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SLOWNIK POJEC

staz — nabywanie przez osobe bezrobotng lub osobe bierng zawodowo umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy
z pracodawcag;

praktyka zawodowa — zastosowanie i pogtebianie wiedzy i umiejetnosci zawodowych, a takze
zdobycie nowych umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy (praktyka moze
stanowi¢ integralng czes$¢ szkolenia).

szkolenie  otwarte — szkolenia o ustalonej z goéry dacie, miejscu, programie lub ramach
merytorycznych, grupie docelowej, celach szkoleniowych i cenie. Sg to szkolenia,
na ktére jest prowadzony otwarty nabdr uczestnikbw | sg organizowane niezaleznie
i bez bezposredniego zwigzku ze wsparciem przewidzianym w konkretnym projekcie;

szkolenie zamkniete — szkolenia organizowane na potrzeby konkretnego projektu, ktérego zakres,
tematyka i grupa docelowa wynikajg z dziatan projektowych
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I. SZKOLENIA

Szkolenia sg zgodne ze zdiagnozowanymi potrzebami i potencjatem uczestnika projektu
oraz zdiagnozowanymi potrzebami wtasciwego lokalnego i regionalnego rynku pracy.

Szkolenia kierowane sg do osob, ktérych kwalifikacje nie sg adekwatne do potrzeb rynku pracy
(szkolenia powinny uwzgledniaé rzeczywiste zapotrzebowanie na okreslone kwalifikacje
i umiejetnosci na regionalnym lub lokalnym rynku pracy) lub wymagajg poswiadczenia
odpowiednim dokumentem (certyfikatem).

Ustugi szkoleniowe sg realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzgd Pracy wtasciwy ze wzgledu na siedzibe
instytucji szkoleniowej.

Szkolenia otwarte mogg by¢ realizowane jedynie w uzasadnionych przypadkach, w odniesieniu
do oséb, u ktérych zidentyfikowano konieczno$¢ nabycia w taki sposob niezbednych umiejetnosci
czy kwalifikacji zawodowych.

Efektem szkolenia musi by¢ nabycie kwalifikacji lub kompetencji (konkretnych efektéw uczenia
sie uzyskiwanych w toku szkolenia) potwierdzonych odpowiednim dokumentem (np. certyfikatem),
ktéry powinien zawiera¢ informacje na temat uzyskanych przez uczestnika efektéw uczenia sie
w rozumieniu Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw
operacyjnych na lata 2014-2020.

Osobom uczestniczgcym w szkoleniach przystuguje stypendium szkoleniowe, ktére miesiecznie
wynosi 120% zasitku® %, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy3, jezeli miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150
godzin; w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysokos¢ stypendium
szkoleniowego ustala sie proporcjonalnie, z tym, ze stypendium to nie moze by¢ nizsze niz 20%
zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

Osoby, o ktérych mowa w pkt 6, podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnym, rentowym
i wypadkowemu, jesli nie majg innych tytutdw 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 1998 r.
0 systemie ubezpieczen spotecznych —t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1778). Ptatnikiem sktadek za te
osoby jest beneficjent realizujgcy projekt, w ktérym uczestniczy dana osoba.

Koszt sktadek ponoszonych przez beneficjenta jest wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie,
ktéry nie zawiera sie w kwocie stypendium, o ktérym mowa w pkt 6.

Osobom uczestniczacym w szkoleniu, w trakcie jego trwania, mozna pokry¢é koszty opieki
nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami zaleznymi w wysokosci uzgodnionej, nie wyzszej

! Kwota stypendium jest kwotg brutto nieuwzgledniajaca sktadek na ubezpieczenie spoteczne ptaconych przez ptatnika
tj. beneficjenta.

2Wskazany poziom stypendium szkoleniowego jest maksymalnym miesigcznym poziomem przystugujgcym uczestnikowi w
ramach projektu. W przypadku, gdy miesieczny wymiar godzin szkolenia przekracza 150 godzin, nie jest mozliwe wyptacanie
stypendium szkoleniowego o wartosci wyzszej niz 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

% Z uwzglednieniem waloryzacji, o ktorej mowa w art. 72 ust. 6 ustawy o promocii zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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jednak niz potowa zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy”.

10) Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz standardami
ksztalcenia (jezeli dotyczy).

11) W przypadku szkolen, w ktoérych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa posiada aktualne
akredytacje, licencje lub certyfikaty.

12) Minimalne wymagania jako$ciowe dotyczace szkolen:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

a)

Szkolenia powinny by¢ realizowane w oparciu o plan szkolen, z uwzglednieniem zakfadanych
tematow i zagadnien oraz metod ksztatcenia czy ewaluaciji.
Szkolenia powinny byé dostosowane do poziomu uczestnikbw — program szkoleniowy,
zawarte w nim tresci szkolenia oraz uzywane metody powinny odpowiada¢ poziomowi
kompetencji uczestnikdéw, zbadanemu przed rozpoczeciem przez nich uczestnictwa
w szkoleniu oraz zawiera¢ opis zaktadanych rezultatéw szkolenia.
Zajecia muszg by¢ realizowane w pomieszczeniach wyposazonych w niezbedne srodki
dydaktyczne.
Materiaty szkoleniowe powinny mie¢ przystepng forme, zawiera¢ odwotania do zrédet wiedzy,
na ktérej zostaty oparte, z uwzglednieniem praw autorskich.
Techniki szkolen oraz materialy dydaktyczne powinny by¢é dostosowane do potrzeb
uczestnikow oraz tematu szkolenia.
Szkolenie musi odbywa¢ sie w odpowiednich warunkach, zapewniajgcych zgodnos$é
z wymogami BHP i zapewniajgcych komfort uczestnikom. Uktad sali szkoleniowej powinien
uwzglednia¢ charakter szkolenia i metody pracy. W szczegdlnym stopniu nalezy zwrdcic
uwage na potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami.
Dokumentacja szkoleniowa powinna zawieraé:

— program szkolenia (w tym tematy zaje¢, harmonogram szkolenia, metody szkoleniowe),

— materiaty szkoleniowe,

— listy obecnosci/dzienniki zaje¢,

— raporty podsumowujgce, uwzgledniajgce ewaluacje szkolenia przez uczestnikow (np.

ankiety oceniajgce jakos¢ i przydatnos¢ szkolenia).

13) Szkolenie powinno spetnia¢ nastepujgce wymagania czasowe:

— maksymalny czas trwania zajec tacznie z przerwami - 8 godzin zegarowych w ciggu
dnia,

— regularne 15-minutowe przerwy co 2 godziny zegarowe w trakcie zajeg¢,

— minimum jedna 45-minutowa przerwa w trakcie zaje¢ trwajgcych dtuzej niz 6 godzin
zegarowych.

UWAGA! Dopuszczalne jest odstepstwo od realizacji szkolenia zgodnie z ww. wymaganiami,

jezeli

z uwagi na metody lub tematyke ksztalcenia realizacja szkolenia w ww. ksztalcie

nie jest mozliwa lub realizacja szkolenia w innej formie przyniesie wiecej korzysci grupie docelowe;.

14) Osoba skierowana do odbycia szkolenia jest zobowigzana m.in. do:

a) uczestnictwa w szkoleniu, systematycznego realizowania programu i przestrzegania
regulaminu obowigzujgcego w osrodku szkoleniowym,

* Wysokosé kosztu opieki nad dzieckiem zostata doprecyzowana w Zestawieniu standardu i cen rynkowych stanowigcym
zatgcznik do danego Regulaminu Konkursu.



b) ukohczenia szkolenia i przystgpienia do egzaminu koricowego w przewidzianym terminie,
c) kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecno$ci na zajeciach.

UWAGA! Warunkiem ukonczenia szkolenia i przystgpienia uczestnika do egzaminu koncowego jest
min. 80% frekwencja na zajeciach. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przyjecie nizszej
wartosci, jednak kazdorazowo powinno to znalezé odzwierciedlenie w treSci wniosku
o dofinansowanie. Kwestia ta bedzie podlegata ocenie przez KOP i opiera¢ sie bedzie o informacje
zawarte we wniosku o dofinansowanie, z uwzglednieniem specyfiki projektu oraz grupy docelowe;.

15) W przypadku zlecenia przeprowadzenia szkolenia instytucji szkoleniowej, nalezy zawrzec
z ww. instytucjg stosowng umowe. W tresci umowy powinien znalez¢ sie zapis o mozliwosci
whniesienia reklamacji dotyczacej m. in. sytuacji, w ktérych szkolenie nie spetnito oczekiwan
uczestnikow.

16) Kwalifikacja — to okreslony zestaw efekidow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez
uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami,
ktérych osiggniecie zostato sprawdzone w walidacji oraz formalnie potwierdzone przez instytucje
uprawniong do certyfikowania.

17) W przypadku zaplanowania w projekcie szkolen prowadzacych do uzyskania kwalifikacji, zdobyta
przez uczestnikow szkolenia wiedza powinna zosta¢ poddana ocenie, walidacji i certyfikacji
dokonanej przez instytucje uprawniong do wydawania dokumentéw, rozpoznawalnych
i uznawanych powszechnie w danym srodowisku zawodowym, sektorze lub branzy.

Informacje dotyczace kwalifikacji zawarte sg w Podstawowych informacjach dotyczgcych
uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, ktdre stanowig Zatgcznik nr 1 do Instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie
projektu w ramach RPO WZ 2014-2020 dla projektéw w ramach EFS.

18) W przypadku szkoler/kurséw prowadzacych do nabycia kompetencji °>, wnioskodawca

powinien zawrze¢ we wniosku o dofinansowanie projektu opis kompetencji zawierajgcy jasno
okreslone warunki, ktére powinien spetni¢ uczestnik projektu, tj. informacje o efektach uczenia sie
oraz kryteria i metody ich weryfikacji. Okreslenie efektow uczenia sie oznacza wskazanie, co dana
osoba powinna wiedzie¢, co potrafi¢ i jakie kompetencje posiada¢ po zakonczeniu danej formy
wsparcia. Konieczne jest zatem wskazanie zapiséw potwierdzajgcych zaplanowanie etapéw, ktére
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 opisa¢ fakt ich nabycia
poprzez odniesienie sie do nastepujacych etapdéw:

— etap | Zakres — zdefiniowanie w ramach wniosku o dofinansowanie grupy docelowej
do objecia wsparciem oraz wybranie obszaru interwencji EFS, ktéry bedzie poddany
ocenie,

— etap Il Wzorzec — zdefiniowane we wniosku o dofinansowanie standardu wymagan,
tj. efektow uczenia sie, ktére osiggng uczestnicy w wyniku przeprowadzonych badan
projektowych,

® Definicja kompetencji zgodnie z definicjg zawartg w WLWK dla wskaznika rezultatu bezposredniego EFS Liczba 0s6b,
ktére uzyskaty kwalifikacje lub nabyty kompetencje po opuszczeniu programu [0soby].



— etap lll Ocena — przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych kryteriow oceny
po zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie,

— etap IV Poréwnanie — poréwnanie uzyskanych wynikéw etapu lll (Ocena) z przyjetymi
wymaganiami (okre$lonymi na etapie Il efektami uczenia si¢) po zakohczeniu wsparcia
udzielanego danej osobie.

20) Efektem szkolenia jest nabycie kwalifikacji zawodowych lub nabycie kompetencji potwierdzonych

1)

2)

3)

odpowiednim dokumentem (np. certyfikatem), w rozumieniu wytycznych Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych
na lata 2014-2020. Nabycie kwalifikacji zawodowych Ilub kompetencji jest weryfikowane
poprzez przeprowadzenie odpowiedniego ich sprawdzenia (np. w formie egzaminu).

Il. STAZE/PRAKTYKI ZAWODOWE

Wsparcie w postaci stazy powinno by¢ powigzane z tematykg szkolenia, w ktérym brat udziat
uczestnik projektu oraz nabytymi przez niego kwalifikacjami/kompetencjami (jezeli szkolenia
zostaty zaplanowane w projekcie).

Obszar faktycznej dziatalnosci podmiotu przyjmujgcego na staz uczestnika/ow projektu, jest
zgodny z tematykg stazu. Zaréwno na etapie oceny projektu, jak i na kazdym etapie jego
realizacji, kontroli ze strony IP moze podlega¢ dokumentacja poswiadczajgca faktyczne, aktywne
prowadzenie dziatalnosci w danym zakresie. Posiadanie wpisu w dokumentach rejestrowych
podmiotu w tym przypadku moze by¢ nieadekwatne i jest niewystarczajace.

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 spetniaé podstawowe wymogi
zapewniajgce wysoki standard stazu poprzez zapewnienie, iz:

a) staz odbywa sie na podstawie umowy, ktérej 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
obowigzkéw oraz dane opiekuna stazu;

b) zadania w ramach stazu sg wykonywane zgodnie z programem stazu, ktéry jest przygotowany
przez podmiot przyjmujgcy na staz we wspoétpracy z Beneficjentem i przedktadany o podpisu
stazysty. Program stazu jest opracowywany indywidualnie, z uwzglednieniem potrzeb
i potencjatu stazysty;

c) 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 obowigzkéw i
celéw edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazyscie na temat
osigganych wynikéw i stopnia realizacji zadan. Na jednego opiekuna stazu nie moze
przypada¢ wiecej niz 3 stazystow. Opiekun stazysty jest wyznaczany po stronie podmiotu
przyjmujgcego na staz;

d) po zakonczeniu stazu jest opracowywana ocena, uwzgledniajgca osiggniete rezultaty
oraz efekty stazu. Ocena jest opracowywana przez podmiot przyjmujgcy na staz w formie
pisemne;j.

® Polska Rama Jakosci Praktyk i Stazy dostepna jest na stronie: www.stazeipraktyki.pl/program


http://www.stazeipraktyki.pl/program

4) Staz trwa nie krocej niz 1 miesigce i nie dtuzej niz 24 miesiecy kalendarzowych.

5) W okresie odbywania stazu stazyscie przystuguje stypendium stazowe w wysokosci nie
wiekszej niz kwota minimalnego wynagrodzenia, jezeli miesieczna liczba godzin stazu wynosi
nie mniej niz 160 godzin miesiecznie7— w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin,
wysokos¢ stypendium ustala sie proporcjonalnies.

6) Stazysci pobierajgcy stypendium stazowe w okresie odbywania stazu podlegajg obowigzkowo
ubezpieczeniom emerytalnym, rentowym i wypadkowemu, jesli nie majg innych tytutow
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 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych).
Platnikiem sktadek za te osoby jest beneficjent realizujgcy projekt, w ktérym uczestniczy dana
osoba.

7) Koszt sktadek ponoszonych przez beneficjenta jest wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie, ktory
nie zawiera sie w kwocie stypendium, o ktérym mowa w pkt 5.

8) Osobie odbywajgcej staz przystugujg 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego
stazu, za ktére przystuguje stypendium stazowe. Dni wolne udziela sie na pisemny wniosek osoby
odbywajgcej staz/praktyke zawodowa.

9) Osoba zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres udokumentowanej niezdolnosci do
pracy, przypadajgcy w okresie odbywania stazu, za ktoéry na podstawie odrebnych przepiséw
pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im zasitki z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa.

10) Osobom uczestniczacym w stazu, w okresie jego trwania, mozna pokry¢ koszty opieki nad
dzieckiem lub dzieémi do lat 7 oraz osobami zaleznymi w wysokosci uzgodnionej, nie wyzszej
jednak niz potowa zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promociji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

11) Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty powinny uwzglednia¢ jedng z opciji:

a) refundacje podmiotowi przyjmujacemu na staz wynagrodzenia opiekuna stazysty w zakresie
odpowiadajgcym czesciowemu lub catkowitemu zwolnieniu go od sSwiadczenia pracy
na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupg stazystéw, o ktérej mowa
w pkt 1 lit. ¢, w wysokosci obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie wiecej niz 5000 zt
brutto miesiecznie. Refundacje wynagrodzenia ustala sie proporcjonalnie do liczby
rzeczywistych godzin opieki nad grupg stazystéw zrealizowanych przez opiekunag;

b) refundacje podmiotowi przyjmujacemu na staz dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazysty
w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od swiadczenia pracy, w wysokosci nieprzekraczajgce;j
500 zt brutto miesiecznie.

12) Opiekun stazysty musi byé na state zwigzany z pracodawcy i zna¢ miejsce oraz obowigzki na
stanowisku, gdzie realizowany jest staz uczestnika projektu, dlatego jego zaangazowanie powinno
mie¢ charakter stosunku pracy w podmiocie przyjmujgcym na staz. Opiekun stazysty nie moze
by¢ zatrudniony specjalnie na potrzeby projektu do opieki nad stazystami.

"W przypadku 0séb z niepetnosprawnosécig zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
miesieczne stypendium przystuguje pod warunkiem, ze miesieczna liczba godzin stazu wynosi nie mniej niz 140 godzin
miesiecznie.

8 Kwota stypendium stazowego jest kwotg brutto nieuwzgledniajaca sktadek na ubezpieczenia spoteczne ptaconych
przez pfatnika tj. beneficjenta.

® Taka forma refundacii nie przystuguje osobom prowadzacym jednoosobowsa dziatalno$é¢ gospodarcza.



13) Przedsiebiorcy bedgcy osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarczg moga
przyjmowaé uczestnikéw projektu do odbycia stazu. W takim przypadku przedsigbiorca ten pemni
funkcje opiekuna stazysty. W takim przypadku, jedyng mozliwoscig refundacji wynagrodzenia
z tytutu opieki nad stazystami jest opcja wskazana w pkt. 10 lit b. Poniewaz w przypadku osoby
prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg nie ma mozliwosci wyptaty dodatku do wynagrodzenia,
nalezatoby przyjg¢é mozliwos¢ adekwatnego rozwigzania. Refundacja mogtaby nastgpié¢
na podstawie porozumienia/umowy zawartej pomiedzy beneficientem a pracodawca.
Przedmiotowa umowa powinna precyzowa¢ m.in. warunki refundacji wynagrodzenia opiekuna
z tytutu opieki nad stazystg poprzez wskazanie np., ze osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$é
gospodarcza, za opieke nad stazystg wystawi wewnetrzng note obcigzeniowg na uzgodniong
w ww. umowie kwote, ktdra bedzie podstawg do refundacji przez beneficjenta wynagrodzenia
opiekuna stazysty w ramach projektu.

14) Wynagrodzenie przystugujgce opiekunowi stazysty jest wyptacane z tytulu wypetnienia
obowigzkéw, o ktérych mowa w pkt 2 lit. ¢, nie zalezy natomiast od liczby stazystow, wobec
ktérych te obowigzki swiadczy.

15) Opiekun stazysty nie petni roli personelu projektu, nalezy go traktowac jako otoczenie uczestnikow
projektu. W sytuacji, gdyby podmiot przyjmujgcy na staz byt beneficjentem lub partnerem projektu,
personel projektu wykonujgcy zadania w ramach projektu nie powinien jednoczesnie sprawowac
opieki nad stazystami. Opiekun stazu realizuje szereg obowigzkéw, ktérych charakter wyklucza
mozliwos¢ petnienia tej funkcji przez personel projektu.

16) Jezeli organizacja pozarzgdowa prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza na zasadach okreslonych
w ustawie o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, moze przyja¢ uczestnika projektu na staz do
wykonywania zadan, ktére realizuje w ramach prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

17) Katalog wydatkdow przewidzianych w ramach projektu moze uwzglednia¢ koszty inne niz
wskazane w pkt 3-5 i 8-9 zwigzane z odbywaniem stazu (np. koszty dojazdu, koszty wyposazenia
stanowiska pracy w niezbedne materialy i narzedzia dla stazysty, koszty eksploatacji materiatéw
i narzedzi, szkolenia BHP stazysty, itp.) w wysokosci nieprzekraczajgcej 5000 zt brutto na 1
stazyste. We wniosku o dofinansowanie nalezy przedstawi¢ metodologie wyliczenia kosztéw
zwigzanych z odbywaniem stazu. W przypadku skierowania na staz/praktyke oso6b
z niepetnosprawnosciami, majg zastosowanie zapisy ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. 2016, poz. 2046 z pozn. zm.).

18) Staze zawodowe powinny byé realizowane w oparciu o potrzeby i mozliwosci lokalnego
i regionalnego rynku pracy. Organizacja stazy poza lokalnym i regionalnym rynku pracy, w tym
staze zagraniczne nie mogag by¢ realizowane w projektach ukierunkowanych na aktywizacje
zawodowa w ramach RPO WZz.*°

19) Program stazu/praktyki powinien okreslac:

a) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyczy (wedlug obowigzujacej klasyfikacji
zawodow i specjalnosci);

b) zakres zadan wykonywanych przez uczestnika stazu/praktyki;

c) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji/umiejetnosci zawodowych;

d) tresci edukacyjne, ktére stazysta/praktykant ma przyswoi¢ podczas trwania stazu/praktyki;

e) cele edukacyjno-zawodowe planowane do osiggniecia przez uczestnika stazu/praktyki;

f) harmonogram realizacji stazu/praktyki;

g) sposéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

10 Staze zagraniczne sg elementem projektéw mobilnosci ponadnarodowej realizowanych w ramach IV Osi Priorytetowe;
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h)

dane opiekuna osoby objetej programem stazu/praktyki.

20) Podmiot przyjmujgcy na staz/praktyke:

a)

b)

f)

9)

zapewnia odpowiednie stanowisko pracy stazysty/praktykanta przygotowane zgodnie
z zasadami BHP i przepisami przeciwpozarowymi (stanowisko jest wyposazone w niezbedne
sprzety, narzedzia, zaplecze techniczne, materiaty) zgodnie z programem stazu/praktyki
i potrzebami uczestnika projektu wynikajacymi ze specyfiki wykonywanych zadan, wymogow
technicznych miejsca pracy oraz niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia stazysty/praktykanta;
przeprowadza szkolenie stazysty/praktykanta w zakresie BHP (na zasadach przewidzianych
dla pracownikéw), przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujgcym
regulaminem pracy na stanowisku, ktérego dotyczy staz/praktyka zawodowa;

prowadzi faktyczng dziatalno$¢ w zakresie zgodnym z tematykg stazu.

sprawuje nadzéor nad odbywaniem stazu/praktyki w postaci wyznaczenia opiekuna
stazu/praktyki;

monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci przez stazyste/praktykanta, a takze
stopien realizacji tresci i celow edukacyjno-zawodowych oraz regularnie udziela stazyscie/
praktykantowi informacji zwrotnej;

niezwiocznie informuje Beneficjenta o przypadkach przerwania odbywania stazu/praktyki
zawodowej, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci oraz o innych zdarzeniach
istotnych dla realizacji programu;

wydaje  stazyscie/praktykantowi dokument potwierdzajgcy odbycie  stazu/praktyki
(niezwtocznie po jego/jej zakonczeniu).

Minimalny zakres informaciji zawartych w dokumencie potwierdzajgcym odbycie stazu/praktyki
zawodowej:

— data rozpoczecia i zakonczenia stazu/praktyki;

— cel i program stazu/praktyki;

— opis zadan wykonanych przez stazyste/praktykanta;

— opis kompetencji uzyskanych przez stazyste/ praktykanta;

— ocene stazysty/praktykanta w formie pisemnej, zawierajgcg efekty stazu/praktyki
oraz osiggniete przez stazyste/praktykanta rezultaty.

21) Uczestnik projektu:

a) przestrzega ustalonego przez pracodawce rozkfadu czasu stazu/praktyki zawodowej;

b) 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,;

c) przestrzega przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie
pracy, w szczegolnoéci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczehstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

d) dba o dobro zaktadu pracy oraz zachowuje w tajemnicy informacje, ktérych wyjawienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

22) Beneficjent (Projektodawca):

a) opracowuje w porozumieniu z pracodawcg program stazu/praktyki zawodowej;

b) zapoznaje uczestnika z programem stazu/praktyki zawodowej, z jego obowigzkami
oraz uprawnieniami;

c) wyptaca uczestnikowi stypendium;
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d)

f)
)
h)

przydziela uczestnikowi projektu (na zasadach przewidzianych dla pracownikéw
na analogicznym stanowisku w miejscu odbywania stazu/praktyki) odziez, obuwie
robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne srodki higieny osobistej;

zapewnia uczestnikowi projektu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw,
w miejscu odbywania stazu/praktyki, bezptatne positki i napoje profilaktyczne;

sprawuje nadzor nad organizacjg stazu/praktyki;

ubezpiecza uczestnika projektu od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

pokrywa koszty przejazdu, stypendium za odbywany staz/praktyke zawodowa,
zakwaterowania, wyzywienia, opieki nad osobami zaleznymi (jezeli takie wsparcie zostato
przewidziane we wniosku o dofinansowanie projektu);

optaca badania lekarskie, w tym jezeli to konieczne specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie, jezeli wymaga tego specyfika pracy wykonywanej podczas
odbywania stazu/praktyki zawodowe;j.

23) Kwote stypendium wyptacanego osobie odbywajgcej staz/praktyke zawodowsg, nalezy rozumie¢

jako:

a)

b)

c)

nie pomniejszong o zaliczke na podatek dochodowy od oso6b fizycznych, z uwagi na
objecie kwoty stypendium zwolnieniem, gdyz zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 136 i 137 ustawy
z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 2032 z p6zn. zm.) zwolnione z poboru podatku dochodowego s3a ptatnosci na
realizacje projektéw w ramach programoéw finansowanych z udzialem $rodkéw
europejskich, otrzymane z Banku Gospodarstwa Krajowego, z wytgczeniem ptatnosci
otrzymanych przez wykonawcow oraz $rodki finansowe otrzymane przez uczestnika
projektu jako pomoc udzielona w ramach programu finansowanego z udziatem $rodkéw
europejskich, o ktéorych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);

nie pomniejszong o sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, gdyz zgodnie z art. 83 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkéw publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1938 z pdzn. zm.) w przypadku
nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych przez ptatnika, (zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
od przychoddéw stanowigcych podstawe wymiaru skladki innych niz okreslone w ust. 2
tego artykutu), sktadke na ubezpieczenie zdrowotne obliczong za poszczegdlne miesigce
obniza sie do wysokosci 0,00 zt. Zatem, z uwagi na fakt niepobierania zaliczek na podatek
dochodowy od $wiadczen wyptacanych uczestnikom projektdéw istnieje podstawa
do naliczania skfadki zdrowotnej, przy czym sama sktadka zdrowotna bedzie wynosita
0,00 zt;

nie pomniejszong o skiadki spoteczne, ktére na podstawie art. 16 ust. 9a
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r., o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.
2017 r. poz.1778), poniewaz finansuje je w catosci beneficient (w zwigzku
z tym dodatkowo, oprocz kwoty stypendium, powinny one zosta¢ uwzglednione
przez beneficjenta w budzecie projektu).

24) Staz/Praktyka zawodowa powinny odbywac sie w wymiarze nieprzekraczajgcym 40 godzin
tygodniowo i 8 godzin dziennie, z zastrzezeniem, ze czas pracy osoby z niepetnosprawnoscia,
zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, nie moze przekroczy¢ 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

25) 10K

zaleca, aby nie realizowaé stazu/praktyki zawodowej w niedziele i Swieta,

W porze nocnej, w systemie pracy zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych.
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26) Beneficient na wniosek pracodawcy moze pozbawi¢ uczestnika projektu mozliwosci
kontynuowania stazu/praktyki w przypadku:

a)
b)
<)
d)

nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia pracy;
naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy;
naruszenia przepiséw prawa i regulaminu pracy;

nierealizowania programu stazu/praktyki.

27) Beneficjent na wniosek uczestnika projektu moze rozwigzaé z pracodawcg umowe o odbyciu
stazu/praktyki w przypadku nierealizowania przez pracodawce warunkéw odbycia stazu/ praktyki.

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

29) Organizator stazu/praktyki w ramach projektu moze ponosi¢ koszty zwigzane z organizacjg
stazu/praktyki, np. podrézy stuzbowych stazysty/praktykanta, ubezpieczenia stazysty/praktykanta.

30) Staze/praktyki zawodowe realizowane w ramach projektu powinny by¢é udokumentowane
w sposob umozliwiajgcy okreslenie co najmniej:

a)
b)
c)
d)

organizatora stazu/praktyki zawodowej;

uczestnikow stazu/praktyki zawodowej i ich danych kontaktowych;

terminu i miejsca odbywania stazu/praktyki zawodowej;

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

liczby godzin stazu/praktyki zawodowej;

przekazanych uczestnikom materiatow;

faktu zakonczenia formy wsparcia;

oceny stazu/praktyki zawodowej dokonanej przez jego uczestnikéw;

wydatkéw 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 wsparcie we wniosku, liczby i wartosci wyptaconych stypendiéw).

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ wydatkéw powinny znajdowacé sie w biurze projektu
na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego.

31) Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

program stazu/praktyki zawodowej,

listy obecnosci uczestnikéw projektu,

dzienniki zajec,

listy potwierdzajgce otrzymanie materiatéw,

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,
dyplomow — z potwierdzeniem odbioru przez uczestnika projektu).
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