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Zatgcznik nr 13 — Minimalny zakres jako$ci i dlugosci trwania stazy/praktyk zawodowych.

Minimalny zakres jakosci i dlugosci trwania stazy/praktyk zawodowych

Staz - oznacza nabywanie umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan

W miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawcg

Praktyka zawodowa — oznacza zastosowanie i pogtebianie wiedzy i umiejetnosci zawodowych, a takze
zdobycie nowych umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy (praktyka moze stanowié
integralng czesc¢ szkolenia).

Obie formy charakteryzujg sie przede wszystkim tym, ze nie zachodzi stosunek pracy pomiedzy

uczestnikiem projektu a podmiotem, u ktérego realizowany jest staz/praktyka zawodowa.

Wsparcie w postaci stazy realizowane w ramach projektéw musi by¢ zgodne z zaleceniem Rady z dnia
10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy (Dz. Urz. UE C 88 z 27.03.2014, str. 1), Polskimi Ramami
Jakosci Praktyk i Stazy (Polska Rama Jakosci Praktyk i Stazy dostepna jest na stronie:
http://pszk.pl/polskie-ramy-jakosci-stazy-i-praktyk) oraz Wytycznymi w zakresie realizacji przedsiewzie¢

Z udziatem Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020.

W projektach z zakresu organizowania stazy/praktyk zawodowych w ramach Poddziatania X.2.2 przy

rekrutacji uczestnikow do projektu nalezy mie¢ na wzgledzie okreslenie grupy docelowe;j

przedstawione w Szczegétowym Opisie Osi  Priorytetowych RPO Wt 2014-2020.

W przypadku konkursu nr RPLD.10.02.02-12.00-10-001/17 grupa docelowa jest nastepujaca:
* osoby przewidziane do zwolnienia - pracownicy, ktérzy znajdujg sie w okresie
wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn
niedotyczacychpracownika lub ktérzy zostali poinformowani przez pracodawce o zamiarze
nieprzedtuzenia przez niego stosunku pracy lub stosunku stuzbowego
* osoby zagrozone zwolnieniem z pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy -
pracownicy zatrudnieni u pracodawcy, ktéry w okresie 12 miesiecy poprzedzajgcych
przystgpienie tego pracownika do projektu dokonat rozwigzania stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy
Z przyczyn niedotyczgcych pracownikéw lub zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy, w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub stosunku stuzbowego
z tych przyczyn u pracodawcy zatrudniajgcego mniej niz 20 pracownikéw albo dokonat likwidac;ji
stanowisk pracy z przyczyn ekonomicznych, organizacyjnych, produkcyjnych
lub technologicznych.

Przyznanie tego typu pomocy osobom pozostajgcym jeszcze w zatrudnieniu (przewidzianym do

zwolnienia lub zagrozonym zwolnieniem z pracy z przyczyn dotyczacych zakladu pracy) jest mozliwe,
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o ile nie bedzie niekorzystnie wptywa¢ na wykonywanie obowigzkéw pracownika wynikajgcych
z wigzgcej go z pracodawcg umowy o prace. Jednoczesnie nalezy pamietac,
ze rodzaj wsparcia przyznany danemu uczestnikowi powinien wynika¢ z indywidulanych potrzeb
okreslonych wraz z doradcg zawodowym podczas przygotowywania Indywidualnego Planu Dziatania
(obowigzkowa forma wsparcia).

2. Staz/praktyka zawodowa odbywa sie na podstawie umowy o zorganizowanie stazu/praktyki
zawodowej zawartej pomiedzy stronami.

Moze ona byé zawarta pomiedzy:

a) beneficjentem, ktéry jest jednoczednie pracodawcg a uczestnikiem projektu — stazysta.
Beneficjent (Projektodawca) sktada projekt z zakresu organizacji stazy/praktyk zawodowych, przy
czym  jego rola polega na posredniczeniu pomiedzy osobg kierowang
na staz/praktyke zawodowg a pracodawcg. Zadaniem Beneficjenta (Projektodawcy) jest rekrutacja
oso6b, ktére majg odby¢ staz/praktyke oraz znalezienie pracodawcy, u ktérego taki staz/praktyke
beda mogty odbyé. W takiej sytuacji organizacja stazu/praktyki wymaga podpisania umowy
trojstronnej pomiedzy Beneficjentem (Projektodawcy), osobg kierowang na staz/praktyke oraz
pracodawca.

b) beneficjentem, pracodawcg a uczestnikiem projektu-stazysts.
Beneficjent (Projektodawca) sktada projekt w partnerstwie z pracodawca, u ktérego odbedzie sie
staz/praktyka. Z sytuacja ta mozemy mie¢ do czynienia, gdy na etapie skfadania projektu
Beneficjent (Projektodawca) wie juz w jakim miejscu bedzie organizowany staz/praktyka
zawodowa. Zaletg tego wariantu jest mozliwos¢ ponoszenia czesci kosztéw zwigzanych
z organizacjg stazu/praktyki zawodowej réwniez przez partnera projektu. W tym przypadku
Instytucja Zarzgdzajgca rekomenduje podpisanie umowy trdjstronnej pomiedzy Beneficjentem
(Projektodawcg), osobg kierowang na staz/praktyke oraz pracodawca.

c) beneficjentem, partnerem w projekcie (pracodawca) a uczestnikiem projektu-stazysta.

W sytuacji, gdy Beneficjent (Projektodawca) jest zarazem pracodawcg organizujgcym staz/praktyke

zawodowa.

Umowa powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce elementy:

e nazwe formy wsparcia (staz/praktyka zawodowa),

e okreslenie stron umowy (nazwa i adres pracodawcy oraz nazwa i adres beneficjenta),

e dane uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke zawodowg (imie i nazwisko, PESEL,
data urodzenia, adres zameldowania/zamieszkania),

e dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz/praktyke zawodowg (imie i nazwisko,
zajmowane stanowisko, wyksztatcenie),

¢ miejsce odbywania stazu/praktyki zawodowej,

e date rozpoczecia i zakonczenia stazu/praktyki zawodowej,
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e wysokosc¢ przewidywanego stypendium stazowego,

e numer i tytut projektu, w ramach ktérego realizowany jest staz/praktyka zawodowa,

e program stazu/praktyki zawodowe;j,

e zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia nalezytej realizacji stazu/praktyki zawodowej,
zgodnie z ustalonym programem,

e prawa i obowigzki uczestnika praktyki/stazu,

e prawa i obowigzki pracodawcy,

e prawa i obowigzki beneficjenta.

Umowa o odbycie stazu/praktyki zawodowej moze zostaé rozwigzana w przypadku:
* nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika projektu podczas wiecej niz 1 dnia
stazu/praktyki zawodowej;
* naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowigzkéw  okreslonych
w regulaminie pracy, w szczegdlnosci stawienia sie na staz/praktyke zawodowg
w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych lub
spozywania na  stanowisku stazy/praktyki zawodowej alkoholu,  narkotykow
lub srodkéw psychotropowych;
* nierealizowania przez pracodawce warunkéw i programu odbywania stazu/praktyki;
» przerwania stazu/praktyki przez uczestnika projektu.
3. Staze/praktyki zawodowe realizowane w ramach projektu powinny by¢ udokumentowane
w sposob umozliwiajgcy okreslenie co najmnie;j:

1) organizatora stazu/praktyki zawodowej;

2) uczestnikéw stazu/praktyki zawodowej i ich danych kontaktowych;

3) terminu i miejsca odbywania stazu/praktyki zawodowej;

4) zakresu stazu/praktyki zawodowej, w tym programu i harmonogramu;

5) liczby godzin stazu/praktyki zawodowej;

6) przekazanych uczestnikom materiatow;

7) faktu zakonczenia formy wsparcia;

8) oceny stazu/praktyki zawodowej dokonanej przez jego uczestnikéw;

9) wydatkow kwalifikowanych w ramach realizowanego projektu poniesionych podczas
stazu/praktyki zawodowej (w tym kosztow dojazdu uczestnikow, kosztow wyzywienia,
zakwaterowania, a takze opieki nad dzie¢mi i osobami zaleznymi, o ile beneficjent zatozyt
takie wparcie we wniosku, liczby i wartosci wyptaconych stypendiow).

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalno$¢ wydatkéw powinny znajdowac sie w siedzibie beneficjenta.
Wymagane dokumenty to np.:

» program stazu/praktyki zawodowej,

+ listy obecno$ci uczestnikow projektu,

» dzienniki zajec,
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+ listy potwierdzajgce otrzymanie materiatow,

+ dokumenty potwierdzajgce poniesienie przez uczestnika projektu wydatkéw zwigzanych z jego
dojazdem na miejsce odbywania zaje¢ (np. bilety, wniosek o zwrot kosztéw dojazdu);

+ dokumenty potwierdzajgce ukonczenie formy wsparcia (kopie zaswiadczen, certyfikatow,

dyplomoéw — z potwierdzeniem odbioru przez uczestnika projektu).

Okres trwania stazu/praktyki zawodowej nie powinien byc¢ krétszy niz 3 miesigce i nie dtuzszy niz 12
miesiecy. Z uwagi na fakt, ze udziat w stazu/praktyce zawodowej ma pozwoli¢ uczestnikowi m. in.
na zdobycie wymaganego dos$wiadczenia zawodowego, osoba odbywajgca staz/praktyke
zawodowa powinna wykonywac czynnosci lub zadania w wymiarze 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie z zastrzezeniem, ze czas pracy osoby niepetnosprawnej, zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. W przypadku, gdy beneficjent z uzasadnionych przyczyn zaktada realizacje ww. form
wsparcia w mniejszym wymiarze czasowym (dziennym Ilub godzinowym), konieczne jest
odpowiednie skorygowanie wysokosci wyptacanego stypendium. Uczestnik projektu nie moze
odbywa¢ stazu/praktyki w niedziele i Swieta w porze nocnej, w systemie zmianowym, ani
w godzinach nadliczbowych. IZ moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w porze nocnej lub w
systemie zmianowym, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu pracy.
Osobie odbywajgcej staz/praktyke zawodowg przystuguja 2 dni wolne za kazde 30 dni
kalendarzowych odbytego stazu/praktyki zawodowej. Dni wolne udziela sie na pisemny wniosek
osoby odbywajacej staz/praktyke zawodowg. Za dni wolne przystuguje stypendium.
Staz/praktyka zawodowa odbywajg sie w oparciu o program stazu/praktyki zawodowej. Przy
ustalaniu  programu  powinny  by¢ uwzglednione  predyspozycje  psychofizyczne
i zdrowotne, poziom wyksztatcenia, dotychczasowe kwalifikacje zawodowe uczestnika projektu jak
rébwniez jego potrzeby. Program stazu/ praktyki Beneficjent opracowuje w porozumieniu
z pracodawcg. Program powinien okreslac:
e nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej dotyczy staz/praktyka zawodowa,
e zakres zadan wykonywanych przez uczestnika projektu,
e rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,
e sposoéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,
e opiekuna osoby objetej programem stazu/praktyki.
Obowigzki pracodawcy:
e zapewnienie odpowiedniego stanowiska stazu/praktyki zawodowej, warsztatow,
pomieszczenia, urzgdzen i materiatdéw zgodnie z programem stazu/praktyki zawodowej,
e przeszkolenie uczestnika na zasadach przewidzianych dla pracownikébw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go
z obowigzujgcym regulaminem pracy na stanowisku, ktérego dotyczy staz/praktyka

zawodowa,
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sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazu/praktyki w postaci wyznaczenia opiekuna
stazu/praktyki, ktéry udziela uczestnikowi stazu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu
powierzonych zadan.

Opiekun stazu/praktyki wprowadza stazyste w zakres obowigzkéw oraz zapoznaje
z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacji, w ktoérej odbywa staz, a takze
monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkéw i celow
edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazyscie na temat osigganych
wynikow i stopnia realizacji zadan. Na jednego opiekuna stazu nie moze przypadac wiecej niz
3 stazystow.

niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych, informuje beneficjenta
o przypadkach przerwania odbywania stazu/praktyki zawodowej, o kazdym dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji
programu;

niezwtocznie, nie podzniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych, po zakohczeniu
realizacji programu stazu/praktyki wydaje uczestnikowi opinie zawierajgcg m. in. informacje
0 zadaniach realizowanych przez uczestnika projektu oraz o umiejetnosciach zawodowych

pozyskanych w procesie stazu/praktyki.

7. Obowigzki Beneficjenta:

zapoznanie uczestnika z programem stazu i praktyki zawodowej, z jego obowigzkami oraz
uprawnieniami,

wyptata uczestnikowi projektu stypendium,

przydzielanie uczestnikowi projektu odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej oraz niezbednych srodkéw higieny osobistej (na zasadach przewidzianych dla
pracownikbw na analogicznym stanowisku w miejscu odbywania stazu/praktyki),
zapewnienie uczestnikowi projektu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw,
w miejscu odbywania stazu/praktyki, bezptatnych positkdw i napojow profilaktycznych,
sprawowanie nadzoru nad organizacjg stazu/praktyki,

ubezpieczanie uczestnika projektu od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

pokrywanie kosztow przejazdu, zakwaterowania, wyzywienia, opieki nad osobami
zaleznymi, o ile takie wsparcie zostato przewidziane we wniosku o dofinansowanie projektu,
optacanie badan lekarskich, w tym jezeli to konieczne specjalistycznych badan
psychologicznych, jezeli wymaga tego specyfika pracy wykonywanej podczas odbywania
stazu/praktyki zawodowej,

niezwtocznie po zapoznaniu sie z opinig pracodawcy, beneficjent zwraca opinie oraz wydaje
zaswiadczenie o odbyciu stazu/praktyki zawodowej, ktdére zawiera analogiczny

do opinii zakres danych.

8. Obowigzki stazysty:
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e przestrzega ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu stazu/praktyki zawodowej,
e sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu/praktyki zawodowej oraz
stosuje sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,
o przestrzega przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie
pracy, w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, dba o dobro zaktadu pracy oraz
zachowuje w tajemnicy informacje, ktérych wyjawienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,
e niezwtocznie po otrzymaniu od pracodawcy opinii dotyczgcej stazu/praktyki zawodowej,
przedkfada jg beneficjentowi.
Osobom uczestniczagcym w stazu lub odbywajgcym praktyki zawodowe przystuguje
miesieczne stypendium stazowe w wysoko$ci miesiecznej wynoszgcej 120 % zasitku o ktorym
mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, jezeli
miesieczna liczba godzin stazu wynosi nie mniej niz 160 godzin miesiecznie.
W przypadku, gdy beneficjent z uzasadnionych przyczyn zaklada realizacje ww. formy wsparcia
W mniejszym wymiarze czasowym, konieczne jest odpowiednie skorygowanie wyptacanego
stypendium.
Stypendium przystuguje osobie odbywajgcej staz / praktyke zawodowg za okres udokumentowanej
niezdolnosci do pracy, przypadajacy w okresie odbywania stazu, za ktéry na podstawie odrebnych
przepisbw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystuguja im zasitki
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzyhstwa.
Stypendium jest przyznawane na okres od dnia rozpoczecia do dnia zakonczenia lub zaprzestania
uczestnictwa w stazu/praktyce zawodowej.
Osoby pobierajgce stypendium w okresie odbywania stazu podlegajg obowigzkowo
ubezpieczeniom: emerytalnym, rentowym i wypadkowym, jedli nie majg innych tytutldw
powodujgcych obowigzek ubezpieczen spotecznych (art. 6 ust. 1 pkt 9a w zwigzku z art. 9 ust. 6a
oraz art. 12 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczeh spotecznych). Ptatnikiem
sktadek za te osoby jest beneficjent realizujgcy projekt, w ktérym uczestniczy dana osoba. Koszt
sktadek ponoszonych przez beneficjenta jest wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie i nie zawiera
sie w kwocie stypendium o ktérym mowa powyze;j.
Wynagrodzenie opiekuna stazysty jest kosztem kwalifikowalnym w projekcie. Koszty jego
wynagrodzenia mogg stanowi¢ refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz wynagrodzenia
opiekuna stazysty w zakresie odpowiadajgcym czesciowemu lub catkowitemu zwolnieniu
go od swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupg stazystéw (tj. max
3) w wysokosci obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie wiecej niz 5 000 zt brutto miesiecznie.

Wysokos¢é wynagrodzenia nalicza sie proporcjonalnie do liczby rzeczywistych godzin opieki nad
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grupg stazystow zrealizowanych przez opiekuna'. Opcjonalnie, koszty wynagrodzenia opiekuna
stazysty moga stanowic refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia
opiekuna stazysty, w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od swiadczenia pracy, w wysokosci
nieprzekraczajgcej 500 zt brutto miesiecznie.

Wynagrodzenie przystugujgce opiekunowi jest wypacane z tytutu wypetniania obowigzkéw, nie
zalezy natomiast od liczby stazystoéw wobec ktérych te obowigzki swiadczy.

Katalog wydatkéw przewidzianych w ramach projektu moze uwzglednia¢ inne koszty zwigzane
z realizacjg praktyki/stazu (np. koszty dojazdu, koszty wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne
materiaty i narzedzia, koszty eksploatacji materiatdw i narzedzi, szkolenia BHP stazysty, itp.)
w wysokosci nieprzekraczajgcej 5 000 zt brutto na 1 stazyste.

Na zakonczenie stazu/praktyki zawodowej uczestnik projekiu niezwlocznie po otrzymaniu
od pracodawcy opinii dotyczgcej stazu/praktyki zawodowej, przedktada jg beneficjentowi.
Beneficjent, po zapoznaniu sie z opinig pracodawcy wydaje zaswiadczenie o odbyciu stazu/praktyki
zawodowej. Oryginaty dokumentow beneficjent zwraca uczestnikowi projektu, natomiast kopie
stanowig dokumentacje projektu beneficjenta.

" Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzgcym jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza.
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