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Zatqcznik nr 18 do Regulaminu konkursu: Standard wsparcia zwigzanego z organizacjq stazy lub
praktyk zawodowych na rzecz uczestnikow projektow w ramach Dziatania 9.4 RPO WL

Niniejsze standardy okreslajg warunki i zasady organizacji stazy oraz praktyk zawodowych na rzecz
uczestnikéw projektu.

Informacje ogdlne

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) oraz
z Polskimi Ramami Jakosci Praktyk i Stazy oraz spetnia¢ podstawowe wymogi zapewniajgce
wysoki standard stazu poprzez zapewnienie, iz:

1. staz odbywa sie na podstawie umowy, ktdrej strong jest co najmniej stazysta oraz podmiot
przyjmujacy na staz, ktéra zawiera podstawowe warunki przebiegu stazu, w tym okres
trwania stazu, wysokos$¢ przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres
obowigzkdéw oraz dane opiekuna stazu;

2. zadania wykonywane w ramach stazu s wykonywane w ramach programu stazu, ktory jest
przygotowany przez podmiot przyjmujgcy na staz we wspotpracy z organizatorem stazu i
przedktadany do podpisu stazysty. Program stazu jest opracowywany indywidualnie, z
uwzglednieniem potrzeb i potencjatu stazysty;

3. stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna staiu, wyznaczonego na
etapie przygotowan do realizacji programu stazu, ktéry wprowadza stazyste w zakres
obowigzkéw oraz zapoznaje z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacji, w
ktorej odbywa staz, a takze monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu
obowigzkdéw i celdw edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazyscie na
temat osigganych wynikéw i stopnia realizacji zadan. Na jednego opiekuna stazu nie moze
przypadaé wiecej niz 3 stazystow. Opiekun stazysty jest wyznaczany po stronie podmiotu
przyjmujgcego na staz.

4. po zakonczeniu stazu jest opracowywana ocena, uwzgledniajgca osiggniete rezultaty oraz
efekty stazu. Ocena jest opracowywana przez podmiot przyjmujgcy na staz w formie
pisemnej.

Staz/praktyka zawodowa charakteryzujg sie przede wszystkim tym, ze nie zachodzi stosunek pracy
pomiedzy uczestnikiem projektu a podmiotem (stazystg a pracodawcg), u ktérego realizowany jest
staz/praktyka zawodowa, azamiast wynagrodzenia wyptacane jest stypendium stazowe, w
zwigzku z czym te formy wsparcia nie sg objete pomoca publiczng. Obie formy odbywajg sie na
podstawie umowy o zorganizowanie stazu/praktyki zawodowej zawieranej przez beneficjenta z
nowym pracodawcg, z zastrzezeniem ze beneficjent jest podmiotem niezaleznym od nowego
pracodawcy, co oznacza, ze beneficjent nie moze stanowi¢ wraz z pracodawca przedsiebiorstwa
powigzanego lub partnerskiego, ktore zostaty zdefiniowane w art. 3 Zatgcznika | do Rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 651/2014)

Staz moze by¢ rowniez realizowany w organizacjach pozarzgdowych i przybiera wéwczas forme wolontariatu.



Definicje stazu i praktyki zawodowej

1. Pod pojeciem staiu rozumie sie nabywanie przez osobe bezrobotng lub osobe bierng
zawodowo (wtym osoby zarejestrowane jako bezrobotne) umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku
pracy z pracodawca.

2. Pod pojeciem praktyki zawodowej rozumie sie jedng z form praktycznej nauki zawodu
bedaca:

a) integralng czescig szkolenia, ktdrej celem jest zastosowanie i pogtebienie zdobytej wiedzy i

umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach zawodowych, badz:

b) zdobywaniem nowych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych poprzez praktyczne
wykonywanie zadan zawodowych na stanowisku pracy wedtug ustalonego programu
uzgodnionego pomiedzy pracodawcg a osobg odbywajacg praktyke.

Zasady organizowania stazy/praktyk zawodowych

1. Nalezy pamietaé, iz zgodnie z kryterium formalnym specyficznym nr 5 zatozone w ramach
projektu staze/praktyki zawodowe muszg byé powigzane ze szkoleniami w ramach projektu.

2. W projektach z zakresu organizowania stazy/praktyk zawodowych przy rekrutacji uczestnikéw do
projektu nalezy mie¢ na wzgledzie, iz projekty te muszg byc¢ skierowane do:

- Rodzicow i petnoprawnych opiekunéw dzieci do lat 3 z terenu woj. lubelskiego?, o ile mieszcza
sie w katalogu oséb wskazanym w Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem
$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020°.

3. Wsparcie w postaci stazy/praktyk musi by¢ zgodne z Europejskimi Ramami Stazy i Praktyk oraz
Polskimi Ramami Jakosci Praktyk i Stazy® oraz niniejszym Standardem.

4. Staz/praktyka zawodowa moga zostaé zorganizowane u:

a) pracodawcy,

b) rolniczej spotdzielni produkcyjnej,

c) petnoletniej osoby fizycznej, zamieszkujgcej i prowadzacej na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej irybnej, w pozostajgcym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkdw rolnych o powierzchni
przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym

2 Projekt jest skierowany do grup docelowych z obszaru wojewddztwa lubelskiego (w przypadku oséb fizycznych pracujg lub
zamieszkujg one na obszarze wojewddztwa lubelskiego w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego).

3 Zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 wsparcie udzielone w ramach projektéw w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3 jest
skierowane do:

a) oséb bezrobotnych lub oséb biernych zawodowo pozostajacych poza rynkiem pracy ze wzgledu na obowigzek opieki
nad dzie¢mi do lat 3, w tym do osdb, ktére przerwaty kariere zawodowa ze wzgledu na urodzenie dziecka lub
przebywajgcych na urlopach macierzynskich, rodzicielskich lub wychowawczych w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r - Kodeks pracy;

b) o0s6b opiekujacych sie dzieémi do lat 3, ktérym w okresie opieki nad dzieckiem koriczy sie umowa o prace, oséb
zatrudnionych na czas okreslony, pracujgcych bedacych w trakcie przerwy zwigzanej z urlopem macierzynskim,
rodzicielskim lub wychowawczym w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

* Polskie Ramy Jakosci Praktyk i Stazy dostepne sg na stronie: http://pszk.pl/polskie-ramy-jakosci-stazy-i-praktyk



1)

mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (Dz. U. 2015
r., poz. 704 z péin. zm.).

d) organizacji pozarzagdowej i przybiera wéwczas forme wolontariatu.

Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 z
pdin. zm.), zwanej dalej Kodeksem Pracy, pracodawcy jest jednostka organizacyjna, choc¢by nie
posiadata osobowosci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikéw.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w
sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz.
1160):

- u organizatora stazu, ktory jest pracodawcg, staz mogg odbywaé jednoczesnie bezrobotni w
liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u danego organizatora w
przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

- U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawca, staz moze odbywac jednoczesnie jeden
bezrobotny;

- bezrobotny nie moze odbywac ponownie stazu u tego samego organizatora na tym samym
stanowisku pracy, na ktérym wczesniej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy
lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Czas trwania stazy/praktyk zawodowych

Zgodnie z kryterium formalnym specyficznym nr 6:
Staz nie moze trwac krdcej niz 3 miesigce i nie moze trwac dtuzej niz 6 miesiecy kalendarzowych.

Dla obliczania terminéw nalezy stosowac przepisy Kodeksu cywilnego.

Okres trwania praktyki zawodowej nie moze by¢ krétszy niz 3 miesigce i nie dtuzszy niz 6 miesiecy
kalendarzowych.

Do obliczania terminéw nalezy stosowac przepisy Kodeksu cywilnego.

Staz/praktyka zawodowa powinny odbywad sie w wymiarze nieprzekraczajgcym 40 godzin
tygodniowo i 8 godzin dziennie, z zastrzeieniem, ze czas pracy osoby niepetnosprawnej,
zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, nie moze przekroczyé¢ 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Staz/Praktyka zawodowa nie powinny by¢ realizowane w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w
systemie pracy zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych.

Osobie odbywajacej staz/praktyke przystugujg 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych
odbytego stazu/praktyki zawodowej. Dni wolnych udziela sie na pisemny wniosek osoby
odbywajacej staz/praktyke. Za dni wolne przystuguje stypendium.

Osobie odbywajacej staz/praktyke przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow oraz prawo do réwnego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach Kodeks Pracy.

Program stazu/praktyki zawodowej

Staz/Praktyka zawodowa odbywaja sie na podstawie programu stazu/praktyki zawodowej, ktory
jest zatgcznikiem do umowy.

Umowa powinna zawiera¢ podstawowe warunki przebiegu stazu/praktyki, w tym:



VI.

— okres trwania,

— wysokos¢ przewidywanego stypendium,
— miejsce wykonywania prac,

— zakres obowigzkdw,

— dane opiekuna stazu®.

gtéwne zatozenia i cele oraz planowany zakres dziatan sg wczesniej zdefiniowane, a sam program

funkcjonuje w formie spisanego dokumentu.

2)

3)

1)

Zadania wykonywane w ramach stazu sg wykonywane w ramach programu stazu, ktdry jest
przygotowany przez podmiot przyjmujacy na staz we wspotpracy z organizatorem stazu i
przedktadany do podpisu stazysty. Program stazu jest opracowywany indywidualnie, z
uwzglednieniem potrzeb i potencjatu stazysty.

Program stazu/praktyki powinien okresla¢ co najmniej:
a) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktdrej program dotyczy;

b) zakres zadan (obowigzkéw) wykonywanych przez osobe biorgcg udziat w stazu/praktyce
zawodowej;

c) harmonogram realizacji stazu/praktyki;

d) tresci edukacyjne oraz cele edukacyjno-zawodowe, jakie stazysta/praktykant ma przyswoic
podczas trwania stazu;

e) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;
f) sposéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

g) opiekuna osoby objetej programem stazu/praktyki zawodowej (dane osobowe, stanowisko
opiekuna w miejscu pracy).

Obowiazki stron
Obowiazki pracodawcy organizujgcego staz/praktyke zawodowa:

a) zapoznanie o0sO0b odbywajgcych staz/praktyke z programem stazu i obowigzujgcym
regulaminem pracy;

b) zapoznanie oséb odbywajgcych staz/praktyke z ich obowigzkami i uprawnieniami;

c) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw odbywania stazu na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw;

d) zapewnienie profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikéw;
e) przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych;

f) zapewnienie odpowiedniego stanowiska pracy, warsztatéw, pomieszczen, urzadzen
i materiatéw zgodnie z programem stazu/praktyki zawodowej;

g) sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazu/praktyki w postaci wyznaczenia opiekuna
stazu/praktyki;

> Zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw EFS w
obszarze rynku pracy na lata 2014-2020, na jednego opiekuna stazu nie moze przypadac wiecej niz 3
stazystéw.



h)

stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu, wyznaczonego na etapie
przygotowan do realizacji programu stazu, ktéry wprowadza stazyste w zakres obowigzkéw
oraz zapoznaje z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacji, w ktérej odbywa
staz, a takze monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkow i
celéw edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazyscie na temat
osigganych wynikow i stopnia realizacji zadan. Na jednego opiekuna stazu nie mozie
przypadaé¢ wiecej niz 3 stazystéw. Opiekun stazysty jest wyznaczany po stronie podmiotu
przyjmujacego na staz.

wydanie stazyscie/praktykantowi niezwtocznie po zakonczeniu stazu/praktyki pisemnej
oceny potwierdzajgcej odbycie stazu/praktyki, zawierajgcej nastepujgce informacje:

— date rozpoczecia i zakoniczenia stazu/praktyki zawodowej;
— cel i program stazu/praktyki;
— opis zadan wykonywanych przez stazyste/praktykanta;

— opis celéw  edukacyjno-zawodowych i kompetencji uzyskanych przez
stazyste/praktykanta w wyniku odbywanego stazu/praktyki zawodowej;

— pisemng ocene stazysty/praktykanta dokonang przez opiekuna stazu, ktora uwzglednia
osiggniete rezultaty oraz efekty stazu.

2) Obowigzki beneficjenta:

3)

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

opracowanie w porozumieniu z pracodawcg programu stazu/praktyki zawodowej
i zapoznanie z nim osoby biorgce w niej udziat;

zapoznanie osoby odbywajgcej staz/praktyke z jej obowigzkami oraz uprawnieniami;
sprawowanie nadzoru nad organizacjg stazu/praktyki;

ubezpieczenie o0s6b biorgcych udziat w stazu/praktyce zawodowej od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow;
pokrywanie kosztéw przejazdu, zakwaterowania, wyzywienia stazysty/praktykanta, opieki

nad osobami zaleznymi® oraz stypendium za odbywany staz/praktyke;

zapewnienie odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej oraz srodkdéw
higieny osobistej niezbednych na danym stanowisku;

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

wydanie zaswiadczenia o ukoriczeniu stazu/praktyki zawodowej.

Obowiazki osoby odbywajacej staz/praktyke zawodowa:

a)

b)

c)

przestrzeganie ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy;

sumienne i staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu/praktyki zawodowej
oraz stosowanie sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem;

przestrzeganie przepisow i zasad obowigzujacych pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie
pracy, w szczegdlnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i

® Jezeli koszty te sg uzasadnione i przewidziane w ramach projektu.



VII.

VII.

higieny pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych.

W przypadku niezdolnosci do pracy z powodu choroby osoba odbywajgca staz/praktyke zawodowg

zobowigzana jest do przedstawienia zwolnienia lekarskiego.

Wynagrodzenie za staz/praktyke zawodowa

Osobom uczestniczacym w stazu’ lub odbywajacym praktyki zawodowe przystuguje miesieczne

stypendium w wysokosci nie wiekszej niz kwota minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na

podstawie przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za prace naliczone proporcjonalnie do liczby

godzin stazu zrealizowanego przez stazyste.

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji przedsiewziec¢ z udziatem srodkéw EFS w obszarze rynku
pracy na lata 2014-2020:

1)

2)

3)

4)

1)

Stypendium jest przyznawane na okres od dnia rozpoczecia do dnia zakonczenia
lub zaprzestania uczestnictwa w stazu/praktyce zawodowej w wysokosci nie wiekszej niz kwota
minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie przepiséw o minimalnym
wynagrodzeniu za prace naliczane proporcjonalnie do godzin stazu zrealizowanych przez
stazyste.

Stypendium powinno by¢ wyptacane osobom uczestniczgcym w stazu lub odbywajgcym praktyki
zawodowe z dotu za okresy miesieczne, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia uptywu okresu, za
ktory Swiadczenie jest wyptacane. IOK zaleca, aby wyptata sSwiadczen naleznych uczestnikom
projektu z tytutu udziatu w projekcie byta regulowana na biezgco, z zachowaniem ustalonych
terminow.

Stypendium nie przystuguje za czas nieobecnosci nieudokumentowanej stosownym
zaswiadczeniem lekarskim (druk ZUS ZLA).

Katalog wydatkéw przewidzianych w ramach projektu moze uwzgledniac koszty inne, zwigzane z
odbywaniem stazu (np. koszty dojazdu, koszty wyposazenia stanowiska pracy, koszty eksploatacji
materiatdw i narzedzi, szkolenia BHP stazysty itp.) w wysokosci nieprzekraczajgcej 5 000 zt brutto
na 1 stazyste.

Wynagrodzenie opiekuna stazysty
Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty powinny uwzgledniaé jedng z opcji:

a) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz wynagrodzenia opiekuna stazysty w zakresie
odpowiadajgcym czesciowemu lub catkowitemu zwolnieniu go od $wiadczenia pracy na rzecz
realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupg stazystow, o ktérej mowa w pkt | ppkt 3, w
wysokosci obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie wiecej niz 5000 zt brutto. Wysokos¢
wynagrodzenia nalicza sie proporcjonalnie do liczby godzin stazu zrealizowanych przez
stazystow;

b) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazysty,
w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od Swiadczenia pracy, w wysokosci nieprzekraczajacej 10%
jego zasadniczego wynagrodzenia wraz ze wszystkimi sktadnikami wynagrodzenia
wynikajgcego ze zwiekszonego zakresu zadan (opieka nad grupg stazystow, o ktérej mowa w

7z wytaczeniem oséb odbywajgcych staz w organizacjach pozarzagdowych, ktory przybiera wowczas forme
wolontariatu.



2)

X.

3)

1)

2)

3)

pkt 1 lit. ¢, ale nie wiecej niz 500 zt brutto. Wysoko$¢ wynagrodzenia nalicza sie
proporcjonalnie do liczby godzin stazu zrealizowanych przez stazystow).

Katalog wydatkdw przewidzianych w ramach projektu moze uwzgledniac koszty inne niz wskazane
w pkt 3 i 5 zwigzane z odbywaniem stazu (np. koszty dojazdu, koszty wyposazenia stanowiska
pracy, koszty eksploatacji materiatdw i narzedzi, szkolenia BHP stazysty itp.) w wysokosci
nieprzekraczajgcej 5 000 zt brutto na 1 stazyste.

Wynagrodzenie przystugujgce opiekunowi stazysty jest wyptacane z tytutu wypetnienia

obowigzkéw, o ktérych mowa w pkt 1 lit. ¢, nie zalezy natomiast od liczby stazystéw, wobec
ktorych te obowigzki Swiadczy.

Zakonczenie stazu/praktyki zawodowej

Pracodawca po zakonczeniu realizacji programu, wydaje pisemng ocene zawierajgcg informacje o
zadaniach realizowanych przez uczestnika projektu i umiejetnosciach zawodowych nabytych w
trakcie stazu/praktyki zawodowe;j tj. uwzgledniajgcg osiggniete rezultaty oraz efekty stazu.

Uczestnik projektu w terminie 5 dni roboczych od dnia zakonczenia stazu/praktyki zawodowej
przedktada beneficjentowi ocene pracodawcy. Beneficjent po zapoznaniu sie z oceng
pracodawcy wydaje zaswiadczenie o odbyciu stazu/praktyki zawodowe;.

Oryginaty dokumentdw beneficjent zwraca uczestnikowi projektu, natomiast kopie stanowig

dokumentacje projektu beneficjenta.

Rozwigzanie umowy o odbycie stazu/praktyki zawodowej

Zawarta umowa o odbycie stazu/praktyki zawodowej moze zostaé rozwigzana w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika projektu podczas wiecej niz 1 dnia
stazu/praktyki zawodowej;

b) naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie
pracy, w szczegdlnosci stawienia sie na staz/praktyke zawodowg w stanie po spozyciu
alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych badz spozywania w miejscu stazu/praktyki zawodowe;j
alkoholu lub srodkéw odurzajgcych;

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej realizacje programu stazu/praktyki
zawodowej, np. dtugotrwate zwolnienie lekarskie;

d) nierealizowania przez pracodawce warunkéw i programu odbywania stazu/praktyki;

e) przerwania stazu/praktyki przez uczestnika projektu.

Umowa powinna zosta¢ rozwigzana w przypadku, gdy uczestnik projektu podczas odbywania

stazu/praktyki zawodowej podejmie prace zarobkowsa.



