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REGULAMIN ODBYWANIA STAZY W PROJEKCIE ,,AKTYWNI ZAWODOWO 30+”.

§ 1 Postanowienia ogéine

1. Staze organizowane sg w ramach projektu ,Aktywni Zawodowo 30+” nr RPMP.08.02.00-12-0153/18, realizowanego
przez Spoteczng Szkote Zarzgdzania i Handlu oraz Agencje Rozwoju Matopolskiej Zachodniej S.A. (kazde z ww.
zwane dalej: Organizatorem stazu), w partnerstwie z Towarzystwem Oswiatowym Ziemi Chrzanowskiej, realizowanego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Matopolskiego, 8 O$ priorytetowa Rynek Pracy,
Dziatanie 8.2 Aktywizacja zawodowa.

2. Staz jest wspoéifinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. W ramach projektu na staz zostanie skierowanych okolo 30 Uczestnikéw projektu, na podstawie IPD,
z uwzglednieniem potrzeb lokalnego rynku pracy i zapotrzebowania pracodawcéw.

4. Celem stazu jest nabywanie przez Uczestnika projektu umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy bez
nawigzania stosunku pracy z podmiotem przyjmujgcym na staz.

5. Skierowanie na staz bedzie bezposrednio wynika¢ z Indywidualnego Planu Dziatania.

6. Staz odbywa sie na podstawie trojstronnej umowy, zawartej pomiedzy stazystg, podmiotem przyjmujgcym na staz oraz
organizatorem stazu. Umowa zawiera podstawowe warunki przebiegu stazu, w tym okres trwania stazu, wysokosc¢
przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres obowigzkéw, program stazuoraz dane opiekuna
stazu.

7. Zadania wykonywane w ramach stazu sg wykonywane w ramach programu stazu, ktory jest przygotowany przez
podmiot przyjmujacy na staz we wspotpracy z organizatorem stazu i przedktadany do podpisu stazysty. Program stazu
jest opracowywany indywidualnie, z uwzglednieniem potrzeb i potencjatu stazysty, a takze z uwzglednieniem potrzeb
Podmiotu przyjmujgcego na staz. Wz6r programu stazu stanowi Zatgcznik nr 1 do Umowy o zorganizowanie stazu.

8. Program stazu bedzie zawierat zapisy dotyczgce konkretnych umiejetnosci, ktére Uczestnik projektu uzyska w wyniku
udziatu w tej formie wsparcia.

9. Stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu, wyznaczonego na etapie przygotowan do
realizacji programu stazu, ktéry wprowadza stazyste w zakres obowigzkéw oraz zapoznaje z zasadami i procedurami
obowigzujgcymi w organizacji, w ktorej odbywa staz, a takze monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu
zakresu obowigzkow i celdow edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazy$cie na temat osigganych
wynikow i stopnia realizacji zadan.

10. Na jednego opiekuna moze przypadaé nie wiecej niz 3 stazystow. Opiekun jest wyznaczany po stronie podmiotu
przyjmujgcego na staz.

11. Po zakonczeniu stazu opracowywana jest ocena (opinia), uwzgledniajgca osiggniete rezultaty oraz efekty stazu — jakie
konkretne umiejetnosci praktyczne uzyskat uczestnik stazu, czego sie nauczyt. Ocena (opinia) jest opracowywana
przez podmiot przyjmujgcy na staz w formie pisemne;j.

12. Po zakonczeniu stazu osoba skierowana na staz sklada sprawozdanie z przebiegu stazu. Sprawozdanie jest skladane
w formie pisemnej.

13. Staz trwa nie krocej niz 3 miesigce i nie dluzej niz 9 miesiecy kalendarzowych. Najczesciej okres trwania stazu wynosi
4 miesigce.

14. Uczestnik projektu skierowany na staz w miejscu pracy powinien wykonywac czynnosci lub zadania w wymiarze czasu
pracy obowigzujgcym pracownika zatrudnionego na danym stanowisku. Czas pracy Uczestnika/-czki odbywajgcego
staz nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

15. Staze moga by¢ wyjatkowo realizowane w niedziele i $wieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile
charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

16. Czas pracy osob niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie
moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Zakaz zatrudniania niepetnosprawnego w porze nocnej,
obejmuje kazdego pracownika niepetnosprawnego niezaleznie od orzeczonego stopnia niepetnosprawnosci.

17.Zakaz zatrudniania w porze nocnej osdb niepetnosprawnych w dwoch przypadkach moze ulec zniesieniu. Nie
obowigzuje on niepetnosprawnych pracownikéw zatrudnianych przy pilnowaniu mienia.

18.Ponadto che¢ pracy w nocy moze zgtosic sam niepetnosprawny pracownik. W takim przypadku lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad osobg
niepetnosprawng musi wyrazi¢ na to zgode. Stwierdza on, ze nie ma przeciwwskazan do wykonywania pracy w porze
nocnej przez pracownika niepetnosprawnego.

19.Na wniosek Uczestnika/czki stazu podmiot przyjmujgcy na staz jest obowigzany do udzielenia dni wolnych
w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za ostatni
miesigc odbywania stazu podmiot przyjmujgcy na staz jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu
zakonczenia stazu.

20. Miejsce odbywania stazu zostanie wskazane przez podmiot przyjmujacy na staz.
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§2

Procedury wyboru Uczestnikoéw i podmiotow przyjmujgcych na staz

Podmiot przyjmujgcy na staz skitada Wniosek o staz wg wzoru dokumentu dostepnego na stronie internetowej
projektu: www.tozch.edu.pl, w biurze projektu ,Aktywni Zawodowo 30 +” o ktérych mowa w Regulaminie rekrutac;ji i
uczestnictwa wraz z wymaganymi zatgcznikami. Wniosek stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Przed zlozeniem Whniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu podmiot przyjmujgcy na staz ma obowigzek
zapoznania sie ze wzorem Umowy o zorganizowanie stazu, stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Whioski o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu sg przyjmowane i weryfikowane na biezgco.

Pierwszenstwo w zawarciu umowy o zorganizowanie stazy majg podmioty, ktére zadeklarowaty we Wniosku
0 zawarcie umowy o zorganizowanie stazu zatrudnienie Uczestnikow. Przez zatrudnienie nalezy rozumie¢
zatrudnienie Uczestnika/6w na podstawie: umowy o prace lub umowy cywilno-prawne;.

Przy czym zatrudnienie Uczestnika w przypadku:

a)umowy o prace nastepuje po weryfikacji dokumentow, z ktorych tresci wynika, ze Uczestnik zostat zatrudniony na
okres minimum 3 miesigce i minimum 1/2 etatu,

b)umowy cywilno-prawnej nastepuje po weryfikacji dokumentéw, z ktorych tresci wynika taczne spetnienie dwdch
warunkéw: umowa jest zawarta na okres minimum trzech miesigecy oraz wartos¢ umowy zlecenia nie jest nizsza niz 3-
krotno$¢ minimalnego wynagrodzenia (miesieczne wynagrodzenie w ramach umowy cywilnoprawnej musi odpowiadac
€0 najmniej minimalnemu wynagrodzeniu za prace ustalanemu na podstawie przepisow o minimalnym wynagrodzeniu
za prace. Zatem, w przypadku, gdy umowa cywilnoprawna zostanie zawarta na okres powyzej trzech miesiecy, kwota
wynagrodzenia musi by¢ proporcjonalna do okresu zawartej umowy, np. wartos¢ umowy zawartej na cztery miesigce
musi by¢ réwna lub wyzsza od czterokrotnosci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie
przepisow o minimalnym wynagrodzeniu za prace). W przypadku umowy o dzieto, w ktdrej nie okreslono czasu
trwania umowy, wartos¢ umowy musi by¢ rowna lub wyzsza od trzykrotnosci minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalanego na podstawie przepisow o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

Uczestnik/czka Projektu nie moze odbywac ponownie stazu u tego samego podmiotu przyjmujgcego na staz, na tym
samym stanowisku pracy, na ktérym wczesniej odbywat staz.

§3

Zasady realizacji stazu

Podmiot przyjmujacy na staz:

Zapoznaje Uczestnika/czke projektu z programem stazu,

Zapoznaje Uczestnika/czke projektu z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

Zapewnia Uczestnikowi/czce projektu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na zasadach przewidzianych
dla pracownikoéw,

Zapewnia Uczestnikowi/czce projektu profilaktyczna ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikow,
Szkoli Uczestnikéw/czki projektu na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujagcym regulaminem pracy,

Przydziela Uczestnikowi/czce projektu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatne positki napoje
profilaktyczne,

Przydziela Uczestnikowi Projektu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziez i obuwie robocze, Srodki
ochrony oraz niezbedne $rodki higieny osobistej,

Niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje Organizatora stazu o przypadkach przerwania
odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci Uczestnika/-czki projektu oraz o innych
zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

Niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji programu stazu wydaje
Uczestnikowi/czce projektu ocene (opinie) uwzgledniajacg osiagniete rezultaty oraz efekty stazu. Ocena (opinia)
opracowywana przez podmiot przyjmujgcy na staz jest w formie pisemnej i stanowi zatgcznik nr 3 do Umowy o
zorganizowanie stazu.

Dostarcza Organizatorowi stazu w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu liste obecnosci
podpisywang przez Uczestnika/czke projektu.

Wyznacza opiekuna stazu, ktéry uczestniczy w przyjeciu stazysty do organizacji przedstawia zakres obowigzkow,
objasniajgc sposob ich wykonywania, wprowadza stazyste w procedury i zasady obowigzujgce w organizacji, dba o
realizacje elementéw edukacyjnych zdefiniowanych w programie, monitoruje postepy stazysty, udziela informacji
zwrotnej na temat osiggnietych wynikéw i stopnia realizacji zadan. Opiekun jest biezgcym wsparciem merytorycznym
w zakresie objetym programem stazu. Wraz z przyjeciem Uczestnika projektu na staz podmiot przyjmujacy na staz
moze otrzymac refundacje dodatku do wynagrodzenia opiekuna, w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od swiadczenia
pracy, w wysokosci nieprzekraczajgcej 10% jego zasadniczego wynagrodzenia wraz ze wszystkimi sktadnikami
wynagrodzenia wynikajgcego ze zwiekszonego zakresu zadan, ale nie wiecej niz 200 zt za jednego stazyste za caty
okres odbywania stazu. Na jednego opiekuna nie moze przypada¢ wiecej niz 3 stazystow. Wysokos¢ wynagrodzenia
nalicza sie proporcjonalnie do liczby godzin stazu zrealizowanych przez stazystéw. Wniosek o refundacje
wynagrodzenia opiekuna stazysty stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wyptata refundacji nastepuje do
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10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu rozliczanym, pod warunkiem dostepnosci srodkéw finansowych na
koncie projektu i przedtozeniu przez Podmiot wniosku o refundacje wraz z listg obecnosci Uczestnika/czki na stazu w
danym miesigcu.

I) Zobowigzuje sie zapewni¢ stazyscie stanowisko pracy wyposazone w narzedzia niezbedne do wywigzania sie z
obowigzkow okreslonych w programie stazu. Jezeli do wykonywania danej pracy konieczne sg uprawnienia dostepu,
sg one uzyskane odpowiednio wczesniej — tak, aby stazysta od pierwszego dnia pobytu w firmie mogt sie swobodnie
poruszac¢ oraz korzysta¢ z oprogramowania do pracy.

m) Umozliwia stazyscie ocene programu stazu w formie pisemnej, co umozliwia ewaluacje jakosci realizowanego
programu oraz podjecie ewentualnych dziatan naprawczych, je$li otrzymane informacje wskazuja na taka
konieczno$¢. Ocena programu stazu dokonywana jest wedtug Ankiety ewaluacyjne;.

2. Uczestnik/czka Projektu skierowany/na do odbycia stazu zobowigzany jest:

a) przestrzegac ustalonego przez podmiot rozktadu czasu pracy,

b) sumiennie i starannie wykonywa¢ zadania objete programem stazu oraz stosowaé sie do polecenn Podmiotu
i opiekuna, o ile nie sg sprzeczne z prawem,

c) przestrzega¢ przepisdw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie pracy, w szczegolnosci
regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

d) po zakonczeniu stazu opracowaé¢ sprawozdanie z przebiegu stazu w formie pisemnej, wzor sprawozdania stanowi
zatgcznik nr 4 do Umowy o zorganizowanie stazu.

4. Uczestnik projektu ma prawo do rownego traktowania na zasadach przewidzianych w Kodeksie Pracy.

5. Organizator stazu moze rozwigza¢ z podmiotem przyjmujacym na staz umowe o odbycie stazu w przypadku
niezrealizowania przez dany podmiot programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania,
po wystuchaniu podmiotu przyjmujgcego na staz.

6. Organizator stazu moze pozbawi¢ Uczestnika/czki projektu mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

b) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci stawienia sie do odbycia
stazu w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub Srodkéw psychotropowych lub spozywania w
miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych,

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

§4
Uprawnienia Uczestnika/-czki projektu skierowanego na staz

a) W okresie odbywania stazu Uczestnikowi/czce przystuguje miesieczne stypendium w wysokosci nie wiekszej niz 120
% kwoty zasitku dla bezrobotnych ustalanego na podstawie przepiséw o ustawy z dnia o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy za prace naliczane proporcjonalnie do liczby godzin stazu zrealizowanych przez uczestnika.
Stypendium za niepelny miesigc ustala sie dzielgc kwote przystugujgcego stypendium przez 30 i mnozac przez liczbe
dni kalendarzowych w okresie, za ktére $wiadczenie to przystuguje. Stypendium nie przystuguje za czas nieobecnosci
na stazu. Wyjatek stanowi nieobecnos¢ z powodu choroby udokumentowana stosownym zaswiadczeniem lekarskim.

b) Stypendium stazowe, o ktérym mowa w pkt. 1 przystuguje Uczestnikowi/-czce projektu w wysokosci maksymalnie
1 017,40 zt brutto z kosztami ptatnika za kazdy miesigc. Stypendium stazowe jest wspotfinansowane ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

c) Organizator stazu w ramach projektu optaca za osobe pobierajgcg stypendium stazowe skiadki na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe i wypadkowe od wyptaconych stypendiow, w wysokosci i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

d) Wyptata stypendium nastepuje do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczanym, pod warunkiem
dostepnosci srodkow finansowych na koncie projektu i przedtozenia listy obecnosci Uczestnika/czki na stazu w danym
miesigcu.

§5
Postanowienia koncowe
1. Regulamin obowigzuje z dniem jego podpisania przez Koordynatora projektu.
2. Ostateczna interpretacja zapiséw Regulaminu projektu nalezy do Koordynatora projektu (Lider) dziatajacego
Z upowaznienia i w porozumieniu z Partnerami.
3. Zmianie moga ulec te zapisy Regulaminu, ktore sg regulowane postanowieniami prawa w przypadku jego modyfikaciji
lub zmiany interpretacji.
4. Kwestie sporne nieuregulowane w regulaminie rozstrzygane bedg przez Koordynatora projektu w porozumieniu z
Organizatorem stazu.
Aktualna tres¢ Regulaminu dostepna jest w biurze projektu oraz na stronie internetowej www.tozch.edu.pl.
Organizator zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego Regulaminu.
7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie bedg miaty przepisy Kodeksu cywilnego oraz
Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie ,Aktywni Zawodowo 30+”.

ou
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Zalaczniki:

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu - Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu - Wniosek o refundacje wynagrodzenia opiekuna stazysty
Zatacznik nr 3 do Regulaminu — Umowa o zorganizowanie stazu
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