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Regulamin wyboru i odbywania stazy przez Uczestnikdw/czki
projektu ,, Aktywizacja — Integracja - Praca”

nr FEMP.06.16-1P.02-0002/24
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§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Staze sg organizowane w ramach projektu , Aktywizacja — Integracja - Praca”
realizowanego przez Fundacje Rozwoju Regionalnego Viribus Unitis ul. Mysliwska 4c¢/8
33-300 Nowy Sacz w partnerstwie z Miastem Nowy Sgcz - Centrum Pozyskiwania
Funduszy i Przedsiebiorczosci, ul. Wyspianskiego 13, 33-300 Nowy Sgcz (zwanymi dalej
Organizatorem stazu)

Projekt realizowany jest w okresie: od 1 wrzesnia 2024 r. do 31 grudnia 2025 r.

3. Uczestnikami projektu s3:

e o0soby zamieszkujgce lub uczace sie na terenie nastepujgcych powiatéw
wojewddztwa matopolskiego: brzeski, dgbrowski, gorlicki, limanowski,
nowosgdecki, Nowy Sacz, nowotarski, tarnowski, Tarnéw w tym m.in. na terenie
miast $rednich tracgcych funkcje spoteczno-gospodarcze: Nowy Sacz, Tarnéw,
Gorlice lub gmin zmarginalizowanych: Biecz, Bobowa, Bolestaw, Borzecin,
Ciezkowice, Dobra, Greboszow, Gromnik, Grodek nad Dunajcem, Grybow— gmina
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wiejska, lwkowa, Jodtownik, Kamienica, Kamionka Wielka, Korzenna, Laskowa,
Lipinki, tabowa, tacko, tososina Dolna, tukowica, tuzna, Medrzechow,
Moszczenica, Mszana Dolna - gmina wiejska, Muszyna, Nawojowa, Niedzwiedz,
Olesno, Piwniczna- Zdrdj, Plesna ,Podegrodzie, Radgoszcz, Ropa, Ryglice, Rytro,
Rzepiennik Strzyzewski, Sekowa, Stary Sgcz, Szczurowa, Szczucin, Szerzyny, Tuchéw,
Uscie Gorlickie, Wietrzychowice, Zakliczyn

e 0soby lub rodziny zagrozone ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym, takie jak:
osoba z niepetnosprawnosciami—tj. osoba z uszkodzonym stuchem
lub osoby objete ochrong czasowg w Polsce w zwigzku z agresjg Federacji Rosyjskiej
na Ukraine

e 0soby nie otrzymujgce jednoczes$nie wsparcia z zakresu aktywizacji spoteczno-
zawodowej w wiecej niz jednym projekcie dofinansowanym ze srodkéw EFS+

e osoby w wieku 15 lat lub wiecej

Staze mogg by¢ realizowane w terminach ustalonych z doradcg zawodowym i/lub
posrednikiem pracy zgodnie z Indywidualnym Planem Dziatania (IPD) ustalonym dla
danego Uczestnika/czki projektu. Staz trwa co najmniej 3 miesigce i nie dtuzej niz:

a. 12 miesiecy kalendarzowych dla oséb, ktérzy nie ukoriczyli 30 roku zycia,

b. 6 miesiecy kalendarzowych dla pozostatych oséb.

Celem stazu jest wyposazenie uczestnika/czke projektu w praktyczne umiejetnosci

wymagane do wykonywania zawodu, do ktérego posiada odpowiednie predyspozycje,

przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z

pracodawcy, a przez to wzmocnienie jego szansy na znalezienie zatrudnienia. W

przypadku uczestnikdw projektu skierowanych zgodnie z IPD na szkolenie oraz staz

rekomenduje sie, aby staz byt powigzany tematycznie z odbytym szkoleniem.

Staze muszg by¢ realizowane zgodnie z Zaleceniami Rady z dnia 10 marca 2014 r. w

sprawie ram jakosci stazy (Dz. Urz. UE C 88 z 27.03.2014, str. 1) oraz z Polskimi Ramami

Jakosci Praktyk i Stazy.

Czas pracy stazysty nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, w

przypadku osoby ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci — 7

godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

a. Uczestnik/czka projektu nie moze odbywacé stazu w niedziele i $wieta, w porze
nocnej, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

b. Staz moze by¢ wyjatkowo realizowany w niedziele i Swieta, w porze nocnej lub w
systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego
rozktadu czasu pracy.

c. W uzasadnionych przypadkach staze mogg by¢ realizowane w elastycznych
godzinach lub niepetnej liczbie godzin. Odpowiednie zapisy regulujgce godziny
odbywania stazu powinny zostac¢ zapisane w umowie. Niepetna liczba godzin
oznacza krdtszy czas pracy uczestnika projektu odbywajgcego staz niz okreslony w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w
sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z
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8.

10.

11.

12.

13.

2009 r. nr 142 poz. 1160).

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez Organizatora stazu z
Uczestnikiem/czka Projektu oraz z pracodawcg, wedtug programu okreslonego w
umowie.

Umowa okresla podstawowe warunki przebiegu stazu, w tym cel stazu, okres trwania,

warunki uznania stazu za zrealizowany, program stazu, wysokos¢ przewidywanego
stypendium, termin wyptaty stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres
obowigzkdéw oraz dane opiekuna stazu.

a. Wzdér umowy stanowi zatgczniki nr 2 do niniejszego regulaminu,

Zadania wykonywane w ramach stazu sg wykonywane zgodnie z programem stazu

stanowigcym zatgcznik do umowy, ktdry jest przygotowany przez podmiot przyjmujacy

na staz (Pracodawce) we wspotpracy z Organizatorem Stazu (Beneficjentem) i

przedktadany do podpisu stazysty.

a. Program stazu jest opracowywany indywidualnie, z uwzglednieniem potrzeb i
potencjatu stazysty.

b. Program stazu definiuje zakres obowigzkéw oraz harmonogram realizacji stazu,
tresci edukacyjne oraz cele edukacyjno-zawodowe, jakie stazysta ma przyswoic
podczas trwania stazu.

c. Program stazu zawiera zapisy dotyczgce konkretnych umiejetnosci oraz
kompetencji, ktére uczestnik/czka projektu uzyska w wyniku udziatu w tej formie
wsparcia.

Efektem odbycia stazu moze by¢ nabycie kompetencji. Nabycie kompetencji

potwierdzone jest przeprowadzeniem walidacji i uzyskaniem dokumentu zawierajgcego

wyszczegdlnione efekty uczenia sie odnoszace sie do nabytej kompetencji.

Stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu, wyznaczonego na

etapie przygotowan do realizacji programu stazu, ktéry wprowadza stazyste w zakres

obowigzkdéw oraz zapoznaje z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacji (w

tym zasadami BHP i przeciwpozarowymi), w ktérej odbywa staz, a takze monitoruje

realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkéw i celdow edukacyjno-

zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazyscie na temat osigganych wynikow i

stopnia realizacji zadan.

a. Opiekun stazysty jest wyznaczany po stronie podmiotu przyjmujgcego na staz.

b. Osoba petnigca taka funkcje, powinna mie¢ predyspozycje do objecia roli opiekuna i
dostateczng wiedze merytoryczng na temat organizacji, aby by¢ rzetelnym
wsparciem dla uczestnika programu.

c. Funkcje opiekuna stazysty moze petni¢ wytgcznie osoba posiadajgca co najmniej
dwunastomiesieczne doswiadczenie w branzy/dziedzinie, w jakiej realizowany jest
staz (spetnienie tego wymogu musi by¢ odpowiednio udokumentowane).

Zasady wynagrodzenia opiekuna stazysty sg uregulowane w umowie. Dokument ten

reguluje zasady refundacji wynagrodzenia opiekuna stazysty z okresleniem dokumentow

sktadanych wraz z wnioskiem o refundacje oraz dokumentéw, ktérymi powinien
dysponowac przyjmujacy na staz w przypadku kontroli przeprowadzanych przez
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Organizatora stazu lub organy uprawnione.

14. W trakcie odbywania stazu powinien by¢ prowadzony w formie pisemnej comiesieczny
wykaz zrealizowanych zadan oraz zdobytych dzieki nim umiejetnosci i doswiadczen (tzn.
w jezyku efektdw uczenia sie) wraz z oceng rezultatéw dokonang przez opiekuna
stazysty.

15. Po zakonczeniu stazu opracowywana jest ocena, uwzgledniajgca osiggniete rezultaty
oraz efekty stazu — jakie konkretne umiejetnosci praktyczne uzyskat/a Uczestnik/czka
stazu, czego sie nauczyt/a. Ocena jest opracowywana przez Pracodawce w formie
pisemnej i podpisywana przez opiekuna stazysty oraz Pracodawce przyjmujgcego na
staz. Przyktadowa konstrukcje takiego dokumentu przedstawia Zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

16. Podmiot przyjmujacy na staz umozliwia stazyscie ocene programu stazu w formie
pisemnej.

§ 2 Wsparcie zapewniane w ramach stazu

1. W okresie odbywania stazu stazyscie przystuguje stypendium w wysokosci 120% kwoty
zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,

a. Wypftata stypendium nastepuje do 10 dnia nastepnego miesigca, pod warunkiem
przedtozenia listy obecnosci Uczestnika/czki Projektu na stazu w terminie do 5 dni
za dany miesigc.

b. Osobie odbywajgcej staz przystugujg 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych
odbytego stazu, za ktdre przystuguje stypendium stazowe. Urlop nalezy wykorzystaé
przed zakoniczeniem realizacji stazu. W przypadku niewykorzystania naleznego
urlopu nie bedzie wyptacany ekwiwalent pieniezny.

c. Osoba zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres udokumentowanej
niezdolnosci do pracy, przypadajgcy w okresie odbywania stazu, za ktéry na
podstawie odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia
lub przystuguja im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub
macierzynstwa.

d. Stypendium nie przystuguje za czas nieobecnosci.

2. Osoby pobierajgce stypendium podlegajg obowigzkowemu ubezpieczeniu spotecznemu,
jezeli nie majg innych tytutdw rodzacych obowigzek ubezpieczen.

a. Organizator stazu w ramach projektu optaca za osobe pobierajgca stypendium
stazowe sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe, od
wyptaconego stypendium, w wysokosci i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

b. Ptatnikiem sktadek za stazyste jest Organizator stazu.

3. Stazysci w okresie odbywania stazu objeci sg ubezpieczeniem zdrowotnym oraz od
nastepstw nieszczesliwych wypadkdw/ z tytutu wypadku przy pracy lub choroby
zawodowej. Koszt tego ubezpieczenia jest ponoszony przez Organizatora stazu.

4. W zaleznosci od potrzeb uczestnikowi/czce moze zostac sfinansowany zwrot kosztow
przejazdow na staz.
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a. Zwrot jest mozliwy tylko za te dni, ktérych obecnos¢ na stazu zostata poswiadczona
podpisem uczestnika/czki projektu na liscie obecnosci.

b. Zwrot kosztéw dojazdu stanowi wydatek kwalifikowalny do wysokosci optat za
srodki transportu publicznego szynowego lub kotowego zgodnie z cennikiem
biletow Il klasy obowigzujgcym na danym obszarze. Istnieje mozliwos$¢é korzystania
ze Srodkow transportu prywatnego (samochdd) jako refundacja wydatku faktycznie
poniesionego, jednakze tylko do wysokosci ceny biletu srodkami transportu
publicznego na danej trasie. Kwota zwrotu za dojazd uczestnika/czki projektu na
staz uzalezniona jest od cennikéw operatoréw komunikacji publiczne;.

c. Organizator stazu dokonuje zwrotu kosztéw za dojazd na podstawie wniosku
uczestnika/czki projektu, ktdry wraz z wnioskiem powinien przekaza¢ dokumenty
poswiadczajgce wnioskowang kwote przejazdu, tj. bilety lub bilet za dojazd oraz
stosowne oswiadczenie zawierajgce dane na temat okresu dojazdu, trasy, wysokosci
kwoty. Za koszt kwalifikowalny mozna uzna¢ koszt zakupu biletéw okresowych,
trasowanych, imiennych dla uczestnikdow projektu. Na trasie na ktérej jest
mozliwos¢ zakupu ww. biletu, uczestnik/-czka zobowigzany/a jest do jego zakupu.

§ 3 Procedury wyboru Uczestnikéw i Pracodawcow

1.

Pracodawca sktada Wniosek o staz wedtug wzoru dokumentu (Zatgcznik nr 1) w Biurze

projektu ,, Aktywizacja — Integracja - Praca” znajdujgcym sie pod adresem: ul. Barska 2,

33-300 Nowy Sacz lub przestanego mailem na adres biura projektu: biuro@unitis.pl,

wraz z wymaganymi zatgcznikami.

Przed ztozeniem Whniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu Pracodawca ma

obowigzek zapoznania sie ze wzorem umowy stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Kryteria wyboru Pracodawcow:

a. posiadanie warunkdéw organizacyjnych i technicznych do przeprowadzenia stazu,

b. ztozenie wniosku o staz i pozytywna weryfikacja wniosku

c. kolejnos¢ zgtoszen

Ostatecznego wyboru stazysty dokonuje kazdorazowo Pracodawca na podstawie

dokumentéw aplikacyjnych (list motywacyjny, CV), a takze wynikow ewentualne;j

rozmowy kwalifikacyjnej, zasiegajgc w razie potrzeby opinii Organizatora stazu.

Pracodawca nie ma obowigzku przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej.

a. Terminy rozméw kwalifikacyjnych ustalane sg tak, by nie kolidowaty z dziataniami, w
ktérych biorg udziat Uczestnicy/czki projektu.

Przed podpisaniem przez Organizatora stazu umowy z Pracodawcg i Uczestnikiem

projektu Uczestnik/czka projektu kierowany jest na badania lekarskie w celu uzyskania

informacji o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku pracy. Koszt badan

pokrywany jest przez Organizatora stazu w ramach projektu.

Umowa z Pracodawcg i Uczestnikiem/czkg projektu podpisywana jest po przedstawieniu

badania lekarskiego i wytgcznie w przypadku braku przeciwwskazan do wykonywania

pracy na stanowisku okreslonym przez Pracodawce.
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§ 4 Prawa i obowigzki

1. Osoba skierowana na staz jest zobowigzana m.in. do:

a.
b.

przestrzegania ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy,

sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem stazu oraz
stosowania sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg sprzeczne z prawem,
przestrzegania przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w
zaktadzie pracy, w szczegdlnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

. hiezwtocznego przedtozenia Organizatorowi stazu oceny dotyczace] stazu po jej

otrzymaniu od pracodawcy.

. poinformowania Organizatora stazu, o wszelkich przeszkodach w odbywaniu stazu u

Pracodawcy, w tym o nierealizowaniu przez Pracodawce programu stazu lub
niedotrzymaniu przez Pracodawce warunkow jego odbywania;

poswiadczania obecnosci na stazu na liscie obecnosci przygotowywanej przez
Organizatora stazu, ktérej wzér zostat przekazany Pracodawcy;

wypetniania Wniosku o udzielenie dnia wolnego/dni wolnych i przedstawiania go do
podpisu Pracodawcy oraz niezwtocznego poinformowania o tym fakcie rédwniez
Organizatora stazu oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji i przebiegu stazu
(telefonicznie, pisemnie lub osobiscie);

niezwtocznego informowania Organizatora stazu, o przypadkach przerwania
odbywania stazu;

szanowania mienia Pracodawcy;

przekazania Organizatorowi stazu informacji o podjeciu zatrudnienia, w ciggu 3 dni od
daty zawarcia umowy oraz przedstawienia dokumentéw potwierdzajgcych
otrzymanie zatrudnienia (np. kopie umowy o prace potwierdzong za zgodnos¢ z
oryginatem);

szczegOtowe prawa/obowigzki Uczestnika/czki projektu reguluje umowa, ktora
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Organizator stazu jest zobowigzany do:

a.

C.

poinformowania Stazysty o obowigzkach: przestrzegania ustalonego przez
Pracodawce rozktadu czasu pracy, sumiennego i starannego wykonywania zadan
objetych programem stazu, stosowania sie do polecen Pracodawcy i opiekuna o ile
nie sg sprzeczne z prawem, przestrzegania przepisow i zasad obowigzujgcych
pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, w szczegdlnosci regulaminu pracy,
tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

wyptaty Stazyscie/stce stypendium stazowego. w wysokosci 120 % kwoty zasitku, o
ktdrym mowa w art.72 ust. 6 pkt 1 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy i jest finansowane ze srodkow Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

optacenia za osobe pobierajgcg stypendium stazowe sktadki na ubezpieczenia
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spoteczne, rentowe i wypadkowe od wyptacanego stypendium w wysokosci i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

d. wypftaty stypendium do 10 dnia nastepnego miesigca pod warunkiem dostarczenia
listy obecnosci Uczestnika/czki do 5 dni za dany miesiac.

e. wydania Stazyscie/stce zaswiadczenia o odbyciu stazu;

f.  monitoringu stazu w miejscu odbywania stazu.

3. Pracodawca przyjmujacy na staz jest zobowigzany:

a. zapewnié odpowiednie stanowisko pracy oraz jego wyposazenie zgodne z
programem stazu,

b. przydzieli¢ stazyscie odziez, obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz
niezbedne srodki higieny osobistej na zasadach przewidzianych dla pracownikéw
wykonujgcych obowigzki na analogicznych stanowiskach pracy,

c. przeszkoli¢ stazyste na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie
przepisdw BHP, przepisdw przeciwpozarowych oraz zapoznaé go z obowigzujgcym
regulaminem pracy,

d. sprawowaé nadzér nad odbywaniem stazu poprzez wyznaczonego opiekuna stazu,

e. niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni, informowa¢ Podmiot kierujacy
na staz o przypadkach przerwania stazu, nieusprawiedliwionej nieobecnosci oraz
innych zdarzeniach istotnych dla realizacji stazu,

f. niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni, po zakoriczeniu realizacji
programu stazu wydac jego uczestnikowi ocene zawierajgcg m.in. informacje o
zadaniach realizowanych przez stazyste oraz umiejetnosciach zawodowych
uzyskanych podczas jego trwania.

g. szczegbtowe prawa/obowigzki Pracodawcy reguluje umowa, ktdra stanowi zatgcznik
nr 3 Regulaminu.

§ 5 Postanowienia koncowe

N

. Ostateczna interpretacja niniejszego Regulaminu nalezy do Organizatora stazu.
. Organizator stazu zastrzega sobie prawo zmian w Regulaminie.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie zapisy Kodeksu

Cywilnego, Standardu ustug Projektu realizowanego w ramach priorytetu 6. Fundusze
europejskiej dla rynku pracy, edukacji i wtgczenia spotecznego dziatania 6.16 aktywizacja
spoteczno-zawodowa (Zatgcznik nr 10 do Regulaminu konkursu nr FEMP.06.16-1P.02-024/23)
oraz Zalecen Rady z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy (Dz. Urz. UE C 88 z
27.03.2014, str. 1) oraz Polskich Ram Jakosci Praktyk i Stazy.

. Wykaz zatgcznikow:

Zatacznik nr 1 - Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu
Zatacznik nr 2 — Program stazu do wniosku

Zatacznik nr 3 - Umowa stazowa

Zatacznik nr A — Program stazu do umowy

Zatacznik nr 4 - Skierowanie na staz
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Zatacznik nr 5 — Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
Zatacznik nr 6 — Ocena stazu

Zatacznik nr 7 — Miesieczny wykaz zrealizowanych zadan

Zatacznik nr 8— Whniosek o refundacje wynagrodzenia opiekuna stazysty
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