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1. WSTEP

W celu stymulowania postaw przedsiebiorczych oraz rozwoju przedsiebiorczosci
w Matopolsce w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego
2014-2020 zaplanowano $rodki na zaktadanie dziatalnosci gospodarczej. Z jednej strony efektem
rozdysponowania srodkow bedzie lepsze wykorzystanie zasobdw rynku pracy, a z drugiej realna

pomoc osobom pozostajgcym bez pracy.

Beneficjent musi pamieta¢, ze w zarowno grupa docelowa jaki i obszar realizacji projektu
bedzie wewnetrznie zréznicowany. Z tego wzgledu Beneficjent powinien stosowac zréznicowane,
dobrane do grupy i powiatu formy dotarcia z informacjg o projekcie. Rekrutacja do projektu
powinna wytoni¢ osoby, ktdre majg predyspozycje do prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j

oraz pomyst na trwatg dziatalno$¢ gospodarczg.

Na dalszym etapie realizacji projektu Beneficjent jest zobowigzany zapewnié
zrekrutowanym osobom wsparcie, poprzez swiadczenie wysokiej jakosci szkoleh i doradztwa
w oObszarze zwigzanym z zaktadaniem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,
dostosowanych do indywidualnych potrzeb uczestnikéw. Kazdy uczestnik powinien co najmniej
zosta¢ objety wsparciem szkoleniowym i/lub doradczym - zgodnie ze zdiagnozowanymi
potrzebami. Dziatania podejmowane w ramach projektu powinny uwzglednia¢ m.in. szeroki
dostep do indywidualnych konsultacji oraz zaangazowanie w proces szkoleniowo-doradczy osob,
ktére posiadajg wiedze praktyczng z zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Efektem
kompleksowego wsparcia powinno by¢ samodzielne prowadzenie dziatalnosci gospodarczej.
W przypadku braku mozliwosci otrzymania dotacji w ramach projektu uczestnik powinien umiec
znalez¢ alternatywne zrédto sfinansowania pomystu. Zaleca sie wskazanie uczestnikowi
instytucji, ktore udzielajg pozyczek lub dotacji na zaktadanie dziatalnosci gospodarczych np.

w formie podmiotéw ekonomii spoteczne;.

Po zatozeniu dziatalnosci gospodarczej Beneficjent powinien skupi¢ sie na takim wsparciu

uczestnikéw aby:
a. ugruntowali trwale swojg pozycje na rynku,
b. zrealizowali lub zwiekszyli potencjat tworzenia nowych miejsc pracy.

Beneficjent powinien na tym etapie w trybie ciggtym monitorowaé, diagnozowaé
i odpowiada¢ na zapotrzebowanie uczestnikow poprzez wsparcie szkoleniowe i doradztwo (w

tym np. w formie mentoringu).

Dbajgc o zapewnienie wysokiej jakosci oferowanego wsparcia, jednolitych zasad
przyznawania dotacji dla mieszkancow Matopolski oraz efektywne wydatkowanie s$rodkow
publicznych, zostaty opracowane niniejsze Standardy ustug projektu realizowanego w ramach
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poddziatania 8.3.1 Wsparcie na zakfadanie dziatalno$ci gospodarczej w formie dotacji

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Matopolskiego 2014 — 2020.

W standardach zawarto wymagania dotyczgce ustug doradczych, szkolen i dotacji na
zaktadanie dziatalnosci gospodarczej, do ktérych Beneficjent jest zobowigzany stosowac sie na
etapie realizacji projektu. Beneficjent moze w ramach projektu zaproponowac rowniez inne formy

wsparcia, ktére uwaza za skuteczne, wtasciwe i oczekiwane przez uczestnikow (np. mentoring).

2. DORADZTWO

W ramach projektu, uczestnikom projektu swiadczone jest wsparcie w postaci doradztwa
zawodowego oraz ustug doradczych. Wsparcie realizowane jest na dwdéch etapach uczestnictwa
w projekcie: przed zatozeniem dziatalnosci gospodarczej i w pierwszym okresie prowadzenia

dziatalnosci gospodarcze;.

1. Doradztwo zawodowe swiadczone jest przez doradce zawodowego na etapie rekrutacji do
projektu. Doradztwo zawodowe ma na celu weryfikacje predyspozycji kandydata (w tym np.
osobowosciowych, poziomu motywacji) do samodzielnego zatozenia prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej; moze obejmowaé réwniez ustugi i czynnosci majgce na celu pomoc

w podejmowaniu wyboréw szkoleniowych oraz zawodowych uczestnikéw w ramach projektu.

2. Ustugi doradcze swiadczone sg przez doradce w zakresie:
— przygotowania biznesplanu (przed zatozeniem dziatalnosci gospodarczej),
— prowadzenia i zarzgdzania dziatalnoscig gospodarcza (w okresie do 12 miesiecy od

zatozenia dziatalnos$ci gospodarczej).

Ustugi doradcze w okresie do 12 miesiecy od zatozenia dziatalnosci gospodarczej stanowig
pomoc w efektywnym wykorzystaniu wsparcia finansowego, wspomagajgcg rozwoj dziatalnosci
gospodarczej. Zakres doradztwa moze obejmowac¢ w szczegoélnosci: planowanie strategiczne i
organizacyjne, strategie i dziatalnos¢ marketingowa, promocje produktéw/ ustug, kontrole
kosztow i innych zagadnien finansowych, zarzadzanie zasobami ludzkimi, planowania,
organizacji pracy, efektywnosci zarzadzania, opracowywania systemow prowadzenia

rachunkowosci i kontroli wydatkow oraz zagadnienia prawne.

Doradztwo  zawodowe i  ustugi  doradcze powinny  by¢  realizowane
W sposOb zapewniajgcy odpowiednig jakos¢ wsparcia. W Matopolsce stworzono system
zapewnienia jakosci, w ramach ktérego instytucie mogg uzyska¢ znak jakosci Matopolskie
Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES).



W sytuacji, gdy realizatorem wsparcia bedzie Beneficjent nieposiadajgcy znaku jakosci
MSUES obejmujgcego ustugi doradcze (zgodnie z rejestrem zamieszczonym na stronie

https://www.pociagdokariery.pl/centrum-zapewniania-jakosci-ksztalcenia/91,rejestr-instytucji-

szkoleniowych-posiadajacych-znak-jakosci-malopolskich-standardow-uslug-edukacyjno-

szkoleniowych-1, ustugi doradcze w ramach projektéw muszg spetnia¢é ponizsze minimalne

wymagania jakosciowe:

1. Cele i zakres tematyczny doradztwa dostosowany jest do potrzeb uczestnikéw. Realizacja
wszystkich ustug poprzedzona jest diagnozg potrzeb uczestnika projektu/kandydata, ktorej
wyniki sg opisane np. w karcie doradczej, w kontrakcie, w korespondencji, w notatce czy tez
umowie, ktére zawierajg co najmniej: zakres tematyczny doradztwa, podziat godzin na
szkolenie indywidualne i grupowe, daty i miejsce realizacji poszczegdlnych ustug, tgcznag
liczbe godzin wsparcia doradczego przystugujgcego uczestnikowi projektu w ramach danego
Projektu. Beneficjent uzgadnia z uczestnikiem projektu cele ustugi. Cele te powinny by¢
zrozumiate i jasne dla uczestnika projektu oraz pozwala¢ na ocene czy zostaty osiggniete w
okreslonych ramach czasowych. Beneficjent posiada dokumentacje w tym zakresie (np.

korespondencje, pisemng umowe, notatke, kwestionariusz, kontrakt).

Beneficjent kontaktuje sie z uczestnikami projektu przed rozpoczeciem ustug grupowych
w celu okreslenia ich oczekiwan oraz ustalenia adekwatnos$ci zakresu ustugi do ich potrzeb
(np. e-mail, ankieta, notatka z rozmowy).

2. Programy i metody sg oparte na aktualnej, rzetelnej wiedzy oraz realizowane w adekwatnej
do celéw formie. Beneficjent okresla i przedstawia uczestnikowi projektu metody pracy,
adekwatne do okreslonych celéw i zaktadanych rezultatow ustugi, zgodnie z najlepsza
i aktualng wiedzg oraz praktykg. Metody pracy powinny by¢ dostosowane do poziomu
kompetencji i samodzielnosci oséb. Informacje te sg dokumentowane (np. korespondencja,
pisemna umowa, notatka, kwestionariusz, kontrakt, karta ustugi).

3. Kadra wykonawcy posiada doswiadczenie zawodowe lub wyksztatcenie odpowiednie
do zakresu tematycznego prowadzonych ustug. Kadra posiada kompetencje spoteczne

i metodyczne zwigzane z ksztatceniem lub swiadczeniem ustug {j.:
a. Doradca zawodowy:

— posiada 200 godzin doswiadczenia w $wiadczeniu ustug doradztwa zawodowego;

lub

— ukonczyt studia psychologiczne, pedagogiczne, zarzadzania zasobami ludzkimi lub
studia podyplomowe w obszarze doradztwa zawodowego Ilub posiada inne
wyksztatcenie oraz minimum 5-letnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie doradztwa

zawodowego.


https://www.pociagdokariery.pl/centrum-zapewniania-jakosci-ksztalcenia/91,rejestr-instytucji-szkoleniowych-posiadajacych-znak-jakosci-malopolskich-standardow-uslug-edukacyjno-szkoleniowych-1
https://www.pociagdokariery.pl/centrum-zapewniania-jakosci-ksztalcenia/91,rejestr-instytucji-szkoleniowych-posiadajacych-znak-jakosci-malopolskich-standardow-uslug-edukacyjno-szkoleniowych-1
https://www.pociagdokariery.pl/centrum-zapewniania-jakosci-ksztalcenia/91,rejestr-instytucji-szkoleniowych-posiadajacych-znak-jakosci-malopolskich-standardow-uslug-edukacyjno-szkoleniowych-1

b. Doradca

lub

posiada 200 godzin doswiadczenia w doradztwie,

posiada specjalistyczng wiedze, kompetencje lub kwalifikacije w dziedzinie, w ktorej
Swiadczy ustuge doradczg oraz pracuje tylko w zespole doradczym z koordynatorem

merytorycznym.

c. Mentor

posiada 5-letnie doswiadczenie w danej dziedzinie czy tez branzy, w ktdrej petni role

mentora.

4. Beneficjent organizuje ustugi w warunkach zapewniajgcych komfort uczestnikow i higiene

pracy umystowej. Miejsce swiadczenia ustugi jest dostosowane do jej charakteru, nie wptywa

negatywnie na realizacje celéw ustugi i pozwala wtedy, gdy jest to potrzebne, na zachowanie

poufnosci rozmowy "w cztery oczy". W przypadku ustugi grupowej pomieszczenia, w ktérych

organizowana jest ustuga spetnia ponizsze warunki:

powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy,

dostep do swiatta dziennego i o$wietlenia sztucznego,

komfortowa temperatura powietrza,

brak zaktécajgcego prace hatasu z zewnatrz,

utrzymanie w czystosci,

dostep do zaplecza sanitarnego,

umeblowanie (krzesta, ew. stoly) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni odpowiednio

do specyfiki ustugi.

W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug nie spetniajgcych czesci

ww. warunkoéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy wynikajgcg z przyjetych

celéw i metod.

Harmonogramy czasowe szkolen i innych ustug grupowych prowadzonych przez Beneficjenta

spetniajg nastepujgce wymagania:

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

czas trwania zaje¢ tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciagu
jednego dnia,

w trakcie zaje¢ zaplanowane sa regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na
2 godziny zegarowe,

w trakcie zaje¢ trwajgcych dluzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna

przerwa trwajgca min. 45 minut.



W obrebie standardu dopuszczalna jest realizacja ustug nie spetniajgcych czesci
ww. warunkéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy wynikajacg z przyjetych

celéw i metod.

. Beneficjent stosuje procedure reklamacji dotyczgca sytuacji, w ktérych ustuga nie spetnita

oczekiwan uczestnikow projektu. Procedura ta jest podana do wiadomosci uczestnikow

projektu i opisuje sposoby rozpatrywania uwag oraz sposoby dziatania.

Beneficjent prowadzi dokumentacje realizowanych ustug, rejestrujgc co najmniej:

uczestnikdéw ustugi, zaswiadczenia, o ile sg wydawane, plan/program, o ile byt sporzagdzony.

Beneficjent oferuje ustugi w zgodzie z obowigzujgcymi normami prawnymi i wymogami
narzucanymi przez zewnetrzne regulacje. W tych obszarach, w ktérych jest to wymagane,
Wykonawca posiada aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.

Beneficjent musi posiada¢ dokumentacje potwierdzajgcg spetnienie powyzszych warunkéw.

W procesie swiadczenia ustug doradztwa w projekcie nalezy potozy¢ nacisk na indywidualne

podejscie do problemow zgtaszanych przez uczestnikow projektu. Zakres tematyczny doradztwa

nie moze sprowadza¢ sie do przekazania ogdlnych zatozeh dotyczgcych rejestrowania i

prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j.

1.

Doradztwo w projekcie moze by¢ indywidualne lub grupowe (grupa nie moze przekraczac
8 osob). Doradztwo grupowe jest dopuszczalne, gdy uczestnicy majg podobny problem,

a efekt doradztwa grupowego bedzie lepszy niz indywidualnego.

Co do zasady doradztwo udzielane jest w formie bezposredniego spotkania z doradca.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy rozwigzanie problemu nie wymaga
spotkania i uczestnik projektu wyrazi zgode na takg forme, ustugi mogg by¢ Swiadczone
posrednio, tj. za pomocg poczty elektronicznej, wideokonferencji. Beneficjent ma obowigzek
dba¢ o jak najwyzszg jakos¢ i doskonalenie realizowanych w projekcie ustug (uwzglednia¢

opinie uczestnikéw, monitorowaé efekty ustug).

Srednia liczba godzin doradztwa indywidualnego przed zarejestrowaniem dziatalnosci
gospodarczej — 20 godzin na uczestnika projektu.

Doradztwo oferowane uczestnikom projektu musi by¢é zgodne ze zdiagnozowanymi
potrzebami i potencjatem uczestnika projektu. Doradztwo moze by¢ forma alternatywng ze
szkoleniami.

Ustugi doradcze s$wiadczone przed zarejestrowaniem dziatalno$ci gospodarczej powinny
skupia¢ sie na dopracowaniu pomystu uczestnika na dziatalnos¢ gospodarczg, wskazaniu

uczestnikowi ryzyk wynikajgcych z zatozen biznesplanu, wypracowanie (wspdlnie

6



z uczestnikiem) lepszych rozwigzan. Efektem ustug doradczych swiadczonych na tym etapie
jest opracowanie przez uczestnika biznesplanu i dopracowanie koncepcji firmy. Pomyst na
dziatalnos¢ gospodarczg przedstawiony w biznesplanie musi by¢ mozliwy do zrealizowania
w rzeczywistych warunkach rynkowych.

6. Doradztwo, swiadczone po zatozeniu dziatalnosci gospodarczej powinno polega¢ na
wypracowywaniu wspolnie z uczestnikiem rozwigzanh zaistniatych lub potencjalnych trudnosci
w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. Wypracowanie rozwigzania powinno by¢
poprzedzone analizg problemu, szukaniem przyczyn i mozliwych alternatyw. Oferowane
ustugi powinny stanowi¢ realng pomoc dla oséb, ktére prowadzg dziatalnos¢ gospodarczg
stosunkowo krotko.

7. Wymiar godzinowy wsparcia doradczego, $wiadczonego po zatozeniu dziatalnosci
gospodarczej jest ustalany indywidulanie w zaleznosci od potrzeb uczestnika projektu;
korzystanie przez uczestnika projektu ze wsparcia doradczego na etapie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej ma charakter fakultatywny.

8. Szczegdlng formg doradztwa moze by¢ mentoring. Mentoring zaktada znalezienie na
lokalnym rynku przedsiebiorcy dziatajgcego w tej samej lub pokrewnej dziatalnosci co
uczestnik z ugruntowang pozycjg biznesowa (np. w ramach lokalnych stowarzyszeh i innych
organizacji przedsiebiorcow). Mentoring jest oparty na budowaniu przez mentora relaciji
Z uczestnikiem projektu na zasadzie mistrz - uczeh. Uczestnik rozwigzuje problemy jakie
napotkat w swojej dziatalnosci i uczy sie przez nasladowanie rozwigzan jakie stosuje lub
poleca mu mentor. Warunkiem skutecznosci tego typu dziatan jest nie tylko zdolnosé
praktycznego przekazywania wiedzy i doswiadczenia, ale takze posiadanie przez mentora
praktycznych umiejetnosci wymaganych w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na

lokalnym rynku.

Efektem doradztwa (potgczonego z innymi formami wsparcia) jest zwiekszenie przezywalnosci
utworzonych firm, ugruntowanie pozycji rynkowej oraz zwiekszenie potencjatu tworzenia nowych

miejsc pracy.

9. Osoba skierowana na doradztwo lub starajgca sie o doradztwo jest zobowigzana m.in. do:
— uczestnictwa w umowionym spotkaniu, formutowania problemoéw i oczekiwanych efektow
doradztwa,
— wspoipracy z doradca,

— kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach.

Beneficjent jest zobowigzany do zapewnienia nalezytego dokumentowania diagnozy potrzeb
uczestnika, przebiegu doradztwa oraz jego efektdow z wykorzystaniem np. harmonogramu

spotkan, list obecnosci, dokumentacji zawierajgcej opis problemu i zaproponowane rozwigzanie,



tematyke spotkania, ankiet oceniajgcych jako$¢ i przydatnos$¢ swiadczonej ustugi. Opis przebiegu
doradztwa nie moze ogranicza¢ sie jedynie do ogdlnych poje¢ z zakresu zarzgdzania; powinien
zawiera¢ zindywidualizowane informacje na temat zrealizowanego doradztwa dla konkretnego
uczestnika projektu.

W przypadku swiadczenia ustug doradczych za posrednictwem poczty elektronicznej lub
online, konieczne jest zapewnienie dokumentacji potwierdzajgcej udzielenie ustugi w formie
elektronicznej. Beneficient ma obowigzek sprawowa¢ nadzér nad realizacjg wsparcia,
weryfikowaé dokumentacje sporzgdzang przez doradcéw, mentoréw oraz koordynowac wsparcie

udzielane przez doradcow.

Zaleca sie opracowanie sposobu postepowania w przypadku braku mozliwosci realizacji

doradztwa przez konkretnego doradce.

Beneficjent na etapie konstruowania budzetu projektu zobowigzany jest do stosowania sie do
Katalogu maksymalnych dopuszczalnych stawek dla przyktadowych ustug (Zatacznik nr 11 do

Regulaminu konkursu).

W przypadku, gdy uczestnik zgtasza zapotrzebowanie na szerszy zakres doradztwa,
wykraczajgcy ponad zatozenia projektowe Beneficjenta, zaleca sie informowanie o mozliwosci
skorzystania z Bazy Ustug Rozwojowych, dostepnej na portalu

www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl.

3. SZKOLENIA

1. Oferowane w projekcie wsparcie obejmuje Swiadczenie wysokiej jakosci ustug
szkoleniowych, dostepnych na kazdym etapie zaktadania dziatalnosci gospodarczej, zaréwno
przed formalng rejestracja, jak i w poczgtkowym okresie funkcjonowania nowoutworzonego
przedsiebiorstwa.

2. Szkolenia - oznaczajg pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub
doskonalenie kwalifikacji, kompetencji zawodowych lub ogdlnych, w tym umiejetnosci
poszukiwania zatrudnienia.

3. Uslugi szkoleniowe muszg by¢ realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy wlasciwy ze wzgledu
na siedzibe instytucji szkoleniowej. Szkolenia powinny by¢ realizowane w sposob
zapewniajgcy odpowiednig jako$¢ wsparcia. W Matopolsce stworzono system zapewnienia
jakosci ksztatcenia, w ramach ktorego instytucje szkoleniowe mogg uzyska¢ znak jakosci

Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES).


file:///C:/Users/kgwiazda/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/S20RYF5M/www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl

4. W sytuacji gdy realizatorem szkolenia bedzie podmiot nieposiadajgcy znaku jakosci MSUES,

ustugi szkoleniowe w ramach projektéw muszg spetnia¢ ponizsze minimalne wymagania

jakosciowe:

a) Szkolenie dopasowane do poziomu uczestnikbw — obowigzkowe jest zbadanie

wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia i dostosowanie do

nich programu szkoleniowego oraz wykorzystywanych metod.

b) Programy szkoleniowe lub cele szkolenia powinny zawiera¢ opis rezultatow uczenia —

w taki sposob, by dostarcza¢ uczestnikom odpowiedzi na pytanie: ,Co bedzie wiedziat,
rozumiat i/lub potrafit robi¢ uczestnik, ktéry ukonczy to szkolenie?” (ij. w jezyku

efektow uczenia sie).

c) Materialy szkoleniowe muszg zawiera¢ podsumowanie tresci szkolenia i odwotania

do zrédet wiedzy, na ktorej zostato ono oparte, z poszanowaniem praw autorskich.

d) Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ réznorodne, angazujgce uczestnikow

metody ksztatcenia oraz srodki i materiaty dydaktyczne, dostosowane do specyfiki
i sytuacji oséb uczacych sie. Metody te sg adekwatne do deklarowanych rezultatéw,

tresci szkolenia oraz specyfiki grupy.

e) Dokumentacja szkoleniowa musi obejmowac:

raporty podsumowujgce ocene efektéw uczenia sie,

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

materiaty szkoleniowe,

listy obecnosci.

f) Trenerzy prowadzgcy szkolenie muszg posiadac tgcznie:

wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia umozliwiajgce
przeprowadzenie danego szkolenia,

doswiadczenie umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy czym
minimalne doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest krotsze niz 2 lata,
kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem oséb dorostych
(rozumiane jako ukonczony min. 60 godzinny kurs dydaktyczny lub przygotowujgcy
do ksztatcenia dorostych lub wykazanie doswiadczenia w ksztatceniu dorostych — min.
750 godzin).

g) Szkolenie odbywa sie w warunkach zapewniajgcych komfort uczenia sie, sale

szkoleniowe spetniajg warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy docelowej,

zwtaszcza w przypadku udziatu oséb z niepetnosprawnosciami.

h) Harmonogram czasowy szkolenia spetnia nastepujace wymagania:

czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie dni,
czas trwania zajeC fgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych

w ciggu jednego dnia,



— w trakcie zaje¢ zaplanowane s3 regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut
na 2 godziny zegarowe,

— w trakcie zaje¢ trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna
przerwa trwajgca min. 45 minut.

Dopuszczalna jest realizacja szkolenia niespetniajgcego czesci ww. warunkéw dotyczgcych

harmonogramu czasowego szkolenia, o ile jest to uzasadnione specyficzng formg pracy

wynikajgca z przyjetych celéw i metod ksztatcenia.

i) Instytucja szkoleniowa zawiera pisemng umowe na realizacje szkolenia, uwzgledniajaca
min. informacje o mozliwosci reklamacji dotyczacej sytuaciji, w ktérych szkolenie nie
spetnito oczekiwan odbiorcéw. Informacja ta przekazywana jest rowniez uczestnikom
szkolenia.

j) Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz

standardami ksztatcenia okreslonymi przez wtasciwych ministréw (jesli dotyczy).

Przewodnik po Matopolskich Standardach Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych zawiera

przyktadowe dobre praktyki oraz wskazéwki dotyczace jakosci szkolen. Wersja elektroniczna

przewodnika do pobrania na stornie: www.pociagdokariery.pl/publikacje-1/98,przewodnik-po-

malopolskich-standardach-uslug-edukacyjno-szkoleniowych.

5. Minimalny zakres wsparcia szkoleniowego powinien obejmowac cykliczne szkolenia z
zakresu zaktadania oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Maksymalna liczebnos¢
grupy szkoleniowej to 15 os6b.

Szkolenia mogg by¢ formg alternatywng do doradztwa.

6. Minimalny zakres tematyczny szkolen dostepnych w projekcie:

a) dziatalnos¢ gospodarcza w kontekscie przepisow prawnych,
b) ksiegowos¢ oraz przepisy podatkowe i ZUS,

c) reklamai inne dziatania promocyjne,

d) zrédta finansowania dziatalnosci gospodarczej,

e) sporzadzenie biznesplanu i jego realizacja.

Minimalny zakres tematyczny warsztatéw dostepnych w projekcie:

a) motywacja i kreowanie wtasnej wartosci,
b) negocjacje biznesowe,

c) pozyskanie i obstuga klienta,

d) radzenie sobie ze stresem i konfliktem,

e) asertywnose.

7. Szkolenia oferowane uczestnikom projektu po zatozeniu dziatalnosci gospodarczej muszg

by¢ zgodne ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem uczestnika projektu.
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10.

11.

12.

13.

Realizacja wsparcia szkoleniowego, kierowanego do uczestnikdw projektu powinna
obejmowac¢ dobdér odpowiednich metod nauczania pozwalajgcych na zdobycie wiedzy
z zakresu zaktadania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. Rekomenduje sie czeste
wykorzystanie sposobdw aktywizujgcych uczestnikbw np. wykorzystywanie programow
komputerowych, z ktérych wuczestnicy beda korzysta¢é w prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, opracowywanie raportow obrazujgcych kondycje firmy, sporzadzanie prognoz
oraz planéw operacyjnych i strategicznych firmy. W efekcie uczestnicy powinni naby¢ wiedze
i praktyczne umiejetnosci, ktére bedg wykorzystywa¢ w prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

Celem szkoleh organizowanych przed zarejestrowaniem dziatalnosci gospodarczej jest
przygotowanie uczestnika do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej. W ramach wsparcia
pomostowego uczestnik powinien korzysta¢ z takich szkolen, ktore sg ukierunkowane na
uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci, ktérych braki uczestnik bgdz doradca/mentor zauwazyt
w trakcie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Szkolenia w ramach wsparcia
pomostowego powinny by¢ komplementarne z realizowanym doradztwem/ mentoringiem.

W przypadku, gdy uczestnik zgtasza zapotrzebowanie na dodatkowe szkolenia, zaleca sie
informowanie o mozliwosci skorzystania z Bazy Ustug Rozwojowych, dostepnej na portalu

www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl.

Osoba skierowana do odbycia szkolenia jest zobowigzana m.in. do:

a) uczestnictwa w szkoleniu, systematycznego realizowania programu i przestrzegania

regulaminu obowigzujgcego w osrodku szkoleniowym,

b) ukonczenia szkolenia i przystgpienia do egzaminu kohcowego w przewidzianym

terminie,

c) kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach.

Whnioskodawca zobowigzany jest do zapewnienia nalezytego dokumentowania przebiegu
szkolenia oraz jego efektdow z wykorzystaniem np. harmonogramu zaje¢, listy obecnosci,
dziennika zaje¢, dokumentacji egzaminacyjnej (np. wyniki testow wraz ze skalg punktowg),
certyfikatow (zawierajgcych tematyke i wymiar czasowy szkolenia), ankiet oceniajgcych

jakosc¢ i przydatnosé szkolenia.

Beneficjent na etapie konstruowania budzetu projektu zobowigzany jest do stosowania
Katalogu maksymalnych dopuszczalnych stawek dla przyktadowych ustug (Zatgcznik nr 11

do Regulaminu konkursu).
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Ponizszy schemat przedstawia kolejne etapy standardowej sciezki uczestnictwa w projekcie.

ZtOZENIE FORMULARZA REKRUTACYJNEGO

OCENA FORMALNA | MERYTORYCZNA FORMULARZY

ROZMOWA Z DORADCA ZAWODOWYM

WSPARCIE DORADCZE | SZKOLENIOWE

PRZYGOTOWANIE | ZtOZENIE BIZNESPLANOW

ZAREJESTROWANIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

WYPLATA DOTACII | ROZLICZENIE WYDATKOW

WSPARCIE POMOSTOWE — DORADCZE | SZKOLENIOWE

UTRZYMANIE TRWALOSCI PRZEZ 18 MIESIECY

4. DOTACJE NA ROZPOCZECIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

1. Dotacje na podjecie dziatalnosci gospodarczej to forma wsparcia skierowana do osob
pozostajgcych bez pracy (bezrobotnych lub biernych zawodowo), ktére sg zainteresowane
rozpoczeciem wiasnej dziatalnosci gospodarczej. Osoby ubiegajace sie o dotacje powinny
posiada¢ odpowiednie predyspozycje, tj. wykazywac sie takimi cechami jak: samodzielnosc,
przedsiebiorczo$¢, odpowiedzialnos¢ umiejetnos¢ planowania i myslenia analitycznego,
sumiennosc¢. Beneficjent wskazuje uczestnikowi projektu podstawowe aspekty organizacyjno -
prawne zwigzane z zatozeniem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;.

2. Obowigzkowym elementem rekrutacji uczestnika ukierunkowanego na otworzenie witasnej
dziatalnosci gospodarczej jest rozmowa =z doradcg zawodowym, kitorej celem jest
weryfikacja predyspozycji kandydata (w tym np. osobowosciowych, poziomu motywacji) do
samodzielnego zatozenia prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

Dotacja jest przyznawana na podstawie biznesplanu.
Dotacje na podjecie dziatalnosci gospodarczej sg pomocg de minimis udzielang na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury | Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania

pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programéw operacyjnych
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finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020. Za date

przyznania pomocy de minimis uznaje sie, w przypadku wsparcia finansowego na

uruchomienie dziatalnosci gospodarczej, date podpisania umowy 0 przyznanie wsparcia,

zawieranej pomiedzy Beneficjentem a uczestnikiem projektu.

5. Wsparcie nie jest udzielane osobom, ktére posiadaty wpis do CEIDG, byty zarejestrowane

jako przedsiebiorcy w KRS lub prowadzity dziatalno$¢ gospodarczg na podstawie odrebnych

przepisow w okresie 12 miesiecy poprzedzajgcych dzieh przystgpienia do projektu.

6. Zasady udzielania wsparcia na podjecie dziatalnosci gospodarczej:

a)

b)

d)

e)

maksymalna kwota wsparcia finansowego (dotacji) nie moze by¢ wyzsza niz 6-krotna
wysokos¢ przecietnego wynagrodzenia w rozumieniu art. 2 ust 1 pkt. 28 Ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, obowigzujgcego w dniu przyznania
wsparcia, rozumianym jako dzien podpisania umowy o przyznaniu wsparcia
finansowego na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej. Zgodnie z obowigzujgcg
wersjg ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, przecietne
wynagrodzenie oznacza przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od
pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor
Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

dziatalnos¢ gospodarcza rozpoczeta w ramach projektu musi by¢ prowadzona przez
okres co najmniej 18 miesiecy od dnia rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej
(minimalny obowigzkowy okres prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez
uczestnika projektu). Data rozpoczecia dziatalnosci powinna by¢ tozsama z datg jej
zarejestrowania. Do okresu prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej zalicza sie
przerwy w jej prowadzeniu z powodu choroby lub korzystania ze $wiadczenia
rehabilitacyjnego,

osoby ubiegajace sie 0 przyznanie wsparcia finansowego kazdorazowo nalezy objgé
wsparciem szkoleniowym i/lub doradczym umozliwiajgcym uzyskanie wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do sporzadzenia biznesplanu oraz podjecia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, chyba, ze uczestnik jest w stanie udowodni¢, ze uzyskat
wiedze i umiejetnosci wczesnie;j,

wsparcie pomostowe w postaci szkolen i ustug doradczych
w zakresie efektywnego wykorzystania dotacji udzielanie jest na wniosek uczestnika
projektu w zaleznosci od jego indywidualnych potrzeb — po uzyskaniu dotacji na
zatozenie dziatalno$ci gospodarczej, wsparcie pomostowe nie jest obowigzkowe,
dotacja na zatozenie dziatalnosci gospodarczej moze by¢ udzielana wytgcznie
osobom bezrobotnym lub biernym zawodowo, w wieku 30 lat i wiecej nalezgcym do

jednej z nizej wymienionych grup:
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— 0s6b powyzej 50 r. zycia,

— 0s06b diugotrwale bezrobotnych,

— 0s06b z niepetnosprawnosciami,

— 0s06b o niskich kwalifikacjach,

—  kobiet,

— w przypadku zatwierdzenia przez Komisje Europejskg zmiany RPO
WM w ramach PI 8iii w zakresie rozszerzenia grupy docelowej, od
dnia wejscia w zycie decyzji Komisji Europejskiej zatwierdzajgcej
zmiane RPO WM, takze bezrobotnych mezczyzn w wieku 30-49
(nie nalezacych do w/w grup, ktérych sytuacja na rynku pracy jest
najtrudniejsza), przy czym ta grupa docelowa nie moze stanowic¢
wiecej niz 20% ogé6tu bezrobotnych objetych wsparciem w

projekcie.

Definicje powyzszych grup docelowych znajdujg sie w Wytycznych Ministra Rozwoju i Finansow

w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego

w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 z dnia 2 listopada 2016 r.

7. W przypadku udzielania dotacji projektodawca zobligowany jest do przedstawienia

we wniosku o dofinansowanie w czesci dotyczacej rekrutacji informacji dotyczgcych:

a)

b)

f)

sposobu i trybu rekrutacji uczestnikdw projektu. Obowigzkowym elementem rekrutaciji
do projektu jest rozmowa z doradcg zawodowym, ktorej celem jest weryfikacja
predyspozycji kandydata (w tym np. osobowosciowych, poziomu motywacji)

do samodzielnego zatozenia i prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

planowanego zakresu wsparcia doradczo-szkoleniowego (w tym zatozenia
programowe, zakres tematyczny, metodyka nauczania, planowana liczba doradcow

i wyktadowcow, wymiar godzinowy, liczebnosé grup, itp.),

obiektywnych i merytorycznych kryteribw selekcji uczestnikdw projektu, ktorym

zostang przyznane srodki na rozwdj przedsiebiorczo$ci,

sposobu i trybu monitorowania prawidtowosci realizacji i wydatkowania przyznanego

wsparcia,
zasad odwotania sie uczestnika projektu od negatywnej decyzji beneficjenta,

zasad premiowania powstawania dziatalnosci gospodarczych, ktére przewidujg
utworzenie dodatkowych miejsc pracy lub takich, ktére zostang zatozone w powiatach

0 nizszym poziomie przedsiebiorczosci.
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8. Minimalny zakres dokumentéw dotyczgcych wsparcia na zakfadanie dziatalnosci

gospodarczej w formie dotacji obowigzujgcych Beneficjenta (realizatora) obejmuje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

regulamin rekrutacji uczestnikow,

formularz rekrutacyjny,

karta oceny formularza rekrutacyjnego,

regulamin przyznawania srodkéw finansowych na rozwdj przedsiebiorczosci,
biznesplan,

karta oceny biznesplanu,

wzor umowy o Swiadczenie ustug szkoleniowo — doradczych zawieranej pomiedzy
uczestnikiem projektu a beneficjentem,

wzor umowy o udzielenie wsparcia finansowego zawieranej pomiedzy uczestnikiem

projektu a beneficjentem.

Minimalne wzory dokumentéw stanowig zatgcznik do Regulaminu konkursu. Celem

zastosowania wzoréw jest standaryzacja konkursow prowadzonych przez Beneficjentow

i Swiadczonych przez nich ustug. Na etapie realizacji projektu Beneficjent moze proponowac

zmiany w dokumentach majgce na celu dostosowanie dokumentéw do zatozen projektu

(np. odnosnie trybu rekrutacji) oraz poprawe sytuacji uczestnikow. Dokumenty przygotowane

na podstawie wzorow muszg zostac zatwierdzone przez IOK (Instytucje Posredniczacy).

Zataczniki:

1. Minimalny wzér Regulaminu rekrutacji w projekcie.

2. Minimalny wzér Regulaminu przyznawania wsparcia finansowego (grantu) na rozpoczecie

dziatalnosci gospodarczej w projekcie.
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