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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez :*"‘: URZAD MARSZAEKOWSKI
dla Pomorza - Polska Unie Europejska "yt

L. 14 WOIEWODZTWA POMORSKIEGO

Regulamin organizacji stazu w projekcie pn.

,"WWczoraj wykluczeni - dzis aktywni!” o numerze FEPM.05.11-1Z2.00-0107/23

§1 Definicje

Organizator stazu — Certes sp. z 0.0.

Stazystka/Stazysta — Uczestniczka/Uczestnik Projektu skierowanaly na staz.

Pracodawca — zaktad pracy przyjmujgcy Uczestniczke/Uczestnika Projektu na staz.

Staz — nabywanie przez Uczestniczke/Uczestnika Projektu umiejetnosci praktycznych

do wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania
stosunku pracy z Pracodawca.

Opiekun stazu — osoba wyznaczona przez Pracodawce na etapie przygotowania programu
stazu do prowadzenia nadzoru nad obowigzkami Stazystki/Stazysty.

§2 Postanowienia ogéine

. Staze sg organizowane w ramach projektu pn. ,Wczoraj wykluczeni - dzis aktywni!”,

wspoffinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027 (FEP 2021-2027).

W ramach Projektu przewidziano realizacje stazy zawodowych dla 30 Uczestniczek/
Uczestnikow Projektu.

Czas trwania Stazu to Srednio 2 miesigce na osobe.

Zadania wykonywane podczas stazu powinny by¢ spéjne z wiedzg oraz umiejetnosciami
nabytymi przez Uczestniczke/Uczestnika podczas udziatu w szkoleniu lub z kierunkiem jego
aktywizacji zawodowej okreslonej w opracowanych uprzednio Indywidualnej Sciezce
Reintegracji/Indywidualnym Planie Dziatania.

. Miejsce odbywania stazu zostanie wskazane przez Pracodawce, u ktérego danaly

Stazystka/Stazysta bedzie odbywac staz.

§3 Tryb realizacji stazu

. Organizator stazu wskazuje Pracodawce, u ktérego Uczestnik projektu bedzie odbywac staz.

Staz odbywa sie na podstawie Umowy trojstronnej o organizacje stazu zawartej pomiedzy
Organizatorem stazu, Pracodawcg oraz Stazystkg/Stazysta, ktéra jest zatgcznikiem nr 2

do niniejszego regulaminu.

W przypadku realizacji Stazu u danego Pracodawcy, pomiedzy Organizatorem stazu

a Pracodawcgy zostanie zawarta Umowa dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych
stanowigca zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. W przypadku podjecia Stazu przez wiecej niz jedna/ego Stazystke/Stazyste u danego

Pracodawcy zostanie zawarta jedna Umowa o ktérej mowa w §3 pkt. 3.

Staz odbywa sie wedtug programu stanowigcego zatgcznik do umowy trojstronnej, ktory okresla:
a) nazwe stanowiska pracy,

b) termin i miejsce odbywania stazu,

c) cel Stazu,

d) zakres zadan wykonywanych przez Stazystke/Stazyste.
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§4 Obowiazki i uprawnienia Pracodawcy

Pracodawca zobowigzany jest do:

a) sprawowania nadzoru nad organizacjg stazu,

b) wspétpracy z Organizatorem stazu,

C) przygotowania we wspotpracy z Organizatorem stazu Programu stazu, ktéry powinien mie¢
charakter indywidualny i uwzgledniac potrzeby i potencjat Stazystki/Stazysty,

d) przeprowadzenia szkolenia stanowiskowego Stazystki/Stazysty oraz przeszkolenia
w zakresie BHP i przepisow przeciwpozarowych.

e) zapoznania Stazystki/Stazysty z obowigzkami i uprawnieniami na stanowisku pracy,

f) zapoznania Stazystki/Stazysty z regulaminem pracy oraz instrukcjami obowigzujgcymi
pracownikow,

g) zapewnienia Stazystce/Stazyscie bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu,

h) przydzielenia Stazystce/Stazyscie, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziezy
i obuwia roboczego, Srodkow ochrony indywidualnej oraz niezbednych Srodkéw higieny
osobistej,

i) odpowiedniego oznakowania miejsca odbywania stazu zgodnie z wytycznymi Organizatora
stazu,

j) zapewnienia nalezytej realizacji przebiegu Stazu, zgodnie z ustalonym programem,

k) zapewnienia Stazystce/Stazyscie profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikow,

l) prowadzenia listy obecnosci Stazystki/Stazysty stanowigcej zatgcznik do umowy tréjstronne;j,

m) ochrony danych osobowych Stazystki/Stazysty zgodnie z Rozporzgdzeniem UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO,

n) udzielenia wszelkich niezbednych informac;ji i wyjasnien, udostepnienia wszelkich
dokumentow zwigzanych z realizacjg wsparcia Organizatorowi stazu oraz innym
upowaznionym instytucjom krajowym i instytucjom Unii Europejskiej monitorujgcym realizacje
niniejszego wsparcia,

0) umozliwienia Organizatorowi stazu przeprowadzenie wizytacji Stazu oraz rozmowy
z Opiekunem stazu oraz z Pracodawca.

Pracodawca bedzie niezwtocznie (nie pdzniej niz w terminie 3 dni od wystgpienia nizej

wskazanego przypadku) pisemnie informowa¢ Organizatora stazu o:

a) kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci Stazystki/Stazysty,

b) przypadkach przerwania przez Stazystke/Stazyste odbywania Stazu,

c) innych zdarzeniach majgcych istotny wptyw na prawidtowg realizacje Stazu.

. Pracodawca wyznaczy na etapie przygotowan do realizacji programu stazu Opiekuna stazu,

ktérego zadaniem jest:

a) wprowadzenie Stazystki/Stazysty w zakres obowigzkow,

b) zapoznanie Stazystki/Stazysty z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizaciji,
w ktdérej odbywa staz,

c) monitorowanie realizacji przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkéw i celow
edukacyjno-zawodowych,

d) udzielanie informacji zwrotnej Stazystce/Stazyscie na temat osigganych wynikéw i stopnia
realizacji zadan.

Opiekun stazu wlasnym podpisem poswiadcza prawdziwos¢ informacji zwartych w sprawozdaniu

Stazystki/Stazysty.

Na jednego Opiekuna stazu nie moze przypadac wiecej niz 3 Stazystek/Stazystéw, natomiast

liczba Stazystek/Stazystow nie moze przekraczacé liczby pracownikéw zatrudnionych na etat.
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6. Pracodawca niezwtocznie poinformuje Organizatora stazu w okresie trwania niniejszej umowy
0 zmianie miejsca prowadzenia dziatalnosci/odbywania stazu oraz o zmianie realizowanych
przez Stazystke/Stazyste zadan. Zmiana zakresu zadan realizowanych przez Stazystke/
Stazyste moze zosta¢ wprowadzona jedynie w formie aneksu do umowy.

7. Na pisemny wniosek Stazystki/Stazysty, Pracodawca zobowigzuje sie do udzielenia dni wolnych
w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania Stazu. Za dni wolne przystuguje
stypendium. Stazystka/Stazysta nabywa prawo do dni wolnych sukcesywnie po uptywie
kolejnych 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni miesigc odbywania Stazu
Pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia Stazu.
Fakt udzielania dni wolnych powinien by¢ potwierdzony odpowiednim zapisem na liscie
obecnosci.

8. W ciggu 3 dni od zakonczenia kazdego miesigca Pracodawca dostarczy skan listy obecnosci
podpisanej przez Stazystke/Stazyste i Pracodawce do Biura Projektu, na adres e-mail:
aktywnipomorskie@certes.pl.

9. Pracodawca zobowigzuje sie dostarczy¢ Organizatorowi stazu do Biura Projektu oryginat listy
obecnosci w ciggu 10 dni roboczych od zakonczenia kazdego miesigca Stazu.

10.Dostarczony przez Stazystke/Stazyste do Organizatora stazu oryginat listy obecnosci stanowi
podstawe do wyptaty Stazystce/Stazyscie stypendium stazowego.

11.Pracodawca, nie pézniej niz w terminie 10 dni roboczych od zakonczenia realizacji Stazu, wydaje
Stazystce/Stazyscie opinie zawierajgcg ocene odbytego Stazu, uwzgledniajgcg osiggniete
rezultaty oraz efekty Stazu, sporzgdzong w dwéch egzemplarzach stanowigcg zatgcznik
do umowy tréjstronne;j.

12.Przerwanie stazu przez Stazystke/Stazyste nie moze powodowac roszczenia Pracodawcy
w stosunku do Organizatora stazu ani Stazystki/Stazysty.

13.Pracodawca ma prawo (po uzyskaniu zgody Organizatora stazu) do pozbawienia mozliwosci
kontynuowania Stazu przez Stazystke/Stazyste w przypadku stwierdzenia razgcych
nieprawidtowosci popetnionych przez Stazystke/Stazyste (przyjscie do pracy pod wptywem
alkoholu, nieusprawiedliwione nieobecnosci, notoryczne spdznienia, itp.).

§5 Obowiazki i uprawnienia Stazystki/Stazysty

1. Stazysta/ka wykonuje zadania w wymiarze czasu pracy obowigzujgcym pracownika
zatrudnionego na danym stanowisku lub w danym zawodzie u Pracodawcy (nie wiecej niz 8
godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, przy zachowaniu pieciodniowego tygodnia pracy lub 35
godzin tygodniowo (7 godzin na dobe) — dotyczy Uczestnikow/Uczestniczek projektu
posiadajgcych orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci).

2. Stazystka/Stazysta zobowigzanaly jest do:

a) realizacji Programu stazu,

b) przestrzegania ustalonego przez Pracodawce rozktadu czasu pracy,

c) sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem stazu oraz stosowania sie
do polecen Pracodawcy i Opiekuna stazu, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,

d) przestrzegania przepisow i zasad obowigzujgcych u Pracodawcy, w szczegolnosci
regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

e) niezwtocznego poinformowania Pracodawcy i Organizatora stazu o kazdej usprawiedliwionej
nieobecnosci (w dniu jej wystgpienia, albo w dniu, w ktérym ustata przeszkoda
uniemozliwiajgca stosowne poinformowanie),
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f) dostarczenia Pracodawcy (kopia) i Organizatorowi stazu (oryginat) dokumentéw
potwierdzajgcych usprawiedliwione nieobecnosci (zwolnienia lekarskie) w terminie do 7 dni
roboczych,

g) utrzymywania statego kontaktu z Organizatorem stazu,

h) udzielenia wszelkich niezbednych informacji i wyjasnien, udostepnienia wszelkich
dokumentow zwigzanych z realizacjg wsparcia Organizatorowi stazu oraz innym
upowaznionym instytucjom krajowym i instytucjom Unii Europejskiej monitorujgcym realizacje
niniejszego wsparcia,

i) pisemnego niezwtocznego poinformowania Organizatora stazu oraz Pracodawcy o zamiarze
rezygnacji ze stazu,

j) poszanowania mienia Pracodawcy

k) oceny Stazu po jego zakonczeniu zgodnie z zatgcznikiem do umowy tréjstronne;.

Stazystce/Stazyscie przystugujg 2 dni wolne za kazdy miesigc stazu zgodnie z §4 pkt 13.

Stazystka/Stazysta nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie

pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

Stazystce/Stazyscie odbywajgcej/emu Staz przystuguje prawo do okresow odpoczynku

na zasadach przewidzianych dla pracownikow.

Stazystce/Stazyscie odbywajgcej/emu Staz przystuguje prawo do rownego traktowania

na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

Stazystka/Stazysta wykonuje czynnosci zawodowe pod kierownictwem, na rzecz i ryzyko

Pracodawcy.

Z tytutu odbywania Stazu poza miejscem zamieszkania Stazystce/Stazyscie przystuguje doptata

do kosztéw dojazdu na zasadach okreslonych w regulaminie zwrotu kosztéw dojazdu.

Stazystka/Stazysta poinformuje Organizatora stazu o podjeciu zatrudnienia, w ciggu 3 dni od

daty zawarcia umowy i przedstawi mu dokumenty potwierdzajgce otrzymanie zatrudnienia

(np. kopie umowy potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem).

§6 Obowiazki i uprawnienia Organizatora stazu

. Przed podjeciem Stazu Organizator stazu skieruje Stazystke/Stazyste na badania lekarskie

poprzez wystawienie skierowania bedgcego zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu w celu

stwierdzenia zdolno$ci do odbywania Stazu na danym stanowisku pracy. Koszt badania

lekarskiego ponosi Organizator stazu.

Organizator stazu zatwierdza podpisem Program stazu, ktéry stanowi podstawe dla Pracodawcy

do realizacji stazu.

Organizator stazu poinformuje Stazystke/Stazyste o obowigzkach:

a) rzetelnego i sumiennego wykonywania zadan okreslonych w Programie stazu,

b) stosowania sie do polecen Pracodawcy i upowaznionych przez niego oséb,

c) przestrzegania ustalonego czasu odbywania Stazu oraz regulaminu pracy i porzgdku
obowigzujgcego w zaktadzie pracy,

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

e) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

Organizator stazu bedzie sprawowat nadzér nad organizacjg Stazu.

Przedstawiciele Organizatora stazu oraz inne upowaznione instytucje krajowe i instytucje Unii

Europejskiej zastrzegajg sobie prawo monitorowania realizacji wsparcia.

Organizator stazu nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne szkody wyrzgdzone przez

Stazystke/Stazyste Pracodawcy lub osobom trzecim w zwigzku z realizacjg wsparcia.
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. Organizator stazu po zakonczonym Stazu i dostarczeniu przez Stazystke/Stazyste kompletnej
dokumentacji stazowej, wystawi Stazystce/Stazyscie zaswiadczenie o ukonczonym Stazu.

§7 Stypendium stazowe

. Organizator stazu zobowigzuje sie do wyptaty Stazystce/Stazyscie uczestniczgcej/emu w Stazu
stypendium stazowego wynoszgcego:
a. 120% zasitku obowigzujgcego w roku odbywania Stazu, tj. 1994,40 zt (do 31.05.2025 r.),
b. 160% zasitku obowigzujgcego w roku odbywania Stazu, tj. 2755,10 zt (od 01.06.2025 r.).
jezeli miesieczna liczba godzin stazu wynosi nie mniej niz 160 godzin miesiecznie, w przypadku
nizszej miesiecznej liczby godzin Stazu, wysokos¢ stypendium stazowego ustala sie
proporcjonalnie.
. Stazystka/Stazysta podlega obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnym, rentowym
i wypadkowemu, jesli nie ma innego tytutu powodujgcego obowigzek ubezpieczen spotecznych
(art. 6 ust. 1 pkt 9a w zwigzku z art. 9 ust. 6a oraz art. 12 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych). Ptatnikiem sktadek jest Organizator stazu.
. Stazystka/Stazysta zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres udokumentowanej
niezdolnosci do odbywania stazu, przypadajgcy w okresie jego trwania, za ktéry na podstawie
odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im zasitki
Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa.
. W celu otrzymania stypendium niezbedne jest dostarczenie wypetnionego ,Oswiadczenia
Stazystki/Stazysty pobierajgcego stypendium” stanowigcego zatgcznik do umowy tréjstronne;.
. Stypendium stazowe bedzie wyptacane na konto Stazystki/Stazysty z zachowaniem ustalonych
termindw, tj. za petne miesigce kalendarzowe nie pdzniej niz w ciggu 14 dni roboczych od dnia
uptywu okresu, za ktéry sSwiadczenie jest wyptacane. W przypadku przebywania przez
Stazystke/Stazyste na zwolnieniu lekarskim wypfata swiadczenia bedzie uzalezniona od terminu
dostarczenia Organizatorowi stazu zaswiadczenia lekarskiego (druk ZUS ZLA).
. Terminowa wyptata wynagrodzenia jest uzalezniona od posiadania przez Organizatora stazu
srodkoéw na rachunku bankowym projektu oraz przedstawienia przez Stazystke/Stazyste peinej
dokumentacji potwierdzajgcej prawidtowg realizacje stazu. Opdznienie przekazania transzy
srodkoéw na dofinansowanie projektu przez Instytucje Zarzgdzajgcg moze spowodowaé
przedtuzenie terminu wyptaty stypendium i nie moze stanowic podstawy do roszczen
Stazystki/Stazysty, w tym nie uprawnia do naliczania odsetek z tytutu opoznienia.

§8 Przerwanie stazu

. Przerwanie stazu nastepuje w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci podczas stazu,

b) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy u Pracodawcy,
a w szczegolnosci: stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykdéw lub srodkow psychotropowych lub spozywania w miejscu odbywania
stazu alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych,

c) przeszkody innej niz okreslona w pkt. a) i b), w tym usprawiedliwionej nieobecnosci
uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

. W przypadku sytuacji opisanej w pkt. 1 Organizator stazu uprzednio zasiega opinii Pracodawcy

oraz deklaruje sie do wystuchania Stazystki/Stazysty.

. W przypadku przerwania Stazu z winy Stazystki/Stazysty i uznaniu poniesionych z tego tytutu

kosztéw za niekwalifikowane, Organizator stazu moze zazgdac¢ od Stazystki/Stazysty zwrotu
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kosztéw poniesionych do momentu przerwania Stazu, obejmujgcych takze wyptacone
stypendium stazowe.

. Organizator stazu na wniosek Stazystki/Stazysty moze rozwigzac¢ z Pracodawcg umowe

0 organizacje stazu w przypadku nierealizowania przez Pracodawce warunkow odbycia stazu.
Podjecie przez Organizatora stazu decyzji o przerwaniu stazu nastepuje po wystuchaniu
Pracodawcy.

. Umowa zostaje rozwigzana w przypadku, gdy Stazystka/Stazysta podczas odbywania stazu
podejmie prace zarobkowa.

Zalaczniki:

. Wz6r skierowania na badania.

. Umowa tréjstronna o organizacje stazu.

a) Oswiadczenie Stazystki/Stazysty pobierajgcej/ego stypendium.
b) Wzor Programu stazu.

c) Wzor listy obecnosci Stazystki/Stazysty.

d) Wzér wniosku urlopowego.

e) Wzér opinii Pracodawcy wystawianej po odbyciu Stazu.

f) Wzédr oceny Stazu przez Stazystke/Stazyste.

. Umowa dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych.
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