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REGULAMIN ORGANIZACJI STAZU

W PROJEKCIE ,,NOWY POCZATEK?”

W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA SLASKIEGO NA
LATA 2014-2020
NR UMOWY WND-RPSL.07.04.02-24-0058/20
O$ PRIORYTETOWA VII DZIALANIE 7 4.
WSPOMAGANIE PROCESOW ADAPTACJI DO ZMIAN
NA REGIONALNYM RYNKU PRACY (DZIALANIA Z
ZAKRESU OUTPLACEMENTU) DLA PODDZIALANIA:
7.4.2. OUTPLACEMENT - KONKURS



Fundusze : 4 . % 5
ze R lit Unia E k
ﬁ Europeiskie gy RzePoseolta /2 GlgsKi@,  ..mecarche

Program Regionalny

§ 1 Postanowienia ogolne

1. Niniejszy dokument okresla zasady warunki udzielania i uczestnictwa w stazu zawodowym w
projekcie ,,Nowy poczatek™.

2. Projekt jest wspotfinansowany ze $srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-
2020.

3. Projekt jest realizowany przez CDO24 spoétka z 0.0 na terenie wojewodztwa §laskiego.
4. Okres realizacji projektu: od 2020-09-01 do 2021-12-31 roku.

5. Nadzér nad realizacjg Projektu sprawuje Koordynator projektu, do ktorego kompetencji nalezy
rozstrzyganie wszystkich spraw spornych nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie.

§ 2.
Definicje

1. Beneficjent (Projektodawca, Realizator projektu) — podmiot realizujgcy projekt na podstawie
umowy nr WND-RPSL.07.04.02-24-0058/20 o dofinansowanie w ramach dla dziatania: 7.4.
Wspomaganie proceséOw adaptacji do zmian na regionalnym rynku pracy (dzialania z zakresu
outplacementu) dla poddziatania: 7.4.2. Outplacement - konkurs. W ramach projektu ,,Nowy
poczatek”, role Beneficjenta petni: CDO24 SPOLKA Z 0.0 z siedziba w Zorach przy ul.
Rybnickiej 152.

2. Projekt — projekt ,Nowy poczatek”, ktorego celem jest Przystosowywanie pracownikow,
przedsigbiorstw i przedsiebiorcoOw do zmian.

3. Biuro projektu — oznacza miejsce, w ktorym realizowany jest projekt przez zespot projektowy.
Biuro projektu znajduje sie w Zorach przy ul. Rybnickiej 152 tel. 32 7444688, e-mail:
dotacje@kancelaria-iustitia.pl. Biuro projektu czynne w poniedziatek i wtorek od godziny 10:00 do
18:00, od $rody do piatku w godzinach od 8:00 do 16:00, minimum dwie soboty w miesigcu
czynne od 8:00 do 16:00.

4. Strona internetowa — strona internetowa, na ktorej umieszczane beda informacje dotyczace
projektu, dostepna pod adresem: https://cdo24.pl.

5. Staz — nabywanie umiejetnosci praktycznych , istotnych dla wykonywania pracy o okreslonej
specyfice bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawcg, majace za zadanie przygotowac osobe
wchodzaca , powracajaca na rynek pracy do podjecia zatrudnienia.

6. Stazysta (Uczestnik projektu) - to uczestnik projektu skierowany przez doradce zawodowego na
staz zawodowy na podstawie stworzonego wspolnie Indywidualnego Planu Dziatan.

7. Pracodawca (Podmiot przyjmujacy na staz, Organizator stazu) - t0 jednostka organizacyjna,
cho¢by nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osoby fizyczne, jezeli zatrudniaja one
pracownikoéw (zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 108 z p6zn. zm.).

8. Uczestnik/czka projektu — osoba fizyczna, ktora zostata zakwalifikowana do udziatu w projekcie.
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§3

Warunki udzialu w stazu

Stazu zawodowy moze odby¢ uczestnik projektu, ktory zostal skierowany na ta forme
wsparcia przez doradce zawodowego na podstawie Indywidulanego Planu Dziatania.
Warunkiem udzialu w stazu jest ukonczenie i aktywny udzial w obligatoryjnych form
wsparcia zaplanowanych dla uczestnika projektu zgodnie z jego indywidulang S$ciezka
wsparcia zawartg w Indywidulnym Planie Dziatan.

W wyjatkowych sytuacjach uczestnik projektu moze zosta¢ skierowana na staz i rozpoczaé
jego realizacje w trakcie odbywania szkolenia/kursu zawodowego pod warunkiem nie
kolidowania godzin i dni zaj¢¢ szkoleniowych z godzinami i dniami stazu zawodowego.

§4

Zasady organizowania stazy

Staze zawodowe realizowane beda zgodnie z Europejskimi Ramami Stazy i Praktyk oraz
Polskimi Ramami Jakosci Praktyk i Stazy i Zatacznikiem nr nr 8 do Regulaminu konkursu nr
RPSL.07.04.02-1P.02-24-076/19 w ramach RPO WSL 2014-2020 Standard udzielania
wsparcia zwigzanego 7 organizacjq staiy na riecz uczestnikow projektow w ramach
Poddziatania 7.4.2 Outplacement - konkurs Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020.

W projekcie zaplanowano 6- miesieczne staze zawodowe dla 10 uczestnikéw projektu.
Warunkiem uczestnictwa w stazach zawodowych sg pozytywne wyniki badan lekarskich,
potwierdzajace zdolno$¢ do pracy na wskazanym stanowisku, na ktore uczestnik projektu
zostanie skierowany przez pracodawce.

W trakcie odbywania stazu zawodowego ich uczestnicy bedg ubezpieczeni od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkow (NNW).

Staz zawodowy moze zosta¢ zorganizowane u:

1) pracodawcy;

2) rolniczej spotdzielni produkcyjnej;

3) petnoletniej osoby fizycznej, zamieszkujacej i prowadzacej na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wilasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkow rolnych o powierzchni
przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o
ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow (t.j.
Dz. U. z 2017 r., poz. 2336);

4) organizacji pozarzadowe;.

Pracodawca zainteresowany przyjeciem osoby na staz sklada stosowny wniosek (Zalacznik nr
1 — Whniosek o zawarcie umowy na zorganizowanie stazu zawodowego), na ktorym deklaruje
che¢ przyjecia jednego lub wiecej uczestnikoéw projektu na staz zawodowy. Staze moga by¢
realizowane wylacznie na terenie wojewodztwa Slaskiego.

Staz odbywa si¢ na podstawie pisemnej trojstronnej umowy, ktorej strona jest projektodawca,
stazysta oraz podmiot przyjmujacy na staz.

Umowa zawiera podstawowe warunki przebiegu stazu, w tym: cel stazu, okres trwania,
wysoko$¢ przewidywanego Stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres obowigzkow,
dane opiekuna stazu, wedlug programu okreslonego w umowie (Zatacznik nr 2 - Umowa w
sprawie odbywania stazu).

Staz zawodowy bedzie odbywal si¢ na podstawie programu stazu zawodowego, ktory bedzie
zalagcznikiem do umowy. Program stazu bedzie opracowywany indywidualnie z
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uwzglednieniem potrzeb i potencjalu stazysty, w tym predyspozycje psychofizyczne i
zdrowotne, poziomu wyksztalcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe osoby, ktora
ma staz odbywac.

Program stazu zawiera¢ bedzie:

-nazw¢ zawodu lub specjalnosci, ktorej program dotyczy;

-zakres zadan (obowigzkow) wykonywanych przez osobe bioraca udziat w stazu zawodowym,
ktory moze by¢ weryfikowany i w razie potrzeby odpowiednio modyfikowany;

-harmonogram realizacji stazu;

-treSci edukacyjne oraz cele edukacyjno-zawodowe, jakie stazysta ma przyswoi¢ podczas
trwania stazu;

-rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

-sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejgtnosci zawodowych;

-opiekuna osoby obje¢tej programem stazu zawodowego (dane osobowe, stanowisko opiekuna
W miejscu pracy).

§5
Czas trwania stazu zawodowego

Staz zawodowy bedzie trwaé 6 miesiecy kalendarzowych.

Staz zawodowy bedzie odbywac si¢ w wymiarze nieprzekraczajagcym 40 godzin tygodniowo i 8
godzin dziennie, z zastrzezeniem, ze czas pracy osoby z niepelnosprawnos$cia, zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia hiepetnosprawnos$ci, nie moze przekroczy¢ 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo.

Staz zawodowa nie bedzie realizowane w niedziele 1 S$wigta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych.

Osobie odbywajacej staz przystuguja 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego
stazu zawodowego. Dni wolne bgdg udzielane na pisemny wniosek osoby odbywajacej staz. Za
dni wolne przystuguje stypendium.

Osobie odbywajacej staz przystuguje prawo do okresow odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow oraz prawo do réwnego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdzialu Ila w Dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 108 z p6zn. zm.).

§5
Obowiazki stron

Obowiazki pracodawcy organizujacego staz:

1) zapewnienie odpowiedniego stanowiska pracy, warsztatow, pomieszczen, urzadzen i
materiatow zgodnie z programem stazu;

2) zapewnienie odziezy, obuwia roboczego i $rodkdow ochrony indywidualnej oraz $rodkow
higieny osobistej niezbednych na danym stanowisku;

3) zapoznanie osob odbywajacych staz z regulaminem pracy, obowigzkami i uprawnieniami, z
programem stazu, z przepisami o bezpieczenstwie 1 higienie pracy, z przepisami
przeciwpozarowymi oraz o ochronie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej (jezeli dotyczy);

4) sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazu w postaci wyznaczenia opiekuna stazu;

5) Stazysta wykonuje swoje obowiazki pod nadzorem opiekuna stazu, wyznaczonego na etapie
przygotowan do realizacji programu stazu, ktoéry wprowadza stazyste w zakres obowigzkow
oraz zapoznaje z zasadami i procedurami obowigzujagcymi w organizacji (w tym zasadami BHP
i przeciwpozarowymi), w ktorej odbywa staz, a takze monitoruje realizacj¢ przydzielonego w
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programie stazu zakresu obowigzkow i celow edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji
zwrotnej stazys$cie na temat osigganych wynikow i stopnia realizacji zadan. Opiekun stazysty
jest wyznaczany po stronie podmiotu przyjmujacego na staz.

6) wydanie stazyScie niezwlocznie po zakonczeniu stazu pisemnej oceny potwierdzajacej
odbycie stazu, zawierajacej nastepujace informacje: a) date rozpoczecia i zakonczenia stazu; b)
cel i program stazu; ¢) opis zadan wykonywanych przez stazyste; d) opis celow edukacyjno-
zawodowych 1 kompetencji uzyskanych przez stazyste w wyniku odbywanego stazu; e) pisemng
ocen¢ stazysty dokonana przez opiekuna stazu, ktora uwzglednia osiggnicte rezultaty oraz
efekty stazu.

7) umozliwienie stazyScie oceng programu stazu W formie pisemnej.

Obowigzki beneficjenta:

1) opracowanie w porozumieniu z pracodawcg programu stazu i zapoznanie z nim osoby
biorace w niej udziak;

2) zapoznanie osoby odbywajacej staz z jej obowigzkami oraz uprawnieniami;

3) sprawowanie nadzoru nad organizacjg stazu;

4) ubezpieczenie zdrowotne osob biorgcych udziat w stazu zawodowym oraz od nastgpstw
nieszcze§liwych wypadkow;

5) wyptate stypendium za odbywany staz;

6) optacenie badan lekarskich, w tym, jezeli jest to konieczne specjalistycznych badan
psychologicznych i lekarskich, jezeli wymaga tego specyfika pracy wykonywanej podczas
odbywania stazu zawodowej,

7) wydanie zaswiadczenia o ukonczeniu stazu zawodowe;j.

Obowigzki osoby odbywajacej staz:

1) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy;

2) sumienne i staranne wykonywanie zadan obj¢tych programem stazu,

3) zawodowej oraz stosowanie si¢ do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne
Z prawem;

4) przestrzeganie przepisow i1 zasad obowigzujacych pracownikow zatrudnionych w zaktadzie
pracy, w szczeg6lno$ci regulaminu pracy, tajemnicy stluzbowe;j, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

5) W przypadku niezdolnosci do pracy z powodu choroby osoba odbywajaca staz zobowigzana
jest do przedstawienia zwolnienia lekarskiego.

§6
Ochrona danych osobowych

Beneficjent umocowuje Podmiot przyjmujacy na staz do przetwarzania danych osobowych
osoby skierowanej na staz zawodowy na warunkach okreSlonych w odrebnej umowie
powierzenia przetwarzania danych osobowych, podpisywanej rownolegle z umowa w sprawie
odbywania stazu.

§7

Wynagrodzenie za staz zawodowy

1. Osobom uczestniczacym w stazu zawodowym przystuguje stypendium stazowe, ktore
miesigcznie wynosi 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, jezeli miesi¢czna liczba godzin stazu wynosi nie
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mniej niz 160 godzin miesigcznie — w przypadku nizszego miesigcznego wymiaru godzin,
wysokos¢ stypendium ustala si¢ proporcjonalnie.

2. Stazy$ci pobierajacy stypendium stazowe w okresic odbywania stazu podlegaja
obowiazkowo ubezpieczeniom emerytalnym, rentowym i wypadkowemu, jesli nie maja
innych tytutéw powodujacych 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). Platnikiem sktadek za te osoby jest podmiot kierujacy na staz.

3. Stypendium jest przyznawane na okres od dnia rozpoczgcia do dnia zakonczenia lub
zaprzestania uczestnictwa w stazu zawodowym.

4. Stypendium bedzie wyptacane osobom uczestniczacym w stazu z dotu za okresy
miesieczne, nie pozniej niz w ciggu 14 dni od dnia uptywu okresu, za ktory swiadczenie
jest wyptacane.

5. Osoba zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres udokumentowanej
niezdolno$ci do pracy, przypadajacy w okresie odbywania stazu, za ktory na podstawie
odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im
zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa. Stypendium nie
przystuguje za czas nieobecnoSci nieudokumentowanej stosownym za$wiadczeniem
lekarskim (druk ZUS ZLA).

6. Beneficjent moze zrefundowaé¢ Podmiotowi przyjmujacemu na staz inne koszty zwigzane z
odbywaniem stazu, takie jak: koszty wyposazenia stanowiska pracy w niezbgdne materialty
i narzedzia dla stazysty, koszty eksploatacji materiatow i narzedzi, szkolenia BHP stazysty
itp.) do wysokos$ci przewidzianej na ten cel we wniosku o dofinansowanie na 1/kazdego

stazyste.

§8

Wynagrodzenie dla opiekuna stazysty

Beneficjent zapewni:

1) refundacje podmiotowi przyjmujacemu na staz dotychczasowego wynagrodzenia opiekuna
stazysty w przypadku oddelegowania go wylacznie do realizacji zadah zwigzanych z opieka nad
grupa stazystow pod warunkiem, ze opiekun stazysty nadzoruje prace wigcej niz 3 stazystow i
jest to uzasadnione specyfika stazu;

2) refundacj¢ podmiotowi przyjmujacemu na staz cze$ci dotychczasowego wynagrodzenia
opiekuna stazysty w przypadku cze$ciowego zwolnienia go od obowiazku $wiadczenia pracy na
rzecz realizacji zadan zwigzanych z opieka nad stazysta/ grupa stazystow w wysokoSci nie
wickszej niz 500 zt brutto miesigcznie za opieke nad pierwszym stazysta i nie wigcej niz 250 zt
brutto miesigcznie za kazdego kolejnego stazyste, przy czym opiekun moze otrzymac
refundacje za opieke nad maksymalnie 3 stazystami;

3) refundacje podmiotowi przyjmujacemu na staz dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazysty,
w sytuacji, gdy nie zostal zwolniony od obowiazku §wiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan
zwigzanych z opieka nad stazysta/ grupa stazystow w wysokosci nie wigkszej niz 500 zi brutto
miesigcznie za opieke nad pierwszym stazysta i nie wiecej niz 250 zl brutto miesigcznie za
kazdego kolejnego stazyste, przy czym opiekun moze otrzymaé refundacje za opieke nad
maksymalnie 3 stazystami.

§9
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Zakonczenie stazu zawodowego

Pracodawca po zakonczeniu realizacji programu wydaje:

1) pisemng opini¢ zawierajgcg informacje o zadaniach realizowanych przez uczestnika projektu
i umiejetno$ciach zawodowych nabytych w trakcie stazu/praktyki zawodowe;j;

2) pisemng oceng programu stazu sporzadzong przez stazystg.

Uczestnik projektu w terminie 5 dni roboczych od dnia zakonczenia stazu/praktyki zawodowej
przedktada beneficjentowi pisemne opinie wymienione w pkt. 1. Beneficjent po zapoznaniu si¢
z opinig pracodawcy wydaje zaswiadczenie o odbyciu stazu/praktyki zawodowe;j.

Oryginaty dokumentéw beneficjent zwraca uczestnikowi projektu, natomiast kopie stanowia
dokumentacje¢ projektu beneficjenta.

§10
Rozwiazanie umowy o odbycie stazu zawodowego

1. Zawarta umowa o odbycie stazu zawodowego moze zostac rozwigzana w przypadku: sty
1) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci uczestnika projektu podczas wiecej niz 1 dnia stazu
zawodowego;
2) naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowigzkéw okreSlonych w
regulaminie pracy, w szczegdlnosci stawienia si¢ na staz zawodowego w stanie po spozyciu
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych badz spozywania w miejscu stazu zawodowej alkoholu
lub $rodkow odurzajgcych;
usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej realizacje programu stazu zawodowego,
np. dlugotrwate zwolnienie lekarskie tj. powyzej 33 dni kalendarzowych;
4) nierealizowania przez pracodawce warunkow i programu odbywania stazu;
5) przerwania stazu przez uczestnika projektu.

2. Umowa zostanie rozwigzana w przypadku, gdy uczestnik projektu podczas odbywania stazu
zawodowego podejmie prace zarobkows.

Wykaz zatgcznikow:
Zalacznik nr 1 — Wniosek o zawarcie umowy na zorganizowanie stazu zawodowego;
Zalacznik nr 2 - Umowa w sprawie odbywania stazu wraz z zalacznikami.



