Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dovatoposs [ PO MAtOPOLSKA

Zatgcznik nr 3

do wzoru Umowy o udzielenie Grantu w Projekcie pn. ,Pracownicy — najlepsza

inwestycja dla firmy”

Zasady realizacji form wsparcia

§1
Zasady ogdlne dotyczace wszystkich form wsparcia

1. W ramach zawartej Umowy wydatki ponoszone przez Grantobiorce zaréwno ze
srodkoéw Grantu jak i Wktadu wtasnego mogg zostac przeznaczone na
realizacje ponizszych form wsparcia, o ile zostaty one wskazane i opisane
w Indywidualnym Planie Wsparcia (IPW):

a) Dostosowanie miejsca pracy do wymagan ergonomicznych,
b) Utworzenie zdalnego stanowiska pracy,

c) Wdrozenie elastycznych form i czasu pracy,

d) Organizacja przestrzeni poprawiajgcej warunki pracy,

e) Budowanie przyjaznego srodowiska pracy,

f) Wdrazanie mentoringu.

2. W IPW wskazany jest szczegotowy opis realizacji form wsparcia u danego
Grantobiorcy, ich planowane koszty w ramach Grantu i Wktadu wlasnego, okres
realizacji oraz uzasadnienie dla ich wdrozenia. Wsparcie w danej formie
Grantobiorca moze otrzymag, o ile z przeprowadzonej diagnozy i analizy sytuacji
wynika taka potrzeba i zostata ona wskazana w Strategii Zarzgdzania Wiekiem
(SZW) oraz IPW.

3. W opisie poszczegdlnych form wsparcia okreslonych w tych Zasadach
wskazano maksymalne kwoty wydatkéw mozliwych do poniesienia na kazdg
z nich. W uzasadnionych przypadkach Realizator Projektu, zdecyduje czy kwota
ta moze zostac zwiekszona.

4. Ostateczna kwota przeznaczona na realizacje poszczegolnych form wsparcia w
ramach Projektu (w formie Grantu i Wktadu wtasnego Grantobiorcy), bedzie

wynikata z zatwierdzonego IPW oraz z Zestawienia form wsparcia.
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§ 2

W przypadku, gdy koszt poniesiony na realizacje danej formy wsparcia bedzie
wyzszy niz kwota Grantu i Wktadu wlasnego wskazana w zatwierdzonym IPW
oraz w Zestawieniu form wsparcia, Grantobiorca pokrywa te rdéznice z wiasnych
srodkow, jako koszt ponoszony poza Projektem.

Warunkiem rozliczenia Grantu i Wkfadu witasnego jest ztozenie przez
Grantobiorce Whniosku o rozliczenie grantu wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi poniesienie wydatkéw dla kazdej rozliczanej formy wsparcia.
Grantobiorca zobowigzany jest ztozy¢ Wniosek do 30 dni od daty zakonczenia
realizacji ostatniej formy wsparcia wskazanej w Zestawieniu.

Opis form wsparcia zawiera wykaz dokumentow wymaganych do rozliczenia
poniesionych wydatkéw. Realizator Projektu, moze zgda¢ od Grantobiorcy
dodatkowych dokumentow lub oswiadczen potwierdzajgcych prawidtowosé
danych wskazanych w przedstawianym Wniosku.

Wydatki powinny zosta¢ udokumentowane dokumentami ksiegowymi, ktore
nalezy odpowiednio opisac, aby widoczny byt ich zwigzek z Projektem i Umowa.
Wszystkie przedstawiane we Wniosku dokumenty ksiegowe dotyczgce
poszczegodlnych form wsparcia muszg wskazywac na zrealizowane dziatania

I poniesione wydatki, tj. nie mogg by¢ przedktadane dokumenty rozliczeniowe
typu faktury proforma, faktury zaliczkowe (bez faktury korncowej) oraz innego
rodzaju dokumenty potwierdzajgce zakup sprzetu, ustug, itp. ktory nie zostat
zrealizowany.

We Whniosku, nie mogg by¢ ujete wydatki, na ktorych finansowanie Grantobiorca
otrzymat wczesniej srodki publiczne. Niedozwolone jest podwadjne finansowanie

wydatkow.

Dostosowanie miejsca pracy do wymagan ergonomicznych

1.

Celem tej formy wsparcia jest przeciwdziatanie i ograniczanie wystepowania
W miejscu pracy czynnikéw, ktore w sposéb niekorzystny wptywajg na zdrowie
pracownikow oraz utrzymanie pracownikow w dobrej kondycji fizycznej,

co w dtuzszej perspektywie bedzie sprzyjato wydtuzeniu ich aktywnosci

zawodowej.



2. W ramach tej formy wsparcia wydatki mogg zostac poniesione na:

a) koszty przeprowadzenia konsultacji ergonomicznych lub audytu
ergonomicznego,

b) koszty realizacji dziatan edukacyjnych dla pracodawcy lub/i pracownikéw,
ktore zostang wskazane w wynikach audytu lub konsultacji (doradztwo
ergonomiczne, instruktaz z ergonomii pracy, wdrozenie narzedzi
zwiekszajgcych ergonomie procesow),

c) koszty doposazenia lub modernizacji stanowisk pracy (w tym zakup srodkow
trwatych, koszty poniesione na inwestycje w infrastrukture), o ile potrzeba ta
zostata wskazana w wynikach konsultacji lub audytu ergonomicznego.

3. taczne wydatki w ramach Projektu, jakie Grantobiorca moze ponies¢ na
przeprowadzenie konsultacji ergonomicznych lub audytu ergonomicznego oraz
wdrozenie wynikajgcych z nich rozwigzan wynoszg maksymalnie 40 000,00 zt.

4. Audytowi lub konsultacjom ergonomicznym mogg podlegac te obszary firmy
oraz stanowiska pracy, ktére wskazano w IPW. Muszg by¢ one przeprowadzone
przez specjalistow w dziedzinie ergonomii posiadajgcych wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajgce na realizacje tej ustugi. Rekomenduje sie, aby
osoby te posiadaty wyksztatcenie kierunkowe i/lub byty cztonkami Polskiego
Towarzystwa Ergonomicznego lub posiadaty certyfikat Europejskiego
Towarzystwa Ergonomicznego.

5. Dokument zawierajgcy wyniki audytu lub konsultacji powinien posiadac co
najmniej:

a) wskazanie celu audytu lub konsultacji,

b) opis zastosowanych metod i narzedzi,

c) opis stanowisk pracy, ktére zostaty objete konsultacjami lub audytem
ergonomicznym, w tym wskazanie liczby pracownikéw korzystajgcych ze
stanowisk podlegajgcych audytowi lub konsultacjom,

d) diagnoze, w jaki sposdb uktad, wyposazenie stanowiska pracy czy jej
organizacja, wptywa na pracownikow, obcigzenie ich organizméw i zdrowie,

e) wnioski z przeprowadzonych badan, w tym ewentualne wyniki pomiaréw,

ktére zostaty przeprowadzone,



f) propozycje realnych do zastosowania rozwigzan (organizacyjnych,
sprzetowych, inwestycyjnych, szkoleniowych), ktére warto wdrazac, aby
wzrosta ergonomia, a zmniejszyty sie obcigzenia dla pracownikow.

6. Grantobiorca przekaze kopie wynikow konsultacji ergonomicznych lub audytu
ergonomicznego Realizatorowi Projektu niezwitocznie po ich otrzymaniu, jednak
nie pozniej niz w terminie wskazanym w IPW. Na tej podstawie Konsultant
dokona weryfikacji dokumentu w zakresie zgodnosci z minimalnym zakresem
okreslonym w 2 ust. 5 oraz ustali z Grantobiorcg jakie zakupy i ustugi oraz w
jakich kwotach, mogg zosta¢ dofinansowane w ramach Projektu. Wynik ustalen
wskazany jest w aktualizacji IPW.

7. Dokumentami niezbednymi do rozliczenia wydatkow w ramach dostosowania
miejsca pracy do wymagan ergonomicznych sg:

a) kopie faktur, rachunkéw i innych rownowaznych dokumentow ksiegowych,
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem, za zakup ustugi konsultacji lub
audytu ergonomicznego oraz ustugi edukacyjnej, doradczej, zakupu sprzetu,
wyposazenia, wykonania prac inwestycyjnych itp.,

b) potwierdzenie przelewu zapfaty za fakture, rachunek lub inny rownowazny
dokument ksiegowy lub potwierdzenie zaptaty w gotowce w formie
odpowiedniego zapisu na fakturze, rachunku, dokumencie ksiegowym,

c) dokument potwierdzajgcy realizacje dziatan edukacyjnych lub doradczych
dla Pracodawcy lub Pracownikéw np. kopia zaswiadczenia o ukonczeniu

ustugi, kopia listy obecnosci itp.

§3
Utworzenie zdalnego stanowiska pracy

1. Celem tej formy jest umozliwienie pracownikom regularnego wykonywania pracy
poza zaktadem pracy i tym samym wspieranie ich w zakresie tgczenia zycia

zawodowego z zyciem prywatnym.

2. Ta forma wsparcia skierowana jest do Grantobiorcéw, ktdrzy posiadajg w swojej
dziatalnosci stanowisko pracy, na ktérym istnieje mozliwos¢ swiadczenia pracy

w formie zdalnej.



3. Zakup sprzetu, wyposazenia itp. niezbednego do utworzenia zdalnego
stanowiska pracy musi by¢ potgczony z stworzeniem lub wprowadzeniem zmian

w dokumentach regulujgcych zasady Swiadczenia pracy zdalnej.

4. Koszty poniesione na utworzenie zdalnego stanowiska pracy dotyczg zakupu
sprzetu, wyposazenia, dostosowania infrastruktury u Grantobiorcy, w tym
zakupu licencji, oprogramowania itp. niezbednych do wykonywania pracy

w formie zdalnej.

5. Na utworzenie jednego zdalnego stanowiska pracy Grantobiorca moze
przeznaczy¢ w ramach Projektu maksymalnie 12 000,00 zt. Natomiast na catosc

tej formy wsparcia maksymalnie 36 000,00 zt.

6. Dokumentami niezbednymi do rozliczenia wydatkow w ramach utworzenia
zdalnego stanowiska pracy s3:

a) kopie faktur, rachunkdéw i innych rownowaznych dokumentéw ksiegowych
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem za zakup sprzetu, wyposazenia,
w tym licencji, wykonania prac inwestycyjnych itp. niezbednych do
wykonywania pracy w formie zdalnej,

b) potwierdzenie przelewu zapfaty za fakture, rachunek lub inny rownowazny
dokument ksiegowy lub potwierdzenie zaptaty w gotéwce w formie
odpowiedniego zapisu na fakturze, rachunku, dokumencie ksiegowym,

c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych mozliwos¢ swiadczenia u Grantobiorcy
pracy zdalnej (np. Regulamin pracy) i dokumentoéw potwierdzajgcych
wspolne uzgodnienia pomiedzy Grantobiorcg i Pracownikiem w zakresie
mozliwosci Swiadczenia pracy w formie zdalnej np. porozumienie

Zmieniajgce umowe o prace, umowa o prace itp.

§4
Wdrozenie elastycznych form i czasu pracy

1. Celem tej formy jest wsparcie w zakresie optymalizacji form organizacji i czasu
pracy uwzgledniajgcej potrzeby i oczekiwania pracownikéw oraz Grantobiorcy
i tym samym wspieranie pracownikdw w zakresie fgczenia zycia zawodowego z

zyciem prywatnym.



§5

Ta forma wsparcia skierowana jest do Grantobiorcow, ktdrzy posiadajg w swojej
dziatalnosci stanowiska pracy, ktoérych charakter pozwala na zastosowanie
elastycznego czasu pracy w tym pracy zdalnej.

Zakup sprzetu, wyposazenia itp. niezbednego do wdrozenia elastycznych form i

czasu pracy musi by¢ potgczony z wprowadzeniem zmian w dokumentach

regulujgcych warunki pracy.

Koszty poniesione na wdrozenie elastycznych form i czasu pracy dotyczg

zakupu sprzetu teleinformatycznego i jego instalacji, wyposazenia, systeméw, w

tym zakupu licencji, oprogramowania itp. niezbednych do wdrozenia

elastycznych form i czasu pracy, np. zakup rejestratora czasu pracy,
infrastruktury do uruchomienia pracy zdalnej.

Na wdrozenie elastycznych form i czasu pracy Grantobiorca moze przeznaczyc¢

w ramach Projektu maksymalnie 20 000,00 zt.

Dokumentami niezbednymi do rozliczenia wydatkow w ramach wdrozenia

elastycznych form i czasu pracy sa:

a) kopie faktur, rachunkéw i innych rownowaznych dokumentéw ksiegowych
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem za zakup sprzetu, wyposazenia,
w tym licencji itp. niezbednego do wdrozenia elastycznych form i czasu
pracy,

b) potwierdzenie przelewu zaptaty za fakture, rachunek lub inny rownowazny
dokument ksiegowy lub potwierdzenie zaptaty w gotéwce w formie
odpowiedniego zapisu na fakturze, rachunku, dokumencie ksiegowym,

c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wprowadzenie zmian w organizacji
pracy - regulamin pracy, wspélne uzgodnienia pomiedzy Pracodawcy i
pracownikiem umozliwiajgce elastyczne formy i czas pracy np. porozumienie

Zmieniajgce umowe o prace.

Organizacja przestrzeni poprawiajgcej warunki pracy

1.

Celem tej formy jest wsparcie Grantobiorcy w zakresie organizacji przestrzeni
sprzyjajgcej: poprawie komunikacji i integracji miedzypokoleniowej,

przeciwdziataniu wypaleniu zawodowemu, utrzymaniu pracownikow w dobre;j



kondycji fizycznej, poprawie dobrostanu pracownikéw, co w dtuzszej

perspektywie bedzie sprzyjato wydtuzeniu ich aktywnosci zawodowej.

2. Wydatki zwigzane z organizacjg przestrzeni poprawiajgcej warunki pracy muszg
by¢ potgczone z wprowadzeniem zasad korzystania z nich.
3. Wydatki w ramach tej formy wsparcia mogg zostac poniesione na:

a) adaptacje lub rewitalizacje pomieszczen np.: stworzenie pokoju relaksu,
strefy ciszy, szatni, natryskdw, pomieszczen socjalnych, pokoju odpoczynku
dla kobiet w cigzy i mam karmigcych;

b) zakup wyposazenia np.: wyposazenia stotéwki, pokoju socjalnego,
wyposazenia pokoju do relaksu, boksu na rower, dzieki czemu pracownicy
bedg mogli socjalizowac sie, odpoczac¢, zregenerowac sity, wyciszycC sie.

4. tagczne wydatki w ramach Projektu, jakie Grantobiorca moze ponies¢ na
organizacje przestrzeni poprawiajgcej warunki pracy wynoszg maksymalnie

20 000,00 zt.

5. Dokumentami niezbednymi do rozliczenia wydatkow w ramach organizacji
przestrzeni poprawiajgcej warunki pracy sg:

a) kopie faktur, rachunkdéw i innych rownowaznych dokumentéw ksiegowych
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem za zakup sprzetu, wyposazenia,
wykonania prac remontowych,

b) potwierdzenie przelewu zaptaty za fakture, rachunek lub inny rownowazny
dokument ksiegowy lub potwierdzenie zaptaty w gotéwce w formie
odpowiedniego zapisu na fakturze, rachunku, dokumencie ksiegowym,

c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wprowadzenie zasad/ instrukciji

korzystania ze zorganizowanych przestrzeni.

§6
Budowanie przyjaznego srodowiska pracy

1. Celem tej formy jest wsparcie Grantobiorcy w zakresie: poprawy komunikaciji
I integracji miedzypokoleniowej wsréd pracownikow, zwiekszenia motywacji
i przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu, poprawy dobrostanu pracownikéw,
co w dtuzszej perspektywie bedzie sprzyjato wydtuzeniu ich aktywnosci

zawodowej.



2. Wydatki w ramach tej formy wsparcia, mogg zostac poniesione na:

a) koszt zakupu gier motywacyjnych, integracyjnych dla zespotow
pracowniczych (np. gry planszowe skierowane na wspoélng integracje,

budujgce wiezi miedzy uczestnikami),

b) koszt zakupu ustugi dla pracownikow zwigzanej z integracjg i aktywnym
spedzaniem czasu (terenowe lub stacjonarne) typu paintball/ escape room/

zabawy typu team building,

c) koszt trenera sportowego dla pracownikéw potgczony z utworzeniem w

firmie grupy sportowej np. biegowej,

d) zakup ustug z zakresu profilaktyki zdrowotnej, zwigzanych z propagowaniem
zdrowego i aktywnego stylu zycia oraz zdrowia psychicznego, m.in.: porada
dietetyczna, porada psychologiczna, porada fizjoterapeutyczna, koszt

instruktora sportowego, refundacja dziatalnosci sportowej,

e) zakup ustug porad prawnych oraz finansowych, zwigzanych np. z pracg po
osiggnieciu wieku emerytalnego, prawa pracy, wiedzy na temat

bezpiecznego zarzgdzania oraz ochrony majgtku itp.,

f) koszt zakupu narzedzi (np. gier, testow) utatwiajgcych zarzgdzanie
pracownikami w obszarach doceniania i motywowania, udzielania informacji
zwrotnej oraz pozytywnego wzmocnienia zachowan i postaw, ktore sg
zgodne z celami i wartoSciami organizacji.

3. W ramach tej formy wsparcia nie mogg byc¢ finansowania koszty przejazdéw,
zakwaterowania oraz wyzywienia.

4. W przypadku realizowania formy wsparcia przez Grantobiorce na rzecz
indywidualnego pracownika, Grantobiorca zobowigzany jest do posiadania
wewnetrznych uregulowan okre$lajgcych prawa i obowigzki dwdch stron, np. w
formie przyjetych regulaminéw czy zasad. Uregulowania te powinny zawierac
m.in. zasady przyznawania danej formy, jej dokumentowania oraz rozliczania.

5. Na budowanie przyjaznego srodowiska pracy Grantobiorca moze przeznaczy¢ w
ramach Projektu maksymalnie 1 000,00 zt na jednego pracownika, jednak nie

wiecej niz 15 000 zt na Grantobiorce.



6. Dokumentami niezbednymi do rozliczenia wydatkow w ramach budowania

przyjaznego srodowiska pracy s3:

a)

b)

§7

kopie faktur, rachunkow i innych réwnowaznych dokumentéw ksiegowych
wystawionych na Grantobiorce, ktéremu przydzielono tego rodzaju
wsparcie potwierdzonych za zgodnosc¢ z oryginatem za poniesienie wydatku

na zakup narzedzi / gier / ustug,

potwierdzenie przelewu zaptaty za fakture, rachunek lub inny rwnowazny
dokument ksiegowy lub potwierdzenie zaptaty w gotéwce w formie

odpowiedniego zapisu na fakturze, rachunku, dokumencie ksiegowym.

Wdrozenie mentoringu

1. Celem tej formy jest usprawnienie procesu przekazywania wiedzy w firmie oraz

efektywne wykorzystanie potencjatu doswiadczonych pracownikéw.

2. Mentoring przyczynia sie do:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

wsparcia transferu wiedzy w firmie i efektywnego wykorzystania potencjatu
doswiadczonych pracownikow,

rozwoju firmy w kierunku organizacji samouczgcej sie i wzmocnienie
przynaleznosci do niej

skutecznego komunikowania pracownikom misji, celow i wizji firmy,
utatwienia aklimatyzacji pracownikom na nowych stanowiskach pracy lub
pracownikom powracajgcym do pracy,

poprawy komunikacji w zespofach pracowniczych oraz komunikacji
miedzypokoleniowe]

zwiekszenia motywacji pracownikow do pracy i poprawy ich dobrostanu

3. Mentoring moze przybrac forme:

a) wsparcia w powrocie do pracy po diuzszej nieobecnosci (np. kobiet

powracajgcych po urlopie rodzicielskim),

b) wdrazania nowo zatrudnianych pracownikow,



c) wdrazania pracownikow w nowym srodowisku pracy,

d) utatwiania sukcesji stanowiskowej,

e) wymiany doswiadczen miedzy pracownikami (intermentoring).
4. Wydatki w ramach tej formy wsparcia, mogg zostac poniesione na:

a) szkolenia z zakresu mentoringu dla pracownika przed podjeciem przez
niego roli mentora, przygotowujgcego go do roli mentora i utatwiajgce

przekazywanie wiedzy merytorycznej

b) dodatek finansowy/zadaniowy do wynagrodzenia pracownika w zamian za

petnienie przez niego roli mentora,
c) zakup ustugi superwizji dla mentora.

5. Wsparcie w formie dodatku finansowego/zadaniowego dla mentora moze
otrzymac¢ Grantobiorca, u ktérego jest zatrudniony pracownik:

a) majgcy doswiadczenie w pracy na stanowisku, ktérego dotyczy mentoring
lub na stanowisku zblizonym do niego - potwierdzane na podstawie
oswiadczenia Grantobiorcy;

b) posiadajacy, predyspozycje i kompetencje do petnienia roli mentora
potwierdzane na podstawie oswiadczenia Grantobiorcy;

c) ktory zadeklarowat udziat w szkoleniu z zakresu mentoringu i przyjat
powierzony zakres zadan w charakterze mentora, potwierdzane na

podstawie oswiadczenia pracownika.

6. Superwizje dla mentora mogg prowadzic¢ specjalisci z zakresu zarzgdzania
zasobami ludzkimi - osoby, ktére majg wyksztatcenie wyzsze, kompetencje
i doswiadczenie w realizacji tego typu ustug. Superwizja dla mentora jest
obowigzkowa w wymiarze co najmniej 1 sesji, ktéra powinna trwac nie krocej niz
60 min i jest przeprowadzana w celu wsparcia i wzmocnienia Swiadomosci

zadan realizowanych przez mentora.

7. W przypadku mentoringu, o ktérym mowa w ust. 3 lit. a) moze nim zosta¢ objety
pracownik, ktéry w ciggu ostatnich 2 miesiecy powrocit lub w ciggu 3 miesiecy



od podpisania IPW powrdci do pracy po przerwie wynoszgcej min. 6 miesiecy

spowodowanej chorobg lub sprawowaniem opieki nad osobg zalezng.

8. W przypadku mentoringu, o ktérym mowa w ust. 3 lit. b) moze nim zosta¢ objety
pracownik w ciggu 1 miesigca od momentu zatrudnienia. Forma ta ma
przyczynic¢ sie przede wszystkim do utatwienia aklimatyzacji nowozatrudnionym
pracownikom, usprawnienia komunikacji oraz przekazywania im wiedzy na

temat kultury organizacyjnej firmy.

9. W przypadku mentoringu, o ktérym mowa w ust. 3 lit. ¢) moze on dotyczy¢
pracownika ktory zmienia zespét lub zaczyna prace w nowym srodowisku,

szczegolnie w przypadku, gdy zakres zadan znaczgco rézni sie od dotychczas

wykonywanych.

10.W przypadku mentoringu, o ktérym mowa w ust. 3 lit. d) moze on dotyczyc¢
pracownika, ktéry ma zastgpi¢ na obejmowanym stanowisku mentora lub by¢
przez niego przygotowywanym do objecia nowych zadan (awans poziomy lub
pionowy). Moze on dotyczy¢ np. stanowisk kierowniczych lub stanowisk
specjalistycznych i jest zwigzany z przekazywaniem unikalnej wiedzy, a przede

wszystkim doswiadczenia zawodowego.

11.Mentoring, o ktérym mowa w ust. 3 lit. ), polega na wymianie doswiadczen
i rozwoju umiejetnosci pracownikdw w roznym wieku, pomiedzy ktérymi réznica
wieku wynosi minimum 15 lat. Forma ta ma przyczynic sie rowniez do poprawy
komunikacji miedzypokoleniowej i integracji miedzypokoleniowej. Obydwie
strony sg dla siebie nawzajem mentorami na réznym poziomie i w réznym

zakresie.
12.Na wdrozenie mentoringu Grantobiorca moze przeznaczy¢ w ramach Projektu:
a) w przypadku dodatku dla mentora:

e dla form okre$lonych w ust. 3 lit. a) — d) maksymalnie 1 500,00 zt
brutto/brutto miesiecznie jednak nie dtuzej niz przez okres 6 miesiecy

na Pracownika,



e dla formy okreslonej ust. 3 lit. €) maksymalnie 750,00 zt brutto/brutto
miesiecznie dla kazdego z mentorow jednak nie dtuzej niz przez okres

6 miesiecy na Pracownika.

Czas poswiecony na mentoring, za ktéry przystuguje dodatek musi byc¢
zgodny z potrzebami wskazanymi przez Grantobiorce w IPW oraz ksztattowaé
sie na poziomie 10-30 godzin miesiecznie. Dodatek w maksymalnej wysokosci
moze byc¢ kwalifikowalny w ramach Projektu, gdy mentoring bedzie trwat
minimum 30 godzin miesiecznie. W przypadku krotszego trwania mentoringu

dodatek liczony jest proporcjonalnie.
b) w przypadku superwizji, na zakup ustugi maksymalnie 2 000,00 zt,

c) w przypadku zakupu ustugi szkolenia z zakresu mentoringu maksymalnie 3
000,00 zt.

13.Przed rozpoczeciem wsparcia mentor w porozumieniu z Grantobiorcg
i Realizatorem Projektu przygotowuje plan mentoringu dla kazdego pracownika

objetego tg forma.

14.Pracownik petnigcy role mentora zobowigzany jest do prowadzenia dziennika
mentoringu zawierajgcego co najmniej: wskazanie wymiaru czasowego
poswieconego na mentoring (okres wdrazania mentoringu, dat i wymiaréw
godzinowych poswiecony na mentoring), imiona i nazwiska pracownikow
objetych mentoringiem wraz ze wskazaniem nazw stanowisk pracy oraz
zrealizowanych w tym czasie zadan. Osoba mentorowana powinna na dzienniku
mentoringu potwierdzi¢ w formie podpisu, realizacje tej formy wsparcia przez

mentora.

15.Dziennik mentoringu podlega weryfikacji i akceptacji przez Grantobiorce oraz
przechowywany jest przez Grantobiorce, ktory jest zobowigzany do okazania go

Realizatorowi Projektu na kazde wezwanie.

16.Dokumentami niezbednymi do rozliczenia wydatkow w ramach wdrazania

mentoringu s3:



a) potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem kopie list ptac za wnioskowany
okres rozliczeniowy, na ktérej bedzie uwzgledniony dodatek pracownika —

mentora,

b) potwierdzenie przelewu za zaptate dodatku dla pracownika — mentora lub
potwierdzenie odbioru przez niego dodatku w gotéwce, lub réwnowazny

dokument po uzyskaniu wczes$niejszej akceptacji Realizatora Projektu,

c) potwierdzenie przelewu zaptaty obowigzkowych pochodnych od dodatku za
wnioskowany okres lub réwnowazny dokument po uzyskaniu wczesniejszej

akceptacji Realizatora Projektu,

d) kopie faktur, rachunkdéw i innych rownowaznych dokumentéw ksiegowych
potwierdzajgcych poniesienie wydatkow na przeprowadzenie ustug

superwizji, ustug szkoleniowych, materiatbw pomocowych,

e) potwierdzenie przelewu zaptaty za fakture, rachunek lub inny rownowazny
dokument ksiegowy lub potwierdzenie zaptaty w gotéwce w formie

odpowiedniego zapisu na fakturze, rachunku, dokumencie ksiegowym,

f) kopie dokumentéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem
potwierdzajgcych przeprowadzenie superwizji, szkolen w szczegolnosci

zaswiadczenia, listy obecnosci, raporty poszkoleniowe, itp.

17.Jezeli mentor przestaje by¢ pracownikiem Grantobiorcy, Grantobiorca nie ma
obowigzku wyznaczenia kolejnej osoby na to stanowisko, jednak za zgodg

Realizatora Projektu moze to zrobi¢ na warunkach wskazanych w Zasadach.

18.Realizator projektu w porozumieniu z Grantobiorcg moze podjg¢ decyzje

0 zakonczeniu realizacji tej formy wsparcia w przypadku:

a) nieobecnosci w pracy pracownika - mentora lub pracownika objetego
wsparciem mentora, spowodowanej chorobg lub inng przyczyng (trwajgca
dtuzej niz 14 dni),

b) rozwigzania stosunku pracy z mentorem lub pracownikiem/pracownikami

korzystajgcymi z mentoringu.



19.W przypadku wczesniejszego zakonczenia tej formy wsparcia, wydatki na nig

przeznaczone sg kwalifikowalne za okres, w ktérym mentoring byt realizowany.



