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REGULAMIN ODBYWANIA STAZY

w ramach projektu ,,Zintegrowany Program Rozwoju UEK",
nr POWR.03.05.00-00-2217/18-00

Definicje

I[lekro¢ mowa jest w regulaminie o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Projekcie — naleZy przez to rozumieC projekt: ,Zintegrowany Program Rozwoju UEK”,
wspodtfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, 0§ priorytetowa III Szkolnictwo wyZsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie
3.5 Kompleksowe programy szkdét wyzszych, Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozw0j, nr projektu: POWR.03.05.00-00-Z2217/18-00;

Stazach zawodowych/Stazach — nalezy przez to rozumie¢ odptatna, bez nawiazywania
stosunku pracy z Pracodawca, forme rozwoju i sprawdzenia umiejetnoS$ci praktycznych w
miejscu pracy, kierowana do studentéw bioracych udziat w Projekcie, bezpo$rednio
zwigzang z efektami uczenia sié na wybranym kierunku studiéw i zapewniajaca ich
praktyczne wykorzystanie;

Uczestniku stazu/StazyScie — nalezy przez to rozumie¢ studenta/ke, ktory/a
spefnif/a kryteria formalne, zfozyt/a w terminie wszystkie wymagane dokumenty
rekrutacyjne oraz zostat/a pozytywnie oceniony/a w procesie rekrutacji i
zakwalifikowany/a do udziatu w stazu zawodowym oraz przydzielono mu/jej miejsce
stazowe;

Uczelni/Organizatorze staZzu - nalezy przez to rozumieC¢ Uniwersytet Ekonomiczny
w Krakowie, ul. Rakowicka 27, 31-510 Krakow, kierujacy studenta na Staz;

Pracodawcy / Przedsigbiorstwie przyjmujacym na staZz - naleZy przez to rozumie¢
krajowy podmiot bedacy pracodawca lub przedsiebiorca, przyjmujacy Uczestnika stazu
na Staz;

Biurze Projektu - nalezy przez to rozumieé zespdt zarzadzajacy Projektem (jednostke
prowadzaca obstuge Projektu) odpowiadajacy za jego sprawna i efektywna realizacje,
zlokalizowany w budynku Dom Ogrodnika I pietro pokoéj 4, 31-510 Krakéw ul. Rakowicka
27.

Kierowniku projektu - nalezy przez to rozumieé osobe wchodzaca w skfad Biura
Projektu, sprawujaca nadzér nad realizacja Projektu na Uczelni;

Koordynatorach staZy - nalezy przez to rozumieé¢ osobe wchodzaca w sktad Biura
Projektu sprawujaca opieke merytoryczng nad Uczestnikami stazu oraz zobowiazana do
kontaktu z Pracodawca;
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9) Opiekunie staZu - nalezy przez to rozumieC osobe wskazana przez Pracodawce do opieki
merytorycznej nad Stazysta oraz do nadzoru nad organizacja i przebiegiem Stazu
zawodowego;

10) Umowie staZzowej - naleZy przez to rozumie¢ umowe zawarta pomiedzy Uczelnig,
Pracodawca i Uczestnikiem stazu okreSlajaca obowiazki stron umowy oraz warunki
organizacji i realizacji stazu u Pracodawcy;

11) Indywidulanym Programie StaZzu/IPS - naleZy przez to rozumie¢ 360 godzinny
Indywidualny Program Stazu opracowany dla kazdego Stazysty, zgodny z zakresem
przedmiotowym zwigzanym bezpoSrednio z przygotowaniem do pracy zawodowej po
zakofczeniu studiéw, Indywidulany Program Stazu stanowi integralng cze$¢ Umowy
stazowej;

12) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin

81

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin niniejszy okreS§la spos6b organizacji Stazy zawodowych oraz warunki
uczestnictwa, w tym: Kryteria uczestnictwa w Stazu i ogdlne zasady rekrutacji na Staz
oraz zasady rozliczania i rezygnacji z udziatu w Stazu.

2. Nadzoér nad realizacja StaZy sprawuje Kierownik Projektu Dr Jarostaw Plichta, przy
pomocy cztonkéw Biura Projektu. Dane kontaktowe do cztonkéw Biura Projektu
znajdujq sie na stronie internetowej Projektu (https://power.uek.krakow.pl/kontakt/).

§2
Cel i zasady ogdlne staZy

1. Celem stazy jest pozyskanie i podwyZszenie kompetencji zawodowych, nabycie
umiejetnoSci praktycznego wykorzystania wiedzy oraz doSwiadczen zawodowych przez
55 studentéw ostatnich dwdch lat studidw.

2. Zakres przedmiotowy Stazy bedzie zwiazany bezpoSrednio z efektami uczenia si¢ na
kierunkach studiéw i zapewni ich praktyczne wykorzystanie w toku wykonywanych
przez studentow zadah stazowych. Zakres realizowanych zadah stazowych zostanie
okre$lony we wspdtpracy z Pracodawca.

3. Programy Stazy i zasady realizacji beda zgodne z wytycznymi Rady Unii Europejskiej z
dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakoS$ci stazy (2014/C88/01).

4. Staze beda realizowane u Pracodawcéw w wymiarze 3 m-cy, zgodnie z Indywidualnym
Programem Stazu oraz Umowa stazowa. Termin rozpoczecia stazu uzalezniony jest od
uzgodnien z Pracodawca.

5. Podczas Stazu Stazysta musi przepracowa¢ 360 godzin (w wymiarze min. 20 godzin na
tydzien, Srednio 120 godzin miesiecznie). Nadz6r nad Stazysta w miejscu Stazu bedzie
sprawowat Opiekun stazu.
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6. Staze beda realizowane na podstawie Umowy stazowej, ktorej wzor stanowi Zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu. Umowa zawiera szczegdtowy opis praw i obowiazkéw
kazdej ze stron.

7. Uczestnik stazu otrzyma wynagrodzenie stazowe wed tug zasad okre$lonych w §5.

8. Wszystkie Staze w ramach Projektu musza by¢ zrealizowane zgodnie z harmonogramem
projektu i zosta€ zakohczone do 30 czerwca 2023 r.

§3

Warunki uczestnictwa

1. W stazach moga uczestniczy¢ studenci UEK dwdch ostatnich lat studiow stacjonarnych i
niestacjonarnych.

2. Staze beda przyznawane w ramach naboru konkursowego. Wszystkie informacje na
temat naboru, termindéw i zasad rekrutacji beéda umieszczane na stronie internetowe;j
Projektu.

3. Uczelnia zapewnia miejsca odbywania Stazu. O przyznaniu Stazu decyduje Komisja
Rekrutacyjna.

4. Szczeg6towe warunki rekrutacji na staze znajduja sie w Regulaminie rekrutacji,
stanowiacym Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4
Zasady organizacji Stazu
1. Lista proponowanych miejsc odbywania Stazu bedzie dostepna na stronie internetowej
Projektu.
2. Najp6Zniej 2 tygodnie przed rozpoczeciem Stazu, StaZzysta zobowiazany jest ztozy¢

w Biurze Projektu:

1) podpisana przez siebie oraz Pracodawce Umowe stazowa stanowiaca Zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

2) Indywidualny Program Stazu, zatwierdzony przez Koordynatora stazy oraz Opiekuna
stazu, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do wzoru Umowy staZowe;j,

3) formularz Dane uczestnika Projektu, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu,

4) O$wiadczenie uczestnika Projektu, ktérego wzoér stanowi Zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu (obowiazek informacyjny realizowany w zwiazku z art. 13
i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679),

5) OsSwiadczenie o zgodzie na monitorowanie loséw zawodowych po ukoNczeniu
studiéw, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu,

6) O$wiadczenia dot. obowiazkowego ubezpieczenia spotecznego wedfug wzoru
stanowiacego Zatacznik nr 6 do Regulaminu,

7) O$wiadczenia uczestnika Projektu o braku powiazah osobowych i kapitatowych
z Pracodawca wedfug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 7 do niniejszego

Regulaminu.
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3.

Stazysta zobowiazuje sig:

1) rozpoczac i zakohczy¢ Staz zgodnie z terminami i zasadami okreSlonymi w Umowie
stazowej oraz niniejszym Regulaminie,

2) odbyc¢ Staz w miejscu wskazanym w Umowie stazowej,

3) zrealizowaC Staz zgodnie z Indywidualnym Programem Stazu,

4) prowadzi€ kartg czasu odbywania stazu,

5) wykonywaé polecone czynnoSci stazowe rzetelnie, terminowo i bez usterek.
W przypadku stwierdzenia wad w wykonanych czynnoSciach Stazysta zobowiazuje
sie do ich nieodptatnego i niezwtocznego usuniecia,

6) dba¢ o dobro Pracodawcy, oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje natury
organizacyjnej, handlowej, technicznej, technologicznej, itp., ktérych wyjawienie
mogtoby narazié¢ go na szkode,

7) pisemnie poinformowaé Biuro Projektu o przerwaniu stazu w ciagu maksymalnie 2
dni od daty zaistnienia tego faktu,

8) dostarczyC do Biura Projektu dane i informacje niezbgedne do ubezpieczenia NNW
oraz przeprowadzenia badah lekarskich, jak réwniez podda¢ sie¢ wymaganym
badaniom lekarskim,

9) przedtozy¢ podanie o zwrot kosztow zakwaterowania (wraz z rozeznaniem rynku
min. 3 oferty) i podré6zy je$li takowe przystuguje,

10) przedtozyé dokumenty potwierdzajace poniesione Kkoszty zakwaterowania w
miejscu wykonywania StaZzu, w tym umowe€ najmu mieszkania, rachunek/fakture,
potwierdzenie zaptaty za czynsz,

11) przedfozyé dokumenty potwierdzajace poniesione koszty dojazdu do miejsca
wykonywania Stazu, w tym bilety,

12) na biezaco przekazywac do Biura Projektu dokumenty dotyczace realizacji Stazu oraz
informacje, o ktére poprosi cztonek Biura Projektu, za pomoca korespondencji
e-mail;

13) natychmiastowego informowania Biura Projektu o zmianach w zakresie swoich
danych osobowych, statusu studenta i innych faktach majacych wptyw na tok
przebiegu Stazu nie pdZniej niZ w dniu ich wystapienia;

§5

Zasady finansowania Stazu

1. Ze $rodkéw Projektu finansowane jest wynagrodzenie stazowe wedtug nastepujacych

zasad:

1) Uczelnia zobowiazuje sie do wyptaty Stazy$cie wynagrodzenia stazowego za odbyty
i potwierdzony przez Pracodawce Staz w wysokoSci 18,50 PLN za godzing (60minut)
Stazu brutto wraz z obciaZzeniami publiczno - prawnymi PRz, co stanowi kwotg 6 660
PLN brutto wraz z obciazeniami publiczno - prawnymi PRz za petne 360 godzin,

2) wynagrodzenie stazowe jest dofinansowane przez Unie¢ Europejska z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach projektu: POWR.03.05.00-00-Z217/18-00,
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3)

4)

5)

6)

7)

wynagrodzenie stazowe zostanie wyptacone przelewem na wskazany przez Stazyste
w Umowie stazowej rachunek bankowy po obowiazkowych potraceniach wymaganych
przepisami prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlno$ci z tytutu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne zgodnie z obowiazujacymi przepisami i innych
nalezno$ci publicznoprawnych;

Uczelnia nie ponosi odpowiedzialno$ci za ewentualne dodatkowe opfaty i podatki do
uiszczenia, ktérych moze by¢ zobowigzany Stazysta/ka w zwiazku z otrzymywanym
wynagrodzeniem staZzowym,

Uczelnia zastrzega, iz termin wyptaty wynagrodzenia stazowego moze ulec zmianie
w przypadku opdZnienia w przekazywaniu Srodkdéw na konto Projektu przez NCBIR,

w przypadku niedostarczenia wymaganych dokumentéw lub w przypadku
niespetnienia przez Stazyste innych postanowief niniejszego regulaminu lub Umowy
stazowej, Uczelnia ma prawo do wypowiedzenia Umowy trojstronnej o staz w trybie
natychmiastowym, co jest jednoznaczne z obowiazkiem zwrotu przez Stazyste cato$ci
otrzymanej kwoty wynagrodzenia stazowego oraz Srodkéw na zakwaterowanie
i dojazdy; szczegdtowe zasady rozliczen w przypadku przedterminowego rozwiazania
Umowy stazowej zostaty okre§lone w jej wzorze;

wynagrodzenie stazowe bedzie wyptacane z dofu na koniec kazdego miesiaca
kalendarzowego odbywania Stazu na podstawie kart czasu odbywania Stazu
zatwierdzonych przez Opiekuna stazu, przedtoZonych przez Stazyste do Biura
Projektu w terminie 10 dni od dnia przedtozenia przez Stazyste prawidtowych
dokumentéw; w przypadku gdy daty rozpoczecia i zakonczenia Stazu nie pokrywaja
sie¢ z petnymi miesiacami kalendarzowymi, wynagrodzenie staZzowe za niepefne
miesiace kalendarzowe wyptacane jest z dotu za faktyczny okres Stazu w danym
miesiacu kalendarzowym;

2. Ze $rodkow projektu pokrywane sa koszty zakwaterowania Uczestnika stazu, wedtug
nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

koszty zakwaterowania pokrywane sa w sytuacji, gdy Staz odbywa sie w odlegto$ci
nie mniejszej niz 50 km od miejsca zamieszkania Stazysty. Przy okre$laniu odlegto$ci
pomiedzy miejscem zamieszkania i miejscem odbywania stazu bierze si¢ pod uwage
odlegto$6 pomiedzy punktami centralnymi tych miejscowo$ci;

o prawie i sposobie pokrycia kosztéw zakwaterowania decyduje Komisja Rekrutacyjna
przed zawarciem Umowy stazowej. Maksymalna kwota kosztéw zakwaterowania
wynosi na osobe 1000,00 PLN (stownie: tysiac ztotych),

w przypadku pokrywania kosztow zakwaterowania Komisja Rekrutacyjna
kazdorazowo przeprowadza analiz¢ pod katem racjonalnoSci, przejrzystoSci
i efektywnoSci, tj. kalkuluje jednostkowy koszt (za kazdego Uczestnika stazu
oddzielnie) w poréwnaniu do kosztéw zbiorczego zakwaterowania (za kilku
Uczestnikéw stazu tacznie) i dokonuje wyboru opcji korzystniejszej z uwzglednieniem
kosztéw zaplanowanych w budzecie Projektu;

w przypadku indywidualnej refundacji kosztow zakwaterowania Uczestnik stazu jest
zobowigzany do przedfozenia faktury/rachunku lub umowy najmu lokalu
z potwierdzeniem dokonania przelewu z osobistego konta bankowego.
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5)

3. Ze

Niekwalifikowane beda koszty zakwaterowania wynikajace z uméw najmu zawartych
na okres dtuzszy niz czas trwania Stazu okre$lony w Umowie stazowej;

w przypadku zlecenia zbiorczego zakwaterowania (faktura za kilku Uczestnikéw
stazu) nalezy stosowac regulacje dotyczace zaméwieh w projektach finansowanych z
funduszy strukturalnych.

$§rodkéw projektu refundowane sa koszty dojazdéw Uczestnika stazu wedfug

nastepujacych zasad:

1

2)

3)

4)

jezeli Staz odbywa sie poza miejscem zamieszkania Uczestnika stazu, wydatek (do
kwoty 120 PLN) rozliczany jest na podstawie rzeczywiScie poniesionych
udokumentowanych kosztéw za faktycznie odbyta podréz z uwzglednieniem
posiadanej przez Uczestnika stazu ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z
jakiego tytutu ulga przystuguje;

akceptowane i refundowane moga by¢ koszty podrdézy zbiorowymi Srodkami
transportu publicznego. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, gdy system
potaczen operator6w publicznego transportu zbiorowego na danym terenie jest
niewydolny, mozliwe jest refundowanie kosztow podr6zy prywatnym Srodkiem
transportu. W takim wypadku kwalifikowane moga by¢ koszty dojazdu prywatnym
Srodkiem transportu do wysokoSci ceny biletu komunikacji publicznej (za odcinek tej
samej dtugo$ci). Dopuszcza sie¢ kwalifikowanie kosztéw biletéw okresowych (np.
miesiecznych) komunikacji miejskiej (takze w ramach aglomeracji);

o prawie i sposobie pokrycia kosztow dojazdéw decyduje Komisja Rekrutacyjna przed
zawarciem Umowy stazowej;

w celu rozliczenia kosztow dojazdu Uczestnik stazu jest zobowiazany do dostarczenia
dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztu (np. bilety).

4. Ze Srodkow Projektu pokrywane sg koszty ubezpieczenia oraz badan lekarskich Uczestnika
stazu wed tug nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

Uczelnia zobowiazuje sie do ubezpieczenia Stazysty w zakresie Nastgpstw
Nieszcze$liwych Wypadkéw (NNW) na czas trwania StaZzu, facznie z dojazdem
i powrotem, obejmujacej zdarzenia zaistniate w Polsce,

Pracodawca zobowigzuje sie do wskazania placéwki gdzie przeprowadzone beda
badania lekarskie Stazystow w zakresie niezbednym do odbycia Stazu przy
wykonywaniu obowiazkéw okreSlonych w Indywidualnym Programie Stazu. Koszt
badan lekarskich refundowany jest przez Uczelnie ze Srodkéw Projektu do wysokoSci
110 zt brutto na podstawie noty obciazajacej lub réwnowaznego dokumentu
ksiegowego.

koszty zwigzane z wykupem ubezpieczeh pokrywa Uczelnia ze Srodkéw Projektu.

5. Ze $rodkéw Projektu pokrywane sa koszty Wynagrodzenia Opiekuna stazu wedtug
nastepujacych zasad:

1)

2)

Pracodawcy przystuguje refundacja kosztéw wynagrodzenia / dodatku do
wynagrodzenia dla Opiekuna stazu w zwiazku ze sprawowaniem opieki nad Stazysta,

stawka obowiazujaca w wypadku wykonywania czynno$ci zwiazanych z opieka
wynosi 2,80zt brutto/1h (60minut) za jednego Stazyste. Opiekun moze sprawowaé
nadzor maksymalnie nad 10 stazystami. WysokoS¢ refundacji wynagrodzenia /
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3)

4)

dodatku do wynagrodzenia nalicza si¢ adekwatnie do liczby godzin Stazu
zrealizowanego przez studentéw oraz liczby samych Stazystow,

okres, za jaki moze by¢ wyptacane refundowane wynagrodzenie / dodatek do
wynagrodzenia jest toZsamy z okresem trwania Stazu okreSlonym w Umowie
stazowej. W sytuacji wczeSniejszego zakoNnczenia Stazu przez Stazyste, bez wzgledu na
przyczyne zakoficzenia udziatu w Stazu, wynagrodzenie za p6Zniejszy okres nie bedzie
wyptacane,

refundacja kosztow Pracodawcy wynagrodzenia / dodatku do wynagrodzenia dla
Opiekuna stazu nastgpuje na podstawie noty obciazajacej lub réwnowaznego
dokumentu ksiegowego oraz dokumentu potwierdzajacego iloS¢ godzin wykonywania
czynno$ci zwigzanych z opieka nad Stazysta/ami wraz z uzupefniong karta rozliczenia
Opiekuna stazu, wed fug wzoru stanowiacego zatacznik do Umowy stazowe;j.

§6
Zasady rozliczania StaZu

W ciagu 7 dni od zakonczenia Stazu StaZysta jest zobowiazany do przedtozenia w Biurze
Projektu:

1)

2)

pisemnego sprawozdania obejmujacego opis prac zrealizowanych podczas stazu oraz
opis uzyskanych kompetencji zawodowych w formie Arkusza ewaluacji stazu,
podpisanego przez Opiekuna stazu, stanowiacego Zatacznik nr 3 do Umowy staZzowej,
zaSwiadczenia o odbyciu stazu, podpisanego przez Opiekuna stazu, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 2 do Umowy staZowe;.

W terminie do 4 tygodni po zakofczonym Stazu sporzadzié i przedtozyé do Biura
Projektu studium przypadku wg przygotowanego przez Koordynatora stazu szablonu, tj.
przygotowaC pisemna analiz¢ sytuacji problemowych i ich rozwiazania wraz z
prezentacja raportu na wybranych zajeciach.

Obowiazkiem Stazysty po zakofczeniu stazu, jest wypetnianie i odestanie ankiet
dotyczacych przebiegu kariery zawodowej przesytanych na adres mailowy absolwenta.

§7
Postanowienia koficowe

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie ostateczng decyzje podejmuje
Kierownik Projektu.
Integralng cze$cia niniejszego Regulaminu pozostaja zataczniki, tj.:

iy
2)
3)
4)

5)
6)

Zatacznik nr 1 - Regulamin rekrutacji na staze;

Zatacznik nr 2 - Wzér Umowy stazowej;

Zatacznik nr 3 - Wz6r Formularza Zgtoszeniowego uczestnika Projektu;

Zatacznik nr 4 - Wzoér OS$wiadczenia uczestnika Projektu w zakresie danych
osobowych;

Zatacznik nr 5 - Wz6r O$wiadczenia o zgodzie na monitorowanie loséw zawodowych;
Zatacznik nr 6 - Wzo6r oSwiadczenia stazysty dot. obowiazkowego ubezpieczenia
spofecznego;
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7) Zatacznik nr 7 - O8wiadczenie uczestnika Projektu o braku powiazah z Pracodawca;

Potwierdzam, iZ zapozna fam/- fem sie z requlaminem

Krakéwl dnia ...................................................
(podpis)
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