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SLOWNIK POJEC

staz — nabywanie przez osobg bezrobotna lub osobe bierng zawodowo umigjetnosc praktycznych
do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w migjscu pracy bez nawigzania stosunku pracy
Z pracodaweca,

prakityka zawodowa - zastosowanie | poglebianie wiedzy | umigjgtnosci zawodowych, a takze
zdobycie nowych umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy (praklyka moze
slanowi¢ integralng czesc szkolenia).

szkolenie otwarte - szkolenia o ustalone] z gdry dacie, miejscu, programie lub ramach
merytorycznych, grupie docelowej, celach szkoleniowych | cenie. Sa to  szkolenia,
na ktore jest prowadzony otwarty nabdr uczestnikdw | sa  organizowane niezaleznie
i bez bezposredniego zwiazku ze wsparciem przewidzianym w konkretnym projekcie;

szkolenie zamkniete — szkolenia organizowane na polrzeby konkretnego projektu, ktdrego zakres
tematyka i grupa docelowa wynikajg z dziatan projekiowych
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I. SZKOLENIA

Szkolenia sg zgodne ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjalem uczestnika projekiu
oraz zdiagnozowanymi potrzebami wiasciwego lokalnego i regionalnego rynku pracy.

Szkolenia kierowane s3 do osdb, ktdrych kwalifikacje nie sa adekwatne do polrzeb rynku pracy
iszkolenia powinny uwzgledniac rzeczywiste zapotrzebowanie na okreslone kwalifikacje
i umigjglnosci na regionalnym lub lokalnym rynku pracy) lub wymagaja poSwiadczenia
odpowiednim dokumentem (certyfikatem).

Uslugi szkoleniowe sa realizowane przez instylucje posiadajace wpis do Refestru Instylucii
Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy whasciwy ze wzgledu na siedzibe
instytucji szkoleniowej.

Szkalenia obware moga byé realizowane jedynie w uzasadnionych przypadkach, w cdniesieniu
do asob, u ktérych zidentyfikowano koniecznose nabycia w taki sposab niezbednych umigjetnasci
czy kwalifikacji zawodowych,

Efektem szkolenia musi byc nabycie kwalifikacji lub kompetencji (konkretnych efektow uczenia
sie uzyskiwanych w toku szkolenia) potwierdzonych odpowiednim dokumentem (np. cerlyfikatem),
klary powinien zawierad informacje na temat vzyskanych przez uczesinika efektdw uczenia sig
w rozumieniu Wylycznych w zakresie monilorowania postepu rzeczovwego realizacii programdw
aperacyinych na lata 2014-2020.

Oscbom uczestniczacym w szkoleniach przysiuguje stypendium szkoleniowe, kidre miesigcznie
wynosi 120% zasitku' ®, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zalrudnienia i
instytucjach rynku pracy:". je2eli migsieczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmnigj 150
godzin, w przypadku nizszego miesiecznego wymiary godzin, wysokosc  stypendium
szkaleniowega ustala sie proporcjonalnie, z tym, ze stypendium o nie moze byé nizsze niz 20%
zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocgji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

Osoby, o ktérych mowa w pkt 8, podlegajg cbowiazkowo ubezpieczeniom emenytalnym. rentowym
i wypadkowemu, jesli nie majg innych bytuldw powodujacych obowigzek ubezpieczen spolecznych
(art. & ust. 1 pkt 9a w zwiazku 2 art. 9 ust, 6a araz art. 12 ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych — t j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1778). Ptatnikiem skladek za le
osaby jest beneficjent realizujacy projekt, w ktorym uczesiniczy dana osaba.

Koszi skiadek ponoszanych przez beneficjenta jest wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie,
ktory nie zawiera sie w kwacie stypendium, o ktérym mowa w pkt 8.

Osobom uczesiniczacym w sZkoleniu, w lrakcie jego trwania, mozna pokrye koszty opieki
nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7 oraz csobami zaleznymi W wysokosci uzgodnianej. nie wyZsze|

! Kwata stypendium jest kwotg brutto nieuwzgledniajaca skladek na ubezpieczenie spoteczne pacanych przez plalnka
tj beneficjanta

Wskazany poziom stypendium szkoleniowsgoe jest maksymalnym miesiecznym pogiomem przyshugujacym uczesinitos w
ramach projektu, W przypadsu, gdy miesieczny wymiar godzin szkolenia przekratza 150 godzin, nig jest moiiowe wyplacanis
stypandium szkoleniowego o warlodcl wylsze| niz 120% zasibkw, o ktdrym mowa woar. 72 usl. 1 pki 1 ustawy 0 promodi
Zalrudnienia i instyluciach rynku pracy
* Z uwzglednieniem waloryzacj, o ktdraj mowa w art. 72 ust & ustawy o promosji zatrudnienia i instytuciach rynku pracy
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jednak niz polowa zasiku, o ktarym mowa w art, 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy”.

10) Program nauczania jesl zgodny z obowigzujgcymi podstawami pragramowymi oraz standardami
ksztalcenia (jezeli dolyczy).

1) W przypadku szkolen, w klérych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa posiada aklualne
akredytacje, licencje lub certyfikaty.

12) Minimalne wymagania jakosciowe dotyczace szkolen:

a) Szkolenia powinny byé realizowane w oparciu o plan szkolen, z uwzglednieniem zakladanych
tematdw i zagadnien oraz metod ksztalcenia czy ewaluacii.

b) Szkolenia powinny byt dostosowane do poziomu uczestnikdw — program szkolemiowy,
zawarte w nim tresci szkolenia oraz uvzywane metody powinny odpowiadac poziomowi
kompetenc)i  uczesinikdw, zbadanemu przed rozpoczeciem przez nich  uczestnictwa
w szkoleniu oraz zawierac opis zakladanych rezultatow szkolenia.

c) Zajecia musza byé realizowane w pomieszczeniach wypesazanych w nigzbedne Srodki
dydaklyczne,

d) Materialy szkoleniowe powinny miet przystepng forme, zawieraé odwolania do Zrodet wiedzy,
na ktarej zostaly oparte, z uwzglednieniem praw autorskich,

e) Techniki szkolen oraz materialy dydaktyczne powinny byt dostosowane do potrzeb
uczestnikdw oraz tematu szkolenia.

fi Szkolenie musi odbywaé sie w odpowiednich warunkach, zapewniajacych zgodnosc
z wymogami BEHP i zapewniajacych komfort uczestnikom. Uklad sali szkoleniowe] powinien
uwzglednia¢ charakter szkolenia i metody pracy. W szczegdlnym stopniu nale2y zwrécié
uwage na potrzeby osdb z niepetnosprawnosciami.

g) Dokumentacja szkcleniowa powinna zawierac:

— program szkalenia (w lym tematy zaje¢, harmonogram szkolenia, metody szkoleniowe),
- materialy szkoleniowe,
- lisly abecnoscifdzienniki zajed,
- raporty podsumowujgce, uwzgledniajgce ewaluacje szkolenia przez uczesinikow (np.
ankiety oceniajace jakosd i przydainosé szkolenia).
13) Szkolenie powinno spetniac nastepujace wymagania czasowe:

maksymalny czas trwania zajed lacznie z przerwami - 8 godzin zegarowych w ciggu
dnia,

- regularne 15-minutowe przerwy co 2 godziny zegarowe w trakcie zajec,

- minimum jedna 45-minutowa przerwa w lrakcie zajgc trwajacych diuzej niz 6 godzin
zegarowych

UWAGA! Dopuszczalne jest odstepstwo od realizacji szkolenia zgodnie z ww. wymaganiami,
jezeli z uwagi na metody lub tematyke Kksztalcenia realizacja szkolenia w ww. kszlalcie
nie jest mozliwa lub realizacja szkolenia w innej formie przyniesie wigce) korzysci grupie docelowej

14) Osoba skierowana do odbycia szkolenia jest zobowiazana m.in. do.

a) uczestnictwa w szkoleniu, systematycznege realizowania programu i przestrzegania
regulaminu obowigzujgcego w osradku szkoleniawym,

Y Wsokodt koszlu opieki nad dzleckiem zostata doprecyzowana w Zestawieniu slandardu | cen rynkoaych stanowiacym
zatgcznik do danego Regulaminu Konkursu,



b) ukorczenia szkolenia i przystapienia do egzaminu koncowego w przewidzianym terminie,
c) kaidorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach,

UWAGA! Warunkiem ukorczenia szkalenia i przystapienia uczestnika do egzaminu koricowego jest
min. 80% frekwencja na zajgciach. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przyjecie nizszej
warlosci, Jednak kazdorazowo powinno to  znalezé odzwierciedlenie w  tresci  wniosku
o dofinansowanie. Kwestia ta bedzie podlegata ocenie przez KOP i opierad sie bedzie o infarmacje
zawarte we wniosku o dofinansowanie, z uwzglednieniem specyfiki projektu oraz grupy docelowe|.

15) W przypadku zlecenia przeprowadzenia szkolenia instylucji szkoleniowej. nalezy zawrzed
z ww. instytucja stosowna umowe. W tresci umowy powinien znalezé sie zapis o mozliwosc
wniesienia reklamacji dotyczace] m. in. sytuacji, w ktdrych szkolenie nie spelnito oczekiwan
uczestnikow,

16) Kwalifikacja — to ckredlony zestaw efekldw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci
oraz kampetencji spotecznych nabytych w edukacji formalne], edukacji pozaformalne] lub poprzez
uczenie sig niefarmalne, zgodnych z ustalonymi dla dane] kwalifikacji wymaganiami,
ktérych osiggnigcie zostato sprawdzone w walidacji araz formalnie potwierdzone przez instytucje
uprawniona do certyfikowania.

17) W przypadku zaplanowania w projekcie szkolen prowadzacych do uzyskania kwalifikacji, zdobyta
przez uczestnikéw szkolenia wiedza powinna zostaé poddana ccenie, walidacji i cerlyfikacii
dokonane] przez instytucie wuprawniong do wydawania dokumentow, rozpoznawalnych
i uznawanych powszechnie w danym Srodowisku zawodowym, sektorze |ub brangy.

Informacje dolyczace kwalifikacji zawarte sg w Podstawowych informacjach dotyczacych
uzyskiwania kwalifikacii w ramach projektdw wspdffinansowanych ¢ Ewropejskiego Funduszu
Spotecznega, ktore stanowig Zatacznik nr 1 do Instrukgi wypefniania wniosku o dofinansowanie
projektu w ramach RPQ WE 2014-2020 dia profaktdve w ramach EFS.

18) W przypadku szkolerfkurséw prowadzacych do nabycia kompetencji ° . wnioskodawca
powinien zawrze¢ we wniosku o dofinansowanie projekiu opis kompelencii zawierajacy jasno
okraslone warunki, ktore powinien speinic uczestnik projektu, tj. informacje o efektach uczenia sie
oraz kryteria | metody ich weryfikacji, OkreSlenie efekidw uczenia sie oznacza wskazanie, co dana
osoba powinna wiedzied, co potrafic i jakie kompetencje posiadaé po zakonczeniu danej formy
wsparcia. Koniecezne jest zatem wshkazanie zapisow potwierdzajgcych zaplanowanie etapow, ktore
prowadzg do nabycia kompetencji.

19) W przypadku nabywania kompetencji w ramach projektu. tj. gdy wybrany wskaznik odnosi sie
do uzyskiwania/podnoszenia kompetencji w czesci E.2 wniosku nalezy opisad fakt ich nabycia
poprzez odniesienie sie do nastepujacych etapaw:

- etap | Zakres - zdefiniowanie w ramach wniosku o dofinansowanie grupy docelowe
do objgcia wsparciem oraz wybranie obszaru interwencji EFS, ktary bedzie poddany
ocenie,

- elap Il Wzorzec — zdefiniowane we wniosku o dofinansowanie standardu wymagan,
lj. efekidow uczenia sig, kidre osiggng uczestnicy w wyniku przeprowadzonych badan
prajektowych,

* Definicla kompetenc zgodnie z definica zawarlg w WLWHK dla wskasnika rezultalu bezpodredriegn EFS Liczha osoh
kidre vzyskaly kwalfikacie lub nabyply kompelencie po opuszczeniu programu [osaby]



- etap l Ocena = przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych krfderidw oceny
po zakoficzeniu wsparcia udziglanego danej osobie,

- elap IV Pordwnanie — pordwnanie uzyskanych wynikow etapu Il (Ocena) z przyjetymi
wymaganiami (okreslonymi na etapie |l efektami uczenia sig) po zakonczeniu wsparcia
udzielanego dane| osobie.

20) Efektem szkolenia jest nabycie kwalifikac]i zawodowych lub nabycie kempetenc]i potwierdzonych

1)

2)

3)

odpowiednim dokumentem (np. cerlyfikatem), w rozumieniu wytycznych Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie monilorowania postepu rzeczowego realizac]i programow operacyjnych
na lata 2014-2020. Nabycie kwalifikacli zawodowych Iub kompetencji jest weryfikowane
poprzez przeprowadzenie odpowiedniego ich sprawdzenia (np. w farmie egzaminu)

1. STAZE/PRAKTYKI ZAWODOWE

Wsparcie w postaci stazy powinno byé powigzane 2 temalyky szkolenia, w kidrym brat udzial
uczesinik projektu craz nabylymi przez niego kwalifikacjamilkompetencjami (jezeli szkolenia
zostaly zaplanowane w projekcie).

Obszar faklyczne] dzialalnosci podmiotu przyjmujacego na staz uczesinika/ow projektu, jest
zgodny z tematykg stazu. Zardwno na etapie cceny projektu, jak | na kazdym elapie jego
realizacji, kontroli ze strany IP moze podlegad dokumentacja podwiadczajaca faktyczne, aktywne
prowadzenie dzialalnosci w danym zakresie. Posiadanie wpisu w dokumentach rejestrowych
podmiotu w tym przypadku moze byt nieadekwatne i jest niewystarczajgce,

Wsparcie w postaci stazy realizowane w ramach projektéow musi byé zgodne z zaleceniem Rady
2 dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy (Dz. Urz. UE C 88 z 27.03.2014, slr. 1)
oraz_z Polskimi Ramami Jako$ci Praklyk | Stazy ° oraz spelniaé podstawowe wymogi
zapewniajgce wysoki standard stazu poprzez zapewnienie, iz

a) staz adbywa sig na podstawie umowy, ktdrej strong jest co najmniej stazysta oraz podmiot
przyjmujacy na staz kiéra zawiera podstawowe warunki przebiegu stazu, w tym okres treania
stazu, wysokosé przewidywanego stypendium, migjsce wykonywania prac, zakres
obowiazkdw oraz dane opiekuna slazu,

b} zadania w ramach stazu s3 wykonywane zgodnie z programem stazu, ktory jest przygotowany
przez podmiot preyjmujacy na staz we wspélpracy z Beneficjentem i przedkiadany o podpisu
stazysty. Program stazu jest opracowywany indywidualnie, z uwzglgdnieniem potrzeb
i potencjatu stazysly,

c) stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzarem opiekuna stazu, wyznaczonego na etapie
przygotowan do realizacji programu stazu, ktory wprowadza stazysle w zakres obowiazkow
oraz zapoznaje z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacii. w ktére] odbywa
staz, a takze monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu obowiazkdw i
celdw edukacyjno-zawodowych oraz udziela informaci zwrolneg] stazyscie na temal
osigganych wynikdw i stopnia realizacji zadad. Ma jednego opiekuna stazu nie moze
preypadad wiece] niz 3 stazystow. Opiekun stazysly jest wyznaczany po slronie podmiolu
przyjmujacego na staz;

d) po zakorczeniu stazu jest opracowywana ocena, uwzglgdniajaca ostagnigte rezultaty
oraz efekly stazu, Ocena jest opracowywana przez podmiot preyjmujacy na staz w formie
pisemnej.

® Polska Rama Jakosci Prakiyk | Stazy doslepna jesi na sironie: v slazelpraktykl pliprogram




4) Staz trwa nie krocej niz 1 miesiace i nie diuzej niz 24 miesiecy kalendarzowych,

5) W okresie odbywania stazu stazyicie przystuguje stypendium statowe w wysokosci nie
wigkszej niz kwota minimalnego wynagrodzenia, jezeli miesieczna liczba godzin stazu wynosi
nie mnigj niz 160 godzin miesigcznie’ — w przypadku nizszego miesigcznego wymiaru godzin,
wysokosé stypendium ustala sie proporcjonalnie®

B) Stazysci pobierajacy stypendium stazowe w okresie odbywania stazu podlegajg obowigzkowo
ubezpieczeniom emerytalnym, rentowym i wypadkowemu, [esli nie maja innych tytutdw
powodujacych obowigzek ubezpieczen spotecznych (art, 6 ust. 1 pkt 8a w zwigzku z art, 9 usl, Ba
araz art. 12 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych).
Ptatnikiem skiadek za te osoby jest beneficient realizujacy projekt, w ktdrym uczestniczy dana
osoba,

7) Koszt skiadek ponoszonych przez beneficjenta jest wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie, ktdry
nie zawiera sie w kwocie stypendium, o ktdrym mowa w pkt 5.

B) Osobie odbywajace] staz przystuguja 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego
stazu, za kidre przystuguje stypendium stazowe. Dni wolne udziela sie na pisemny wniosek osoby
odbywajace] staz/praktyke zawodowa.

8) Osoba zachowuje prawo do slypendium stazowego za okres udokumentowanej niezdolnosci do
pracy, przypadajgcy w okresie odbywania stazu, za ktory na podstawie odrebnych przepisaow
pracownicy zachowuja prawo do wynagrodzenia lub przystuguja im zasilki z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby lub macierzyristwa.

10) Osobom uczestniczacym w stazu, w okresie jego frwania, mozna pokryc koszty opieki nad
dzieckiem |ub dziedmi do lat 7 oraz osobami zaleznymi w wysokoScl uzgodniong], nie wy2szej
jednak niz polowa zasitku, o ktdrym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia
i instylucjach rynku pracy.

11) Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty powinny uwzgledniac jedng z opcji:

a) refundacje podmiotowi przyjmujacemu na staz wynagrodzenia opiekuna stazysty w zakresie
odpowiadajacym czesciowemu lub catkowitemu zwalnieniv go od swiadczenia pracy
na rzecz realizacji zadad zwigzanych z opieka nad grupa stazysiow, o kidre] mowa
w pkt 1 lit. ¢, w wysokosci obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie wiecej niz 5000 z¢
brutto miesiecznie. Refundacje wynagrodzenia ustala sig proporcjonalnie do  liczby
rzeczywistych godzin opieki nad grupa stazystow zrealizowanych przez opiekuna®;

b} refundacje podmiotowi przyjmujacemu na staz dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazystly
w sytuacji, gdy nie zostal zwalniony od §wiadczenia pracy, w wysokosci nieprzekraczajgcej
500 zt brutto miesiecznie.

12) Opiekun stazysty musi by¢ na stale zwigzany z pracodawca | znat miejsce oraz obowiazki na
stanowisku, gdzie realizowany jest staz uczestnika projekiu, diatego jego zaangazowanie powinne
migt charakter stosunku pracy w podmiccie przyjmujacym na staz. Opiekun stazysly nig moze
byé zatrudniony specjalnie na potrzeby projektu do opieki nad stazystami.

Ty przypadku osdb z niepetnosprawnodcia zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnodci
miesigczne stypendium przysluguje pod warunkiem, Ze miesigczna liczba godzin stazu wynosi nie mnigj niz 140 godzin
migsigcznia.

£ Kwola stypendium stazowego jest kwotg brutto nievwzgledniajacy skladek na ubezpieczenia spoleczne placonych
przez palnika f). beneficienta.

® Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzacym jednoosobowa dzialalnosc gospodarcza.



13) Przedsiebiorcy bedacy osobami fizycznymi prowadzacymi dzialalnosé gospodarcza moga
przyjmawad uczestnikow projektu do odbycia stazu. W takim przypadku przedsigbiorca ten peini
funkeje opiekuna stazysty, W takim przypadku, jedyna mozliwoscig refundacji wynagrodzenia
z tytutu opieki nad stazystami jest opcja wskazana w pkt. 10 lit b. Poniewaz w przypadku osoby
prowadzace] dziatalnosé gospodarcza nie ma mozliwosci wyplaty dodatku do wynagrodzenia,
nalezatoby przyjaé mozliwosé adekwatnego rozwigzania. Refundacja moglaby nasigpic
na podstawie porozumieniafumowy zawarte] pomiedzy beneficjentem a  pracodawca,
Przedmiotowa umowa powinna precyzowad m.in. warunki refundacji wynagrodzenia opiekuna
z tylulu opieki nad stazystg poprzez wskazanie np., 2ze osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosd
gospodarcza, za opieke nad staysla wystawi wewnelrzna note obcigzeniowa na uzgodniona
W oww. umowie kwote, ktdra bedzie podstawa do refundacji przez beneficjenta wynagrodzenia
opiekuna stazysty w ramach projektu,

14) Wynagrodzenie przysiugujace opiekunowi stazysty jest wyplacane z tylulu wypelnienia
abowigzkow, o ktdrych mowa w pkt 2 Iit. ¢, nie zalezy natomiast od liczby stazystdw, wobec
ktorych te obowiazki swiadezy,

15) Opigkun stazysty nie peini roli personelu projektu, nalezy go traktowacd jako otoczenie uczestnikow
projektu. W sytuacjl, gdyby podmiot przyjmujacy na staz byt beneficjentem lub partnerem projekiu
persanel projeklu wykonujgcy zadania w ramach projektu nie powinien jednoczeénie sprawowac
apieki nad stazystami. Opiekun stazu realizuje szereg obowigzkdw, ktdrych charakler wyklucza
mozliwost pelnienia tej funkcji przez personel prajektu.

16) Jezeli organizacja pozarzadowa prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza na zasadach ckreslonych
w ustawie o swobodzie dziatalnoscl gospodarczej, moze przyjac uczesinika projekiu na staz do
wykonywania zadan, ktdre realizuje w ramach prowadzonej dzialalnosci gospodarcze),

17) Katalog wydatkéw przewidzianych w ramach projeklu moze uwzgledniac koszty inne niz
wskazane w pkt 3-51 8-8 zwiazane z odbywaniem stazu (np. koszly dojazdu, koszly wyposazenia
stanowiska pracy w niezbedne materialy i narzedzia dla stazysty, koszty eksploatacji materialow
i narzedzi, szkolenia BHP stazysty, itp.) w wysokosci nieprzekraczajacej 5000 2t brulte na 1
stazyste. We wniosku o dofinansowanie nalezy przedstawic metodologie wyliczenia kosztow
zwigzanych 2z odbywaniem stazu. W przypadku skierowania na stazlpraklyke osob
z niepefnosprawnosciami, majg zastosowanie zapisy ustawy o rehabilitaci zawodowej
i spolecznej araz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. 2016, poz 2046 z p6zn. zm ).

18) Staze zawodowe powinny byé realizowane w oparciu o potrzeby | mozliwosci lokalnego
i regionalnego rynku pracy. Organizacja stazy poza lokalnym i regionalnym rynku pracy, w tym
slaze zagraniczne nie moga by realizowane w projektach ukierunkowanych na aktywizacje
zawodowa w ramach RPO WZ "

19) Program stazufpraklyki powinien ckrestac

a) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyczy (wedlug obowiazujacej klasyfikacii
zawodow | specjalnasci),

b) zakres zadan wykonywanych przez uczesinika stazu/prakiyki;

¢} rodzaj uzyskiwanych kwalifikacjilumigjetnosci zawodowych,

d) tresci edukacyjne. ktdre stazystal/praktykant ma przyswoic podczas trwania stazu/prakbyki:

e} cele edukacyjno-zawodowe planowane do osiggniecia przez uczestnika stazulpraklyki.

fi harmonogram realizacji stazu/praktyki;

g) sposab potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umigjetnosci zawodowych:

'Y Staze zagraniczne 53 elemantem projektdw mobilnosci panadnarcdowe] realizowanych w ramach IV Osi Priorytetowe|
PO WER.



h)

dane opiekuna osoby objete] programem stazu/praktyki.

20} Podmiot przyjmujacy na stazipraktyke:

a)

b)

€

d)

€)

f)

gl

zapewnia odpowiednie stanowisko pracy stadysty/prakiykanta przygotowane zgodnie
z zasadami BHP i przepisami przeciwpozarowymi (stancwisko jest wyposazone w niezbedne
sprzety, narzedzia, zaplecze techniczne, materialy) zgodnie z programem stazulprakiyki
i potrzebami uczestnika projekiu wynikajacymi ze specyfiki wykonywanych zadan, wymogow
technicznych miejsca pracy oraz niepefnosprawnosci lub stanu zdrowia stazysty/prakiykanta,
przeprowadza szkolenie stazysty/praklykanta w zakresie BHP (na zasadach przewidzianych
dla pracownikdw), przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujgcym
regulaminem pracy na stanowisku, ktarego dotyczy stad/prakiyka zawodowa,

prowadzi faklyczna dziatalnosc w zakresie zgodnym z temalyka stazu.

sprawuje nadzdr nad odbywaniem stazufprakiyki w  postaci wyznaczenia opiekuna
stazu/praklyki;

monitoruje postepy | nabywanie nowych umigjetnosci przez stazystefpraktykanta, a takze
stopien realizacji lrefci i celdw edukacyjno-zawodowych oraz regularnie udziela stazyscie/
prakiykantowi informacji zwrotnej;

niezwlocznie informuje Beneficjenta o przypadkach przerwania odbywania stazuiprakiyki
zawodowej. o kazdym dniu nieusprawiedliwionej niecbecnosci oraz o innych zdarzeniach
istatrych dla realizac) programu;

wydaje stazyscie/praklykantowi dokument potwierdzajacy odbycie  stazu/prakiyki
(niezwlocznie po jegolje] zakonczeniu),

Minimalny zakres informacji zawartych w dokumencie potwierdzajgcym odbycie stazulpraktyki
zawodowe):

- data rozpoczecia i zakoriczenia stazu/praktyki;
cel i program stazul/praktyki;

— opis zadan wykonanych przez stazyste/praktykanta;

~ opis kompetencji uzyskanych przez stazyste/ praklykanta;

— oceng stazysly/prakiykanta wformie pisemnej, zawierajaca efekly stazu/prakiyki
araz asiagniete przez stazyste/prakiykanta rezullaty.

21) Uczestnik projekiu:

a) przestrzega ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu stazu/prakiyki zawodowej,

b) sumiennie i starannie wykonuje zadania objgte programem stazufprakiyki zawodowg)
oraz stosuje sie do poleced pracaodawcy | opiekuna, o ile nie 8 ona sprzeczne z prawem,

c) przestrzega przepisdw | zasad obowigzujacych pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie
pracy, w szczegdinosci regulaminu pracy, tajemnicy sluzbowej, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;

d) dba o dobro zaktadu pracy oraz zachowuje w tajemnicy informacje. ktdrych wyjawienie
maogtoby narazic pracodawce na szkode,

22) Beneficient (Projeklodawca)

a) opracowuje w porozumieniu z pracodawcg program stazul/prakliyki zawodowej;

b} zapoznaje uczesinika z programem stazu'prakiyki zawodowe], 2z jego obowigzkami
Oraz uprawnieniami;

¢} wyplaca uczesinikowi stypendium,
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d)

&)

a)
h)

preydziela uczesinikowi projektu (na =zasadach przewidzianych dla pracownikow
na analogicznym slanowisku w migjscu odbywania stazulprakiyki) odziez, obuwie
robocze, Srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne $rodki higieny osobiste);

zapewnia uczestnikowi projeklu, na zasadach przewidzianych dla  pracownikdw,
w miejscu odbywania stazu/prakiyki, bezplatne positki i napoje profilaktyczne;

sprawuje nadzor nad organizacja stazu/praktyki;

ubezpiecza uczesinika projekiu od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

pokrywa koszty przejazdu, stypendium za odbywany staz/prakiyke zawodows,
zakwaterowania, wyzywienia, opieki nad osobami zaleznymi (je2eli takie wsparcie zostalo
przewidziane we wniosku o dofinansowanie projekiu);

oplaca badania lekarskie, w tym jezeli to konieczne speacjalistyczne badania
psychalogiczne i lekarskie, jezeli wymaga tego specyfika pracy wykonywane] podczas
cdbywania stazulprakltyki zawodowej.

23) Kwote stypendium wyplacanego csobie odbywajgce) staz/praktyke zawodowa, nalezy rozumiec

jako:

a)

b}

c)

nie pamnigjszong o zaliczkg na podatek dochodowy od osdb fizycznych, z uwagi na
objecie kwoty stypendium zwolnieniem, gdy2 zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 1361 137 ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznyeh (tj De U z 2016 r,
poz. 2032 z poén. zm.) zgwolnione z poboru podatku dochodowego s patnosci na
realizacje projektdw w ramach programéw finansowanych z udzialem Srodkéw
europejskich, otrzymane z Banku Gospodarstwa Krajowego, z wytaczeniem platnosci
otrzymanych przez wykonawcdw oraz Srodki finansowe olrzymane przez uczestnika
projekiu jake pomoc udzielona w ramach proegramu finansowanego z udziatem srodkow
europejskich, o ktérych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj Dz U. z 2017 r. poz. 2077),

nie pomniejszong o sklfadke na ubezpieczenie zdrowotne, gdyz 2godnie z art. 83 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpria 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze
Srodkéw publicznych (tj. DzU. z 2017 r. poz 1938 z pdin. zm.) w przypadku
niezobliczania zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych przez platnika, (zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych
od przychodow stanowiacych podstawe wymiaru skladki innych niz okreslone w ust, 2
tego artykulu). skladke na ubezpieczenie zdrowoline obliczong za poszczegdine miesigce
ohniza sig do wysokosci 0,00 2t Zatem, z uwagi na fakt niepobierania zaliczek na podatek
dochodowy od §wiadczen wyplacanych uczeslnikom projektdw  istnieje podstawa
do naliczania sktadki zdrowolnej, przy czym sama skiadka zdrowotna badzie wynosila
0,00 2t

nie pomnigjszona o skladki spoleczne, Kitdre na podstawie art. 16 wust. 9a
ustawy z dnia 13 paidziernika 1998 r., o systemie ubezpieczen spotecznych (L] Dz U
2017 r. poz 1778), poniewaz finansuje je w calosci beneficjent (W zwiazku
z tym dodatkowo, oprécz kwoly stypendium, powinny one zostaé uwzglgdnione
przez beneficjenta w budzecie projektu),

24) Staz/Praklyka zawodowa powinny odbywad sie w wymiarze nieprzekraczajgcym 40 godzin
tygodniowo | 8 godzin dziennie, 2 zaslrzezeniem, Ze czas pracy osoby z niepelnosprawnoscia,
zaliczane] do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, nie moze praekroczyt 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo,

25) 10K

zaleca, aby nie realizowad stazulpraklyki zawodowe] w  rniedziele |1 &wigla,

W porze nocne|, w systemie pracy zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych
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26) Beneficjent na wniosek pracodawcy moZze pozbawié uczesinika projekiu  moezliwosc
kantynuowania stazufpraktyki w przypadku;

a) nieusprawiedliwionej niecbecnosci podczas wiece| niz jednego dnia pracy;
b) naruszenia podstawowych obowiazkdw okredlonych w regulaminie pracy,
c} naruszenia przepisow prawa i regulaminu pracy,

d) nierealizowania programu stazulpraklyki.

27) Beneficjent na wniosek uczestnika projektu moze rozwigzac z pracodawca umowe o odbyciu
stazu/prakiyki w przypadku nierealizowania przez pracodawce warunkdw odbycia stazu! praktyki.

28) Umowa zostaje rozwigzana w przypadku. gdy uczestnik projekiu podczas odbywania stazu/
prakiyki podejmie prace zarobkowa,

29) Organizator stazulpraktyki w ramach projektu moze ponosié koszly zwigzane z organizacjg
stazuipraktyki, np. podrazy sluzbowych stazysty/prakiykanta, ubezpieczenia stazysty/praktykanta

a0) Staze/praklyki zawodowe realizowane w ramach projekiu powinny byc udokumentowane
w sposeb umozliwiajacy okreslenie co najmnigj:

a) organizatora stazulpraktyki zawodowej;

b) uczestnikdw staulpraklyki zawodowej i ich danych kontaktowych,

¢} terminu i migjsca odbywania stazu/prakiyki zawodowej,

d) zakresu stazulpraktyki zawodowej, w tym programu i harmonogramu,

g) liczby godzin stazulpraklyki zawodowej;

f) przekazanych uczesinikom materiatéw,

g) faktu zakonczenia formy wsparcia;

hy oceny stazu/prakiyki zawodowe] dokonaneg] przez jego uczestnikow,

i) wydatkdw kwalifikowanych w ramach realizowanego projeklu poniesionych podczas
stazufpraklyki zawodowe] (w tym kosztdw dojazdu uczesinikow, kosztdw wyzywiania,
zakwaterowania, a takze opieki nad dzieémi i osobami zaleznymi, o ile beneficjent zalozyt
lakie wsparcie we wniosku, liczby | wartosci wyptaconych stypendiow)

Dokumenty potwierdzajace kwalifikowalnosc wydatkow powinny znajdowac sig w biurze projekiu
na terenie wojewdadziwa zachodniopomorskiego.

31) Wymagane dokumenty:

a) program stazu/praklyki zawodowe|,

b} lisly obecnosci uczesinikdw projekiu,

c) dzienniki zajed,

d) listy potwierdzajace otrzymania materialdw,

e) dokumently polwierdzajace paniesienie przez uczesinika projektu wydalkdw zwiazanych
z jego dojazdem na miejsce odbywania zajet (np. bilely, wniosek o zwrot kosziow
daojazdu).

fy dokumenly potwierdzajace ukonczenie formy wsparcia (kopie zaswiadczen, ceryfikatdw,
dyplomow — z potwierdzeniem odbioru przez uczestnika projektu)
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