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PROCEDURY WEWNETRZNE
okreslajace zasady rekrutacji w projekcie
Aktywizacja os6b mlodych pozostajacych bez pracy w powiecie bialskim
i miescie Biala Podlaska (I)

wspotfinansowanym przez Uni¢ Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego,

(98]

Poddziatanie 1.1.2 Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej realizuje projekt pn. ,,Aktywizacja 0sob

mtodych pozostajacych bez pracy w powiecie bialskim i mie$cie Biata Podlaska (I)”
wspotfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwo6j, O§ priorytetowa I
Osoby mlode na rynku pracy, Dziatanie 1.1 Wsparcie osob mlodych pozostajgcych
bez pracy na regionalnym rynku pracy, Poddziatanie 1.1.2 Wsparcie udzielane
z Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych.

Projekt realizowany jest na terenie powiatu bialskiego i miasta Biata Podlaska.

Projekt realizowany jest od dnia 01.01.2015r. do dnia 31.12.2015r.

Biuro projektu znajduje si¢ w siedzibie PUP w Biatej Podlaskiej przy ul. Brzeskiej
101, 21-500 Biata Podlaska.
Osoby bezrobotne zainteresowane udziatem w Projekcie moga uzyska¢ informacje

o projekcie u doradcow klienta i pracownikow odpowiedzialnych za wdrazanie
poszczeg6lnych form wsparcia.

PODSTAWOWE DEFINICJE
§2

Ilekro¢ w Procedurach jest mowa o :

1.
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PUP - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej oraz Oddzialy
Zamiejscowe w Miedzyrzecu Podlaskim i Terespolu,

EFS — oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny,

PO WER - oznacza to Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020,
Projekcie — oznacza to Projekt pn. ,,Aktywizacja os6b miodych pozostajacych
bez pracy w powiecie bialskim i miescie Biata Podlaska (I)”, realizowany
przez Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej oraz jego Oddziaty Zamiejscowe
w Miedzyrzecu Podlaskim 1 Terespolu,

. Wsparciu — oznacza to dziatania zaplanowane do realizacji w ramach Projektu,

wykonywane zgodnie z przepisami oraz rozporzadzeniami wykonawczymi
do Ustawy, obejmujace obligatoryjnie posrednictwo pracy lub poradnictwo zawodowe
(w tym utworzenie lub zaktualizowanie Indywidualnego Planu Dziatania) oraz
w zaleznosci od indywidualnych potrzeb:

— szkolenie,



10.

11.

12.

— staz,

— jednorazowe $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

— bon na zasiedlenie.
Kandydacie — oznacza to osobe¢ bezrobotng, zarejestrowang w PUP ubiegajaca si¢
o zakwalifikowanie do udzialtu w Projekcie na podstawie zasad okreslonych
w Procedurach,
Uczestniku projektu — oznacza osob¢ zakwalifikowang do udzialu w projekcie
zgodnie z zasadami okre§lonymi w Procedurach, ktéra wypehita Formularz
przystapienia do projektu oraz wyrazila pisemng zgode¢ na przetwarzanie danych
osobowych.
Mlodziezy NEET — zgodnie z definicja przyjeta w PO WER, oznacza to osoby mtode
w wieku 18-29 lat, ktore nie pracuja, nie uczestnicza w ksztalceniu formalnym
w trybie stacjonarnym rozumianym jako ksztalcenie w formach szkolnych w trybie
dziennym, nie szkolg si¢ oraz w okresie ostatnich 4 tygodni nie uczestniczyty
w szkoleniu finansowanym ze $srodkow publicznych.
Osobie dlugotrwale bezrobotnej — zgodnie z definicja przyjeta w PO WER:

— o0soba bezrobotna nieprzerwanie przez okres ponad 6 miesiecy - w przypadku

0s0b ponizej 25 roku zycia,
— osoba bezrobotna nieprzerwanie przez okres ponad 12 miesigcy
w przypadku oso6b powyzej 25 roku zycia.

Osobie niepelnosprawnej — oznacza to osobe¢ niepelnosprawng w §wietle przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,
Niskich kwalifikacjach — oznacza to wyksztalcenie na poziomie podstawowym,
gimnazjalnym, zasadniczym zawodowym, $rednim zawodowym oraz $rednim
ogblnoksztatcacym. Stopien uzyskanego wyksztalcenia jest okreslany w dniu
rozpoczecia udziatu w projekcie,
Ustawie — oznacza ustawe z dnia 20 kwietnia o promocji zatrudnienia 1 instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2015r., poz. 149 z p6zn.zm.),

ADRESACI PROJEKTU
§3

. Wsparcie, zgodnie z Planem Dziatania na rok 2015 PO WER, opracowanym przez

Wojewodzki Urzad Pracy w Lublinie, kierowane jest do o0s6b miodych
w wieku 15-29 lat bez pracy, zarejestrowanych w PUP jako bezrobotne (nalezacych
do I lub II profilu pomocy), ktore nie uczestniczag w ksztalceniu i1 szkoleniu
(tzw. milodziez NEET) zgodnie z definicja osoby z kategorii NEET przyjeta
w PO WER.

W 2015 roku wsparcie kierowane bedzie w szczeg6lnosci do osob:
a) ponizej 25 roku zycia bezrobotnych nieprzerwanie przez okres ponad 6 miesigcy,
b) powyzej 25 roku zycia bezrobotnych nieprzerwanie przez okres ponad 12 miesigcy,

C) z orzeczeniem o niepelnosprawnosci,
d) o niskich kwalifikacjach.
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11.
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W projekcie zakladamy rowniez udzial os6b bezrobotnych z kategorii NEET,
nie kwalifikujacych si¢ do zadnej z wyzej wymienionych grup, jednakze
z zastrzezeniem, iz w pierwszej kolejnosci do projektu kwalifikowane beda osoby
wymienione w ust. 2.

ZASADY REKRUTACIJI
§ 4

. W projekcie mogg wzig¢ udzial osoby spetniajace tacznie nastepujace warunki:

a) osoby w wieku 18-29 lat nalezace do kategorii NEET, zarejestrowane w PUP jako
bezrobotne,

b) osoby zamieszkate na terenie powiatu bialskiego lub Miasta Biala Podlaska
(W rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego),

c) osoby kwalifikujace si¢ do odbycia szkolenia, stazu, przyznania jednorazowych
srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz otrzymania bonu
na zasiedlenie zgodnie z Ustawa.

§5

. Rekrutacja Uczestnikow do projektu prowadzona bedzie w siedzibie PUP

1 Oddziatach Zamiejscowych w Migdzyrzecu Podlaskim oraz Terespolu i ostatecznie
zakonczy si¢ 31 grudnia 2015r.

Zakonczenie rekrutacji w terminie do 31.12.2015r. zostanie zapewnione przez
odpowiedni dobdr form wsparcia, ktore rozpoczng si¢ odpowiednio wczesnie, tak aby
mogty zosta¢ zrealizowane w biezacym roku.

Projektodawca zastrzega sobie prawo wczesniejszego zakonczenia naboru w momencie
zgromadzenia zakladanej liczby uczestnikéw projektu.

Terminy rekrutacji na poszczegélne formy wsparcia zostang okreslone w odrebnych
ogtoszeniach o naborze.

Rekrutacja bedzie prowadzona zgodnie z zasadg rownosci szans kobiet 1 me¢zczyzn,
przejrzystosci oraz niedyskryminacji.

Osoby bezrobotne bgda miaty rowny dostep do oferowanych form wsparcia i beda
wybierane na podstawie zatozonych w projekcie kryteriow.

Rekrutacja uczestnikow zostanie wsparta dzialaniami informacyjno-promocyjnymi,
realizowanymi przez PUP: na stronie internetowej urzedu, przez doradcow klienta
oraz z wykorzystaniem plakatow i ulotek.

W pierwsze] kolejnosci do projektu rekrutowane bgdg osoby z grupy docelowej
(tj. osoby w wieku 18-29 lat z kategorii NEET, w szczegolnosci diugotrwale
bezrobotne, niepetnosprawne oraz osoby o niskich kwalifikacjach).

Osoby bezrobotne zainteresowane dang formg wsparcia zglaszajg si¢ osobiscie
do Projektodawcy.

Weryfikacji Kandydatow pod wzgledem spelnienia podstawowych kryteriow
uczestnictwa okreslonych w § 3 Procedur oraz przepisow Ustawy dokonuja
pracownicy merytoryczni z Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

Osoby zakwalifikowane do uczestnictwa w wybranej formie wsparcia, w ramach
Projektu, otrzymaja stosowng informacje pisemnie lub telefonicznie.

Osoba zakwalifikowana do Projektu wypelnia osobiscie Formularz przystapienia
do projektu oraz oswiadczenie uczestnika projektu.
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REALIZACJA STAZY W PROJEKCIE
§ 6

1. Informacja o naborze wniosk6w o zorganizowanie stazy zamieszczana bedzie
na stronie internetowej urzedu oraz w siedzibie PUP.

2. Wnhioski stazowe beda rozpatrywane na biezaco, pracodawcy sktadajacy wnioski
o wynikach zostang poinformowani pisemnie.

3. Umowy o zorganizowanie stazu beda podpisywane z pracodawcami, gwarantujacymi
zatrudnienie Uczestnika projektu po zakonczonym stazu.

4. Uczestnik projektu kierowany na staz musi spetnia¢ warunki okreslone w Ustawie
oraz kryteria okreslone w § 3 Procedur.

5. Uczestnikom projektu skierowanym na staz zostanie wyptacone stypendium,
ktorego wysokos¢ wyniesie 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1
Ustawy.

6. Realizacja stazy bedzie zgodna z Ustawa oraz Rozporzadzeniem MPiPS z dnia
20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegdélowych warunkow odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz. U. z 2009r., Nr 142, poz. 1160).

REALIZACJA SZKOLEN W PROJEKCIE
§7

1. Informacja o naborze wnioskéw o skierowanie na szkolenie indywidualne
zamieszczana bgdzie na stronie internetowej urzedu oraz w siedzibie PUP.

2. Realizacja szkolen =zostanie zlecona zewngtrznym instytucjom szkoleniowym
(wpisanym do rejestru instytucji szkoleniowych), wybranym zgodnie z ,,Procedurami
wewnetrznymi  okre$lajacymi  zasady  wyboru  instytucji  szkoleniowych”
obowigzujacymi w PUP Biata Podlaska, dbajac o efektywno$¢ kosztowa i jakos¢
ustugi szkoleniowe;.

3. Osoby bezrobotne beda kierowane na szkolenie w oparciu o ,,Procedury wewngtrzne
okreslajace zasady kierowania na szkolenia” obowigzujace w PUP Biata Podlaska
oraz kryteria projektowe.

4. Uczestnik projektu kierowany na szkolenie indywidualne musi spetnia¢ warunki
okreslone w Ustawie oraz kryteria okreslone w § 3 Procedur.

5. Uczestnikom projektu skierowanym na szkolenie indywidualne zostanie wyptacone
stypendium, ktoérego wysokos$¢ wyniesie 120% zasitku, o ktdrym mowa w art. 72 ust.
1 pkt 1 Ustawy.

6. Realizacja szkolen bedzie zgodna z Ustawg oraz Rozporzadzeniem MPiPS z dnia
14 maja 2014r. w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu sposobow

prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 667) oraz zasadami
okreslonymi w PO WER.

PRZYZNAWANIE JEDNORAZOWYCH SRODKOW NA PODJECIE DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ W PROJEKCIE

§8
1. Informacja o naborze ,,Deklaracji o zamiarze ubiegania si¢ o jednorazowe $rodki
na podjecie dziatalno$ci gospodarczej” od o0so6b zainteresowanych otrzymaniem
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jednorazowych $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej zamieszczana bedzie
na stronie internetowej urzedu.

Kwalifikacja os6b nastagpi w oparciu o zlozong Deklaracje oraz ,,Procedury
wewnetrzne okre$lajagce  zasady przyznawania Bezrobotnym dofinansowania
na podjecie dziatalnosci gospodarczej” obowigzujace w PUP Biata Podlaska, a takze
kryteria projektowe.

Przyznawanie jednorazowych $rodkéw bedzie zgodne z zasadami dotyczacymi
pomocy de minimis.

Realizacja zadania bedzie zgodna z Ustawg oraz Rozporzadzeniem MPiPS z dnia
23 kwietnia 2012r. w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz
przyznawania $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2012r.
poz. 457 z p6zn. zm.).

REALIZACJA BONOW NA ZASIEDLENIE
§9

Bon na zasiedlenie wydawany jest na wniosek osoby bezrobotnej do 30 roku zycia.

. Kandydat sklada w PUP wniosek o przyznanie bonu na zasiedlenie wraz
z o$wiadczeniem pracodawcy o zamiarze zatrudnienia/powierzenia innej pracy
zarobkowe;j.

. Uczestnik projektu, ktory otrzyma bon na zasiedlenie musi spetnia¢ warunki okreslone
w Ustawie oraz kryteria okreslone w § 3 Procedur.

Podstawa wyptaty bonu bedzie Umowa dotyczgca przyznania bonu na zasiedlenie
dla bezrobotnego podejmujqgcego zatrudnienie, inng prace zarobkowq lub dziatlalnos¢
gospodarczq.

. Realizacja zadania begdzie zgodna z Ustawa.

PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW PROJEKTU
§ 10

. Uczestnik ma prawo do bezplatnego udzialu w Projekcie oraz otrzymania wsparcia,

o ktorym mowa w §6 pkt 5 Procedur.

. Szczegbtowe prawa uczestnikow Projektu dotyczace korzystania z wybranej formy

wsparcia zawarte s3 w nastepujacych dokumentach: w skierowaniu na szkolenie,

oswiadczeniu bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu u organizatora, w umowie

dotyczacej przyznania jednorazowych srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej

oraz w umowie dotyczacej przyznania bonu na zasiedlenie.

. Uczestnik zobowigzany jest do:

a) przestrzegania niniejszych Procedur,

b) wypelnienia i1 podpisania wszystkich niezbednych dokumentéw zwigzanych
z uczestnictwem w Projekcie,

c) przestrzegania zasad uczestnictwa w wybranej formie wsparcia, zawartych
w dokumentach dotyczacych form wsparcia,

d) wypeliania ankiet i innych dokumentéw dotyczacych monitoringu i ewaluacji
Projektu,

e) biezacego informowania PUP o wszelkich zdarzeniach mogacych zaktoci¢ dalszy
jego udziat w Projekcie,



f) dostarczenia do PUP w terminie do 4 tygodni od zakonczenia udziatu w projekcie:
umowy o pracg, umowy cywilnoprawnej lub wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarcze;.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10

1. PUP zastrzega sobie prawo do uzupeliania Procedur w trakcie trwania projektu
o dodatkowe postanowienia. O wprowadzeniu zmian dotyczacych zasad 1 warunkow
wsparcia w ramach projektu Uczestnicy zostang poinformowani za posrednictwem
strony internetowej PUP.

2. Sprawy nieuregulowane niniejszymi Procedurami, rozstrzyga Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy, zgodnie z  regutami i1 zasadami wynikajacymi z Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, przepisami prawa Unii Europejskie;j,
wlasciwymi aktami prawa krajowego, w tym ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, przepisami Kodeksu cywilnego,
a takze postanowieniami Umowy o dofinansowanie projektu w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo;.

3. PUP nie ponosi odpowiedzialnosci za zmiany w dokumentach programowych
1 wytycznych dotyczacych Poddziatania 1.1.2 PO WER zaistniate w trakcie realizacji
projektu.

4. Przedmiotowe Procedury stanowig dla PUP podstawg¢ do dziatania w sprawach
nimi objetych.

5. Procedury wchodzg w zycie z dniem podpisania.

Biata Podlaska, dnia 1 kwietnia 2015r.

Z upowaznienia Starosty

mgr inz. Edward Tymoszynski
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy

w Biatej Podlaskiej



