (petny wymiar czasu pracy pracownika w miesigcu).

Kwote wynagrodzenia wyptacong za catkowity wymiar czasu pracy w _miesigcu nalezy wpisaé kwote

wynagrodzenia (brutto) pracownika za catkowity wymiar czasu przepracowany u Beneficjenta w ciggu
miesigca. Kwota ta powinna by¢ tozsama z kwotg wynagrodzenia brutto z listy wyptat w tym miesigcu
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(wyjatek bedzie stanowié¢ przypadek, kiedy w danej liscie wyptat uwzglednione zostaty sktadniki
wynagrodzenia, ktére nie sg kwalifikowane do projektu np. dodatki do wynagrodzer z Funduszu Pracy,
nagrody jubileuszowe, odprawy pracownicze czy zasitki i inne Swiadczenia finansowane ze srodkow
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i budzetu panstwa np. zasitek opiekunczy, macierzynski,
chorobowy).

e Wynagrodzenie przypadajgce za czas pracy przepracowany w ramach projektu bedzie stanowit iloczyn

kwoty wynagrodzenia z pola nr 11 karty i procentowego wskaznika z pola nr 10 karty. Kwote nalezy
wyrazi¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. Kwota wyliczona w tym polu bedzie stanowita
kwote wydatkéw kwalifikowalnych przeniesionych do tabeli ,Zestawienie wynagrodzen na podstawie
listy wyptat”.

e Karta czasu pracy powinna by¢ podpisana przez przetozonego, osobe, do ktdérej nalezy karta
(wymieniong w polu nr 5 karty) oraz osobe upowazniong do rozliczen. Karte nalezy ostemplowac
pieczatka firmowa.

W celu rozliczenia wydatkéw poniesionych przez Beneficjenta z tytutu wynagrodzen (brutto) pracownikow
za czas pracy na rzecz projektu nalezy sporzadzi¢ tabele ZESTAWIENIE WYNAGRODZEN NA PODSTAWIE
LISTY WYPLAT (ZAt. 14). Tabela sporzadzana jest za okresy miesieczne dla poszczegdlnych grup

pracownikdw. Dane do zestawienia wprowadza sie na podstawie listy wyptat za dany miesigc oraz
sporzadzonych miesiecznych kart czasu pracy (kolumna 10 tabeli jest tozsama z polem nr 12 karty).
Zestawienie powinno zawieraé pieczec instytucji sporzadzajgcej dokument i by¢ podpisane przez osobe
sporzadzajacg oraz gtédwnego ksiegowego jednostki wraz z datami sporzadzenia i zatwierdzenia
dokumentu.

Wydatki zwigzane z zaangazowaniem personelu w realizacje zadan w projekcie sg kwalifikowalne o ile
obcigzenie z tego wynikajace nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich

zadan powierzonych danej osobie oraz tgczne zaangazowanie zawodowe personelu projektu, niezaleznie

od formy zaangazowanie, w realizacje wszystkich projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych i FS

oraz dziatan finansowanych z innych zrodet, w tym Srodkow wtasnych beneficjenta i innych podmiotéw,

nie przekracza 276 godzin miesiecznie. W celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw z tytutu

wynagrodzer pracownik zobowigzany jest ztozy¢ stosowne OSWIADCZENIE (wzér stanowi ZAt. 15).

Ponadto osoba zaangazowana zobowigzana jest do:

e prowadzenia ewidencji godzin i zadan realizowanych w ramach wszystkich projektow,

e przekazania Beneficjentowi oraz jednostkom OHP realizujgcym projekt ewidencji, o ktérej mowa
powyzej, w odniesieniu do okresu realizacji danego projektu w ujeciu miesiecznym.

Przez ewidencje godzin mozna réwniez rozumieé karty czasu pracy, ale tylko w przypadku witasnego
pracownika, ktéry jest oddelegowany do realizacji obu projektow — w innych przypadkach potrzebna jest
ewidencja czasu pracy.

UWAGAI!!!
Osobe taka nalezy zobowigzaé¢ réwniez do prowadzenia i przekazania ewidencji godzin pracy przed
terminem wyptaty wynagrodzenia.

Wydatki poniesione na wynagrodzenie osoby zaangaiowanej do projektu na podstawie stosunku
cywilnoprawnego (z wyjatkiem umdw, w wyniku, ktérych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta),
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ktora jest jednoczesnie pracownikiem Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy, sg
niekwalifikowalne.

Nalezy pamieta¢, ze osoba dysponujgca srodkami dofinansowania projektu (tj. osoba upowazniona do
podejmowania wigzacych decyzji finansowych w imieniu Beneficjenta) nie moze by¢ prawomocnie
skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe, co Beneficjent weryfikuje na podstawie oswiadczenia tej osoby przed jej
zaangazowaniem do projektu.

Zadaniem merytorycznym w projekcie EFS w ramach kosztéow bezposrednich bedzie m.in.: realizacja
szkolen. Zadania merytorycznego nie stanowig pojedyncze wydatki, np. ustuga cateringowa, trenerska.

8. Realizacja ustug projektowych we wtasnym zakresie

W ramach projektéow niektore ustugi (wyzywienie, kursy, szkolenia) mogg by¢ realizowane przez
jednostki OHP we wtasnym zakresie, jesli dysponujg wystarczajgcym doswiadczeniem oraz niezbednym
sprzetem, a takze w wymaganych przypadkach posiadajg niezbedne certyfikaty konieczne do wykonania
zadania. Koszty realizacji poszczegdlnych ustug przez jednostki OHP w ramach projektu nie moga by¢
wyisze niz koszty analogicznych ustug dostepnych na rynku lokalnym, jak réwniez nie moga by¢
realizowane z zyskiem.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw realizowane na zasadzie ustug wzajemnych
pomiedzy jednostkami OHP beda noty obcigzeniowe/faktury vat/rachunki wystawione na podstawie
uzgodnionej przed rozpoczeciem ustugi. Dokumenty wystawiane bedg przez jednostki organizujace np.
kursy.

W przypadku realizacji ustug przez jednostki OHP we wifasnym zakresie (na wtasne potrzeby)
dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw bedg polecenia ksiegowania ze szczegétowymi
kalkulacjami. Sporzadzane kalkulacje powinny dotyczy¢ kosztdw wykonania ustugi wraz z zakupem
niezbednych materiatéw i wskazywac¢ doktadne koszty jednostkowe — tj. koszt pojedynczego positku,
aw przypadku przeprowadzanych kurséw pojedynczej ustugi. Kalkulacje sporzadzane zgodnie
z indywidualnymi uwarunkowaniami kazdej jednostki musza by¢ rzetelne. W przypadku kalkulacji
dotyczacej np. wyzywienia nalezy odpowiednio uwzgledniaé: wydatki na zakup artykutéw zywnosciowych,
wynagrodzenia (z pochodnymi) pracownikow sporzadzajgcych positki, transport niezbednych artykutow,
media, czynsz, koszty ustug sprzatania pomieszcze oraz inne podobnego rodzaju niezbedne wydatki
zwigzane z realizacjg danego zadania. W kalkulacjach powinny zosta¢ wskazane numery dokumentow
ksiegowych, ktére zostaty uwzglednione przy ich sporzgdzaniu. Wszystkie koszty powinny by¢ rozliczane
proporcjonalnie w stosunku do catkowitych wartosci tych kosztow ponoszonych przez jednostke. Koszt
wytworzenia positku na potrzeby projektu nie moze by¢ wyzszy niz koszt wytworzenia positku w ramach
pozostatej dziatalnosci na rzecz mtodziezy bedacej uczestnikami OHP.
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9. Rodzaje wsparcia

W projekcie przewidziano réwniez wydatki zwigzane z refundacjg kosztéw wyposazenia stanowiska
pracy u pracodawcy w zwigzku z odbywaniem przez uczestnika stazem.

Pracodawcy, ktory przyjmie uczestnika na staz zawodowy w ramach projektu bedg zwracane poniesione
wydatki na zakup wyposazenia stanowiska pracy stazysty. Jako wyposazenie stanowiska pracy nalezy
rozumiec zorganizowanie stanowiska pracy w wyniku zakupienia drobnego sprzetu i narzedzi do wartosci
jednostkowej 350 PLN brutto oraz materiatéw niezbednych do wykonywania czynnosci na danym
stanowisku, w danym zawodzie. Zakupione materiaty i wyposazenie z zatozenia powinny by¢ zuzywalne
podczas trwania stazu. Nalezy mie¢ na uwadze, ze wsparcie i pomoc udzielane sg przez OHP dla
uczestnikow projektu nie zas dla przedsiebiorcy, u ktérego stazysta odbywa staz.

Jednostka zobowigzana jest do weryfikacji czy zakupione wyposazenie stanowiska pracy nie przekracza
wartosci jednostkowej 350 zt brutto oraz czy materiaty i narzedzia sg niezbedne do wykonywania
czynnosci na danym stanowisku, w danym zawodzie i w odpowiedniej ilosci. Nalezy, zatem pamietaé, ze
stanowisko pracy ma zosta¢ wyposazone dla konkretnego uczestnika projektu skierowanego przez OHP na
staz do pracodawcy. W ramach projektu, zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie, zatozono
wyposazenie stanowiska pracy dla stazysty, a nie utworzenie stanowiska pracy. Nie mozna dokonywa¢é
zakupu np. biurek, krzeset, komputeréw, oprogramowania, czesci do srodkéw trwatych (np. tylko ekranu
do komputera czy dysku pamieci). Ponadto wg zapisdw w umowie trdjstronnej pracodawca zobowigzany
jest zapewnic stazyscie odziez i obuwie robocze, Srodki ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkdéw
higieny osobistej (zgodnie z pismem KG.BPE.711.241.1.2016.PF-14-20.2815 z dnia 12.12.2016r.).

Zakup materiatow i wyposazania jest kwalifikowalny od momentu podpisania umowy trdjstronnej. Zakup

wyposazenia winien nastgpi¢ w pierwszych dniach po zatwierdzeniu przez Realizatora projektu wykazu

planowanego do zakupienia wyposazenia stanowiska pracy Stazysty. Nie jest dopuszczalne, aby

wyposazenie stanowiska dokonywane byto np. po miesigcu od rozpoczecia stazu przez uczestnika.

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ kserokopie optaconych i potwierdzonych za zgodnos¢
z oryginatem faktur VAT badz innych dowoddw ksiegowych poswiadczajacych dokonanie zakupow. Na tej
postawie pracodawca sporzadza WNIOSEK O REFUNDACIE KWOTY NA WYPOSAZENIE STANOWISKA
PRACY U PRACODAWCY W ZWIAZKU Z ODBYWANYM PRZEZ UCZESTNIKA STAZEM ZAWODOWYM
(zAt. 8.3).

W projekcie przewidziano réwniez wydatki zwigzane z refundacja dodatku do wynagrodzenia
opiekunéw stazy zawodowych z ramienia pracodawcy.

Zgodnie z zapisem wniosku dofinansowanie jest to kwota 500 zt brutto (zawiera jedynie sktadki
pracownika) plus $rednio 102,55 zt sktadki ZUS (sktadki pracodawcy) dla opiekuna. Sktadki pracodawcy
refundowane s3 tylko w przypadku oséb zatrudnionych na umowe o prace.

Dodatek do wynagrodzenia nie jest uzalezniony od obecnosci uczestnika na stazu. Nie nalezy pomniejszaé
wysokosci refundowanego dodatku do wynagrodzenia opiekunom stazystdw w przypadku nieobecnosci
uczestnikow. Dodatek nalezy wyptaci¢ w petnej wysokosci.

Opiekunem stazysty powinna by¢ osoba, ktéra jest zatrudniona na state w podmiocie przyjmujgcym na
staz iznajgca zasady wykonywanej pracy na stanowisku, na ktérym odbywa sie staz. Co do zasady,
zaangazowanie opiekuna stazysty bedzie, wiec miato charakter stosunku pracy. Wynika to z faktu, ze aby
moc prawidtowo wykonywaé obowigzki opiekuna stazysty, opiekun musi byé na state zwigzany
z pracodawcy i zna¢ miejsce oraz obowigzki na stanowisku, gdzie realizowany jest staz uczestnika
projektu. Opiekunem powinna by¢ zawsze osoba dobrze znajgca zakres zadan oraz zasady pracy na danym
stanowisku. Funkcji opiekuna nie moze petni¢ osoba zatrudniona wytacznie do tego celu u danego
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pracodawcy, w sytuacji, gdy nie byta wczesniej zatrudniona w danym podmiocie lub nie wykonywata pracy
na jego rzecz.

Opiekunem moze by¢ rowniez osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, po spetnieniu wyzej
wymienionych wymogéw. Takiej osobie przystuguje refundacja do wynagrodzenia opiekuna stazysty
w wysokosci nieprzekraczajgcej 500 zt brutto miesiecznie.

10. Dokumentacja rozliczeniowa do wniosku o ptatnosc

Na komplet dokumentacji rozliczeniowej bedzie sie sktadac:

1. ,Postep finansowy realizacji projektu”, tabele ,Zestawienie dokumentow potwierdzajqcych poniesione
wydatki” oraz ,Zestawienie kosztow posrednich” (zataczniki 1, 2, 3) sporzadzonych w postaci
zestawienia w pliku Excel.

2. Kserokopie faktur lub innych dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych poniesione wydatki
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, opatrzone datg i podpisem osoby upowaznionej
do reprezentowania jednostki). Petna dokumentacja projektu w oryginale jest archiwizowana

w siedzibie beneficjenta i gotowa do udostepnienia w przypadku kontroli dokonywanej na miejscu.
3. Wyciagi bankowe/raporty kasowe (bez zatacznikdw)/informacje dla beneficjenta o pfatnosciach

zrealizowanych przez BGK potwierdzajgce poniesienie wydatku (kserokopie potwierdzone za zgodnos¢

z oryginatem).

Dokumentacja rozliczeniowa przesytana jest do Komendy Gtéwnej OHP w 1 egzemplarzu w terminach
okreslonych kazdorazowo w odrebnych pismach.

Dokumentacja wymieniona w punkcie 1 przekazywana jest do Komendy Gtéwnej OHP w wersji
elektronicznej oraz papierowej. Ww. dokumenty muszg by¢ podpisane przez kierownika jednostki,
gtéwnego ksiegowego i koordynatora projektu.

W przypadku wydatkéw bezposrednich dokumenty ksiegowe nalezy pogrupowac zgodnie z zadaniami
wykazanymi w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu, zwracajac szczegdlng uwage na
poprawnosc takich danych jak: PESEL, NIP, nazwe towaru zawierajacg odpowiedni stopien szczegétowosci,
kategorie kosztow zgodng z wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz pozostate dane zwigzane
z dokumentem ksiegowym. Wydatki w ramach kazdego zadania nalezy podsumowac.

Komplet dokumentéw powinien zostaé przekazany do Komendy Gtéwnej OHP w segregatorze
/skoroszycie. Segregator/skoroszyt powinien byé opisany — nazwa jednostki, tytut projektu, okres
rozliczeniowy oraz oznaczony, co najmniej logo EFS. Dokumenty powinny mie¢ naniesiony numer kolorem
zielonym wg kolejnosci jak w Informacji finansowej dot. wniosku o ptatno$¢. Dokumentéw nie nalezy
spina¢ zszywkami, spinaczami, nie nalezy umieszcza¢ w koszulkach. Dokumenty matego formatu nalezy
trwale przymocowac np. przyklei¢ do dokumentu, ktdrego czesc integralng stanowis.

Sposéb dokumentowania wydatkéw kwalifikowalnych we wniosku o ptatnosé

W zaleznosci od rodzaju wydatku projektowego, dokumentami potwierdzajgcymi jego poniesienie s3:

1. w przypadku wynagrodzen personelu zatrudnionego na podstawie umowy o prace (wraz
z obowigzkowymi sktadkami na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy) w niepetnym/petnym
wymiarze czasu pracy do projektu:

e lista ptac z systemu finansowo-ksiegowego QNT,
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miesieczna karta czasu pracy (tylko w przypadku niepetnego wymiaru czasu pracy do projektu),
tabela , Zestawienia wynagrodzen na podstawie listy ptac” (ZAt. 14),

deklaracja ZUS DRA,

os$wiadczenie do deklaracji ZUS DRA (ZAt. 16),

o$wiadczenie do podatku dochodowego od oséb fizycznych (ZAt. 17).

2. w przypadku wynagrodzen personelu zatrudnionego na podstawie umowy zlecenie, innej umowy

cywilnoprawnej:

rachunek do umowy zlecenie/cywilnoprawnej - nalezy zwrdci¢ uwage, aby na rachunku znajdowat
sie poprawny NIP lub PESEL,

lista ptac z systemu finansowo-ksiegowego QNT, — jezeli jednostka stosuje (w przypadku duzej
liczby rachunkéw do umoéw zlecen)

deklaracja ZUS DRA (wymagana w przypadku rozliczania kosztéw pracodawcy),

oswiadczenie do deklaracji ZUS DRA,

os$wiadczenie do podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych.

3. w ramach wydatkéw poniesionych w zwigzku z delegacjg pracownika zatrudnionego na podstawie

umowy o prace:

polecenie wyjazdu stuzbowego,
zatgczniki do polecenia wyjazdu stuzbowego (np. bilety, faktury dot. wyzywienia, zakwaterowania).

4. w przypadku wydatkéw poniesionych na ustugi realizowane we wtasnym zakresie/ ustugi wzajemne

polecenia ksiegowania wraz z kalkulacjami i wykazem uczestnikéw (ustugi wtasne)
nota obcigzeniowa/faktura VAT/ rachunek wraz z kalkulacjg (ustugi wzajemne).

Odbior swiadczen winien by¢
kazdorazowo pokwitowany
wiasnorecznym podpisem
uczestnika, np. w przypadku
wyzywienia,

Waine ! ! ! tak, wiec w opisie dowodu
ksiegowego nalezy wskazaé miejsce
przechowywania listy pokwitowan
(nie nalezy zatgczac¢ przedmiotowych
list do dokumentac;ji przekazywane;j
do KG OHP).

5. w przypadku wydatkéw poniesionych na dofinansowanie kosztéw dojazdéw uczestnikédw na zajecia

odpowiednio jeden ze wskazanych dokumentow:

faktury VAT,

rachunki,

rozliczenie zaliczki wraz z zatgczonymi dowodami — rachunkami, fakturami, zestawieniami
stwierdzajgcymi wydatkowanie gotéwki (do Informacji finansowej dot. wniosku o ptatnos¢ w kol. 3
,data wystawienia dokumentu” nalezy przyja¢ date wyptaty zaliczki z wniosku o zaliczke),

inne dowody ksiegowe np. zestawienie kosztow dofinansowania dojazdéw, wewnetrzne
dokumenty ksiegowe.
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Odbidr swiadczen winien by¢
kazdorazowo pokwitowany
wtasnorecznym podpisem
uczestnika,

tak, wiec w opisie dowodu
ksiegowego nalezy wskaza¢ miejsce
przechowywania listy pokwitowan
(nie nalezy zataczac przedmiotowych
list do dokumentacji przekazywanej
do KG OHP).

6. w przypadku wydatkow poniesionych na ubezpieczenie uczestnikdw:
e polisa ubezpieczeniowa.
7. w przypadku wydatkéw poniesionych na stypendia szkoleniowe/stazowe dla uczestnikow
odbywajacych szkolenie/staz zawodowy u pracodawcy:
o lista ptac z systemu finansowo-ksiegowego QNT,
e deklaracja ZUS DRA,
e oswiadczenie do deklaracji ZUS DRA - kwota sktadek moze zostaé okreslona facznie dla danej listy
bez koniecznosci przypisywania do kazdego beneficjenta.
8. w przypadku refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
e dokument ,Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg
zalezng”,
e dokumenty potwierdzajgce wysokos¢ kosztéw poniesionych z tytutu opieki nad dzieckiem (dzie¢mi)
do lat 7 lub osobg zalezng,
e lista obecnosci uczestnika na stazu badz szkoleniu.
9. pozostate wydatki na zakup ustug czy towardow oraz inne optaty ponoszone w ramach realizacji
projektu:
o faktury VAT,
e rachunki,
e noty obcigzeniowe,
e polecenia ksiegowania, wraz z kalkulacjg zawierajgcg wyliczenie kwoty kwalifikowalnej (dot. np.
utrzymania powierzchni biurowych, optat administracyjnych).
10. w przypadku refundacji kosztow wyposazenia stanowisk pracy :
e whniosek pracodawcy o refundacje poniesionych wydatkéw
e kserokopie optaconych i potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem faktur VAT badz innych
dowoddw ksiegowych poswiadczajgcych dokonanie zakupow,
e wykaz planowanego do zakupu doposazenia zatwierdzony przez koordynatora.
11. w przypadku refundacji pracodawcy dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazysty:
e whniosek o refundacje pracodawcy dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazysty (ZAt. 8.2).
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Wykaz aktéw prawnych i dokumentéw:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdin. zm.),

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 ze zm.),
Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 z pdin.
zm.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U.z 2017 r., poz. 1311),

Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdétowego sposobu
wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2016 r., poz. 69 z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow i trybu
dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa w
zakresie krajowych srodkéw finansowych oraz zakresu i termindw udostepniania informacji
o stanach srodkéw na tych rachunkach (Dz. U. z 2016 r. poz. 329 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych (Dz. U.
22015, poz. 1542),

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 760, z pézn. zm.),

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie ptatnosci w ramach
programow finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich oraz przekazywania informacji
dotyczacych tych ptatnosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 75 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1015),

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2011 r. nr 298, poz. 1766 z pdzn.zm.),

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnief od podatku od
towaru i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz. U. z 2015 r., poz. 736 z pdzn. zm.),
Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.
Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem s$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020.
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ROZDZIAL IX
KONTROLA I MONITORING PROJEKTU

Dokumentem opisujgcym system kontroli funkcjonujagcy w ramach PO WER 2014-2020 w okresie
wdrazania programu sg Wytyczne w zakresie kontroli dla PO WER 2014-2020. W dokumencie tym
okreslone zostaty zadania poszczegdlnych instytucji odpowiedzialnych za kontrole, ogdlne zasady realizacji
kontroli, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli oraz tryb kontroli na miejscu.

Realizacja procesu kontroli obejmuje:
1) pogtebiong analize wnioskéw o ptatnosé beneficjenta i danych uczestnikéw,
2) kontrole zewnetrzne prowadzone przez Instytucje Posredniczaca/Zarzadzajaca,
3)  kontrole wewnetrzne prowadzone przez KG OHP/WK OHP.

1) Pogtebiona analiza wnioskdw o ptatnos¢ beneficjenta i danych uczestnikdw

W celu zapewnienia prawidtowej oceny kwalifikowalnosci wydatkéw, w trakcie weryfikacji wniosku
o pfatnos¢ i danych uczestnikow dokonywana jest przez IP PO WER pogtebiona analiza, polegajaca na

weryfikacji dokumentéw Zrédtowych. Analiza dokonywana jest na podstawie dokumentow
potwierdzajgcych dane wykazane we wniosku o ptatnosé i dane uczestnikdw. Pozycje z wniosku
o ptatnosé sa wybierane do weryfikacji w terminie 5 dni roboczych od dnia wptywu wniosku w oparciu

o metodyke doboru dokumentéw dotyczgcych wydatkéw najbardziej ryzykownych do sprawdzenia

w trakcie weryfikacji wniosku o ptatnosc i danych uczestnikéw, uwzgledniajacg nastepujgce wymogi:

e obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja zrédtowa dotyczaca minimum 5% pozycji
wydatkow, jednak nie mniej niz 3 pozycje wydatkéw i nie wiecej niz 10 pozycji wydatkow, ktére
zostaty wykazane we wniosku. W prébie dokumentéw uwzgledniane sg w szczegélnosci:

— wydatki zwigzane z wynagrodzeniami personelu;

— wydatki dotyczace zamdéwien o wartosci przekraczajgcej 20 000 PLN netto, m.in. w kontekscie
dokonywania rozeznania rynku oraz stosowania konkurencyjnych procedur, o ktérych mowa
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020;

— wydatki dotyczace wykonania réznego rodzaju produktéw/opracowan/ekspertyz na rzecz projektu,
w szczegdblnosci powstatych jako efekty umoéw cywilnoprawnych zawartych w projekcie;

e w kazdym przypadku weryfikacja uwzglednia dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcéw do
realizacji zaméwien o wartosci rownej lub wyzszej niz prog okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych;

e obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja zrédtowa dotyczaca minimum 5% uczestnikéw
projektu wykazanych w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek o ptatno$¢, jednak nie
mniej niz 3 i nie wiecej niz 10 uczestnikéw.

Weryfikacji podlegajg dokumenty finansowo-ksiegowe wraz z dowodami zaptaty oraz pozostata
dokumentacja zrédtowa, ktéra jest niezbedna do ustalenia kwalifikowalnosci wydatkéw, w szczegdlnosci:
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» w przypadku wydatkéw na wynagrodzenia personelu — m.in. umowy o prace/umowy cywilnoprawne,
zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk, listy ptac, protokoty odbioru,

» w przypadku wydatkéw dotyczgcych zamdwien o wartosci przekraczajacej 20 000 PLN netto — m.in.
dokumenty potwierdzajgce dokonanie rozeznania rynku, dokumenty z przeprowadzonego
postepowania konkurencyjnego lub dokumenty potwierdzajgce zwolnienie z zastosowania tego trybu
(np. w przypadku trybu z wolnej reki), umowy i faktury,

> w przypadku wydatkéw dotyczacych wykonania réznego rodzaju produktéw/opracowarn/ekspertyz na
rzecz projektu — m.in. dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy, umowy, faktury, produkty uméw
oraz dokumenty potwierdzajgce dokonanie odbioru przedmiotu umowy,

» w przypadku dokumentacji dotyczacej uczestnikdw projektu weryfikacji podlegajg dokumenty
potwierdzajgce kwalifikowalno$¢ uczestnika projektu, tj.:

v deklaracja uczestnictwa w projekcie — zgtoszenie;

v' deklaracja uczestnictwa w projekcie — przystgpienie;

v oswiadczenie uczestnika projektu realizowanego w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi
mtodych;

v oswiadczenie uczestnika projektu dot. przetwarzania danych osobowych.

WAZNE !l! Instytucja nadzorujaca projekt moze na kazdym etapie realizacji projektu przeprowadzaé

pogtebiong analize polegajaca na weryfikacji dokumentéw Zrédtowych potwierdzajacych wszystkie
wydatki wykazane we wniosku o ptatnos¢ i wszystkie dane uczestnikéw.

2) Kontrole zewnetrzne prowadzone przez Instytucje Posredniczgca/Zarzadzajaca

Realizujgc projekty w ramach PO WER, Beneficjent jest zobowigzany do poddawania sie kontroli
dokonywanej przez Instytucje Posredniczacg oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidtowosci
realizacji projektu. Kontrola taka moze zostaé przeprowadzona zaréwno w siedzibie Beneficjenta,
w siedzibie podmiotu, jak i w miejscu realizacji projektu, przy czym niektére czynnosci kontrolne mogg by¢
prowadzone w siedzibie podmiotu kontrolujgcego na podstawie danych i dokumentéw zamieszczonych
w SL2014 i innych dokumentéw przekazywanych przez Beneficjenta, w okresie dwdch lat od dnia
31 grudnia roku nastepujacego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto
ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonego projektu.

Na Beneficjencie spoczywa obowigzek zapewnienia Instytucji Posredniczacej oraz podmiotom, o ktérych
mowa powyzej prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane, jak i niezwigzane z realizacjg projektu,
oile jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw w projekcie, w tym w dokumenty
elektroniczne przez caty okres ich przechowywania (dwa lata od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po
ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace
zakonczonego projektu). Ustalenia Instytucji Posredniczgcej oraz podmiotéw mogg prowadzi¢ do korekty
wydatkéw kwalifikowalnych rozliczonych w ramach projektu. W uzasadnionych przypadkach w wyniku
kontroli wydawane s3g zalecenia pokontrolne, a Beneficjent jest zobowigzany do podjecia w okreslonym
w nich terminie dziatan naprawczych.
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¢ Kontrola projektu na miejscu

Kontrola projektu ma na celu sprawdzenie dostarczenia towaréw i ustug wspétfinansowanych w ramach
projektéw, faktycznego poniesienia wydatkow, a takze zgodnosci projektu z celami szczegétowymi
PO WER oraz z obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi. Kontrole projektéw prowadzone sg co do
zasady w trakcie ich realizacji, z uwzglednieniem stopnia zaawansowania rzeczowego i finansowego
projektow.

— kontrola projektu w siedzibie Beneficjenta

Celem kontroli projektu jest kompleksowe sprawdzenie zgodnosci realizowanego projektu

z porozumieniem o dofinansowanie oraz informacjami przedstawianymi we wnioskach o ptatnos¢ na

podstawie dokumentacji merytorycznej i finansowej, dostepnej w siedzibie Beneficjenta. Kontroli

podlegaja standardowo nastepujgce obszary:

a) zgodnos¢ rzeczowa realizacji projektu, w tym zgodnos$¢ podejmowanych dziatan merytorycznych
z celami projektu i prawidtowos¢ realizacji zadan zwigzanych z monitorowaniem projektu,

b) prawidtowos¢ realizacji polityk horyzontalnych w tym réwnosci szans i niedyskryminacji oraz
réownosci szans pici,

c) kwalifikowalnos¢ uczestnikdw projektu oraz prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych,

d) prawidtowos¢ rozliczen finansowych,

e) poprawnosé udzielania zaméwien publicznych,

f) poprawnos¢ stosowania zasady konkurencyjnosci,

g) kwalifikowalnos¢ personelu projektu,

h) prawidtowos¢ realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych,

i) archiwizacja dokumentacji i zapewnienie sciezki audytu.

— wizyta monitoringowa
Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu prowadzenia
dziatah merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu). Wizyta monitoringowa jest obligatoryjna.

Instytucja nadzorujgca projekt jest zobowigzana do przeprowadzenia przynajmniej jednej wizyty
monitoringowej w ramach kazdego projektu wybranego do kontroli w danym roku obrachunkowym.
Wizyta monitoringowa powinna by¢ planowana przed kontrolg w siedzibie Beneficjenta na podstawie
udostepnionych harmonograméw udzielania wsparcia. Wizyty monitoringowe sg prowadzone bez
zapowiedzi. Zakres wizyty monitoringowej umozliwia ocene jakosci i prawidtowosci prowadzonych
dziatan i obejmuje sprawdzenie, czy:

a) forma wsparcia jest zgodna z wnioskiem o dofinansowanie projektu, m.in. w zakresie: tematyki,
termindw oraz sposobu realizacji wsparcia,

b) liczba uczestnikow odpowiada zatozeniom opisanym we wniosku,

c) forma wsparcia jest zgodna z harmonogramem realizacji wsparcia, udostepnianym przez
Beneficjenta na podstawie porozumienia o dofinansowanie,

d) forma wsparcia jest zgodna z umowa na realizacje ustugi (jesli zostata zlecona),

e) pomieszczenia, w ktorych realizowane sg zadania merytoryczne oraz materiaty udostepniane
uczestnikom s3g dostosowane pod katem potrzeb osdéb z niepetnosprawnosciami zgodnie
z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rdwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
0s0b z niepetnosprawnosciami i zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-2020,

f) pomieszczenia, w ktérych realizowane sg zadania merytoryczne, sg oznakowane plakatami i/lub
tablicami zawierajgcymi logotypy Unii Europejskiej i Funduszy Europejskich oraz nazwe Programu
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Wiedza Edukacja Rozwdj, informujacymi o wspoéffinansowaniu projektu z EFS zgodnie z wymogami
okreslonymi w porozumieniu o dofinansowanie,

g) uczestnicy otrzymujg materiaty, ktére s3 oznakowane zgodnie z zasadami informowania
i promowania projektow w ramach PO WER,

h) sprzet, wyposazenie oraz elementy infrastruktury zakupione w celu udzielania wsparcia sg
dostepne w miejscu realizacji ustugi i s3 wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem i wiasciwie
oznakowane.

Podczas wizyty monitoringowej instytucja kontrolujgca powinna réwniez przeprowadzi¢ wywiad/ankiete
z uczestnikami projektu w celu poznania ich opinii na temat realizowanego wsparcia, w tym jakosci
prowadzonych dziatan oraz zweryfikowania, czy majg Swiadomos¢ jego wspétfinansowania z Funduszy
Europejskich.

¢ Kontrola na zakonczenie realizacji projektu

Po ztozeniu przez Beneficjenta wniosku koricowego o pfatnos¢ przeprowadzana jest obligatoryjnie
kontrola na zakoniczenie realizacji projektu na dokumentacji w siedzibie jednostki kontrolujgcej. Kontrola
polega na weryfikacji koncowego wniosku o ptatnos¢ oraz na sprawdzeniu kompletnosci i prawidtowosci
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu, ktdra jest dostepna w siedzibie kontrolujgcego. Ponadto
sprawdzeniu podlegaja informacje na temat tozsamosci i lokalizacji podmiotéw przechowujgcych
dokumenty, wymagane w celu zapewnienia wtasciwej $ciezki audytu. Kontrola na zakoriczenie moze objgc
takze kontrole na miejscu w siedzibie Beneficjenta. Kontrola taka powinna by¢ przeprowadzana zwtaszcza
w sytuacji, gdy kontrola na dokumentach nie daje wystarczajacego zapewnienia, ze cele projektu zostaty
osiggniete oraz, ze dokumentacja projektowa jest dostepna i kompletna.

¢ Kontrola po zakonczeniu realizacji projektu

Zakonczenie realizacji projektu i jego rozliczenie nie wyklucza mozliwosci przeprowadzenia kontroli
w okresie wskazanym w porozumieniu o dofinansowanie oraz prowadzenia procedur zwigzanych
z odzyskiwaniem wydatkéw niekwalifikowalnych. Ten rodzaj kontroli w ramach PO WER dotyczy gtéwnie
trwatosci rezultatéw. Jednostka kontrolujgca moze podjgé decyzje o przeprowadzeniu kontroli po
zakonczeniu np. w zakresie weryfikacji prawidtowosci rozliczed finansowych lub zgodnosci zaméwien
udzielonych w ramach projektu z przepisami unijnymi i krajowymi. Kontrola taka moze wynikaé m.in.
z otrzymanej informacji o potencjalnych nieprawidtowosciach zwigzanych z danym projektem, ktére
zostaty ujawnione po rozliczeniu koicowym.

e Kontrole krzyzowe

Kontrole krzyzowe programu prowadzone sg w odniesieniu do Beneficjentéw realizujgcych wiecej niz
jeden projekt w ramach PO WER 2014-2020. Za realizacje kontroli odpowiada Instytucja Zarzgdzajaca,
ktéra moze powierzy¢ realizacje kontroli podmiotowi zewnetrznemu. Kontrole krzyzowe prowadzone s3
na prébie 5% beneficjentéw losowanej w kazdym kwartale. Istnieje tez mozliwos¢ przeprowadzenia
kontroli doraznych, m.in. w przypadkach otrzymania informacji wskazujgcej na mozliwos¢ wystgpienia
podwdjnego finansowania wydatkéw. Kontrola krzyzowa programu polega na weryfikacji danych
zamieszczonych w SL 2014 dotyczacych wydatkéw przedtozonych do rozliczenia we wnioskach o ptatnos¢,
pod katem wystgpienia podwdjnego finansowania tych samych wydatkéw. ldentyfikacja wydatkéw
nastepuje na podstawie numerdw NIP wystawcédw dokumentdéw finansowo-ksiegowych.
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3) Kontrole wewnetrzne prowadzone przez KG OHP/WK OHP

Celem kontroli wewnetrznej jest ocena realizacji projektu, pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi, wytycznymi Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Zarzadzajacej PO WER,
whioskiem i porozumieniem o dofinansowanie projektu oraz z wytycznymi KG OHP do realizacji projektu.
Kontrola projektu moze byé przeprowadzona w trybie planowanym lub doraznym.

Zadania wynikajace z prowadzenia kontroli polegaja na: ustaleniu stanu faktycznego, poréwnaniu tego
stanu z pozadanym celem, zapobieganiu nieprawidtowosciom i usuwaniu ich negatywnych skutkow,
dokonaniu oceny kontrolowanych zadani, wskazaniu oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci i sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

Czynnosci kontrolne prowadzone sg podczas wizytacji kontrolujgcych w jednostkach bezposrednio
wdrazajgcych projekt i/lub w miejscu realizowanych zaje¢ szkoleniowych (w odniesieniu do kontroli
prowadzonych przez WK OHP) oraz podczas kontroli prowadzonych w WK i CKiW (w odniesieniu do
kontroli prowadzonych przez KG OHP).

Decyzje o wszczeciu kontroli podejmuje:

e Komendant Gtéwny/Z-ca Komendanta Gtoéwnego OHP w przypadku kontroli projektu realizowane;j
przez pracownikéw KG OHP,
e wojewoddzki komendant OHP w przypadku kontroli realizowanej przez pracownikéw WK OHP.

Harmonogram kontroli realizowanych z poziomu centralnego wysytany jest do jednostek OHP po
rozpoczeciu realizacji projektu.

W przypadku powziecia wiadomosci o naruszeniu przez jednostke OHP zobowigzarnn wynikajgcych
z porozumienia o dofinansowanie projektu podmiot kontrolujgcy moze dokonaé niezapowiedzianej
kontroli. Kontrola moze dotyczy¢ catoksztattu realizacji projektu lub w szczegdlnych przypadkach — jego
wybranych aspektéw. Kontrolujacy dokonujg ustalen na podstawie dokumentdéw, wyjasnien pracownikéw
odpowiedzialnych za realizacje projektu w kontrolowanej jednostce, wywiaddéw z uczestnikami oraz
wizytacji zaje¢ dydaktycznych na miejscu.

Ogdélny nadzér nad catoksztattem dziatan  kontroli projektu na terenie kraju sprawuje
Gtéwny Koordynator projektu — Z-ca Komendanta Gtéwnego OHP. Jednostki podlegajgce kontroli:

e wojewddzkie komendy OHP,

e centra ksztatcenia i wychowania OHP,

e jednostki organizacyjne OHP wdrazajace projekt (SHP, HP, OSiW i inne).

Przedmiotowy zakres kontroli wewnetrznej:
a) poprawnosc rekrutacji uczestnikéw,
b) zarzadzanie projektem i organizacja form wsparcia,
c) zakup towardéw i ustug,
d) finanseirozliczenia,
e) wskazniki rezultatu.
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Po rozpoczeciu realizacji projektu koordynatorzy wojewdédzcy mogq zosta¢c wezwani w odrebnym
pismie do przestania do KG OHP harmonogramu kontroli w jednostkach im podlegtych.

Monitoring projektu i uczestnikdw bedzie prowadzony przez caty okres realizacji projektu. W ramach
projektu przewidziane zostaty srodki na delegacje zwigzane m.in. z realizacja, kontrolg i monitoringiem
projektu. Wychowawcy i koordynatorzy lokalni powinni monitorowa¢ na biezgco realizacje zajec
w projekcie, frekwencje na szkoleniach (listy obecnosci), postepy uczestnikow, jakos$¢ swiadczonych ustug
szkoleniowych oraz rezultaty projektu dotyczgce uczestnikdw po zakonczeniu udziatu w projekcie.
Przyktadowo, w przypadku przedtuzajgcej sie nieobecnosci uczestnika na zajeciach zaleca sie nawigzanie
kontaktu telefonicznego, przewiduje sie takze ewentualne wizyty domowe w celu motywowania
uczestnikow do kontynuacji udziatu w formach wsparcia. Ponadto koordynatorzy wojewddzcy poprzez
realizacje kontroli na miejscu powinni sprawdzaé na biezgco m. in. czy projekty w jednostkach terenowych
sg realizowane zgodnie z harmonogramem, czy wykonawcy zewnetrzni zapewniaja wtasciwy poziom
ustug, oraz czy ptatnosci s realizowane zgodnie z preliminarzami wydatkéw. Do monitorowania projektu
beda stuzyty m.in. takie narzedzia jak: listy obecnosci, dzienniki zaje¢, arkusze kontrolne zajec
szkoleniowych (ZAt. 5), ocena organizacji i realizacji zaje¢ szkoleniowych prowadzonych w ramach
projektu (ZAt. 18), ocena indywidualna uczestnika projektu (ZAt. 19), szczegétowe harmonogramy
udzielania wsparcia (ZAt. 20), tabela dot. szacowania oszczednosci w ramach projektu (ZAt. 21) i inne
dokumenty pomocnicze, ktére moga by¢ sporzgdzone w trakcie realizacji projektu.

Wszelkie powazne
uchybienia w zakresie
organizacji i realizacji ustug

1" zewnetrznych powinny by¢

8o natychmiast zgtaszane do KG
OHP, gdzie w miare potrzeb
beda formutowane zalecenia
naprawcze.

Szczegétowy harmonogram udzielania wsparcia (ZAt. 20)

Zgodnie z zapisami Porozumienia o dofinansowanie realizacji projektu KG OHP zobowigzana jest do
sporzadzenia i zamieszczenia na stronie internetowej projektu — przed rozpoczeciem udzielania wsparcia —
szczegdtowego harmonogramu udzielania wsparcia w projekcie. Harmonogram ten nalezy wypetniaé
W ujeciu miesiecznym; powinien zawiera¢ wykaz wszystkich zajeé realizowanych w ramach projektu dla
wszystkich uczestnikow z catego wojewddztwa/danego CKiW.

Harmonogram ten powinien zawierac¢ nastepujace informacje:

1. numerinazwe zadania projektowego zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu,

2. rodzaj wsparcia zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu (np. kursy zawodowe, kursy
jgzykowe),

3. nazwe zaje¢ wraz ze szczegétowym doprecyzowaniem ich zakresu (np. kurs zawodowy — spawacz
metoda tig, kurs jezykowy — jezyk niemiecki - podstawy),
konkretng date lub okres trwania zaje¢ w formacie dd-mme-rrrr,

5. godziny, w jakich prowadzone bedg poszczegdlne zajecia,
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6. planowang liczbe oséb do objecia wsparciem w ramach zaje¢ (np. 10 oséb),
7. doktadny adres realizacji zaje¢, nawet woéwczas gdy jest to siedziba jednostki OHP wdrazajacej
projekt.

UWAGA!!! Szczegétowy harmonogram udzielania wsparcia zawierajacy tylko i wytgcznie aktualne
informacje nalezy przesyta¢ do KG OHP w formacie *.docx. oraz zamieszcza¢ na stronie WK/CKiW do 5-
ego dnia kazdego miesigca.

Tabela dot. szacowania oszczednosci w ramach projektu (ZAt. 21)

W tabeli nalezy wykazywaé szacowane oszczednosci w stosunku do preliminarza wydatkéw na caty okres
realizacji projektu, zidentyfikowane od poczatku jego wdrazania tj. w ujeciu narastajgcym. Ponadto
oszczednosci podawane w tabeli to te, ktére zidentyfikowane zostaty do ostatniego dnia danego okresu
rozliczeniowego wigcznie. Nie jest dopuszczalne wykazywanie oszczednosci zidentyfikowanych
w kolejnym okresie rozliczeniowym w tabeli dotyczacej okresu biezgcego. W zwigzku z powyzszym
obowigzkiem koordynatora wojewddzkiego/koordynatora w CKiW we wspédtpracy z personelem
finansowym jest wypetnianie tabeli dot. szacowania oszczednosci oraz jej przekazywanie na wezwanie
KG OHP.

Szczegdtowe wytyczne odnosnie przechowywania dokumentacji projektowej zawarte sg w INSTRUKCJI
WS. PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACIJI PROJEKTOWEJ W RAMACH PROGRAMU
OPERACYJNEGO WIEDZA EDUKACJA ROZWOJ W OCHOTNICZYCH HUFCACH PRACY stanowiacej ZAt. 22.
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CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY
SL2014

Centralny System Teleinformatyczny SL2014 (CST SL2014) to system stuigcy do obstugi procesow
zwigzanych z rozliczaniem projektéw, w tym gromadzenia i przesytania wnioskdw o ptatnosc,
harmonograméw finansowych, danych dot. zamdwien publicznych, gromadzenia przesytania i aktualizacji
danych dot. uczestnikdw oraz oséb zatrudnionych do realizacji projektéow w ramach PO WER. Kazdy
Beneficjent PO WER jest zobowigzany do obstugi proceséw projektowych w CST SL2014.

Przed rozpoczeciem pracy w SL2014 nalezy zapoznad sie z Podrecznikiem beneficjenta — instrukcja pracy
w SL2014, ktorej celem jest przyblizenie funkcjonalnosci SL2014 uzytkownikom upowaznionym do jego
obstugi. Podrecznik beneficjenta dostepny jest pod adresem:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/podrecznik-beneficjenta-
sl2014-power/

Szczegdtowe informacje dot. procedury nadawania uprawnien uzytkownikom systemu w OHP zostaty
zawarte w ZAt. 1 do niniejszych wytycznych.

Przed przystgpieniem do uzupetniania w SL2014 danych nalezy zapozna¢ sie z wytycznymi Instytucji
Zarzadzajgcej PO WER w zakresie:

e monitorowania postepu rzeczowego realizacji programdéw operacyjnych na lata 2014-2020

e warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Nalezy pamietaé, iz informacje sprawozdawane we wnioskach o ptatno$¢ powinny odnosi¢ sie do
rzeczywistego stanu realizacji zadan projektowych i efektéow faktycznie osiggnietych. Kierownicy jednostek
zobowigzani sg do dbania o jakosc¢ i rzetelnos$é danych wprowadzanych do systemu.

Dane w zakresie kazdego wniosku o ptatnos¢ nalezy wypetni¢ w trzech zaktadkach:
1. Monitorowanie uczestnikéw

2. Baza personelu

3. Zamoéwienia publiczne.

1. Monitorowanie uczestnikéw

e Po zalogowaniu do systemu nalezy wskazaé na liscie projektéw projekt ,0d szkolenia do zatrudnienia —

YEI” i wybrac ikone Przejdz do projektu —=*



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny e

Z

Nastepnie nalezy wybraé zaktadke Monitorowanie uczestnikow.

Prace nalezy rozpoczgé od wskazania formularza dotyczgcego danego okresu rozliczeniowego
(formularz tworzony jest przez KG OHP) i wybrania na pasku narzedzi ikony Edytuj V|
Formularz zawierajgcy dane o uczestnikach dzieli sie na trzy sekcje:

informacje o projekcie

dane instytucji otrzymujqcych wsparcie

dane uczestnikow otrzymujgcych wsparcie — indywidualni i pracownicy instytucji
z czego WK/CKiW OHP zobowigzane sg do wypetniania wytgcznie ostatniej sekcji.
Dane uczestnikdw, ktorzy przystgpili do projektu w danym okresie sprawozdawczym nalezy uzupetnié

W oparciu o zapisy zawarte w Podreczniku Beneficjenta przyjmujac nastepujace jednolite zasady:

SEKCJA 1: DANE UCZESTNIKA

Kraj

pole uzupetnione automatycznie

Rodzaj uczestnika

lista rozwijalna — nalezy wybra¢ wartosc¢ ,,indywidualny”

Nazwa instytucji

pole zablokowane do edycji

Imie nalezy wprowadzi¢ imie danego uczestnika
Nazwisko nalezy wprowadzi¢ nazwisko danego uczestnika
PESEL nalezy wprowadzi¢ nr PESEL danego uczestnika
Pte¢ pole uzupetniane automatycznie przez system

Wiek w chwili przystgpienia do
projektu

pole uzupetniane automatycznie, po uzupetnieniu pola ,Data
rozpoczecia udziatu w projekcie”

Wyksztatcenie

lista rozwijalna — nalezy wybraé aktualny i najwyzszy poziom
wyksztatcenia, ktéry posiadat uczestnik w chwili przystapienia
do projektu

SEKCJA 2: DANE KONTAKTOWE

Wojewddztwo

lista rozwijalna — nalezy wybraé¢ wojewddztwo wiasciwe dla
adresu zamieszkania uczestnika

Powiat lista rozwijalna — nalezy wybraé¢ powiat wtasciwy dla adresu
zamieszkania uczestnika
Gmina lista rozwijalna — nalezy wybra¢ gmine wtasciwg dla adresu

zamieszkania uczestnika

Miejscowos¢

nalezy wprowadzi¢ nazwe miejscowosci zgodnie z adresem
zamieszkania uczestnika

Ulica nalezy wprowadzi¢ nazwe ulicy zgodnie z adresem
zamieszkania uczestnika, w_przypadku braku nazwy ulicy
pozostawic puste pole

Nr budynku nalezy wprowadzi¢ nr budynku zgodnie z adresem
zamieszkania uczestnika

Nr lokalu nalezy wprowadzi¢ nr lokalu zgodnie z adresem zamieszkania

uczestnika, w przypadku braku nr lokalu pozostawi¢ puste pole

Kod pocztowy

nalezy wprowadzi¢ kod pocztowy dla adresu danego uczestnika

Obszar wg stopnia urbanizacji
(DEGURBA)

pole uzupetniane automatycznie
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Telefon kontaktowy * nalezy wprowadzi¢ nr telefonu uczestnika, w przypadku braku

nr telefonu pozostawic puste pole

Adres e-mail * nalezy wprowadzi¢ adres poczty elektronicznej uczestnika,

w przypadku braku adresu poczty pozostawic puste pole

* Przynajmniej jedno z dwdch pdl musi zosta¢ wypetnione. W przypadku jesli w deklaracjach uczestnik
podat zarowno telefon kontaktowy, jak i adres e-mail to nalezy wprowadzi¢ do systemu SL i jedno
idrugie.

SEKCJA 3: SZCZEGOLY WSPARCIA
Data rozpoczecia udziatu w | nalezy wprowadzi¢ date rozpoczecia przez uczestnika udziatu

projekcie w projekcie, czyli date przystapienia do pierwszej formy

wsparcia

e data powinna by¢ tozsama z datg widniejaca na deklaracji
uczestnictwa w projekcie —przystgpienie

e data powinna by¢ tozsama z datg rozpoczecia udziatu we
wsparciu opiekuiczo-wychowawczym wykazanym w Sekcji
4: RODZAJ WSPARCIA

e data powinna pokrywac sie z datami rozpoczecia udziatu
rowniez w innych formach wsparcia, szczegdlnie
z indywidualnymi zajeciami z doradztwa zawodowego (a w
przypadku osoby z niepetnosprawnoscia — rdéwniez
z indywidualng opieka tutora)

Data zakonczenia udziatu w | nalezy wprowadzi¢ date zakoniczenia przez uczestnika udziatu
projekcie w projekcie, przy czym data nie moze by¢ pdiniejsza od daty
koricowej okresu za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé

e w przypadku zakonczenia przez uczestnika udziatu
w projekcie zgodnie z zaplanowang sciezkg nalezy wskazaé
date faktycznego zakoriczenia udziatu w projekcie

e w przypadku przerwania przez uczestnika udziatu
w projekcie nalezy wskazac:

— date wynikajagcg z dokumentéw dot. rezygnacji
uczestnika z dalszego udziatu w projekcie np.
osSwiadczenia (ZAt. 23),

— date zgonu — w przypadku $mierci uczestnika projektu,

— ww. daty powinny by¢ tozsame z datg zakonczenia
udziatu we wsparciu opiekuiczo-wychowawczym
wykazanym w Sekcji 4: RODZAJ WSPARCIA,

— nalezy mie¢ na uwadze, ze w przypadku podjecia
zatrudnienia/ksztatcenia przez uczestnika data podjecia
pracy/nauki (wynikajgca ze zgromadzonej w WK/CKiW
dokumentacji) musi byé pdzniejsza od daty zakornczenia
udziatu  w projekcie; jednakie zeby podjecie
zatrudnienia/ksztatcenia mogto zosta¢ wykazane we

wskaznikach rezultatu bezposredniego musi nastgpié
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w terminie do 4 tygodni od zakonczenia udziatu

w projekcie
e w przypadku kontynuowania przez uczestnika udziatu

w projekcie na koniec okresu sprawozdawczego pole nalezy
pozostawic¢ puste

Status osoby na rynku pracy w
chwili przystgpienia do projektu

lista rozwijalna — nalezy wybrac:
e ,0soba bierna zawodowo” i podkategorie
,hieuczestniczaca w ksztatceniu lub szkoleniu”

Wykonywany zawdd

pozostawic¢ puste — nie dot. realizowanego projektu

Zatrudniony w

pozostawic puste — nie dot. realizowanego projektu

W przypadku zakonczenia udziatu w projekcie przez uczestnika w okresie sprawozdawczym nalezy

wypetnié dalszg czesc¢ sekcji

Sytuacja (1) osoby w momencie
zakonczenia udziatu w projekcie

lista rozwijalna — nalezy wybrac jedng z ponizszych opcji:

e ,sytuacja w trakcie monitorowania” — w przypadku gdy
uczestnik zakonczyt udziat w projekcie oraz uzupetniona
zostata data w polu ,,Data zakonczenia udziatu w projekcie”,
jednak nie minagt jeszcze okres 4 tygodni i sytuacja
uczestnika jest jeszcze w trakcie monitorowania

e ,0soba poszukujgca pracy”

e ,0soba podjeta ksztatcenie lub szkolenie”

e ,0soba podjeta prace/rozpoczeta prowadzenie dziatalnosci
na wtasny rachunek”

Sytuacja (2) osoby w momencie
zakonczenia udziatu w projekcie

lista rozwijalna — nalezy wybrac jedng z ponizszych opcji:

e ,0soba uzyskata kwalifikacje”

e ,0soba nabyta kompetencje”

Jezeli osoba uzyskata kwalifikacje i jednoczesnie nabyta
kompetencje nalezy wskazaé wytacznie fakt uzyskania
kwalifikacji (pierwszenstwo przed innymi rezultatami).

Jezeli uczestnikowi mozina przypisa¢ tylko jedng aktywno$¢
woéwczas w Sytuacji (1) nalezy wybra¢ odpowiednig wartos¢,
aw Sytuacji (2) wybra¢ opcje ,nie dotyczy”. Jezeli uczestnik
podjat jedng aktywnosé, ktdra nie zostata wymieniona na liscie
rozwijalnej nalezy w Sytuacji (1) wybra¢ wartos¢ ,inne”,
a w Sytuacji (2) — ,,nie dotyczy”.

Jezeli uczestnik po zakorczeniu udziatu w projekcie nie podjat

zadnej aktywnosci nalezy w Sytuacji (1) wybrac:

e ,o0soba nie podjeta Zadnej nowej aktywnosci po
zakonczeniu udziatu w projekcie” a w Sytuacji (2) ,nie
dotyczy”

Inne rezultaty dotyczgce oséb
miodych (dotyczy 1ZM)

lista rozwijalna — nalezy wybrac¢ ,projekt dotyczy Inicjatywy na
rzecz zatrudnienia ludzi mtodych”. Nalezy wybraé odpowiednia
odpowiedz z listy rozwijalnej zgodnie z sytuacjg 1 lub 2:

e ,o0soba otrzymata oferte pracy” — w przypadku, gdy
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w Sytuacji (1) wskazano, ze osoba podjeta prace/rozpoczeta
prowadzenie dziatalnosci na wtasny rachunek

e ,o0soba otrzymata oferte ustawicznego ksztatcenia” -
w przypadku, gdy w Sytuacji (1) wskazano, ze osoba podjeta
ksztatcenie lub szkolenie lub wskazano, ze osoba uzyskata
kwalifikacje (koniecznie muszg to by¢é kwalifikacje
zawodowe)

e ,o0soba otrzymata oferte stazu” — w przypadku, gdy
uczestnik otrzymat oferte stazu u konkretnego pracodawcy i
pod warunkiem, ze przyjat przedstawiong mu propozycje
(tzn. zaakceptowat oferte, co skutkowato zawarciem
umowy o staz)

e ,0soba nie otrzymata zadnej oferty” — jezeli uczestnika nie
mozna przypisac do zadnej z ww. opcji.

Wskaznik nalezy mierzyé wséréd wszystkich uczestnikéw, ktdrzy
zakonczyli udziat w projekcie, czyli réwniez wsrdéd oséb
opuszczajacych projekt przed zakonczeniem udziatu we
wszystkich zaplanowanych dla nich formach wsparcia.

Zakonczenie udziatu osoby w
projekcie zgodnie z
zaplanowang dla niej $ciezka
uczestnictwa

lista rozwijalna — nalezy wybra¢ , Tak” lub ,Nie” biorgc pod

uwage ponizsze wyjasnienie:

e opcja ,Tak” dot. sytuacji, kiedy uczestnik zakonczyt udziat
w projekcie zgodnie z zaplanowang S$ciezka uczestnictwa,
czyli zgodnie z zatozeniami projektu (wzigt udziat we
wszystkich zaplanowanych dla niego formach wsparcia)

e opcja ,Nie” dot. sytuacji, kiedy uczestnik przedwczesnie
opuscit projekt, czyli przerwat udziat w projekcie przed
zakoniczeniem zaplanowanych dla niego form wsparcia

SEKCJA 4: RODZAJ WSPARCIA

Rodzaj przyznanego wsparcia

lista rozwijalna — nalezy wybraé wszystkie rodzaje wsparcia,
ktére uczestnik rozpoczat lub rozpoczat i zakonczyt w danym
okresie sprawozdawczym wg ponizszego schematu:

Rodzaj przyznanego

Forma wsparcia we wniosku o dofinansowanie  wsparcia na W tym
potrzeby SL2014
Wsparcie opiekunczo-wychowawcze inne brak listy rozwijalnej
Indywidualne wsparcie klienta z doradztwo edukacyjne-
. L . i doradztwo
niepetnosprawnoscia - opieka tutoréow zawodowe

doradztwo/poradnictwo

Indywidualne zajecia z doradztwa zawodowego doradztwo

zawodowe




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

z

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

doradztwo/poradnictwo

Grupowe zajecia z doradztwa zawodowego doradztwo
zawodowe
Grupowe wsparcie psychologiczne - treningi i doradztwo
doradztwo .
warsztaty psychologiczne
doradztwo
Indywidualne konsultacje psychologiczne doradztwo .
psychologiczne
Zajecia z zakresu zapobiegania depresji doradztwo
doradztwo

wsréd miodziezy

psychologiczne

Kursy zawodowe

szkolenie/kurs

brak listy rozwijalnej

Stypendium szkoleniowe

stypendium

brak listy rozwijalnej

Kursy jezykowe

szkolenie/kurs

brak listy rozwijalnej

Zajecia z zakresu obstugi programéw
komputerowych

szkolenie/kurs

brak listy rozwijalnej

Kurs o standardzie ECDL lub réwnowazny

szkolenie/kurs

brak listy rozwijalnej

Kurs prawa jazdy kat B.

szkolenie/kurs

brak listy rozwijalnej

Warsztaty przygotowujace do
usamodzielnienia sie uczestnikdéw

szkolenie/kurs

brak listy rozwijalnej

Indywidualne posrednictwo pracy/posrednictwo
w zakresie organizacji stazy zawodowych

posrednictwo pracy

brak listy rozwijalnej

Kreowanie wizerunku - przeprowadzenie

warsztatow z ustuga stylisty/przeprowadzenie inne brak listy rozwijalnej
metamorfozy/zakup strojow
Sprawowanie opieki z ramienia pracodawcy nad . .
. staz/praktyka inne
stazystq
Stypendium stazowe stypendium brak listy rozwijalnej

Wyposazenie stanowiska pracy u pracodawcy w
zwigzku z odbywanym przez uczestnika stazem

wyposazenie lub
doposazenie
stanowiska pracy

brak listy rozwijalnej

Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub
osobg zalezng

opieka nad dzieckiem
do lat 3/refundacja
kosztow opieki nad
dzie¢mi do lat 7 lub
inng osobg zalezng

brak listy rozwijalnej
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Data
wsparciu *

rozpoczecia udziatu we

nalezy wprowadzi¢ date rozpoczecia udziatu w danym rodzaju
wsparcia; wszystkie wybrane formy powinny mieé przypisang
date rozpoczecia

Data zakonczenia udziatu we

nalezy wprowadzi¢ date zakonczenia udziatu w danym rodzaju

wsparciu * wsparcia (jezeli wsparcie zakornczyto sie w danym okresie
sprawozdawczym lub uczestnik przerwat w nim udziat) lub
pozostawic¢ puste (jezeli wsparcie jest kontynuowane na koniec
okresu sprawozdawczego)

Data zatozenia  dziatalnosci | Pole zablokowane do edycji przy wyborze form wsparcia dot.

gospodarczej projektu ,,0d szkolenia do zatrudnienia — YEI”

Kwota Srodkow przyznanych na | jw.

zatozenie dziatalnosci

gospodarczej

PKD  zatozonej dziatalnosci | jw.

gospodarczej

* przy stypendiach i refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osobqg zaleznqg — za daty
rozpoczecia i zakonczenia realizacji tych form wsparcia nalezy przyjgé odpowiednio pierwszy
i ostatni dzien refundacji kosztow (dokonania wypftaty),
przy wyposazeniu stanowiska pracy stazysty — za daty rozpoczecia i zakorczenia realizacji tej
formy wsparcia nalezy przyjgc¢ pierwszy i ostatni dzien uczestnictwa na stazu zawodowym (daty

dotyczqgce stazu i wyposazenia muszq byc¢ tozsame).

SEKCJA 5: STATUS UCZESTNIKA PROJEKTU W CHWILI PRZYSTAPIENIA DO PROJEKTU

Osoba nalezgca do mniejszosci
lub
osoba

narodowej etnicznej,

migrant, obcego

pochodzenia

lista rozwijalna — w zaleznosci od sytuacji danego uczestnika
nalezy wybra¢ jedng z wartosci , Tak” lub ,,Nie”

Osoba bezdomna lub dotknieta | jw.
wykluczeniem z dostepu do
mieszkan

Osoba z niepetnosprawnosciami | jw.

Osoba
gospodarstwie domowym bez

przebywajgca w

0s6b pracujacych

jw., w przypadku wybrania wartosci , Tak” nalezy uszczegoétowié
poprzez wskazanie , Tak” lub ,Nie”

Osoba zyjaca w gospodarstwie
sktadajacym sie z jednej osoby
dorostej i dzieci pozostajgcych
na utrzymaniu

lista rozwijalna — w zaleznosci od sytuacji danego uczestnika
nalezy wybra¢ jedng z wartosci ,, Tak” lub ,,Nie”

Osoba w innej niekorzystnej
sytuacji spotecznej (innej niz

wymienione powyzej)

jw.

Kazdy uczestnik projektu powinien zosta¢ przypisany do

chociazby jednego z wymienionych w Sekcji 5 statuséw.

Dlatego tez:

e jezeli uczestnikowi zostata przypisana chociazby jedna z ww.
cech — nalezy wybra¢ wartos$¢ ,Nie”

e jezeli uczestnik pochodzi z obszaréw wiejskich (Degurba
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kategoria 3) — nalezy wybra¢ wartos¢ , Tak” (bez wzgledu na
dokonane powyzej wybory)

e jezeli uczestnik nie pochodzi z obszaréw wiejskich, ani nie
zostata mu przypisana zadna z ww. cech — nalezy wybraé
warto$¢ ,Tak”, poniewaz uczestnik przynalezy do grupy

0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

e Po wprowadzeniu danych dotyczacych wszystkich uczestnikdw, ktérzy w danym okresie
sprawozdawczym przystgpili do udziatu w projekcie nalezy zapisa¢ formularz wybierajac funkcje
Zapisz =1 zaleca sie zapisywanie postepow pracy, aby w przypadku probleméw technicznych

z dostepnoscig systemu nie utraci¢ wprowadzonych wczesniej danych.

WAZNE!!! Nie wystarczy zapisywaé danych z poziomu danego uczestnika, nalezy wybraé funkcje Zapisz
znajdujaca sie ponizej listy wprowadzonych uczestnikdw. Pojawienie sie ponizszego komunikatu oznaczaé

bedzie prawidtowe zapisanie danych.

Dane zostaty zapisane.

e Na tym etapie nalezy zakoriczy¢ prace w zaktadce Monitorowanie uczestnikow. Zabronione jest
uzywanie funkcji Przeslij , poniewaz dotyczy ona przekazania formularza do Instytucji

Posredniczacej — Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

2. Baza personelu

Baza personelu to cze$¢ wniosku o ptatnos¢ stanowigca modut w systemie informatycznym SL2014,
w ramach ktérego gromadzone i przetwarzane sg dane oséb stanowigcych personel projektu
w rozumieniu Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.
Baza umozliwia zatem gromadzenie wszelkich danych dotyczgcych oséb zaangazowanych do pracy w
projekcie, m.in. formy zaangazowania czy jego wymiaru. W bazie powinny sie znaleZé¢ dane osdb
zaangazowanych do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie, tj. oséb
zatrudnionych na podstawie stosunku pracy w OHP.

Do systemu SL2014 nalezy wprowadzi¢ dane osdb petnigcych nastepujgce funkcje w projekcie:
> opiekun grupy

tutor

doradca zawodowy

YV V V

posrednik pracy.



Wiedza Edukacja Rozwdj

Fundusze Unia Europejska | """«
Europejskie Europejski Fundusz Spoteczny ot

W projektach wspotfinansowanych z EFS do bazy nalezy wprowadzaé tylko dane personelu, ktérego
wynagrodzenia rozliczane s3 w ramach kosztow bezposrednich. Nie wprowadza sie tu danych oséb

rozliczanych w ramach kosztéw posrednich, np. koordynatoréw.

e Po zalogowaniu do systemu nalezy wskazaé na liscie projektéw projekt ,0d szkolenia do zatrudnienia —

YEI” i wybrac ikone Przejdz do projektu =

e Nastepnie nalezy wybrac zaktadke Baza personelu.

Zakres danych, ktore nalezy wprowadzié¢ do systemu:

Kraj — pole uzupetniane automatycznie.

PESEL — nalezy wprowadzi¢ PESEL danego pracownika.

Imie — nalezy wprowadzi¢ imie danego pracownika.
Nazwisko — nalezy wprowadzi¢ nazwisko danego pracownika.

Uwagi:

obligatoryjnie nalezy podaé¢ informacje na temat jednostki (WK/CKiW) zatrudniajgcej

pracownika (np. pracownik Dolnoslaskiej WK),

- w przypadku pracy na stanowisku opiekuna grupy réwniez liczbe grup objetych wsparciem,
a w przypadku pracy na stanowisku tutora réwniez liczbe oséb objetych wsparciem,

- w przypadku przejecia obowigzkdéw opiekuna grupy przez innego pracownika, takze informacje
w zakresie imienia i nazwiska pracownika przejmujgcego obowigzki oraz daty rozpoczecia
przez niego sprawowania obowigzkéw opiekuna,

- w zaleznosci od potrzeb réwniez informacje np. na temat zmiany nazwiska.

Stanowisko — rozumiane jako funkcja petniona w projekcie (opiekun

grupy, tutor, doradca zawodowy, posrednik pracy); dla danej osoby E]

nalezy utworzy¢ tyle odrebnych stanowisk ile funkcji petni ona

w projekcie. W tym celu nalezy skorzystaé z opcji Dodaj stanowisko.

Forma zaangazowania — nalezy wybra¢ z listy rozwijalnej opcje ,,oddelegowanie”.

Data zaangazowania — nalezy wpisa¢ date zaangazowania do projektu; jest to dzien

oddelegowania do projektu z dokumentu oddelegowanie.

Okres zaangazowania — nalezy wpisa¢ okres wskazany w dokumencie oddelegowanie dotyczacy

okresu wyznaczonego na realizacje zadan w projekcie.

Wymiar czasu pracy — podany jako ,, wymiar etatu” badz ,liczba godzin w miesigcu”:

— odnosnie opiekundw grup, tutoréw i posrednikdw pracy przyjeto zasade zaznaczania
etatowego wymiaru czasu pracy, poniewaz pracownicy oddelegowani zostali do realizacji
projektu w miesiecznym wymiarze 0,25 etatu w przeliczeniu na jedng grupe
uczestnikow/0,125 etatu w przeliczeniu na jedng osobe; to oznacza, ze miesieczny cykl ich
pracy jest staty,

- odnos$nie doradcéw zawodowych przyjeto zasade wyboru pola ,liczba godzin w miesigcu”

i wpisywania w nim — ze wzgledu na reguty funkcjonowania systemu SL2014 — catkowitej liczby

godzin, na jakg oddelegowany zostat pracownik do projektu, poniewaz pracownicy wykonuja

czynnosci o charakterze zadaniowym (w okresie oddelegowania powinni wypracowaé
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okreslong liczbe godzin z mtodziezg); to oznacza, ze praca tych oséb nie ma charakteru
cyklicznego, tj. powtarzajacego sie w kazdym miesigcu.
e Po uzupetnieniu danych dotyczacych danej osoby, przed wprowadzeniem informacji szczegétowych
o planowanym czasie pracy nalezy zapisa¢ dane o tej osobie za pomoca funkcji Zapisz =1
e Planowany czas pracy — nalezy wypetni¢ na podstawie KARTY CZASU PRACY DANEGO PRACOWNIKA
(wzor karty stanowi ZAt. 13).

Mozna wykaza¢ kilka
przedziatéw godzinowych
dla jednego dnia (np.: jezeli

personel pracowat kilka Waznelll

godzin rano i po potudniu). Tt

Przedziaty godzinowe nie

powinny na siebie

nachodzié.
Ze wzgledu na
funkcjonalnosc¢ systemu
SL2014 godzina zaje¢

. " prowadzonych przez kadre
Waznel!! OHP stanowigca personel
projektu powinna trwacé
godzine zegarowa, tj. 60
minut.
e Zabronione jest uzywanie funkcji Przeslij , poniewaz dotyczy ona przekazania danych

pracownikéw do Instytucji Posredniczacej — Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

3. Zamowienia publiczne

e Po zalogowaniu do systemu nalezy wskazaé na liscie projektéw projekt ,Od szkolenia do zatrudnienia —
YEI” i wybrac ikone Przejdz do projektu =

¢ Nastepnie nalezy wybrac zaktadke Zaméwienia publiczne.

Zakres informacji dot. realizacji zamdwien publicznych wprowadzanych do SL2014:
Jednostki realizujgce projekt przy wnioskach o ptatnos¢ zobowigzane sg do wprowadzenia informacji

zgodnie z instrukcjg zawartg w Podreczniku Beneficjenta w rozdziale 9. Zamdwienia publiczne.
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ROZDZIAL XI
KRYTERIA DOSTEPU

W toku realizacji projektu ,,0d szkolenia do zatrudnienia — YEI” bardzo istotng kwestig jest bezwzgledne
zachowanie kryteridow dostepu obowigzujagcych w projekcie, ktére powinny by¢ wziete pod uwage
zarowno w procesie rekrutacji, jak i organizacji zaje¢ dydaktycznych oraz monitorowania rezultatow
projektow. Niespetnienie ktdéregokolwiek z kryteriow dostepu moze skutkowaé stwierdzeniem
niekwalifikowalnosci wszystkich wydatkéw projektowych.

KRYTERIA DOSTEPU DLA PROJEKTU WYNIKAJACE Z ZAPISOW PLANU DZIAtANIA DLA OSI PRIORYTETOWEJ |
PO WER NA ROK 2016:

e  Projekt realizowany na obszarze wszystkich 10 wojewoddztw objetych Inicjatywg na rzecz
zatrudnienia ludzi mtodych.
W ramach projektu wsparciem objete zostang osoby z 10 wojewddztw kwalifikujgcych sie do
wsparcia na podstawie kryteriow wskazanych w Inicjatywie na rzecz zatrudnienia oséb mtodych.

Powyzsze oznacza, ze dla spetnienia kryterium nr 1 w projekcie mogg uczestniczy¢ wytgcznie osoby
zamieszkujgce na terenie nastepujgcych wojewddztw: dolnoslaskiego, kujawsko-pomorskiego,
lubelskiego, lubuskiego, tédzkiego, matopolskiego, podkarpackiego, Swietokrzyskiego, warminsko-
mazurskiego, zachodniopomorskiego.

e  Uczestnikami projektu s osoby bierne zawodowo, w tym osoby z niepetnosprawnosciami,

w wieku 18-24 lata bez pracy, ktdre nie uczestniczag w ksztatceniu lub szkoleniu (tzw. kategoria
NEET), w tym w szczegdlnosci osoby zagrozone wykluczeniem spotecznym. Wsparciem nie beda
objete osoby, ktdre braty udziat w projektach w ramach poddziatania 1.3.1 realizowanego w trybie
konkursowym przez MRPiPS.
Kryterium jest zgodne z charakterem grupy docelowej dziatari OHP w ramach realizacji Gwarancji dla
mfodziezy. Osoby z kategorii NEET, zgodnie z definicjq zawartg w PO WER to osoby mtode w wieku
15-29 lat, ktdre spetniajq fqcznie trzy warunki, czyli nie pracujg (tj. sq bezrobotne lub bierne
zawodowo), nie ksztatcq sie (tj. nie uczestniczqg w ksztafceniu formalnym w trybie stacjonarnym) ani
nie szkolg (tj. nie uczestniczq w pozaszkolnych zajeciach majgcych na celu uzyskanie, uzupetnienie lub
doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdinych, potrzebnych do wykonywania
pracy) w okresie ostatnich 4 tygodni.

Celem spetnienia kryterium nr 2 jednostki OHP zobowigzane s3 do zrekrutowania do projektu
mtodziezy zgodnie z Zasadami rekrutacji uczestnikow do projektu ,,Od szkolenia do zatrudnienia —
YEI” i zawartym w nim planem naboru.

e  Wsparcie indywidualnej i kompleksowej aktywizacji zawodowo-edukacyjnej oséb mitodych
w projekcie opieraé sie bedzie na co najmniej trzech elementach indywidualnej i kompleksowej
pomocy (dwa z nich wskazane jako obligatoryjne, trzeci i kolejne — fakultatywne — wybierane
w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci oséb, ktérym udzielane jest wsparcie).
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W celu uzyskania maksymalnie dopasowanego wsparcia do rzeczywistych potrzeb uczestnikow formy
prowadzonych zaje¢ i zaproponowanego wsparcia zostang uzgodnione z uczestnikami. Trafny dobor
szkolen zawodowych, ktdre sq podstawowym dziataniem w projekcie, umozliwi badanie predyspozycji
zawodowych uczestnikow.

Zgodnie z zapisami PO WER wsparcie obejmowaé ma ustugi i instrumenty rynku pracy i opierac sie na
co najmniej trzech elementach indywidualnej i kompleksowej pomocy:
e dwadch wskazanych jako obligatoryjne (instrumenty i ustugi rynku pracy stuzace indywidualizacji
wsparcia oraz pomocy w zakresie okre$lenia sciezki zawodowe;j:
- identyfikacja potrzeb oséb mtodych pozostajgcych bez zatrudnienia oraz diagnozowanie

mozliwosci w zakresie doskonalenia zawodowego, w tym identyfikacja stopnia oddalenia od
rynku pracy oséb mtodych,
- kompleksowe i indywidualne posrednictwo pracy w zakresie wyboru zawodu zgodnego

z kwalifikacjami i kompetencjami wspieranej osoby lub poradnictwo zawodowe w zakresie

planowania rozwoju kariery zawodowej, w tym podnoszenia lub uzupetniania kompetencji
i kwalifikacji zawodowych,
e trzeci i kolejne jako fakultatywne (instrumenty i ustugi rynku pracy skierowane do o0sob,

u ktérych  zidentyfikowano potrzebe uzupetnienia lub zdobycia nowych umiejetnosci

i kompetencji oraz instrumenty i ustugi rynku pracy stuzgce zdobyciu doswiadczenia zawodowego

wymaganego przez pracodawcow):

- nabywanie, podwyzszanie lub dostosowywanie kompetencji i kwalifikacji, niezbednych na
rynku pracy w kontekscie zidentyfikowanych potrzeb osoby, ktérej udzielane jest wsparcie,
m.in. poprzez wysokiej jakosci szkolenia,

- nabywanie lub uzupetnianie doswiadczenia zawodowego oraz praktycznych umiejetnosci
w zakresie wykonywania danego zawodu, m.in. poprzez staze i praktyki, spetniajace standardy
wskazane w Europejskiej Ramie Jakosci Praktyk i Stazy.

Powyzsze zapewni¢ ma wysokg jakosé ofert wsparcia realizowanego w ramach Priorytetu
Inwestycyjnego 8ii w odniesieniu do kazdej wspieranej osoby.

W celu spetnienia kryterium nr 3 we wniosku o dofinansowanie projektu uwzgledniona zostata
realizacja wymaganych form wsparcia. Dlatego tez kazdy uczestnik projektu koniecznie musi zostac
objety dwoma formami wskazanymi jako obligatoryjne (identyfikacja potrzeb i poradnictwo
zawodowe/posrednictwo pracy) oraz minimum trzecig formga (szkolenie zawodowe). Jednakze dla
prawidtowe] realizacji projektu nie nalezy poprzestawad sie niezbednym minimum, tylko zapewnic
uczestnikom kompleksowg i wysokie] jakosci oferte wsparcia.

Projekt przewiduje udzielenie wsparcia w ciggu czterech miesiecy od dnia przystgpienia do
projektu danej osoby, w postaci zapewnienia wysokiej jakosci oferty zatrudnienia, dalszego
ksztatcenia, przyuczenia do zawodu lub stazu zgodnie z Planem realizacji Gwarancji dla mtodziezy
w Polsce.

Wsparcie w ramach projektu udzielane bedzie w terminie czterech miesiecy od dnia zgtoszenia przez
zainteresowane osoby gotowosci do wziecia w nim udziatu, tj. od dnia przystgpienia przez osobe
w wieku 18-24 lat do projektu.

Dla spetnienia kryterium nr 4 nalezy udzieli¢ wsparcia kazdemu uczestnikowi w terminie najpdznie;j
do czterech miesiecy od dnia podpisania przez niego deklaracji uczestnictwa w projekcie. Okres
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czterech miesiecy dotyczy przedstawienia oferty i rozpoczecia udziatu w pierwszej formie wsparcia.
Wskazany okres czterech miesiecy rozpoczyna sie od dnia zgtoszenia przez dang osobe gotowosci do
wziecia udziatu w projekcie, tj. podpisania deklaracji uczestnictwa w projekcie — zgtoszenie.
Niezbedne jest zatem zachowanie zatozonego przedziatu czasowego.

Projekt skierowany jest do 0séb z niepetnosprawnosciami w proporcji co najmniej takiej samej, jak
proporcja oséb biernych zawodowo z niepetnosprawnosciami w wieku 18-24 lata w stosunku do
ogolnej liczby oséb biernych zawodowo w wieku 18-24 lata w Polsce.

Projekt skierowany jest do wszystkich oséb znajdujgcych sie w szczegdlnie trudnej sytuacji na rynku
pracy, w tym réwniez do 0séb z niepetnosprawnosciami. Zrédtem ustalenia wskaznika sq statystyki
GUS za rok 2016.

Celem spetnienia kryterium nr 5 jednostki OHP zobowigzane s3 do zrekrutowania do projektu
mtodziezy zgodnie z Zasadami rekrutacji uczestnikow do projektu ,,Od szkolenia do zatrudnienia —
YEI” i zawartym w nim planem naboru.

Do 31.05.2018 r. 1800 osob uzyska kwalifikacje zawodowe, a 1990 os6b bedzie kontynuowato
udziat w projekcie.

Okreslenie kamieni milowych jako formy zakoriczenia kluczowych etapdw harmonogramu projektu
umozliwi biezgcq ocene efektywnosci podejmowanych dziatan i pozwoli ustali¢ ewentualne kierunki
zmian w koncepcji projektu. Terminowe osiggniecie wskaznika wskazanego w ramach ww. kamienia
milowego jest warunkiem niezbednym do osiggniecia zaktadanych celdw w projekcie.

Dla spetnienia kryterium nr 6 niezbedne jest, aby we wskazanym terminie na poziomie kazdej
jednostki (WK/CKiW) 90% uczestnikow ukoniczyto kursy zawodowe i uzyskato kwalifikacje, a 99,5%
uczestnikow kontynuowato udziat w projekcie.

Projekt zakfada:

a) minimalny poziom kryterium efektywnosci zatrudnieniowej w przypadku uczestnikéw nie
kwalifikujacych sie do zadnej z ponizej wymienionych grup docelowych na poziomie co
najmniej 43%;

b) minimalny poziom kryterium efektywnosci zatrudnieniowej w przypadku oséb
z niepetnosprawnosciami na poziomie co najmniej 17 %;

¢) minimalny poziom kryterium efektywnosci zatrudnieniowej w przypadku oséb o niskich
kwalifikacjach na poziomie co najmniej 48%.

Kryterium ma na celu ukierunkowanie wsparcia realizowanego w ramach projektu na zwiekszenie

zatrudnienia wsrod uczestnikéw projektu, znajdujgcych sie w szczegodlnie trudnej sytuacji na rynku

pracy. Osoby te po zakoriczeniu projektu podejmq prace, za ktdrg otrzymajg wynagrodzenie, z ktdrej
bedqg czerpac zyski lub korzysci rodzinne lub rozpoczng wtasnqg dziatalnos¢ gospodarczq. Spetnienie
powyziszego kryterium bedzie weryfikowane w okresie realizacji projektu i po jego zakoriczeniu,
zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji przedsiewziec¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu

Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020, zgodnie z ktérymi kryterium efektywnosci

zatrudnieniowej okresla sie jako odsetek uczestnikow, ktdorzy po zakoriczeniu udziatu w projekcie

wspoltfinansowanym ze srodkow EFS podjeli zatrudnienie w okresie do trzech miesiecy nastepujgcych
po dniu, w ktérym zakonczyli udziat w projekcie.
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Dla spetnienia kryterium nr 7 niezbedne jest osiggniecie przez kazdg jednostke (WK/CKiW) wartosci
docelowych wskaznikow efektywnosci zatrudnieniowej okreslonych przez KG OHP. Okreslenie
wartosci docelowych nastgpi po wprowadzeniu danych wszystkich uczestnikéw projektu do systemu
SL2014. Na podstawie osiggnietej struktury naboru uczestnicy zostang przypisani do witasciwych
kategorii. Dlatego tez WK/CKiW zobowigzane sg do dopilnowania rzetelnosci danych wprowadzanych
do systemu m.in. w oparciu o ponizsze definicje:

e o0soby z niepetnosprawnosciami — osoby niepetnosprawne w rozumieniu ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
a takze osoby z zaburzeniami psychicznymi w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o
ochronie zdrowia psychicznego;

e osoby o niskich kwalifikacjach — osoby posiadajagce wyksztatcenie na poziomie do ISCED 3
wtacznie. Definicja poziomdéw wyksztatcenia (ISCED) zostata zawarta w Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020
w czesci dotyczacej wskaznikéw wspdlnych EFS monitorowanych we wszystkich PIl. Stopien
uzyskanego wyksztatcenia jest okreslany w dniu rozpoczecia uczestnictwa w projekcie. Osoby
przystepujace do projektu nalezy wykaza¢ jeden raz, uwzgledniajac najwyzszy ukoriczony poziom
ISCED.

Jezeli jeden uczestnik projektu kwalifikuje sie do kilku grup docelowych, wodwczas jest on

wykazywany we wszystkich kategoriach, do ktorych nalezy np. niskie kwalifikacje

i niepetnosprawnosc.

Celem zabezpieczenia mozliwosci osiggniecia zaktadanych wskaznikow efektywnosci zatrudnieniowe;j
opracowane zostaty dwa wzory UMOW TROJSTRONNYCH O STAZ ZAWODOWY (ZAt. 8) — jeden
z gwarancjg zatrudnienia uczestnika projektu po zakoriczonym stazu zawodowym, a drugi bez takiego

zobowigzania pracodawcy. Nalezy negocjowac z pracodawcami zawieranie umow tréjstronnych,
ktére zabezpieczatyby interes OHP w sprawie spetnienia kryterium dostepu.

Sposéb i metodologia mierzenia kryterium efektywnosci zatrudnieniowej w projekcie

Efektywnos$¢ zatrudnieniowa jest mierzona wsrdd wszystkich uczestnikdw projektu, z wytaczeniem
os6b, ktore po zakoniczeniu udziatu w projekcie podjety nauke w formach szkolnych. Odnosi sie do
odsetka osdb, ktére podjety prace w okresie do trzech miesiecy nastepujacych po dniu, w ktérym
zakonczyty udziat w projekcie. Trzy miesigce oznaczajg okres co najmniej 90 dni kalendarzowych.
Spetnienie kryterium jest monitorowane od poczatku realizacji projektu (narastajgco).

Zatrudnienie oznacza podjecie pracy w oparciu o stosunek pracy, stosunek cywilnoprawny lub
podjecie dziatalnosci gospodarczej. W kazdym z ww. przypadkédw muszg byé spetnione okreslone
warunki, aby kryterium efektywnosci zatrudnieniowej zostato uznane za spetnione:

1. w przypadku nawigzania stosunku pracy — umowa zawarta na nieprzerwany okres co najmniej
trzech miesiecy, przynajmniej na % etatu; co do zasady powinna to byé jedna umowa, niemniej
dopuszcza sie rowniez sytuacje udokumentowania faktu podjecia pracy na podstawie kilku uméw,
pod warunkiem potwierdzenia zatrudnienia na fgczny okres trzech miesiecy (okres zatrudnienia
musi by¢ ciagty);
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2. w przypadku uméw cywilnoprawnych — umowa zawarta na minimum trzy miesigce
o wartosci réownej lub wyzszej trzykrotnosci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na
podstawie przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za prace (nalezy zwrécié uwage, iz
w przypadku, gdy umowa cywilnoprawna zostanie zawarta na okres powyzej trzech miesiecy,
kwota wynagrodzenia musi byé proporcjonalna do okresu zawartej umowy — np. warto$¢ umowy
zawartej na cztery miesigce musi by¢é rowna lub wyzsza od czterokrotnosci minimalnego
wynagrodzenia za prace); w przypadku umowy o dzieto bez okreslonego czasu trwania umowy
istotne jest jedynie spetnienie warunku odnos$nie wartosci umowy (jw.);

3. w przypadku podjecia dziatalnosci gospodarczej — dokument potwierdzajacy fakt zatozenia
dziatalnosci gospodarczej; okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie podlega
monitorowaniu, jednak dziatalno$¢ powinna zosta¢ podjeta w okresie trzech miesiecy od
zakonczenia udziatu w projekcie (np. dowdd optacenia naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne lub zaswiadczenie wydane przez upowazniony organ np. ZUS, US, Urzad Miasta/Gminy,
wyciag z wpisu do CEIDG wydrukowany przez jednostke OHP lub uczestnika projektu).

Dokumentami potwierdzajagcymi zatrudnienie sg np. kopie uméw o prace lub cywilnoprawnych,
zaswiadczenia z zaktadu pracy o zatrudnieniu, zaswiadczenia potwierdzajace zatozenie
dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku
zidentyfikowania problemoéw
dotyczacych spetnienia

I ktoregokolwiek z kryteridw

. dostepu konieczne jest
NIEZWLOCZNE
zawiadomienie o tym fakcie
KG OHP.
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YEI”

7.1. Dziennik stazu
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7.3. Zaswiadczenie o odbyciu stazu zawodowego
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8.1. Program stazu zawodowego

8.2. Wniosek o refundacje Pracodawcy dodatku do wynagrodzenia opiekuna Stazysty

8.3. Wnhniosek o refundacje kwoty na wyposazenie stanowiska pracy u pracodawcy w zwigzku
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Zasady refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng

9.1 Wniosek o refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng

9.2  Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zaleznag

Plan prac dot. przetargu

Korekta finansowa

W2zdr opisu merytorycznego

Miesieczna karta czasu pracy

Zestawienie wynagrodzen na podstawie listy wypfat

Oswiadczenie pracownika OHP dot. zaangazowania w realizacje projektéw
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Oswiadczenie do podatku dochodowego
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Ocena indywidualna uczestnika projektu

Szczegdtowy harmonogram udzielania wsparcia

Tabela dotyczaca szacowania oszczednosci w ramach projektu

Instrukcja ws. przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektowej w ramach POWER w OHP

Oswiadczenie o rezygnacji z udziatu w projekcie



