Fundusze -l lubelskie Unia Europejska | ***

Europejskie z ol
73 zyceel jski *
Prodrai REGIORAI (S’hwtééy J ! Europejski Fundusz Spoteczny ek

REGULAMIN ORGANIZACJI STAZU/ PRAKTYKI ZAWODOWE)
w projekcie ,,Rozwdj ksztatcenia zawodowego szkét Miasta Zamos¢”

§1.
Postanowienia ogdlne

Regulamin okres$la zasady organizacji i odbywania stazu/ praktyki zawodowej, majgcego/ej na celu
praktyczng nauke zawodu uczestnikdw projektu pn. ,Rozwdj ksztatcenia zawodowego szkdét Miasta
Zamosc¢”, wspoétfinansowanego ze s$rodkdéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Staz/ praktyka zawodowa organizowany/a na podstawie:

1) Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020;

2) Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020;

3) Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020;

4) Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020;

5) Wytycznych w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-
2020;

6) Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na lata
2014-2020;

7) Wytycznych w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-
2020;

8) Whniosku oraz umowy o dofinansowanie projektu.

Projekt wspodtfinansowany jest ze s$rodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Osi

priorytetowej 12 Edukacja, kwalifikacje i kompetencje, Dziatania 12.4 Ksztatcenie zawodowe,

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014 — 2020;

Projekt realizowany jest przez Miasto Zamos¢.

Okres realizacji projektu od 01.01.2021 r. do 30.11.2023 r.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ankiecie ewaluacyjnej - rozumie sie przez to dokument, ktdry Stazysta/tka/Praktykant/ka uzupetnia
elektronicznie przed rozpoczeciem i po zakorczeniu stazu/praktyki (wzoér druku stanowi zatgcznik nr 12
i 13 do niniejszego Regulaminu);

2) Dokumentacji po odbyciu stazu/praktyki zawodowej (dalej: dokumentacja stazowa) — rozumie sie
przez to dokumenty potrzebne do zaliczenia stazu/ praktyki przez Stazyste/tke/Praktykanta/ke i
wyptaty stypendium stazowego. Dokumentacja stazowa sktada sie z:

a) druku z kontem bankowym;

b) dziennika stazu/praktyki zawodowej;

c) listy obecnosci;

d) opinii;

e) oswiadczenia do ZUS;

f)  programu stazu/praktyki zawodowej;

g) sprawozdania;

h) karty BHP;

i)  zaswiadczenia/orzeczenia lekarskiego;

i) umowy odbycia stazu/praktyki zawodowej;

3) Druku z kontem bankowym — rozumie sie przez to dokument, w ktérym Stazysta/tka/ Praktykant/ka
podaje numer rachunku bankowego, na ktdére zostanie przelane stypendium stazowe po zakonczeniu i
zaakceptowaniu stazu/praktyki przez Organizatora stazu/praktyki. Niniejszy dokument musi by¢
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przygotowany z datg poprzedzajagcg date rozpoczecia stazu/praktyki i musi by¢ dostarczony do

Organizatora stazu/praktyki przed terminem rozpoczecia stazu/praktyki. W przypadku oséb

niepetnoletnich oprdécz Stazysty/ki/ Praktykanta/ki podpis sktada rodzic/ opiekun prawny. Na druku

musi znajdowad sie podpis osoby, ktéra jest wtascicielem konta bankowego. Wzér druku stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu;

Dzienniku stazu/praktyki zawodowej (dalej: dziennik) - rozumie sie przez to dziennik w wersji

papierowe]. Dziennik powinien by¢ uzupetniany przez Stazyste/ke/Praktykanta/ke a nadzér nad

uzupetnianiem wpisdéw sprawuje Opiekun stazu/praktyki. Dziennik sktada sie z informacji ogdlnych,
programu stazu/praktyki, dziennika zadan wykonywanych kazdego dnia stazu/praktyki, wpisu
dotyczgcego odbioru odziezy roboczej. Opiekun stazu/praktyki musi wypetni¢ dziennik po zakoriczeniu
stazu/praktyki oraz ztozy¢é podpisy razem ze Stazystg/ka/ Praktykantem/ka. Dziennik moze by¢
wypetniony tylko pod warunkiem przepracowania 150 godzin i uzupetnienia/ zaznaczenia wszystkich
wpiséw znajdujgcych sie w niniejszym dzienniku. Wzoér dziennika stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego

Regulaminu;

Liscie obecnosci — rozumie sie przez to liste, na ktérej sktada podpis Stazysta/ka/Praktykant/ka

kazdego dnia stazu/praktyki. Lista musi by¢ zatwierdzona podpisem Opiekuna stazu/praktyki.

Stazysta/ka/Praktykant/ka ma obowigzek sktada¢ podpis kazdego dnia stazu/praktyki. Opiekun

stazu/praktyki ma obowigzek sprawdzac obecnos$é. Lista obecnosci powinna zawieraé piecze¢ firmowa

Stazodawcy/Praktykodawcy. Wzér listy obecnosci stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu;

Karcie BHP — rozumie sie przez to Karte szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny

pracy. Karta BHP powinna zawierac¢:

a) oznaczenie Stazodawcy/Praktykodawcy- np. pieczeé,

b) uzupetniong czes¢ dotyczacy instruktazu ogdlnego z podpisem osoby przeprowadzajacej szkolenie
wstepne oraz podpis Stazysty/ki/Praktykanta/ki — osoby, ktdrej udzielono instruktazu,

c) uzupetniong czes¢ dotyczaca instruktazu stanowiskowego z podpisem osoby przeprowadzajacej
szkolenie stanowiskowe (osoba do tego uprawniona ze strony Stazodawcy/Praktykodawcy) oraz
podpis Stazysty/ki/Praktykanta/ki — osoby, ktérej udzielono instruktazu. Instruktaz stanowiskowy
powinien by¢ przeprowadzony pierwszego dnia stazu/praktyki, w uzasadnionych przypadkach w
zaleznosci od stanowiska pracy instruktaz stanowiskowy moze by¢ przeprowadzony od pierwszego
do trzeciego dnia stazu/praktyki.

Karta BHP bedzie dostarczona do Opiekuna stazu/praktyki razem z umowg tréjstronng po uzupetnieniu

czesci dotyczacej instruktazu ogdlnego. Opiekun stazu/praktyki jest osobg odpowiedzialng za

przypilnowanie wszystkich wpiséw i podpiséw na tym dokumencie oraz przekazanie Organizatorowi

stazu/praktyki prawidtowo uzupetnionej i podpisanej karty BHP. Wzér karty BHP stanowi zatgcznik nr 5

do niniejszego Regulaminu;

Opiekunie stazu/praktyki zawodowej (dalej: opiekun stazu/praktyki) - rozumie sie przez to osobe

wyznaczong przez Stazodawce/Praktykodawce, ktéra sprawuje opieke nad Stazysta/ka/

Praktykantem/ka;

Opinii — rozumie sie przez to dokument uzupetniany po zakoriczonym stazu/praktyki przez Opiekuna

stazu/praktyki. Opinia powinna zawiera¢ piecze¢ firmowa Stazodawcy/Praktykodawcy. Wzér opinii

stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu;

Organizatorze stazu/praktyki zawodowej (dalej: Organizator stazu/praktyki) - rozumie sie przez to

Miasto Zamos¢ z siedzibg ul. Rynek Wielki 13, 22-400 Zamo$¢ (Zesp6t Szkét Ponadpodstawowych Nr 1,

ul. tukasinskiego 8, 22-400 Zamos¢, Zespot Szkoét Ponadpodstawowych Nr 2, ul. Szczebrzeska 41, 22-

400 Zamos¢, Zespodt Szkét Ponadpodstawowych Nr 3, ul. Zamoyskiego 62, 22-400 Zamos¢, Zespot Szkot

Ponadpodstawowych Nr 4, ul. Pitsudskiego 65, 22-400 Zamos¢, Zesp6t Szkét Ponadpodstawowych Nr

5, ul. Szczebrzeska 102, 22-400 Zamos¢);

10) Orzeczeniu/zaswiadczeniu lekarskim — rozumie sie przez to dokument poswiadczajacy posiadanie

aktualnych badan lekarskich i mozliwos$é przystgpienia Stazysty/ki/Praktykanta/ki do stazu/praktyki.
Dokument powinien by¢ wystawiony z datg wczeéniejszg niz data rozpoczecia stazu/praktyki.
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Organizator stazu/praktyki jest odpowiedzialny za skierowanie Stazyste/ke/Praktykanta/ki na badania
lekarskie. Orzeczenie/zaswiadczenie lekarskie wydawane jest w dwdch egzemplarzach jeden dla
Stazysty/ki/Praktykanta/ki drugi dla Organizatora stazu/praktyki.

11) Oswiadczeniu do ZUS — rozumie sie przez to dokument ZUS niezbedny do zarejestrowania/
wyrejestrowania Stazysty/ki/Praktykanta/ki do/z ZUS-u. O$wiadczenie powinno by¢ przygotowane z
datg poprzedzajacg date rozpoczecia stazu/praktyki i dostarczone do Organizatora stazu/praktyki
przed rozpoczeciem stazu/praktyki. w przypadku 0s6b niepetnoletnich oprocz
Stazysty/ki/Praktykanta/ki podpis sktada rodzic/opiekun prawny. W przypadku zmiany danych
wpisanych w oswiadczeniu ZUS nalezy ztozy¢ niniejsze oswiadczenie ponownie wpisujac prawidtowe
aktualne dane. Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;

12) Projekcie — rozumie sie przez to projekt pn. ,, Rozwdj ksztatcenia zawodowego szkét Miasta Zamosé”
realizowany w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-
2020, Os Priorytetowa 12 Edukacja, kwalifikacje i kompetencje, Dziatanie 12.4 Ksztatcenie zawodowe,
wspotfinansowany przez Unig Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego;

13)Sprawozdaniu — rozumie sie przez to dokument uzupetniany po zakoficzonym stazu/praktyce, ktéry
jest opisem wykonywanych zadan oraz uzyskanych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych podczas
stazu/ praktyki. Stazysta/ka/Praktykant/ka ma obowigzek uzupetni¢ dokument, ktéry jest
streszczeniem wykonywanych zadan oraz uzyskanych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych podczas
odbywania stazu/praktyki. Sprawozdanie powinno zawierac pieczec firmowa
Stazodawcy/Praktykodawcy oraz podpis Stazysty/ki/Praktykanta/ki i Opiekuna stazu/praktyki. Wzér
sprawozdania stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu;

14)Stazu zawodowym (dalej: staz) - rozumie sie przez to nabywanie praktycznych umiejetnosci do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy,
wedtug ustalonego programu stazu, realizowane dla uczniéw technikum, wykracza poza zakres
ksztatcenia zawodowego i stanowi uzupetnienie praktycznej nauki zawodu organizowanej w szkotach;

15) Praktyce zawodowej (dalej: praktyka) — rozumie sie przez to zastosowanie i pogtebianie zdobytej
wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy bez nawigzywania stosunku
pracy, wedtug ustalonego programu praktyk, realizowane dla uczniéw szkét branzowych;

16) Szkoleniu BHP- rozumie sie przez to szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktére musi
odby¢  Stazysta/ka/Praktykant/ka aby przystagpi¢ do pracy na danym stanowisku u
Stazodawcy/Praktykodawcy. Szkolenie BHP skfada sie ze szkolenia wstepnego BHP (instruktazu
ogoblnego- ktére zapewnia Organizator stazu/praktyki) oraz szkolenia stanowiskowego (instruktazu
stanowiskowego- ktdre zapewnia Stazodawca/Praktykodawca). Szkolenie wstepne BHP zapewnia
Organizator stazu/praktyki w terminie przed rozpoczeciem stazu/praktyki. Szkolenie stanowiskowe
powinno by¢ przeprowadzone pierwszego dnia stazu/praktyki, w uzasadnionych przypadkach
szkolenie stanowiskowe moze trwac dtuzej niz 1 dzien (w takim przypadku w karcie BHP nalezy wpisa¢
ostatni dzien szkolenia stanowiskowego BHP). Prawidtowo uzupetniong i podpisang karte BHP
przekazuje Organizatorowi stazu/praktyki Opiekun stazu/praktyki razem z pozostatg dokumentacjg po
zakonczeniu stazu/praktyki. Wzor karty BHP stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu;

17)Stazyscie/stce — rozumie sie przez to ucznia/uczennice technikum, uczestnika Projektu, ktéry/a
zostat/a zakwalifikowany/a do udziatu w stazu zawodowym;

18) Praktykancie/tce - rozumie sie przez to ucznia/uczennice szkoty branzowej, uczestnika Projektu,
ktdry/a zostat/a zakwalifikowany/a do udziatu w praktyce zawodowej;

19)Praktykodawcy - rozumie sie pracodawce/przedsiebiorce/gospodarstwo rolne, prowadzace
dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej,
pszczelarskiej i rybnej, w pozostajagcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar
uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzaca dziat specjalny
produkcji rolnej, przyjmujacego uczestnika Projektu na praktyke;
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20) Stazodawcy— rozumie sie pracodawce/ przedsiebiorce/ gospodarstwo rolne, prowadzace dziatalnos¢ w
zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w
pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkédw rolnych o
powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzaca dziat specjalny produkcji rolnej,
przyjmujgcego uczestnika Projektu na staz;

21)Umowie odbycia stazu/ praktyki zawodowej (dalej: umowa trdjstronna) — rozumie sie przez to
umowe tréjstronng zawartg pomiedzy Organizatorem stazu/praktyki, Stazodawcg/Praktykodawcy i
Stazysta/ka/Praktykantem/kg. Umowa przygotowana jest w trzech egzemplarzach po jednym
egzemplarzu dla Organizatora stazu/praktyki, Stazodawcy/Praktykodawcy i Stazysty/ki/Praktykanta/ki.
Wzér umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

Staz/praktyka odbywa sie na podstawie umowy trdjstronnej zawartej pomiedzy Organizatorem

stazu/praktyki, Stazodawca/Praktykodawca a Stazystg/ ka/Praktykantem/ka, ktérej wzor stanowi zatgcznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 2.
Wymiar czasu realizacji stazu/praktyki zawodowej

Staz/praktyka odbywaé sie bedzie w terminie uzgodnionym przez Organizatora stazu/praktyki,
Stazodawce/Praktykodawce oraz Stazyste/ke/Praktykanta/ki.

Zmiana terminu rozpoczecia i/lub zakonczenia stazu/praktyki jest mozliwa tylko i wytgcznie przed
podpisaniem umowy trojstronnej przez wszystkie strony umowy po zaakceptowaniu zmiany przez
Organizatora stazu/praktyki. Zmiana terminu nie wymaga podpisania aneksu do umowy tréjstronne;.

Czas pracy Stazysty/ki/ Praktykanta/ki nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe oraz 40 godzin tygodniowo.
W przypadku ucznidw w wieku ponizej 16 roku zycia, dobowy wymiar czasu pracy nie moze przekroczy¢ 6
godzin na dobe oraz 30 godzin tygodniowo.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé przedtuzenia dobowego wymiaru
godzin dla ucznidow w wieku powyzej 18 roku zycia, nie dtuzej jednak niz do 12 godzin, przy zachowaniu
tacznego tygodniowego wymiaru 40 godzin.

Stazysta/ka/ Praktykant/ka nie moze odbywac stazu/praktyki w niedziele i $wieta oraz w porze nocnej lub
w systemie innym niz jednozmianowy lub w godzinach nadliczbowych, przy czym
Stazysta/tka/Praktykant/ka moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu/praktyki w niedziele i $wieta oraz w
porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego
rozktadu pracy. Staz/praktyka moze by¢ organizowany/a w systemie zmianowym, z tym ze w przypadku
ucznidow w wieku ponizej 18 roku zycia nie moze wypadaé w porze nocnej. Pora nocna obejmuje 8 godzin
miedzy godzinami 21.00 a 7.00.

Przedtuzenie dobowego wymiaru godzin jest mozliwe tylko u tych Stazodawcow/Praktykodawcow, gdzie
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynika z rodzaju pracy lub jej organizacji.

Wymiar stazu/praktyki dla jednego Stazysty/ki/Praktykanta/ki wynosi 150 godzin (1 h= 60 min).

§3.

Dokumentacja stazowa

Warunkiem ukoniczenia stazu/praktyki i wyptaty stypendium stazowego Stazy$cie/tce/Praktykantowi/ce
jest dostarczenie prawidtowo uzupetnionej, kompletnej i podpisanej dokumentacji stazowe;j.
Dokumentacja stazowa sktada sie z:

1) druku z kontem bankowym

2) dziennika stazu/praktyki zawodowej

3) listy obecnosci

4) opinii

5) oswiadczenia do ZUS

6) sprawozdania
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7) karty BHP
8) zaswiadczenia/orzeczenia lekarskiego
9) umowy stazowej.
§4
Obowigzki Organizatora stazu/praktyki

Organizator stazu/praktyki jest zobowigzany do:

1) przeprowadzenia rekrutacji sposréd Uczestnikdw projektu do odbywania stazu/praktyki zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie i umowga o dofinansowanie projektu;

2) zawarcia umowy trojstronnej ze Stazodawca/Praktykodawca i Stazysta/ka/Praktykantem/ka przed
rozpoczeciem stazu/praktyki, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Organizator stazu/praktyki jest odpowiedzialny za przygotowanie niniejszej umowy po dostarczeniu
danych do jej uzupetniania przez Stazyste/ke/Praktykanta/ke i Stazodawce/Praktykodawce w terminie
przed rozpoczecia stazu/praktyki;

3) zapoznania Stazysty/ki/Praktykanta/ki z programem stazu/praktyki, poinformowania o prawach i
obowigzkach w trakcie odbywania stazu/praktyki oraz udostepnienia dokumentacji stazowej
niezbednej do rozliczenia stazu/praktyki;

4) zebrania podpiséw na oswiadczeniach ZUS i drukach dot. kont bankowych oraz umowach
tréjstronnych od Stazystow/tek/Praktykantéw/ek (w przypadku osdb niepetnoletnich dodatkowo od
rodzicéw/ opiekundw prawnych);

5) sprawowania nadzoru nad organizacjg stazu/praktyki;

6) ubezpieczenia Stazyste/ke/Praktykanta/ke w zakresie NNW na czas odbywania przez niego/nig
stazu/praktyki jezeli taki koszt zostat uwzgledniony w budzecie projektu;

7) skierowania Stazyste/ke/Praktykanta/ke przed rozpoczeciem stazu/praktyki na badania lekarskie
wcelu stwierdzenia zdolnosci do odbywania stazu/praktyki oraz sfinansowania kosztéow
przedmiotowych badan lekarskich wymaganych przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. , poz. 1320 z pozn. zm.), w przypadku gdy stanowisko pracy
tego wymaga. W przypadku kiedy Stazysta/ka/Pra posiada aktualne badania lekarskie zgodnie ze
stanowiskiem pracy, nie ma potrzeby zleca¢ ponownie badan lekarskich. Wzér skierowania na badania
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu;

8) przeprowadzenia wstepnego szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP dla
Stazysty/ki/Praktykanta/ki. Szkolenie wstepne BHP moze by¢ przeprowadzone przez firme zewnetrzng
albo wtasnego pracownika Organizatora stazu/praktyki, ktéry posiada stosowne uprawnienia i
kwalifikacje;

9) wspdlnie ze Stazodawca/Praktykodawcg opracowania programu stazu/praktyki dla danego zawodu.
Szczegotowe zapisy dotyczgce programu stazu/praktyki okresla § 5 ust. 1;

10) umieszczenia listy zadan z programu stazu/praktyki dla danego kierunku ksztatcenia w dzienniku przed
rozpoczeciem stazu/praktyki, po wczesniejszym uzgodnieniu go ze Stazodawca/Praktykodawcg w
porozumieniu z Liderem projektu;

11) wyptacenia stypendium z tytutu odbycia stazu/praktyki w wysokosci okreslonej w umowie
tréjstronnej. Szczegétowe warunki wyptaty stypendium stazowego okreSlone sg w § 7 niniejszego
Regulaminu;

12) wydania Stazyscie/stce/Praktykantowi/ce zaswiadczenia o odbyciu stazu/praktyki. Wydanie
zaswiadczenia odbywa sie po dostarczeniu do Organizatora stazu/praktyki petnej dokumentacji
stazowej oraz jej akceptacji. Wzor zaswiadczenia o ukonczeniu stazu stanowi zatacznik nr 14 do
niniejszego Regulaminu;

13) przekazania Stazodawcy/Praktykodawcy wzoru plakatu Projektu, celem umieszczenia go w miejscu
odbywania stazu/praktyki. Wz6r plakatu stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu;
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14) dokonania zwrotu kosztéw poniesionych przez Stazodawce/Praktykodwce zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi unijnymi, Wytycznymi dot. zwrotu kosztow Stazodawcy/Praktykodawcy, wnioskiem i
umowa o dofinansowanie projektu;

15) zapewnienia Stazyscie/stce/Praktykancie/ce zwrotu kosztéw dojazdu na staz/praktyke, jezeli taki
koszt zostat uwzgledniony w budzecie projektu. Szczegétowe warunki zwrotu kosztéw okreslone sg w
Regulaminie zwrotu kosztéw dojazdu.

Organizator stazu/praktyki nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy i zaniedbania lub niedopetnienie
obowigzkéw popetnione zaréwno przez Stazyste/ke/Praktykanta/ki, Opiekuna stazu/praktyki, jak i
Stazodawce/Praktykodawce. Odpowiedzialnos¢ ponosi kazda z tych oséb na zasadzie winy.

§5
Obowiazki podmiotu przyjmujacego ucznia na staz/praktyke— Stazodawcy/Praktykodawcy

Stazodawca/Praktykodawca jest zobowigzany do:

1) wspotpracy z Organizatorem stazu/praktyki w celu zorganizowania i przeprowadzenia stazu/praktyki;

2) zawarcia umowy tréjstronnej z Organizatorem stazu/praktyki i Stazystg/ka/Praktykantem/ka przed
realizacjg stazu/praktyki (niniejsza umowa zawiera zgode Stazodawcy/Praktykodawcy na udziat w
stazu/praktyce w okresie stanu epidemicznego w kraju);

3) przyjecia Stazysty/ki/Praktykanta/ki na staz/praktyke w terminie i miejscu okreslonym w umowie
tréjstronnej, ktorej wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

4) opracowania w porozumieniu i przy wspdtpracy z Organizatorem stazu/praktyki programu
stazu/praktyki wg ktérego bedzie realizowany staz/praktyka. Program stazu/praktyki musi by¢
przygotowany dla kazdego zawodu/kierunku, zgodnego z profilem zawodowym firmy i stanowiskiem
pracy, na ktérym Stazysta/ka/Praktykant/ka bedzie odbywat/a staz/praktyke. Program powinien by¢
opracowany i przygotowany w formie pisemnej oraz powinien wskazywac konkretne cele edukacyjne
(kompetencje i umiejetnosci), ktére osiggnie Stazysta/ka/Praktykant/ka, tresci edukacyjne, zakres
obowigzkéw Stazysty/ki/Praktykanta/ki. Przy ustalaniu programu stazu/praktyki powinny by¢
uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe
kwalifikacje zawodowe Stazysty/ki/Praktykanta/ki. Program stazu/praktyki zawiera szczegétowe
zasady dotyczace wyposazenia stanowiska pracy Stazysty/ki/Praktykanta/ki podczas odbywania
stazu/praktyki oraz procedur wdrazania Stazysty/ki/Praktykanta/ki do pracy i monitorowania stopnia
realizacji tresci i celow edukacyjnych. Wzor programu stazu/praktyki stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu. Program stazu/praktyki powinien by¢ przestany za posrednictwem emaila
oraz dostarczony w wersji papierowej na adres Organizatora stazu/praktyki przed terminem
rozpoczecia stazu/praktyki. Zadaniem Organizatora stazu/praktyki jest umieszczenie zadan z programu
stazu/praktyki w dzienniku przed rozpoczeciem stazu/praktyki;

5) zapoznania Stazyste/ke/Praktykanta/ke z obowigzujgcym regulaminem pracy, programem
stazu/praktyki oraz innymi przepisami obowigzujgcymi w miejscu odbywania stazu/praktyki;

6) zapewnienia Stazyscie/tce/Praktykantowi/ce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, ktére
wynikajg z zapis6w przepiséw prawa obowigzujgcych w trakcie odbywania stazu/praktyki. Jesli bedzie
to wymagane Stazodawca ma obowigzek zapewnié¢ Stazyscie/tce/Praktykantowi/ce $rodki ochrony
indywidualnej takich jak: $rodki dezynfekujace, jednorazowe rekawiczki, maseczki w liczbie
odpowiadajgcej potrzebom danego stanowiska pracy. Stazodawca/Praktykodawca moze staraé sie o
zwrot kosztow srodkéw ochrony indywidualnej, zasady zwrotu kosztéw okreslajg Wytyczne dotyczgce
zwrotu kosztéw Stazodawcy/Praktykodawcy;

7) zapewnienia odpowiedniego stanowiska pracy Stazy$cie/stce/Praktykantowi/ce wyposazonego w
niezbedne sprzety, narzedzia, udostepnienia warsztatow, pomieszczen, zaplecza technicznego zgodnie
z programem stazu/praktyki i potrzebami Stazysty/ki/Praktykanta/ki wynikajgcymi ze specyfiki zadan
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wykonywanych przez Stazyste/ke/Praktykanta/ke, wymogoéw technicznych miejsca pracy, a takie
niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia;

8) zapewnienia Stazyscie/stce/Praktykantowi/ce odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej, ktére sg niezbedne do realizacji stazu/praktyki, o ile jest wymagane na danym
stanowisku. Odziez robocza powinna zosta¢ wydana Stazyscie/stce/Praktykantowi/ce w_terminie
trzech pierwszych dni od dnia rozpoczecia stazu/praktyki. Stazodawca/Praktykodawca moze starac

sie o zwrot kosztéw odziezy roboczej jezeli taki koszt zostat uwzgledniony w budzecie projektu.
Szczegétowe  zasady zwrotu  okreslone s3 w  Wytycznych  dot.  zwrotu  kosztow
Stazodawcy/Praktykodawcy. Odbiér odziezy ochronnej/ roboczej powinien by¢ odnotowany w
dzienniku. Wpis, o ktérym mowa nalezy uzupetni¢ w ciggu trzech pierwszych dni od rozpoczecia
stazu/praktyki. Data odbioru odziezy powinna by¢ datg pierwszego dnia rozpoczecia stazu/praktyki;

9) zapewnienia dostepu Stazyscie/tce/Praktykantowi/ce do pomieszczenia do przechowywania odziezy i
obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony indywidualnej oraz do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz
pomieszczen socjalno-bytowych podczas odbywania stazu/praktyki;

10) zapewnienia Stazyscie/stce/Praktykantowi/ce urzadzen i materiatéw niezbednych do wykonywania
pracy na danym stanowisku;

11) pierwszego dnia stazu/praktyki przeprowadzi¢ szkolenie stanowiskowe BHP (instruktaz stanowiskowy)
Stazys$cie/tce/Praktykantowi/ce. Osoba przeprowadzajaca szkolenie stanowiskowe musi uzupetnic i
podpisac karte BHP Stazysty/ki/Praktykanta/ki w miejscu ,instruktaz stanowiskowy”;

12)wyznaczenia Opiekuna stazu/praktyki na czas odbywania stazu/praktyki, przy czym na jednego
Opiekuna stazu/praktyki nie moze przypadad jednoczesnie wiecej niz 6
Stazystow/ek/Praktykantow/ek.

13)do zadan Opiekuna stazu/praktyki nalezy:

a) wprowadzenie Stazysty/tke/Praktykanta/ki w obowigzki, zapoznania go/ja z zasadami i
procedurami obowigzujgcymi u Stazodawcy/Praktykodawcy;

b) udzielenie Stazyscie/stce/Praktykantowi/ce wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych
zadan;

c¢) nadzorowanie prawidtowosci realizacji stazu/praktyki zgodnie z programem stazu/praktyki;

d) wydrukowanie listy obecnosci pierwszego dnia stazu/praktyki i sprawdzanie obecnosci
Stazysty/ki/Praktykanta/ki zgodnie z ustalonym terminem stazu/praktyki. Po zakoriczonym
stazu/praktyce wszystkie podpisy Stazysty/ki/Praktykanta/ki powinny zostaé uzupetnione i
Opiekun stazu/praktyki powinien ztozyé swoéj podpis. Przekazanie listy obecnosci Organizatorowi
stazu/praktyki;

e) dopilnowanie prawidtowosci wypetnienia i podpisébw na karcie BHP (pieczec
Stazodawcy/Praktykodawcy, podpis Stazysty/ki/Praktykodawcy w miejscu instruktaz ogdlny i
stanowiskowy, podpis osoby uprawnionej do przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego po
stronie Stazodawcy/Praktykodawcy). Przekazanie dokumentu Organizatorowi stazu/praktyki;

f)  nadzorowanie prawidtowego wypetniania dziennika przez Stazyste/ke/Praktykanta/ke, po
zakonczonym stazu Opiekun stazu/praktyki powinien ztozy¢é swoje podpisy razem ze
Stazystg/ka/Praktykantem/ka w miejscach wyznaczonych. Przekazanie dziennika Organizatorowi
stazu/praktyki;

g) po zakonczonym stazu/praktyce sporzadzenie sprawozdania. Sprawozdanie powinno by¢
wypetnione przez Stazyste/ke/Praktykanta/ke a Opiekun stazu/praktyki potwierdza prawidtowosé
swoim podpisem. Przekazanie dokumentu Organizatorowi stazu/praktyki;

h) po zakonczonym stazu/praktyce sporzadzenie opinii Stazyscie/tce/ Praktykantowi/ce. Opiekun
stazu/praktyki jest odpowiedzialny za uzupetnienie i podpisanie dokumentu. Przekazanie
dokumentu Organizatorowi stazu/praktyki;

i) skompletowanie prawidtowo wypetnionych i podpisanych dokumentéw stazowych dla
Organizatora stazu/praktyki po zakoriczonym stazu/praktyce takich jak: jeden egzemplarz umowy
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tréjstronnej, karta BHP, dziennik, opinia, sprawozdanie, lista obecnosci, o ktéorych mowa w § 3
niniejszego Regulaminu w_terminie nie pdiniejszym niz 30 dni kalendarzowych od dnia

zakonczenia udziatu w_stazu/praktyce. Organizator stazu/praktyki odbierze dokumenty po

uzgodnieniu terminu ze Stazodawca/Praktykodawca;
j)  wyznaczenia innej osoby w zastepstwie w przypadku nieobecnosci w pracy.
14)bezzwtocznego poinformowania Organizatora stazu/praktyki o: przerwaniu odbywania stazu/praktyki,
nieusprawiedliwionej nieobecnosci Stazysty/ki/Praktykanta/ki oraz o innych zdarzeniach istotnych dla
odbywania stazu/praktyki takich jak np. zmiana Opiekuna stazu/praktyki, miejsca odbywania
stazu/praktyki, nazwy Stazodawcy/Praktykodawcy, siedziby, miejsca prowadzenia dziatalnosci itp., nie
pdzniej jednak jak w terminie 3 dni kalendarzowych od momentu zaistnienia zdarzenia.

15)sporzadzenia protokotu okolicznosci i przyczyn wypadku przez zespot powypadkowy, w sytuacji
zaistnienia wypadku;

16) przestrzegania praw osoby odbywajgcej staz/praktyke do réwnego traktowania odpowiednio na
zasadach przewidzianych w przepisach Kodeksu Pracy;

17) umotzliwienia odpracowania Stazyscie/stce/Praktykantowi/ce usprawiedliwionej obecnosci;

18)wspotpracy z podmiotami realizujgcymi badania ewaluacyjne, jak réwniez zadania zwigzane z
monitoringiem, sprawozdawczoscig oraz kontrola.

Stazodawca/Praktykodawca zobowigzany jest do przestrzegania czasu pracy Stazysty/ki/Praktykanta/ki

zgodnie z zapisami § 2 niniejszego Regulaminu.

Stazodawca/Praktykodawca umiesci w miejscu, w ktérym odbywad sie bedzie staz/praktyka plakat

zgodnie z zatgcznikiem nr 11 do niniejszego Regulaminu. Plakatem moze by¢ wydrukowany arkusz papieru

o minimalnym rozmiarze A4. Plakat powinien by¢ odpowiednio zabezpieczony, tak, by przez caty czas

ekspozycji wygladat estetycznie. Obowigzkiem Stazodawcy/Praktykodawcy jest dbanie o to, aby

informacja byta caly czas wyraznie widoczna. Uszkodzony lub nieczytelny plakat nalezy niezwtocznie

wymienié.

§6
Obowigzki Uczestnika projektu skierowanego na staz/praktyke - Stazysty/ki/Praktykanta/ki

Stazysta/ka/Praktykant/ka zobowigzany/a jest do:

1) przed rozpoczeciem stazu/praktyki zawarcia umowy tréjstronnej z Organizatorem stazu/praktyki i
Stazodawca/Praktykodawca (niniejsza umowa zawiera zgode Stazysty/ki/Praktykanta/ki na udziat w
stazu/praktyce w okresie stanu epidemicznego w kraju).

2) przed rozpoczeciem stazu/praktyki podpisania os$wiadczenia do ZUS celem rejestracji (wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu). Po zakonczeniu stazu/praktyki
Organizator stazu/praktyki zgtosi ponownie Stazyste/ke/Praktykanta/ki celem wyrejestrowania. W
przypadku osdb niepetnoletnich na wyzej wymienionym oswiadczeniu powinien podpisac sie rodzic lub
opiekun prawny;

3) przed rozpoczeciem stazu/praktyki podpisania druku z kontem bankowym, na ktére zostanie przelane
stypendium stazowe (wzér druku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu). W przypadku
0s6b niepetnoletnich na wyzej wymienionym druku powinien podpisac sie rodzic lub opiekun prawny,
druk musi by¢ podpisany przez wtasciciela konta bankowego;

4) przed rozpoczeciem stazu/praktyki odbycia wstepnych badan lekarskich, wymaganych przepisami
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy. Organizator stazu/praktyki ma obowigzek
skierowania Stazyste/ke/Praktykanta/ke na badania lekarskie. Po zrealizowaniu badan
Stazysta/ka/Praktykant/ka otrzyma egzemplarz orzeczenia/zaswiadczenia lekarskiego, ktéry
przekazuje Stazodawcy/Praktykodawcy a dla siebie zachowuje kserokopie dokumentu.

5) rozpoczecia, zrealizowania i zakoniczenia stazu/praktyki zgodnie z terminem i w miejscu wskazanym w
umowie tréjstronne;j.
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6) sumiennego i starannego wykonywania zadan podczas stazu/praktyki, w wymiarze czasu pracy
obowigzujagcym pracownika zatrudnionego na danym stanowisku, zgodnie z programem
stazu/praktyki;

7) stosowania sie do polecen Stazodawcy/Praktykodawcy i Opiekuna stazu/praktyki, jezeli polecenia te
nie sg sprzeczne z przepisami prawa;

8) przestrzegania ustalonego rozktadu czasu odbywania stazu/praktyki oraz przepiséw i zasad
obowigzujacych u Stazodawcy/Praktykodawcy, w szczegdlnosci regulaminu pracy, tajemnicy
stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, porzadku
obowigzujagcego w miejscu odbywania stazu/praktyki, nakazéw i zakazéw zwigzanych z
wprowadzeniem stanu epidemicznego w kraju zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9) przestrzegania niniejszego regulaminu;

10)dbania o dobro Stazodawcy/Praktykodawcy i dbania o zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Stazodawce/Praktykodawce na szkode;

11)biezacego prowadzenia dziennika: m.in. dat, godzin, zadan realizowanych podczas stazu/praktyki itp.,
listy obecnosci i sprawozdania z realizacji stazu/praktyki.

12) przekazania Opiekunowi stazu/praktyki prawidtowo uzupetnionej i podpisanej dokumentacji stazowej,
o ktorej mowa w § 3 niniejszego Regulaminu tj. dziennika, listy obecnosci, sprawozdania.

13) pisemnego poinformowania Organizatora stazu/praktyki o przerwaniu stazu w_terminie 1 dnia od

daty zaistnienia tego faktu, poprzez dostarczenie o$wiadczenia do Organizatora stazu/praktyki;

14

-

poinformowania Stazodawce/Praktykodawce i Organizatora stazu/praktyki o nieobecnosci podczas
odbywania stazu/praktyki w_terminie 1 dnia od daty nieobecnosci. Nieobecno$¢ na stazu/praktyki

musi by¢ usprawiedliwiona. Podstawg usprawiedliwienia jest zaswiadczenie lekarskie (druk ZUS ZLA
nie jest wymagany) lub pisemne usprawiedliwienie wyjasniajgce przyczyny nieobecnosci i
przewidywany czas jej trwania, (do przyczyn nieobecnosci zalicza sie w szczegdlnosci chorobe, Smieré
lub pogrzeb bliskiej osoby). Usprawiedliwiona nieobecnos$¢ Stazysty/ki/Praktykanta/ki musi zostac
odpracowana celem realizacji 150 h pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z organizacja pracy u
Stazodawcy/Praktykodawcy i za jego zgodg;

15

~

Organizator stazu/praktyki dopuszcza mozliwo$¢ odpracowania usprawiedliwionej nieobecnosci pod
warunkiem wyrazenia zgody przez Stazodawce/Praktykodawce. Niniejszy fakt nalezy zgtosié
Organizatorowi stazu/praktyki poniewaz zmiana moze wymagaé zmian w umowie tréjstronnej;

16

-~

niezwtocznego informowania Organizatora stazu/praktyki o wszelkich nieprawidtowosciach w
realizacji stazu/praktyki;
17

~

zwrotu kosztow organizacji stazu/praktyki pod rygorem dochodzenia naleznosci na drodze sgdowej, w
przypadku przerwania stazu/praktyki, zrealizowania niepetnych 150 h stazu/praktyki oraz stwierdzenia
przez Instytucje Zarzadzajacg kosztow zwigzanych z realizacja stazu/praktyki za niekwalifikowane.

2. Stazysta/ka/Praktykant/ka ma prawo do:

1) otrzymania stypendium stazowego, o ktérym mowa w § 7 niniejszego Regulaminu, przy czym:
stypendium nie przystuguje za dni nieobecnosci na stazu/praktyce, chyba ze przyczyng nieobecnosci na
stazu/praktyce jest czasowa niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby lub pobytu w stacjonarnym
zaktadzie opieki zdrowotnej, co zostanie udokumentowane przez Stazyste/ke/Praktykanta/ke
odpowiednim zaswiadczeniem lekarskim. Wyzej wymienione dni nieobecnosci udokumentowane
zaswiadczeniem lekarskim muszg by¢ odrobione.

§7
Warunki wyptaty stypendium stazowego

1. Stazyscie/stce/Praktykantowi/ce za realizacje stazu/praktyki w wymiarze 150 godzin przystuguje
stypendium stazowe, ktére wyptacane jest jednorazowo przez Organizatora stazu/praktyki po odbyciu
stazu/praktyki zgodnie z zawartg umowsa troéjstronna.
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2. Kwota stypendium stazowego okreslona jest w umowie tréjstronnej i wynika z zapisow we wniosku o
dofinansowanie projektu.

3. Stypendium stazowe wspotfinansowane jest ze sSrodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Stypendium nie przystuguje w przypadku przerwania stazu/praktyki lub odbycia mniej niz 150 godzin.

5. W przypadku niepodjecia stazu/praktyki w okreslonym terminie, przerwania stazu/praktyki w trakcie jego
odbywania, razacego naruszenia zasad odbywania stazu/praktyki (w tym postanowien niniejszego
Regulaminu, umowy tréjstronnej oraz regulaminu pracy obowigzujacego u Stazodawcy/Praktykodawcy)
stypendium stazowe nie przystuguje.

6. Warunkiem wyptaty stypendium stazowego jest dostarczenie do Organizatora stazu/praktyki
kompletnych, prawidtowo uzupetnionych, wydrukowanych i podpisanych przez
Stazyste/ke/Praktykanta/ke dokumentéw stazowych, o ktérych mowa w § 3 niniejszego Regulaminu.

7. Wyptata stypendium stazowego dokonana bedzie przelewem bankowym na wskazany przez
Stazyste/ke/Praktykanta/ke rachunek bankowy w_terminie do 30 dni kalendarzowych po zakorniczeniu

miesigca kalendarzowego, w ktérym odbywat sie staz/praktyka, nie pézniej niz do dnia 30.11.2023 r.,

pod warunkiem dostarczenia Organizatorowi stazu/praktyki prawidlowo wypetnionych i podpisanych

dokumentdw, o ktérych mowa w § 3 niniejszego Requlaminu.

8. W przypadku braku $rodkéw finansowych przyznanych na realizacje projektu, Organizator stazu/praktyki
zastrzega sobie prawo do wyptaty stypendium w terminie pdZiniejszym, niezwtocznie po otrzymaniu
transzy dofinansowania projektu a Stazysta/ka/Praktykant/ka wyraza na to zgode.

9. Stypendium stazowe jest wolne od podatku dochodowego od osdéb fizycznych. Kwota stypendium
stazowego nie uwzglednia sktadek ZUS. Stazodawca/Praktykodawca ani Organizator stazu/praktyki nie
jest tym samym zobowigzany do wystawienia dokumentu PIT.

§8
Wynagrodzenie Opiekuna stazu/praktyki

Szczegotowe zasady zwrotu kosztéw wynagrodzenia Opiekuna stazu okreslajg Wytyczne dot. zwrotu kosztow
Stazodawcy/Praktykodawcy.

§9
Zasady refundacji kosztéw stazu poniesionych przez Stazodawce/Praktykodawce i
Stazyste/ke/Praktykanta/ke

Szczegétowe zasady zwrotu kosztow stazu/praktyki poniesionych przez Stazodawce/Praktykodawce oraz
Stazyste/ke/Praktykanta/ke okreslaja Wytyczne dot. zwrotu kosztéw Stazodawcy/Praktykodawcy oraz
Regulamin zwrotu kosztow dojazdu.

§ 10
Postanowienia koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie reguty i zasady
wynikajgce z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020, a takze
przepisy wynikajgce z wtasciwych aktéw prawa wspdlnotowego i krajowego.

2.  Organizator stazu/praktyki zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego Regulaminu w postaci aneksu.

3.  Wszelkie sprawy zwigzane z interpretacjg niniejszego Regulaminu rozstrzygane sg przez Organizatora
stazu/praktyki.

4. Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia wprowadzenia go w zycie czyli od dnia 01.01.2021 r.

Zatgczniki:

1. wzdr umowy tréjstronna

2. wzor oswiadczenia ZUS

3. wzor druk z kontem bankowym
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wzdr skierowania na badania lekarskie
wzor karty BHP

wzdr programu stazu/praktyki

wzor dziennika stazu/praktyki

wzor listy obecnosci

L N u e

wzor opinii

10. wzor sprawozdania

11. plakat promocyjny

12. wzdr ankiety — przebieg stazu/praktyki

13. wzdr ankiety koricowej

14. wzdr zaswiadczenia o ukoriczeniu stazu/praktyki
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