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§ 1. ZASADY OGOLNE

Regulamin okresla zasady organizacji i odbywania stazu organizowanego w celu nabycia przez
uczestnika projektu pn. ,,Obudz swdj potencjat — YEI” umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadarn w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.
Staze zawodowe realizowane w ramach projektu ,,Obudz swdj potencjat — YEI” wspdétfinansowanego
ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach alokacji dla Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
przeznaczone sy dla wszystkich uczestnikbw ww. projektu, tj. mtodziezy w wieku 18-24 lata
pozostajacej bez zatrudnienia, nie uczestniczacej w ksztatceniu lub szkoleniu.

Staze zawodowe nalezy przeprowadzi¢ w okresie: lipiec 2016 - kwiecien 2017.

Uczestnik moze rozpoczaé¢ staz zawodowy dopiero po ukonczeniu kursu zawodowego w ramach
projektu.

Staze zawodowe realizowane sa w oparciu 0 umowy zawarte miedzy dang jednostka Ochotniczych
Hufcow Pracy — Wojewodzka Komenda lub Centrum Ksztatcenia i Wychowania, pracodawca oraz
stazysta w sprawie ich organizacji.

Doktadne terminy odbywania stazy oraz liczba miejsc w poszczeg6lnych zaktadach pracy ustalane s
przez koordynatora projektu w porozumieniu z 0soba reprezentujgca pracodawce.

Okres trwania stazu dla jednego uczestnika projektu ustalono na 3 miesigce; czas pracy
odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a w przypadku
0s6b z niepetnosprawnoscig  zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Z tytutu odbywania stazu uczestnikowi przystuguje stypendium stazowe w wysokosci 997,40 zt
brutto, (stownie: dziewieéset dziewiecdziesigt siedem ztotych i czterdziesci groszy) za kazdy miesigc
stazu zrealizowanego zgodnie z ustalonym programem, jezeli miesieczna liczba godzin stazu wynosi
nie mniej niz 160 godzin miesiecznie® - w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin wysokos¢
stypendium ustala sie proporcjonalnie.

Pracodawcy z tytutu przyjecia na staz uczestnika projektu pn. ,,Obudz swoj potencjat — YEI”

przystuguja srodki na zakup wyposazenia stanowiska pracy Stazysty. Wyposazenie stanowiska pracy

W przypadku os6b z niepetnosprawnoscia zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci  miesieczne stypendium przystuguje pod warunkiem, ze miesieczna liczba godzin stazu
wynosi nie mniej niz 140 godzin miesiecznie.
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nalezy rozumie¢ jako zorganizowanie stanowiska pracy w wyniku zakupienia sprzetu oraz materiatow

zuzywalnych, niezbednych do wykonywania czynnosci na danym stanowisku, w danym zawodzie.

§ 2. SLOWNIK POJEE

Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia oznaczaja:

1)

2)

4)

5)

Dziennik stazu — dokument, w ktorym zapisane sg wszystkie zajecia i czynnosci wykonywane przez
stazyste, potwierdzajacy realizacje celdéw i zadan okreslonych w programie stazu zawodowego;
Koordynator projektu — osoba odpowiedzialna ze strony Ochotniczych Hufcow Pracy za wspotprace
z pracodawcami i Opiekunami Stazystow, dokumentacje z realizacji stazy oraz sprawowanie nadzoru
organizacyjnego i merytorycznego nad przebiegiem stazy;

Opiekun Stazysty — osoba wyznaczona przez pracodawce, sprawujgca nadzor nad stazysta oraz
prawidtowa organizacja i przebiegiem stazu, zgodnie z przyjetym programem stazu zawodowego;
Pracodawca — podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza lub inng, osoba fizyczna bedaca
wiascicielem przedsiebiorstwa, zaktadu ustugowego, warsztatu itp. oraz instytucja dziatajaca
w branzach zgodnych z kierunkiem ksztatcenia zawodowego stazystow, w ktérej odbeda oni staze
zawodowe;

Program stazu zawodowego — opis zadan i czynnosci umozliwiajacych zapoznanie stazysty ze
specyfika  srodowiska zawodowego, zasadami funkcjonowania organizacji  dziatajacej
w warunkach gospodarczych, poznanie zasad organizacji pracy oraz ksztattowania konkretnych
umiejetnosci zawodowych zwigzanych bezposrednio z miejscem odbywania stazu i kierunkiem
ksztatcenia zawodowego;

Realizator projektu — jednostka organizacyjna Ochotniczych Hufcéw Pracy (Wojewoddzka Komenda
lub Centrum Ksztatcenia i Wychowania) podlegta Komendzie Gtéwnej Ochotniczych Hufcdw Pracy;
Staz — forma nabywania umiejetnosci do samodzielnego wykonywania pracy, nabycie doswiadczenia
w srodowisku pracy przez uczestnika projektu zwiekszajaca szanse na uzyskanie zatrudnienia poprzez
wykonywanie zadan bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca przez okres 3 miesiecy;

Stazysta — uczestnik projektu, ktéry dobrowolnie zgtosit che¢ uczestnictwa w stazach zawodowych

i podpisat tréjstronng umowe o realizacje stazu zawodowego;
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9)

Umowa tréjstronna o staz zawodowy — umowa zawarta pomiedzy Ochotniczymi Hufcami Pracy,
pracodawcy a stazysta okreslajaca zasady odbywania stazu zawodowego przez uczestnika projektu

u danego pracodawcy;

10) Zaktad pracy — jednostka techniczno-organizacyjna bedaca miejscem zatrudnienia, w ktérej odbywa

sie proces pracy (okreslenie stosowane w znaczeniu przedmiotowym).

§ 3. CELE STAZU ZAWODOWEGO

Celem stazu zawodowego jest:

1)

poszerzenie wiedzy zdobytej podczas kursu zawodowego realizowanego w ramach projektu
i rozwijanie umiejetnosci wykorzystania jej w praktyce (integracja wiedzy teoretycznej z praktyczng);
poznanie zasad organizacji i mechanizmoéw funkcjonowania zaktadow pracy;

przygotowanie do samodzielnego wykonania pracy i odpowiedzialnosci za powierzone zadania;
poznanie wtasnych mozliwosci na rynku pracy;

pobudzanie aktywnosci indywidualnej, przy réwnoczesnym rozwijaniu w nich przedsiebiorczosci;
nawigzanie kontaktéw zawodowych, umozliwiajgcych wykorzystanie ich w momencie poszukiwania
pracy;

utatwienie zdobycia doswiadczenia zawodowego oraz stworzenie mozliwosci zatrudnienia

u pracodawcy przyjmujacego uczestnika projektu na staz, po jego odbyciu.

§ 4. ORGANIZACJA STAZY ZAWODOWYCH

Wojewddzkie Komendy Ochotniczych Hufcow Pracy i Centra Ksztatcenia i Wychowania dokonuija
doboru kurséw zawodowych po uprzednim zdiagnozowaniu predyspozycji zawodowych uczestnikow
pod katem planowania rozwoju zawodowego. Jednostki Ochotniczych Hufcow Pracy nawiazuja
kontakt z pracodawcami, ktorzy oferuja zatrudnienie w zawodach zgodnych z wybranymi kursami
zawodowymi. Wybdr pracodawcy powinien byé zgodny z kierunkiem ksztatcenia zawodowego
uzyskanego przez uczestnika w trakcie realizacji projektu.

Po dokonaniu wyboru nastepuje podpisanie tréjstronnej umowy w sprawie realizacji stazu
zawodowego pomiedzy Realizatorem Projektu, Pracodawcy i Stazysta.

Integralng czescia umowy jest program stazu opracowany przez Pracodawce w uzgodnieniu

Z Realizatorem Projektu.
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Pracodawca na etapie przygotowan do stazu wyznacza Opiekuna, ktory zostaje przydzielony
Stazyscie. Zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju i Finanséw w zakresie realizacji przedsiewziec¢
z udziatem srodkdéw EFS w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 na jednego Opiekuna nie moze
przypada¢ wiecej niz trzech Stazystow, a refundacja podmiotowi przyjmujacemu na staz dodatku do
wynagrodzenia Opiekuna Stazysty w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od $wiadczenia pracy nie
moze przekroczy¢ 500 zt brutto miesiecznie oraz nie jest zalezna od liczby Stazystow. Opiekun udziela
informacji zwrotnej Stazyscie na temat osiggnietych wynikéw i stopnia realizacji zadan.

Na podstawie podpisanych trojstronnych umow uczestnicy projektu kierowani s na staze do
odpowiednich pracodawcow.

Przed przystgpieniem do stazu Pracodawca kieruje Stazyste na badania lekarskie w celu stwierdzenia
zdolnosci do odbywania stazu. Koszty badan finansuje Realizator Projektu.

Realizator Projektu w ramach srodkéw okreslonych w projekcie dokonuje czesciowego zwrotu
kosztow dojazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu, na podstawie stosownej
dokumentacji przedtozonej przez uczestnika projektu.

Realizator Projektu w ramach srodkéw okreslonych w projekcie moze na podstawie dokumentow
przedtozonych przez uczestnika projektu odbywajacego staz dokona¢ refundacji kosztow opieki nad
dzieckiem/dzieémi do lat 7 lub osobg zalezna. Refundacja nastepowac bedzie po udokumentowaniu
poniesionych wydatkéw na opieke, w wysokosci nie wyzszej niz 415,60 zt (czterysta pietnascie
ztotych i szesédziesiat groszy) miesiecznie.

Realizator Projektu, na podstawie informacji nt wyposazenia niezbednego do przygotowania
stanowiska pracy dla Stazysty przekazanego przez Pracodawce, wyptaca mu srodki na ten cel. Po
dokonaniu stosownych zakup6w Pracodawca dostarcza Realizatorowi Projektu szczegétowa liste
zakupionych przedmiotéw wraz z dowodem ksiegowym np. fakturg VAT. Wyposazenie stanowiska
pracy nalezy rozumie¢ jako zorganizowanie stanowiska pracy w wyniku zakupienia sprzetu oraz
materiatow zuzywalnych, niezbednych do wykonywania czynnosci na danym stanowisku, w danym

zawodzie.

8 5. OBOWIAZKI REALIZATORA PROJEKTU

Realizator Projektu ma obowigzek:

1)

skierowania Stazysty do odbycia stazu zawodowego;
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2) ustalenia wtasciwego programu stazu, zgodnego z kierunkiem ksztatcenia zawodowego uczestnika
projektu;

3) utrzymywania biezacego kontaktu z zaktadem pracy w zakresie przebiegu stazu;

4) sfinansowania kosztow badan lekarskich, o ktérych mowa w § 4 pkt 6;

5) wyptacenia Stazyscie po kazdym zakoriczonym miesigcu stazu stypendium w wysokosci 997,40 zt
brutto (stownie: dziewiec¢set dziewieddziesiagt siedem ztotych i czterdziesci groszy) z zastrzezeniem, ze
jego wysokos¢ moze byé zmniejszona proporcjonalnie do nieusprawiedliwionych nieocbecnosci oraz
z zastrzezeniem 8§ 1 ust. 8; Stazysta zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres
udokumentowanej niezdolnosci do pracy, przypadajacy w okresie odbywania stazu, za ktéry na
podstawie odrebnych przepisdw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystuguja im
zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa;

6) ustalania i optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne za Stazyste pobierajacego stypendium;

7) sprawowania nadzoru nad odbywaniem stazu i monitorowania prawidtowosci jego przebiegu;

8) objecia Stazysty ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

9) zapoznania Stazysty z jego obowigzkami i uprawnieniami;

10) wydania Stazyscie zaswiadczenia o odbyciu stazu wystawionego na podstawie otrzymanej od
Pracodawcy opinii;

11) wyptacenia Pracodawcy srodkéw w wysokosci 1 272,80 zt (na kazde stanowisko pracy) na zakup
wyposazenia stanowiska pracy przyjetego/ych Stazysty/éw. Wyptata srodkéw nastapi w terminie do
25 dni od zatwierdzenia przez Realizatora Projektu wykazu planowanego do zakupienia wyposazania
stanowiska pracy Stazysty.

8 6. OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca ma obowigzek:

1) wyznaczenia Opiekuna Stazysty;

2) zorganizowania stazu i nadzorowania jego przebiegu w sposob sprzyjajacy poznaniu zawodu
w zakresie zgodnym z kierunkiem ksztatcenia zawodowego, ktore ukoriczyt Stazysta w ramach
projektu;

3) zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem;
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10)

11)
12)

13)

14)

15)

zapewnienia Stazyscie jak najlepszych mozliwosci wykorzystania posiadanej wiedzy, jak i nabycia
nowych umiejetnosci specyficznych dla zawodu/specjalnosci oraz powierzanie mu zadan
odpowiadajgcych predyspozycjom psychofizycznym i zdrowotnym, poziomowi wyksztatcenia oraz
kwalifikacjom i doswiadczeniu;

zapewnienia Stazyscie bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu na zasadach
przewidzianych dla pracownikow;

zapewnienia Stazyscie profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikow;
przeprowadzenia szkolenia stanowiskowego Stazysty oraz przeszkolenia w zakresie BHP i przepisow
przeciwpozarowych, oraz zapoznania Stazysty z obowigzujacym regulaminem pracy, programem
stazu i innymi przepisami obowigzujagcymi w miejscu odbywania stazu;

przydzielenia Stazyscie, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziezy i obuwia roboczego,
srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkéw higieny osobistej;

zapewnienia Stazyscie, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatnych positkéw
i napojow profilaktycznych;

przedtozenia Realizatorowi Projektu w formie pisemnej wykazu planowanego do zakupienia
wyposazenia stanowiska pracy Stazysty, w celu weryfikacji celowosci takiego zakupu. Wykaz nalezy
przedtozyé w terminie do 7 dni od rozpoczecia stazu przez uczestnika projektu;

niezwtocznego zakupu wyposazenia stanowiska pracy dla przyjetego Stazysty;

dostarczenia Realizatorowi Projektu w terminie 7 dni od zakonczenia zakupdw dokumentow
potwierdzajacych zakup wyposazenia: szczegétowej listy zakupionych przedmiotéw wraz z dowodami
ksiegowymi np. fakturami;

zwrdcenia srodkow niewykorzystanych na wyposazanie stanowiska pracy Stazysty; Realizator
Projektu nie przekazuje dodatkowych srodkéw w przypadku dokonania zakupu na kwote wyzsza niz
ta, o ktérej mowa w 8 5 pkt 11;

niezwtocznego, pisemnego poinformowania Realizatora Projektu, nie pdzniej jednak niz w ciggu
7 dni, o przerwaniu odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci Stazysty
oraz o innych zdarzeniach istotnych dla odbywania stazu;

udzielenia na pisemny wniosek Stazysty dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni

kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium. W ostatnim miesigcu
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16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

odbywania stazu Pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu
zakonczenia stazu;

niezwtocznego informowania Realizatora Projektu, jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 dni, o wszelkich
zmianach dotyczacych realizacji stazu (np. zmiana opiekuna, miejsca odbywania stazu itp.);
pozostawania w statym kontakcie z koordynatorem projektu i zgtaszanie mu wszystkich
pojawiajacych sie utrudnien w realizacji stazu;

umozliwienia kontroli stazu koordynatorowi projektu;

monitorowania realizacji programu stazu i jego celéw edukacyjnych oraz oceny stazu;

umieszczenia w miejscu odbywania stazu (o ile jest to mozliwe) plakatu zawierajgcego informacje
o0 projekcie i/lub innych materiatdw promocyjnych projektu w przypadku otrzymania tych materiatow
od Realizatora Projektu;

wystawienia Stazyscie opinii 0 odbytym stazu, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia
stazu, zawierajacej informacje o zadaniach realizowanych w ramach stazu i umiejetnosciach
praktycznych pozyskanych w trakcie stazu oraz do przekazania (w tym samym terminie)
Realizatorowi Projektu jej kopii poswiadczonej za zgodnosé z oryginatem;

przedktadania do Realizatora Projektu oryginatu listy obecnosci podpisywanej przez Stazyste, nie
pézniej niz do 5-go dnia od zakoriczenia miesiaca;

umozliwienia Stazyscie zgtaszania sie ha wezwania do Urzedu Pracy.

§ 7. OBOWIAZKI STAZYSTY

Stazysta ma obowiazek:

1)
2)

3)
4)

5)

podjecia stazu we wskazanym terminie i miejscu jego odbywania;

sumiennego i starannego wykonywania czynnosci i zadarn objetych programem stazu, stosowania sie
do polecen Pracodawcy i Opiekuna, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa;

biezacego prowadzenia dziennika stazu;

przestrzegania ustalonego czasu odbywania stazu w miejscu pracy oraz regulaminu pracy
obowigzujacego w zaktadzie pracy;

przestrzegania przepisow i zasad obowiagzujagcych u Pracodawcy, w szczegolnosci zasad

bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
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10)

11)

12)

13)

14)

dbania o dobro zaktadu pracy oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Pracodawce na szkode;

przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

przestrzegania regulaminu stazy zawodowych;

niezwtocznego zawiadomienia Pracodawcy (za posrednictwem Opiekuna Stazysty) oraz koordynatora
projektu o swojej nieobecnosci na stazu i jej przyczynach;

niezwtocznego informowania Realizatora Projektu o wszelkich nieprawidtowosciach w realizacji
stazu;

niezwtocznego poinformowania Realizatora Projektu o zmianie danych osobowych i danych
kontaktowych np. nazwiska, adresu zamieszkania, adresu poczty elektronicznej, numeru telefonu;
pisemnego poinformowania Realizatora Projektu o przerwaniu stazu w ciggu 7 dni od daty
zaistnienia tego faktu, poprzez dostarczenie stosownego oswiadczenia. Za dziern dostarczenia
wymaganego oswiadczenia uwaza sie date jego wptywu do biura Realizatora Projektu;

przedtozenia koordynatorowi projektu po zakonczeniu stazu uzupetnionego dziennika stazu,
w ktérym zapisane sa wszystkie czynnosci i zadania wykonywane przez Stazyste w zaktadzie pracy
i potwierdzone stosownym podpisem Opiekuna Stazysty;

uzupetnienia brakéw w dzienniku stazu, w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w jego

prowadzeniu np. brak podpiséw, dat, zadan, niespdjne daty;

8 8. REZYGNACJA

Stazysta ma prawo do rezygnacji z udziatu w stazu zawodowym bez ponoszenia odpowiedzialnosci
finansowej wytacznie w przypadku, gdy rezygnacja wynika z przyczyn uniemozliwiajgcych
zrealizowanie programu stazu, w szczegolnosci spowodowanej niezdolnoscig do pracy wskutek
choroby lub innych przyczyn losowych.
Realizator Projektu na wniosek Pracodawcy lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii Pracodawcy
i wystuchaniu Stazysty, moze pozbawi¢ go mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci Stazysty podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

2) naruszenia przez Stazyste podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy

w szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu,
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Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych

narkotykow lub s$rodkoéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu,

narkotykow lub srodkéw psychotropowych.

§ 9. POSTANOWIENIA KONCOWE

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, zwigzane z organizacjg i realizacjg stazy
zawodowych, w tym dotyczace praw i obowigzkow uczestnikdw, rozstrzygane sa przez Realizatora
Projektu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa, w tym przepisy Kodeksu cywilnego.

Zmiany do niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.
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