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.Petia ruchu, petnia 2zycia — kompleksowa rehabilitacja dla Ciebie”
Nr projektu: FEMP.06.08-1P.02-0458/24

1. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie jednolitych zasad weryfikacji dokumentéw
potwierdzajgcych zatrudnienie (lub status bezrobotnego) sktadanych przez
Uczestnikow Projektu (UP) w celu potwierdzenia spetnienia kryterium obligatoryjnego

OKD2 w dwdch miejscach realizacji projektu: Zakliczynie i Tarnowie.

2. Zakres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw zaangazowanych w proces rekrutacji
i weryfikacji dokumentacji w Biurze Projektu w Zakliczynie oraz w placowce w

Tarnowie.

3. Obowigzujace dokumenty
e Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie
e Wz6r zaswiadczenia o zatrudnieniu (Zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury)

e Wz6r oswiadczenia o statusie na rynku pracy po zakonczeniu udziatu w

projekcie (Zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury)

4. Sposob postepowania z zaswiadczeniami

1. Miejsce skladania dokumentow:
Uczestnik moze sktada¢ dokumenty:
o Osobiscie w Biurze Projektu w Zakliczynie, ul. Tarnowska 2

« Osobiscie w placowce w Tarnowie, ul. B. Rydza-Smigtego 5
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e Pocztg na adres Biura Projektu

Drogg elektroniczng na adres e-mail projektu

2. Dopuszczalne formy zaswiadczen:

e Zaswiadczenie na wzorcu projektu (Zatgcznik Nr 1) — wzor preferowany

e Zaswiadczenie na wzorcu pracodawcy — zaswiadczenie jest waznei nalezy je
przyjac, jesli zawiera wszystkie niezbedne dane

e Inne dokumenty rownowazne: zaswiadczenie z ZUS, zaswiadczenie z KRUS,

wydruk z CEIDG, oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

3. Weryfikacja zaswiadczen na wzorcu pracodawcy:
Zaswiadczenie jest wazne, jezeli zawiera nastepujgce obowigzkowe elementy:
e Imie i nazwisko Uczestnika Projektu

« Potwierdzenie faktu zatrudnienia (lub bycia przedsigbiorcg) na dzieh wydania

dokumentu
« Nazwe i dane pracodawcy (nazwa firmy, adres)
o Date wystawienia dokumentu (nie wczesniej niz 30 dni przed ztozeniem)

o Podpis osoby upowaznionej i pieczatke firmowa.

4. Dokumenty nie wymagane w zaswiadczeniu:
o Stanowisko pracy

o Wysokos¢ wynagrodzenia

o Wymiar czasu pracy

e Okres zatrudnienia (wymagane jest tylko potwierdzenie aktualnego

zatrudnienia)

« Dane wrazliwe niepotrzebne do weryfikacji kryterium
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5.

Dziatania w przypadku brakéw w dokumentach:

W przypadku braku wymaganych elementéw w zaswiadczeniu, Administrator

Projektu (AP) wzywa Uczestnika do uzupetnienia dokumentacji w terminie 7 dni

W przypadku niemoznosci uzupetnienia dokumentacji w wymaganym terminie,

Uczestnik moze zostac skierowany na liste rezerwowg.

Dokumenty po zakonczeniu udziatu w projekcie:
W ciggu 4 tygodni od zakonczenia udziatu w projekcie Uczestnik zobowigzany

jest dostarczy¢ dokument potwierdzajgcy swoj status na rynku pracy.

Dopuszczalne formy dokumentow:

Oswiadczenie Uczestnika Projektu na wzorcu projektu (Zatgcznik Nr 2) — wzor
preferowany

Zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu

Zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego lub CEIDG o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej

Zaswiadczenie z PUP o statusie osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy
Oswiadczenie wiasne Uczestnika na dowolnym wzorze, zawierajgce kluczowe

informacje wymagane w Zatgczniku Nr 2

Archiwizacja:

Przyjete dokumenty sg rejestrowane w systemie ewidencji Uczestnikow

Projektu

Oryginaty dokumentéw przechowywane sg w teczkach osobowych

Uczestnikow w Biurze Projektu

. Obowiazki oséb weryfikujacych

Pracownicy weryfikujgcy dokumenty zobowigzani sg do stosowania jednolitych

kryteriow w obu placowkach
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o W przypadku watpliwosci co do waznosci dokumentu, pracownik konsultuje sie
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z Koordynatorem Projektu (KP)

e Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad RODO i poufnoéci danych

4z7



5 i matopolekt d Pt e earaneii
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Zalacznik Nr 1 do Procedury

(miejscowosc), (data)

Zaswiadczenie o zatrudnieniu

Niniejszym potwierdza sie, ze:

Pani/Pan ...

(imie i nazwisko uczestnika projektu)

PESEL: ...

jest zatrudniony/a W ...

(nazwa pracodawcy)

(data rozpoczecia zatrudnienia lub umowy)

Rodzaj pracy (zaznacz minimum jeden kwadrat):

[ Siedzaca
[] Stojgca

[1 Fizyczna

| N\ MALOPOLSKA

Zatrudnienie powyzsze trwa nieprzerwanie do chwili obecne;.

Zaswiadczenie wydano na potrzeby uczestnictwa w projekcie ,Petnia ruchu, petnia
zycia — kompleksowa rehabilitacja dla Ciebie”, nr FEMP.06.08-IP.02-0458/24.

(podpis, imie i nazwisko oraz stanowisko osoby wystawiajgcej zaswiadczenie)

(pieczatka firmowa pracodawcy)
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Zalacznik Nr 2 do Procedury
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(Wz6r preferowany)

(miejscowosc), (data)

OSWIADCZENIE

o statusie na rynku pracy po zakonczeniu udziatu w projekcie

Ja, Nizej podPISANY/A .....coeeiiiie e

(imie i nazwisko)
PESEL: e

Byly uczestnik/uczestniczka projektu ,Petnia ruchu, petnia zycia — kompleksowa
rehabilitacja dla Ciebie”, nr FEMP.06.08-IP.02-0458/24, ktéry/czej udziat zakohczyt
Sie W dNiU ...oovveeeiiiiiieeeeeeee

(data zakonczenia udziatu)

Oswiadczam, ze w chwili obecnej * (prosze zaznaczy¢ wiasciwe):

[0 Jestem osobg pracujacg (zatrudniong na podstawie umowy o prace, umowy

Zlecenia lub prowadzgcg wtasng dziatalnos¢ gospodarczg).

[0 Jestem osobg zarejestrowang jako bezrobotna w Powiatowym Urzedzie Pracy w

(nazwa urzedu)

[0 Jestem osobg bierng zawodowo (nie pracuje i nie jestem zarejestrowany/a w

Urzedzie Pracy) Z POWOAU: ......eeuiiiirieeieraee et e e e e e e e e e e
(np. emerytura, renta, urlop rodzicielski/wychowawczy, nauka, choroba, inne —

prosze wskazac)
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Jednoczesnie informuje, iz do niniejszego o$wiadczenia dotgczam dokument

potwierdzajgcy powyzszy status.*

Dopuszczalne dokumenty: zaswiadczenie od pracodawcy, zaswiadczenie z PUP,
wydruk z CEIDG, zaswiadczenie o przyznaniu emerytury/renty, lub inny dokument

urzedowy.

Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w niniejszym o$wiadczeniu dla celow realizacji ww. projektu, monitorowania,

sprawozdawczosci i ewaluaciji.

(czytelny podpis)
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