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Projekt ,, M(EODZI) bogaci doswiadczeniem!” wspotfinansowany ze srodkoéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Regulamin realizacji stazy w projekcie pt. ,, M(LLODZI) bogaci doswiadczeniem!”
wspolfinansowanym ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj na lata 2014-2020

§1
Postanowienia ogodlne

1. Regulamin okresla zasady realizacji stazy w tym w szczeg6lnos$ci: prawa i obowigzki
stazysty, prawa 1 obowigzki podmiotu przyjmujacego na staz (w tym obowigzki
opickuna  stazysty), zasady informowania beneficjenta o0 ewentualnych
nieprawidlowos$ciach pojawiajacych si¢ podczas realizacji stazu.

2. Celem stazu jest ulatwienie uczestnikom projektu uzyskania doswiadczenia i nabycia
umiejetnosci praktycznych niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

3. Podmiotem przyjmujgcym na staz moze by¢ wylgcznie:

a. mikroprzedsigbiorstwo, ktére zatrudnia wigcej niz 5 oséb (w oparciu 0 umowe
o pracg), mate lub $rednie przedsiebiorstwo z wyjatkiem Beneficjenta

b. organizacja pozarzgdowa zatrudniajaca co najmniej 5 pracownikow (w oparciu
0 UMOWE O prace);

C. instytucje publiczne, w tym jednostki samorzadu terytorialnego i inne jednostki
budzetowe.

4. Beneficjent prowadzi otwartg rekrutacje uczestnikow projektu stazowego oraz otwarty
nabor ofert stazu od podmiotéw przyjmujacych na staz zgodnie z Regulaminem
Projektu.

5. Udzialu w stazu u danego pracodawcy nie moze wzig¢ osoba, ktora wezesniej odbywata
U niego staz lub byla przez niego =zatrudniona (w tym w ramach umowy
cywilnoprawnej) lub jest z nim spokrewniona (do II stopnia pokrewienstwa) lub
spowinowacona.

6. Proces dopasowywania ofert stazy do stazystow uwzglednia indywidualne potrzeby
i potencjat uczestnika projektu. Oferta stazu powinna by¢ dopasowana do wyksztalcenia
stazysty, jego wiedzy i kompetencji, a takze zainteresowan i planéw zawodowych.

7. Proces dopasowywania ofert stazy do stazystow odbywa si¢ na podstawie aplikacji
potencjalnych stazystow w odpowiedzi na konkretne ogloszenia o staz zamieszczone na
stronie internetowej beneficjenta lub poprzez poszukiwanie odpowiedniego stazu dla
osoby, ktora zglosita che¢ udzialu w projekcie.

8. W trakcie realizacji projektu Beneficjent angazuje doradce zawodowego i posrednika
pracy, ktorzy sa do dyspozycji uczestnikow i podmiotéw przyjmujacych na staz
w zaleznosci od potrzeb. Doradca powinien posiada¢ wyksztalcenie wyzsze/zawodowe
lub certyfikaty/zaswiadczenia umozliwiajagce prowadzenie doradztwa zawodowego
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oraz posiada¢ minimum 2-letnie doswiadczenie w tym zakresie. Posrednik pracy

powinien posiada¢ minimum roczne doswiadczenie w zakresie posrednictwa pracy.

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

10. Staz realizowany bedzie n podstawie programu stazu i zawartych w nim opisow.

11. Opis stazu zawieral bedzie m.in. informacj¢ o minimalnych wymaganiach wobec
kandydatéw, co ufatwi proces selekcji 1 dopasowywania ofert do stazystow. Informacje
te zostang udostgpnione na stronie internetowej projektu (opcjonalnie: na stronie

internetowej podmiotu przyjmujagcego na staz) lub za pomoca medidw

spotecznosciowych.
12. Opis stazu okreslat bedzie:

a.
b.
C.

cel stazu
0golny zakres obowigzkoéw
opis pracodawcy

13. Beneficjent poinformuje podmiot przyjmujacy na staz oraz stazyst¢ o mozliwosci
organizacji dodatkowych szkolen dla uczestnika stazu, stuzacych podniesieniu
kompetencji lub kwalifikacji niezb¢dnych do wykonywania zadan na okreslonym
stanowisku.

14. Beneficjent udzieli wstepnie kandydatom do wudzialu w stazu informacji
o najwazniejszych zasadach odbywania stazu, prawach oraz dodatkowych
mozliwosciach.

15. Staz jest organizowany na podstawie umowy trojstronnej pomiedzy stazysta,
beneficjentem a podmiotem przyjmujacym na staz (dalej umowa stazowa). Umowa ta
sporzadzana jest w minimum trzech egzemplarzach (dla kazdej ze stron) i podpisywana
najpozniej w dniu rozpoczecia stazu. W przypadku beneficjenta bedacego organizacja
pozarzadowa, w ktorym beneficjent jest rownoczes$nie podmiotem przyjmujagcym na
staz, staz organizowany jest na podstawie umowy dwustronnej (sporzadzanej
w minimum dwodch egzemplarzach).

16. Zapisy umowy stazowej uwzgledniaja w szczegolnosci:

a.

® o0 o

=h

precyzyjny cel stazu,

zakres obowigzkow stazysty,

okres odbywania stazu,

miejsce odbywania stazu,

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

wymiar dni wolnych przystugujacych stazyscie,

wymiar dopuszczalnej absenciji,

dane opiekuna stazysty,
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17.

18.
19.

20.

Europejskiego Funduszu Spotecznego

I. zasady dotyczace wyplacania stypendium stazowego, wynagrodzenia opiekuna
stazysty', zwrotu kosztow dojazdu, pokrycia kosztow opieki nad dzieckiem lub
inng osoba,

J. zakres ubezpieczen, ktorymi objety jest stazysta,

K. pozostale kwestic (np. szkolenia BHP, refundacja kosztow zakupu
zuzywalnych materialow i narzedzi niezb¢dnych do odbycia stazu)

Program stazu stanowit bedzie zalagcznik do umowy stazowej lub bedzie
wypracowywany wspoOlnie ze stazysta w poczatkowej fazie stazu (w zaleznosci od
specyfiki stazu oraz danej grupy docelowe;).

Staz trwa nie krocej niz 3 1 nie dluzej niz 6 miesigcy kalendarzowych.

W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki stanowiska pracy, na ktorym
odbywa sie staz, okres ten moze by¢ zmieniony stosownie do programu stazu.
Uzasadnienie krotszego okresu zawiera¢ bedzie informacje o tym, dlaczego jest on
wystarczajacy do osiagnigcia zalozonego w projekcie celu stazu.

Odbywanie stazu w weekendy jest mozliwe wyltacznie 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.

§2
Prawa i obowigzki stazysty

1. Stazysta zobowigzuje si¢ do:

a. odbycia stazu w zaplanowanym terminie zgodnie z Programem stazu,;
b. stawienia si¢ na wstepne badanie lekarskie przed przystgpieniem do stazu;

c. odbycia szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisoéw

przeciwpozarowych;

d. stawienia si¢ u Przyjmujacego na staz najpdzniej w dniu 0znaczonym jako pierwszy

dzien odbywania stazu;

e. bycia obecnym w miejscu odbywania stazu przez minimum 70% czasu

przewidzianego na realizacj¢ stazu,

! Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty powinny uwzglednia¢ jedng z opcji:

refundacj¢ podmiotowi przyjmujagcemu na staz czeSci dotychczasowego wynagrodzenia opiekuna stazysty
w przypadku cze$ciowego zwolnienia go od obowigzku $§wiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych
z opieka nad stazysta/ grupg stazystow w wysokosci nie wigkszej niz 500 zt brutto miesigcznie za opieke nad
pierwszym stazysta i nie wigcej niz 250 zt brutto miesiecznie za kazdego kolejnego stazyste, przy czym opiekun
moze otrzymac refundacj¢ za opieke nad maksymalnie 3 stazystami;

refundacj¢ podmiotowi przyjmujacemu na staz 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 wiekszej niz 500 zt brutto miesigcznie za opieke nad pierwszym stazysta i nie wigcej niz
250 zt brutto miesigcznie za kazdego kolejnego stazyste, przy czym opiekun moze otrzymaé refundacje za opieke
nad maksymalnie 3 stazystami.
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kazdorazowego potwierdzania obecnos$ci na stazu, co podlega weryfikacji na etapie
koncowej oceny stazu,

niespozywania na stanowisku stazu alkoholu, narkotykow lub innych $rodkéw
odurzajacych;
dbania o bezpieczenstwo wilasne i1 osob, z ktorymi wspolpracuje na stazu (w tym

stosowania si¢ do regulamindéw 1 instrukcji obowigzujacych w danym miejscu)

starannego i terminowego wykonywania polecen przetozonego (wynikajacych
z zadan okre$lonych w programie stazu).

sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem stazu chyba, ze
za jego zgoda zostang one rozszerzone w toku realizacji stazu;

przestrzegania metod pracy ustalonych przez firme/organizacje

dbania o dobro zakladu Przyjmujacego na staz oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych wyjawienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

w przypadku o0soOb zarejestrowanych jako bezrobotne — niezwlocznego
powiadomienia wtasciwego powiatowego urzedu pracy o fakcie kontynuowania
udziatu w Projekcie 1 otrzymywania z tego tytulu stypendium stazowego;

kazdorazowego dostarczenia Beneficjentowi listy obecnosci w terminie 7 dni
kazdorazowo po zakonczeniu miesigca kalendarzowego realizowanego stazu;

usprawiedliwiania nieobecnosci (zaswiadczenie lekarskie badz wyjatkowo
oswiadczenie o wypadku losowym);

2. Stazysta ma prawo do:

a.
b.

Udziatu w otwartej rekrutacji oraz wyboru oferty stazowej;

Korzystania ze wsparcia $wiadczonego przez doradce zawodowego /lub posrednika
pracy,

ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw w okresie odbywania stazu;

zwrotu kosztow dojazdu na staz (do wysokosci maksymalnie 200,00 zt brutto
na miesiac)?;

zwrotu kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7. lub osoba wymagajaca wsparcia

w codziennym funkcjonowaniu w czasie uczestnictwa w stazu (do wysokosSci
maksymalnie 500,00 zt brutto brutto na miesigc)?;

2 Refundacji kosztow dojazdu dokonuje si¢ na podstawie wniosku ztozonego przez uczestnika projektu. Uczestnik projektu
zobowigzany jest do wniosku dotgczy¢ dokument potwierdzajacy wysoko$¢ kosztow przejazdu. Wzor wniosku o refundacje
kosztéw dojazdu wraz z warunkami jej otrzymania udostepnia Realizator projektu.

3 Refundacji kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba wymagajaca wsparcia w codziennym funkcjonowaniu dokonuje
si¢ na podstawie wniosku ztozonego przez uczestnika projektu. Uczestnik projektu zobowigzany jest do wniosku dotaczyé
dokument potwierdzajacy faktyczne poniesienie wydatku za dany okres. Wzdér wniosku o refundacj¢ kosztow opieki nad
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g. przydzielenia, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziezy i obuwia
roboczego, srodkdw ochrony indywidualnej, niezbednych srodkdéw higieny osobiste;j
(jezeli dotyczy);

h. stypendium stazowego w wysokos$ci zgodnej z art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy tj. 1 536,50 zt
netto (stownie: jeden tysigc pigéset trzydziesci szes¢ zt 50/100).

I. 2 dni wolnych za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu, za ktore
przystuguje stypendium,;

J. otrzymania zaswiadczenia potwierdzajacego udzial i zakonczenie stazu oraz
pisemnej opinii Opiekuna stazu

k. odbycia szkolenia zwigzanego z realizowanym stazem

I opieki, ktory sprawuje opiekun stazysty przez caty okres odbywania stazu

§ 4
Prawa i obowiazki Przyjmujacego na staz

1. Przyjmujacy na staz zobowigzuje si¢ do:

o

wspolpracy z Beneficjentem w celu zorganizowania 1 przeprowadzenia stazu;

o

przyjecia Stazysty na staz w ustalonym terminie i miejscu zgodnie z umowg stazowa.

prowadzenia stazu zgodnie z programem stazu,

d. prowadzenia stazu zgodnie z najlepszymi praktykami, zapewniajgc bezpieczenstwo
I higiene pracy;

€. zapewnienia StazyScie miejsca do wykonywania obowiazkOw spetniajacego

standardy BHP, ergonomicznego, dobrze wyposazonego, ktore ma taki sam standard

jak miejsce pracy dla pracownika Przyjmujacego na staz, tak aby Stazysta mogt bez
zadnych przeszkdéd wywigzywac si¢ ze swoich obowigzkow;

f. zapewnienia Stazyscie, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziezy
1 obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz §rodkéw higieny osobiste;j
niezbgdnych do odbycia stazu;

g. zapewnienia Stazyscie Opiekuna stazu

dzieckiem do lat 7 lub osobg wymagajaca wsparcia w codziennym funkcjonowaniu wraz z warunkami jej otrzymania
udostepnia Realizator projektu.

. Forecast Consulting Sp. zo.0. ul. W. Wroblewskiego 18/810 93-578 Lodz  NIP 7252028510 KRS 0000360067

forecast

www.forecast.com.pl tel: 42 239 79 86 e-mail: biuro@forecast.com.pl

Strona5



Fundusze . . . . .
e Wojewddzki Urzad Unia Europejska

Europejskie Rzeczpospolita m L ni

Wiedza Edukacja Rozwé) - Polska Pracy w todzi Europejski Fundusz Spoteczny

Projekt ,, M(EODZI) bogaci doswiadczeniem!” wspotfinansowany ze srodkoéw Unii Europejskiej w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego

h. poinformowania na pi$mie Beneficjenta bezzwlocznie tj. nie pdzniej jednak niz

w ciaggu 3 dni, o przerwaniu odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci Stazysty oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji stazu;

prowadzenia list obecnosci Stazysty, jej zatwierdzania i przekazywania StazyS$cie
w terminie do 3 dni od zakonczenia kazdego miesigca kalendarzowego stazu;

wystawienie Stazyscie pisemnej opinii Opiekuna stazu, nie pézniej niz w terminie
3 dni od dnia zakonczenia stazu, uwzgledniajacej osiggnigte rezultaty, efekty stazu
oraz przekazania jej kopii, poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginalem nie pozniej niz
w terminie 5 dni po zakonczeniu stazu Beneficjentowi;

K. umozliwienia StazyScie zglaszania si¢ do wlasciwego urzedu pracy na jego

wezwanie (jezeli dotyczy);

udzielenia na wniosek Stazysty dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni miesigc odbywania stazu Przyjmujacy
na staz jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uplywem terminu zakonczenia
stazu;

m. poinformowania stazysty o zadaniach opiekuna stazysty oraz o mozliwosci

1 sposobie informowania o niewtasciwym wykonywaniu tych zadan przez opiekuna.

n. informowania Beneficjenta niezwlocznie, 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

§5

Zadania i obowigzKki opiekuna stazu

1. Opiekun stazu zapewnia opieke stazysScie przez caty okres trwania stazu.

2. Jeden opiekun nie moze opiekowac si¢ jednoczesnie wiecej niz trzema stazystami.

3. Wybdr opiekuna przyszlego stazysty odbywa si¢ na etapie przygotowan do realizacji
stazu.

4. Funkcje opiekuna stazysty moze peini¢ wylacznie osoba posiadajaca co najmniej
dwunastomiesi¢czne doswiadczenie w branzy/dziedzinie, w jakiej realizowany jest staz
(spetnienie tego wymogu musi by¢ odpowiednio udokumentowane).

5. Opiekunem stazysty moze by¢ wylacznie osoba zatrudniona wcze$niej W miejscu
realizacji stazu. Wyznaczajac odpowiedniego opiekuna stazysty, pracodawca powinien
wzig¢ pod uwage roéwniez to, czy dana osoba jest kontaktowa, cierpliwa, ma
umiejetnos¢ tatwego nawigzywania relacji, przekazywania wiedzy 1 dzielenia sig¢
doswiadczeniem zawodowym

6. Do zadan opiekuna stazu nalezy m.in.:

a. staly nadzor nad stazysta,
b. wsparcie merytoryczne dla stazysty
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C. przywitanie stazysty w firmie lub innym miejscu odbywania stazu,

d. poinformowanie stazysty o najwazniejszych zasadach obowigzujacych podczas
pracy,
oprowadzenie stazysty go po najwazniejszych lokalizacjach pracodawcy,
zapoznanie stazysty z zespolem, najblizszymi wspotpracownikami,

g. pokazanie stanowiska pracy 1 wyjasnienie zasad dziatania ewentualnych
sprzetdw 1 oprogramowania, ktore beda wykorzystywane na stazu,

h. przekazanie najwazniejszych informacje dotyczacych kultury organizacyjnej
w danym przedsigbiorstwie/ organizacji (przyjete sposoby komunikacji,
nieformalne praktyki, niepisane zasady wspotpracy),

I. zapoznanie stazyst¢ z obowigzujagcymi w danym miejscu przepisami oraz
regulaminami zwigzanymi z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
innymi, ktore dotyczg stanowiska, na ktorym odbywa si¢ staz

J. zapoznanie stazysty z programem stazu oraz wyjasnienie mu wszelkich kwestii,
co do ktorych moze mie¢ watpliwosci

7. Zasady wynagrodzenia opiekuna stazysty sg uregulowane w umowie pomigdzy
Beneficjentem a Przyjmujacym na staz. Dokument ten reguluje zasady refundacji
wynagrodzenia Opiekuna stazysty z okresleniem dokumentéw sktadanych wraz
z wnioskiem o refundacje oraz dokumentéw, ktorymi powinien dysponowac
Przyjmujacy na staz w przypadku kontroli przeprowadzanych przez Organizatora stazu
lub organy uprawnione.

§6
Postanowienia koncowe
1. Kwestie sporne zaistniate w wyniku realizacji stazu rozstrzygane sg przez Kierownika
projektu, w oparciu o Regulamin, dokumenty, przepisy prawa i wytyczne.

2. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zmiany niniejszego Regulaminu w przypadku zmiany
istotnych zapisow wniosku o dofinansowanie, zmiany wytycznych, warunkow
realizacji projektu, dokumentéw programowych, zmiany interpretacji zapisOw
wytycznych przez IP lub IZ badZ koniecznos$ci doprecyzowania lub poprawy zapisoéw,
co przetozy si¢ na efektywniejszg realizacje projektu. Zmiany bedg ogtaszane na Stronie
projektu.
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