Fundusze , _
Europejskie i U}?(!? EJIFOSPS{JSka 5
Wiedza Edukacja Rozwéj uropejski Fundusz Spoteczny s

Projekt ,,Mdj plan zmian” wspoétfinansowany w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Regulamin realizacji stazy zawodowych w projekcie ,,M0j plan

zmian”

I. Postanowienia ogoélne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady realizacji stazy zawodowych w projekcie: ,,Mdj plan
zmian” w tym w szczego6lnosci: prawa i obowigzki Uczestnika projektu (Stazysty) prawa i
obowigzki Podmiotu przyjmujacego na staz (Organizatora stazu), zasady informowania
Realizatora projektu o nieprawidtowosciach pojawiajacych si¢ podczas realizacji stazu.

2. Celem stazu jest utatwienie uczestnikom projektu uzyskania do$wiadczenia i nabycia
umiejetnosci praktycznych niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

3. Realizator projektu prowadzi otwartg rekrutacje uczestnikow projektu stazowego oraz
otwarty nabor ofert stazu od podmiotow przyjmujacych na staz zgodnie z Regulaminem
Rekrutacji i uczestnictwa w projekcie.

1. Wybdr odpowiednich stazystow na dang oferte stazu odbywa si¢ w $cistej wspolpracy z
pracodawcg, na zasadach analogicznych jak rekrutacja do pracy (etapy obowigzkowe:
ocena CV potencjalnego stazysty, rozmowa kwalifikacyjna).

2. W trakcie realizacji projektu Realizator projektu angazuje doradce zawodowego i
posrednika pracy, ktorzy sa do dyspozycji uczestnikéw 1 podmiotéw przyjmujacych na staz
w zaleznosci od potrzeb.

3. Organizatorem stazu moze by¢ wylacznie:

a) Mikroprzedsigbiorstwo, ktore zatrudnia CO najmniej 5 oséb (w oparciu 0 umowe o
prace), mate lub $rednie przedsigbiorstwo;

b) Organizacja pozarzagdowa zatrudniajgca co najmniej 5 pracownikow

(W oparciu 0 umowe o prace);

c) Instytucje publiczne, w tym jednostki samorzadu terytorialnego i inne

jednostki budzetowe.
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4. Udziatu w stazu u danego pracodawcy nie moze wzig¢ osoba, ktora wczesniej odbywata u
niego staz lub bylta przez niego zatrudniona (w tym w ramach umowy cywilnoprawnej)
lub jest z nim spokrewniona (do II stopnia pokrewienstwa) lub spowinowacona.

5. Staz jest realizowany na podstawiec umowy trojstronnej pomiedzy Stazysta, Realizatorem
projektu a Organizatorem stazu (dalej umowa stazowa). Umowa ta sporzadzana jest w
minimum trzech egzemplarzach (dla kazdej ze stron) i podpisywana najpdzniej w dniu
rozpoczecia stazu.

6. Zapisy umowy stazowej uwzglgdniajg w szczegolnosci:

a) precyzyjny cel stazu,

b) zakres obowigzkoéw stazysty,

C) okres odbywania stazu,

d) miejsce odbywania stazu,

e) dobowy i tygodniowy wymiar odbywania stazu, w tym informacj¢ o godzinach
odbywania stazu,

f) wymiar dni wolnych przystugujacych stazyscie,

g) wymiar dopuszczalnej absencji,

h) dane opiekuna stazysty,

i) zasady dotyczace wyplacania stypendium stazowego, wynagrodzenia opiekuna
stazysty, zwrotu kosztow dojazdu, pokrycia kosztéw opieki nad dzieckiem lub inng
osoba,

J) zakres ubezpieczen, ktorymi objety jest stazysta,

K) pozostate kwestie (np. szkolenia BHP, refundacja kosztow zakupu zuzywalnych
materialow 1 narzgdzi niezbednych do odbycia stazu)

7. Zalacznikiem do umowy stazowej bedzie Program stazu, w ktorym zostang zawarte

kompletne, szczegotowe informacje dotyczace przebiegu stazu, doktadnego zakresu zadan
Stazysty, przydzielonego opiekuna, celu w postaci konkretnych efektow uczenia sie¢
(umiejetnosci, doswiadczenia), jakie Stazysta nabedzie. Program moze by¢ aktualizowany.
8. Staz trwa nie krocej niz 3 i nie dtuzej niz 6 miesiecy kalendarzowych. W uzasadnionych

przypadkach, wynikajacych ze specyfiki stanowiska pracy, na ktorym odbywa si¢ staz, okres
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ten moze by¢ zmieniony stosownie do programu stazu. Uzasadnienie krotszego okresu
powinno zawiera¢ informacj¢ o tym, dlaczego jest on wystarczajacy do osiagnigcia
zatozonego w projekcie celu stazu.

9. W uzasadnionych przypadkach staze mogg by¢ realizowane w elastycznych godzinach lub
niepelnej liczbie godzin. Odpowiednie zapisy powinny zosta¢ zawarte w umowie stazowej.

10. Odbywanie stazu w weekendy jest mozliwe wylacznie z uwagi na potrzeby danej branzy,
jednak nie wigcej niz dwa weekendy w miesigcu oraz wylacznie w sytuacji, gdy taka
informacja zostanie podana w opisie stazu.

11. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci odbycia szkolenia zwigzanego
z realizowanym stazem, Organizator stazu we wspotpracy ze Stazysta okresla zakres takiego
szkolenia i przekazuje odpowiednie informacje Realizatorowi projektu. Realizator projektu
we wspolpracy z Organizatorem stazu organizuje okreslone szkolenie.

12. Szkolenia odbywajg si¢ w trakcie trwania stazu (o ile nie kolidujg z programem stazu).

Il.  Prawa i obowiazki Organizatora stazu
1. Organizator stazu zobowiazuje sig¢:

a) Wspotpracowac z Realizatorem projektu w celu poprawnej realizacji stazu;

b) Przyjac Stazyste na staz w ustalonym terminie i miejscu zgodnie z umow3g stazowg

c) Realizowa¢ staz zgodnie z zapisami umowy stazowej oraz programu stazu, zgodnie z
najlepszymi praktykami, zapewniajac bezpieczenstwo i higieng pracy.

d) Przygotowaé z odpowiednim wyprzedzeniem proces adaptacji stazysty w miejscu
realizacji stazu, z uwzglednieniem elementow, ktore umozliwig StazyScie zapoznanie
si¢ z organizacja, obowigzkami oraz procesami niezbednymi do sprawnego
funkcjonowania na stanowisku, na ktorym odbywa sig¢ staz.

e) Sporzadzi¢c dokument zwierajacy opis etapow adaptacji Stazysty, gwarantujacy
wdrozenie Stazysty we wszystkie niezbedne obszary. Sporzadzenie takiego dokumentu

jest konieczne zwlaszcza w przypadku realizacji stazu w wigkszych organizacjach, ktore
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realizujg swoje zadania na podstawie okreslonych procedur. Dokument ten bedzie
stanowil zatacznik do umowy stazowe;.

f) Zapewni¢ Stazy$cie miejsca do wykonywania obowigzkéw spetniajagcego standardy
BHP, ergonomicznego, dobrze wyposazonego, ktore ma taki sam standard jak miejsce
pracy dla pracownika Przyjmujacego na staz, tak aby Stazysta mogl bez zadnych
przeszkod wywigzywac si¢ ze swoich obowigzkow;

g) Udzieli¢ na wniosek Stazysty dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
odbywania stazu. Za ostatni miesigc odbywania stazu Przyjmujacy na staz jest
obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu;

h) Poinformowa¢ Realizatora projektu niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 3 dni,
o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji niniejszej Umowy (np. zmiana opiekuna,
miejsca odbywania stazu, nazwy pracodawcy, siedziby, miejsca prowadzenia

1) Zapewnic¢ Stazyscie, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziezy i obuwia
roboczego, $rodkow ochrony indywidualnej oraz s$rodkow higieny osobistej
niezbednych do odbycia stazu;

1) Wyznaczy¢ Stazyscie Opiekuna stazu;

k) Poinformowaé Stazyste o zadaniach opiekuna stazysty oraz o mozliwosci 1 sposobie
informowania o niewtasciwym wykonywaniu tych zadan przez opiekuna

[) Dostarczy¢ w terminie 5 dni po zakonczeniu pierwszego miesigca stazu zaswiadczenia
o ukonczeniu szkolenia stanowiskowego w zakresie BHP.

m) Zweryfikowac i podpisa¢ po zakonczeniu kazdego miesigca stazu liste¢ obecnosci oraz
karte pracy. Wzory tych dokumentéw stanowig zatgcznik do umowy;

n) Umozliwi¢ StazyScie zglaszanie si¢ do Realizatora projektu w sytuacji, kiedy zaistnieje
taka potrzeba.

0) Umozliwi¢ Stazyscie oceng programu stazu w formie pisemne;.

p) Wystawi¢ StazyScie pisemng opini¢ Opiekuna stazu, nie po6zniej niz w terminie 3 dni

od dnia zakonczenia stazu, uwzgledniajacej osiggniete rezultaty, efekty stazu oraz
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przekazania jej kopii, poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem nie pozniej niz w
terminie 5 dni po zakonczeniu stazu Realizatorowi projektu.
2. Organizator stazu moze ubiegac si¢ o refundacje:

a) czesci dotychczasowego wynagrodzenia Opiekuna stazysty w przypadku czesciowego
zwolnienia go od obowigzku §wiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z
opieka nad Stazysta/grupa Stazystow w wysokosci nie wigkszej niz 550,00 zt (brutto
brutto-petne koszty pracodawcy) miesi¢cznie za opieke nad pierwszym Stazysta i nie
wigcej niz 250 zt (brutto brutto - pelne koszty pracodawcy) miesigcznie za kazdego
kolejnego Stazystg, przy czym opiekun moze otrzymaé refundacj¢ za opieke nad
maksymalnie 3 stazystami.

b) dodatku do wynagrodzenia Opiekuna stazysty w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od
obowiazku $wiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opieka nad
Stazysta/grupa Stazystow w wysokosci nie wigkszej niz 550,00 zt (brutto brutto-peine
koszty pracodawcy) miesigcznie za opieke nad pierwszym Stazystg i nie wigcej niz 250
zt (brutto brutto-petne koszty pracodawcy) miesiecznie za kazdego kolejnego Stazyste,
przy czym opiekun moze otrzymac refundacje za opieke¢ nad maksymalnie 3 stazystami.

c) Organizator stazu moze ubiega¢ si¢ o refundacje kosztow zakupu zuzywalnych
materialow i narzedzi! niezbednych Stazyscie do odbycia stazu, maksymalnie do kwoty
1500,00 zt brutto.

3. Zasady refundacji wynagrodzenia opiekuna stazysty oraz kosztow zakupu zuzywalnych

materiatow 1 narzedzi uregulowane sg w umowie stazowej.

! Dotyczy to zakupdw materiatéw ulegajgcych zuzyciu, wyczerpaniu lub degradacji w wyniku normalnej
eksploatacji w czasie realizacji zadan stazowych, w przypadku gdy brak ich finansowania w projekcie
skutkowatby zubozeniem praktycznego wymiaru stazu; powinny to by¢ wytacznie materiaty w ilosci niezbednej
i Scisle powigzanej z programem ksztatcenia i programem stazu.
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I1l.  Opiekun Stazysty
1. Kazdy Stazysta ma przydzielonego Opiekuna Stazysty.
2. Funkcje opiekuna stazysty moze peli¢ wylacznie osoba posiadajagca co najmniej
dwunastomiesi¢gczne doswiadczenie w branzy/dziedzinie, w jakiej realizowany jest staz.
3. Opiekunem stazysty moze by¢ wylacznie osoba zatrudniona wczesniej

w miejscu realizacji stazu.

4. Niedopuszczalne jest sprawowanie opieki nad Stazysta przez osobe zwigzang z
pracodawca umowa cywilnoprawna, ktora zostata zawarta tylko 1 wylacznie do pelnienia
funkcji opiekuna Stazysty.

5. Jeden opiekun nie moze opiekowac si¢ jednocze$nie wigcej niz trzema Stazystami. Wybor
opiekuna przysziego Stazysty odbywa si¢ na etapie przygotowan do realizacji stazu.

6. Aby utatwi¢ proces adaptacji w miejscu odbywania stazu, w pierwszych dniach odbywania
stazu Opiekun powinien:

a) Przywita¢ Stazyste w firmie lub innym miejscu odbywania stazu;

b) Poinformowac o najwazniejszych zasadach obowigzujacych podczas pracy;

c) Oprowadzi¢ po najwazniejszych lokalizacjach pracodawcy;

d) Zapoznac z zespotem, najblizszymi wspotpracownikami,

e) Pokaza¢ stanowisko pracy i wyjasni¢ zasady dzialania ewentualnych sprzgtow i
oprogramowania, ktore beda wykorzystywane na stazu.

f) Przekaza¢ najwazniejsze informacje dotyczace kultury organizacyjnej w danym
przedsigbiorstwie/organizacji (przyjete sposoby komunikacji, nieformalne praktyki,
niepisane zasady wspolpracy)

g) Zapozna¢ Stazyste z programem stazu i wyjasni¢ mu wszystkie kwestie, co do ktorych
bedzie mial watpliwosci,

h) Zapozna¢ Stazyst¢ z obowigzujacymi w danym miejscu przepisami oraz regulaminami
zwigzanymi z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innymi, ktore dotycza

stanowiska, na ktorym odbywa si¢ staz;
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1) Zadba¢, aby stanowisko, na ktorym bedzie odbywal si¢ staz bylo odpowiednio
przygotowane przed jego rozpoczeciem,

7. Jezeli na danym stanowisku konieczne sg uprawnienia dostepu, powinny by¢ one
uzyskane odpowiednio wczesniej — tak aby Stazysta od pierwszego dnia moégt si¢
porusza¢ po firmie oraz korzysta¢ np. z oprogramowania i innych narzedzi niezbgdnych
do wykonywania obowigzkow;

8. Opiekun sprawuje staty nadzor nad Stazystg. Opiekun nadzoruje proces nabywania
umiejetnosci przez Stazystg, w celu ulatwienia jego wejscia na rynek pracy oraz
przekazuje mu informacje na temat osigganych wynikow i stopnia realizacji zadan;

9. Opiekun stanowi dla Stazysty wsparcie merytoryczne — sposob organizacji stazu
powinien gwarantowaé Uczestnikowi mozliwo$¢ zwrdcenia si¢ z pytaniem do Opiekuna
stazysty.

10. Wprowadzenie stazysty w powierzone zadania powinno odbywaé si¢ stopniowo.
Pierwsze zadania Stazysty powinny by¢ dos¢ proste 1 z czasem rozszerzone o kolejne
elementy, tak aby Stazysta mogl krok po kroku zdobywa¢ umiejetnosci niezbedne d
pracy.

11. Stazysta powinien zajmowa¢ si¢ wylacznie zadaniami z okreslonego zakresu
obowigzkow, ktory jest szczegdlowo opisany w programie stazu, chyba, ze za jego zgoda
zostang one rozszerzone w toku realizacji stazu.

12. Zasady wynagrodzenia opiekuna stazysty sa uregulowane w umowie stazowej
Dokument ten reguluje zasady refundacji wynagrodzenia Opiekuna stazysty z
okresleniem dokumentéw sktadanych wraz  z wnioskiem o refundacje oraz
dokumentow, ktorymi powinien dysponowac¢ Przyjmujacy na staz w przypadku kontroli

przeprowadzanych przez Organizatora stazu lub organy uprawnione.
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V.

1.

Prawa i obowiazki Stazysty

W okresie trwania stazu Stazyscie przystuguje stypendium stazowe w wysokosci 1649,34 zt
(brutto=netto) za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu. Odprowadzane sg réwniez
sktadki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne. Sktadki lezg po stronie Realizatora
projektu.

Stazysta w okresie trwania stazu jest objety polisg NNW.

Stazysta zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres udokumentowanej
niezdolnos$ci do wykonywania zadan.

Stazysta moze ubiegac si¢ o zwrot kosztéw dojazdu.

Zwrot kosztow dojazdu dokonuje si¢ na podstawie wniosku zlozonego przez uczestnika
projektu. Uczestnik projektu zobowigzany jest do wniosku dotaczy¢ dokument
potwierdzajacy wysokos¢ kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca realizacji
stazu. Wzor wniosku o zwrot kosztow dojazdu wraz z warunkami jej otrzymania udostepnia
Realizator projektu.

Zwrot kosztow mozliwy jest jedynie za te dni stazu, w ktorych obecnos¢ uczestnika projektu
zostata poswiadczona jego podpisem na liscie obecnosci.
W przypadku uzywania wtasnego srodka transportu, zwrot nie przekracza kosztu przejazdu
na tej samej trasie najtanszym srodkiem komunikacji publicznej w obie strony.

Stazyscie przystuguja 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu.

W szczegdlnych sytuacjach na wniosek Stazysty, w okresie trwania stazu, Realizator
projektu moze pokry¢ koszty opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami
potrzebujacymi wsparcia w codziennym funkcjonowaniu w wysokosci do 400,00 zt/

miesigcznie.
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10. Stazysta zobowigzuje si¢:

a) By¢ obecny w miejscu odbywania stazu przez minimum 70% czasu przewidzianego na
realizacje stazu (dni wolne przystugujace stazyscie oraz okresy udokumentowanej
niezdolnosci do wykonywania zadan nie sg wliczane do nieobecnosci).

b) Zawiadomi¢ pozostate Strony umowy o kazdej nieobecnosci, wskazujac jej przyczyne
1 przewidywany czas nieobecno$ci oraz przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie
potwierdzajace niezdolno$¢ do wykonywania zadah w miejscu pracy. Stazysta
zobowiazuje si¢ poinformowac Strony o przyczynie nieobecnosci w pierwszym dniu jej
trwania;

c) Starannie i terminowo wykonywac polecenia przetozonego (wynikajace z zadan
okreslonych w programie stazu

d) Informowa¢ Opiekuna, przetozonego lub Realizatora projektu (w zalezno$ci od
sytuacji) o wszelkich nieprawidlowos$ciach zwigzanych z przebiegiem stazu;

e) Dopytywac o wszelkie kwestie, ktore nie sg dla niego zrozumiate. Osobg pierwszego
kontaktu jest Opiekun stazysty;

f) Dbac o bezpieczenstwo wlasne i 0sob, z ktorymi wspotpracuje na stazu (w tym stosowac
si¢ do regulaminow 1 instrukcji obowigzujacych w danym miejscu);przestrzega¢ metod
pracy ustalonych przez firme¢/organizacje;

g) Wozig¢ aktywny udziat w konicowej ocenie stazu.

V.  Zakonczenie stazu
1. Stazysta na koniec stazu powinien otrzymac¢ zaswiadczenie o ukonczeniu stazu, w ktorym
zawarte beda najwazniejsze informacje dotyczace jego przebiegu, okresu trwania,
szczegdtowym zakresie realizowanych zadan (ze wskazaniem nauki uzywania okreslonego
sprz¢tu, narzgdzi czy oprogramowania) oraz ocena zdobytych podczas stazu praktycznych
umiejetnosci.

2. Zaswiadczenie o ukonczeniu stazu powinno by¢ opisane jezykiem efektow
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uczenia si¢. Efekty uczenia si¢ okreslajg to, co uczacy si¢ wie, rozumie
1 potrafi wykona¢ po zakonczeniu stazu, ujete w kategoriach wiedzy
1 umiejetnosci.

a) Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest co do zasady obecno$¢ stazysty przez minimum
70% czasu przewidzianego na realizacje stazu oraz dopetnienie obowiazkoéw, o ktérych
mowa w punkcie Obowigzki stazysty.

3. Stazysta na zakonczenie stazu powinien uzyska¢ od przetozonego lub opiekuna stazu
informacj¢ zwrotng o swoich zaletach 1 mocnych stronach, a takze o obszarach
wymagajacych poprawy.

4. Realizator projektu umozliwia stazy$cie ocen¢ stazu w formie pisemnej — zebrane
informacje umozliwia ocen¢ jakos$ci realizowanego stazu oraz podje¢cie ewentualnych
dziatan naprawczych w przysztosci. Ocena moze by¢ przekazana do wiadomos$ci podmiotu

przyjmujacego na staz.
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