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Stownik pojeé

staz — nabywanie umiejetnosci praktycznych istotnych do wykonywania pracy o okreslonej
specyfice bez nawigzania stosunku pracy z pracodawcg, majgce za zadanie przygotowaé
uczestnika projektu do podjecia, zmiany lub poprawy warunkéw zatrudnienia,

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 — szkolenie o ustalonej z géry dacie, miejscu, programie lub ramach
merytorycznych, grupie docelowej, celach szkoleniowych i cenie. Jest to szkolenie,

na ktore jest prowadzony otwarty nabér uczestnikow i jest organizowane niezaleznie

i bez bezposredniego zwigzku ze wsparciem przewidzianym w konkretnym projekcie;
szkolenie zamkniete — szkolenie organizowane na potrzeby konkretnego projektu, ktérego
zakres, tematyka i grupa docelowa wynikajg z dziatan projektowych;

uczestnik projektu — uczestnika projektu w rozumieniu Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020;



1)

2)

3)

4)

5)

6)

I. Szkolenia

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

Szkolenia kierowane sg do osob, ktérych kwalifikacje lub kompetencje nie sg adekwatne
do potrzeb rynku pracy (szkolenia powinny uwzglednia¢ rzeczywiste zapotrzebowanie na
okreslone kwalifikacje i kompetencje na rynku pracy) lub wymagajg poswiadczenia
odpowiednim dokumentem (np. certyfikatem).

Ustugi szkoleniowe sg realizowane przez instytucje posiadajgce wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki Urzad Pracy wtasciwy ze
wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;.

Szkolenia otwarte mogg by¢ realizowane jedynie w uzasadnionych przypadkach, w
odniesieniu do 0séb, u ktérych zidentyfikowano koniecznos¢ nabycia w taki sposéb
niezbednych umiejetnosci czy kwalifikacji zawodowych.

Efektem szkolenia musi by¢ nabycie kwalifikacji lub kompetenc;ji (konkretnych efektow
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 programow operacyjnych na lata 2014-2020. Nabycie
kwalifikacji lub kompetencji w rozumieniu ww. Wytycznych jest weryfikowane poprzez
przeprowadzenie odpowiedniego ich sprawdzenia (np. w formie egzaminu).

Osobom uczestniczgcym w szkoleniach przystuguje stypendium szkoleniowe?, ktére
miesiecznie wynosi 120% zasitku? 3, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o
promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy?, jezeli miesieczna liczba godzin
szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin; w przypadku nizszej miesiecznej liczby godzin
szkolenia, wysoko$¢ 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.

1 W uzasadnionych przypadkach uczestnik moze dobrowolnie zrezygnowac z otrzymywania
stypendium szkoleniowego w projekcie. Beneficjent jest zobowigzany do ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow uczestnika projektu w sytuacji rezygnaciji ze
stypendium.

2 Kwota stypendium jest kwotg brutto nieuwzgledniajgca sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne ptaconych w catosci przez pfatnika tj. podmiot kierujgcy na szkolenie.
3 Wskazany poziom stypendium szkoleniowego jest maksymalnym miesiecznym poziomem
przystugujgcym uczestnikowi w ramach projektu. W przypadku, gdy miesieczna liczba godzin
szkolenia przekracza 150 godzin, nie jest mozliwe wypfacanie stypendium szkoleniowego o
wartosci wyzszej niz 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promog;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4 Z uwzglednieniem waloryzacji, o ktérej mowa w art. 72 ust. 6 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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8)

9)

Osoby, o ktérych mowa w pkt 6, podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnym,
rentowym, wypadkowemu i zdrowotnemu jesli nie majg innych tytutéw powodujgcych
obowigzek ubezpieczeh 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; art.
66 ust. 1 pkt 24a, art. 75 ust. 9a oraz art. 81 ust. 8 pkt 5a, art. 83 ust 2 oraz art. 85 ust. 6a
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych). Platnikiem sktadek za te osoby jest podmiot kierujgcy na
szkolenie.

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

Osobom uczestniczgcym w szkoleniu, w trakcie jego trwania, mozna pokry¢ koszty opieki
nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami zaleznymi w wysokos$ci wynikajgcej z
wniosku o dofinansowanie oraz Zestawienia standardu i cen rynkowych wybranych
wydatkow i ustug typowych dla konkursu — stanowigcego zatgcznik do Regulaminu
konkursu.

10) Osoba zachowuje prawo do stypendium szkoleniowego za okres udokumentowane;j

niezdolnosci do odbywania szkolenia, przypadajgcy w okresie jego trwania, za ktéry na
podstawie odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub
przystugujg im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa.

11) Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz

standardami ksztatcenia (jezeli dotyczy).

12) W przypadku szkolen, w ktorych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa posiada

aktualne akredytacje, licencje lub certyfikaty.

13) Minimalne wymagania jako$ciowe dotyczace szkoleh:

a) Szkolenia powinny byc¢ realizowane w oparciu o plan szkolen, z uwzglednieniem
zaktadanych tematéw i zagadnien oraz metod ksztatcenia czy ewaluac;i.

b) Szkolenia powinny by¢ dostosowane do poziomu uczestnikéw — program
szkoleniowy, zawarte w nim tresci szkolenia oraz uzywane metody powinny
odpowiadaé poziomowi kompetencji uczestnikow, zbadanemu przed rozpoczeciem
przez nich uczestnictwa w szkoleniu oraz zawiera¢ opis zaktadanych rezultatow
szkolenia.

c) Zajecia muszg byc¢ realizowane w pomieszczeniach wyposazonych w niezbedne
Srodki dydaktyczne.

d) Materiaty szkoleniowe powinny mie¢ przystepng forme, zawiera¢ odwotania do zrédet
wiedzy, na ktérej zostaty oparte, z uwzglednieniem praw autorskich.

e) Techniki szkolen oraz materiaty dydaktyczne powinny by¢ dostosowane do potrzeb
uczestnikow oraz tematu szkolenia.

f) Szkolenie musi odbywac¢ sie w odpowiednich warunkach, zapewniajgcych zgodnos¢
z wymogami BHP i zapewniajgcych komfort uczestnikom. Uktad sali szkoleniowej
powinien uwzgledniac¢ charakter szkolenia i metody pracy. W szczegdolnym stopniu
nalezy zwréci¢ uwage na potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami.

g) Dokumentacja szkoleniowa powinna zawierac:
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—program szkolenia (w tym tematy zaje¢, harmonogram szkolenia, metody
szkoleniowe),
—materiaty szkoleniowe,
—listy obecnosci/dzienniki zajec,
—raporty podsumowujgce, uwzgledniajgce ewaluacje szkolenia przez uczestnikéw
(np. ankiety oceniajgce jakosc¢ i przydatnosc szkolenia).

14) Szkolenie powinno spetnia¢ nastepujace wymagania czasowe:

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

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

—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 ksztatcenia realizacja szkolenia w ww. ksztalcie

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

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

a) uczestnictwa w szkoleniu, systematycznego realizowania programu i
przestrzegania regulaminu obowigzujgcego w o$rodku szkoleniowym,

b) ukonczenia szkolenia i przystgpienia do egzaminu koncowego w przewidzianym
terminie,

c) kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach.

Uwaga! Warunkiem ukonczenia szkolenia i przystgpienia uczestnika do egzaminu
koncowego jest min. 80% frekwencja na zajeciach. Nieobecnos$¢ uczestnika w zajeciach do
poziomu 20% moze by¢ uznana za uzasadniong i usprawiedliwiong tylko w przypadku, gdy
zostanie ona potwierdzona stosownym dokumentem wynikajgcym z Kodeksu Pracy i
Rozporzadzenia MPIPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy. Inny przypadek
nieobecnosci moze zosta¢ uznany za niekwalifikowalny w ogodle. Kwestia ta moze podlegac
monitorowaniu i kontroli na etapie realizacji projektu.

W zwigzku z powyzszym, jezeli uczestnik projektu nie mégt skorzysta¢ w petni ze szkolenia
oferowanego w projekcie, z przyczyn innych niz wyzej okreslone, obowigzkiem Beneficjenta
jest zapewni¢ mu mozliwos¢ odrobienia zalegtosci w szkoleniu. Instytucja Posredniczaca (IP)
rekomenduje, aby odrobienie zalegtosci odbyto sie w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
nieobecnosci i nie pdzniej jednak, niz 30 dni od jej zakonczenia. Beneficjent w tym
przypadku nie moze jednak rozlicza¢ z tego tytutu dodatkowych kosztéw w ramach projektu.
Informacje na temat uczestnikow, ktérzy odrabiajg udziat w zalegtych zajeciach powinny byc¢

® Z zastrzezeniem, ze czas trwania zaje¢ dla osoby z niepetnosprawnoscig, zaliczonej do
znacznegdo lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, nie moze przekroczy¢ 7 godzin
na dobe i 35 godzin tygodniowo (zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych)



na biezaco przekazywane do IP, wraz z podaniem terminu, godziny i miejsca — tak, aby
mozliwe byto wykonanie przez IP czynnoséci kontrolnych na miejscu.

16) Beneficjent jest obowigzany zapewnic¢ niezbedne racjonalne usprawnienia dla osoby z
niepetnosprawnoscig uczestniczacej w szkoleniu (niezbedne racjonalne usprawnienia
polegajg na przeprowadzeniu koniecznych w konkretnej sytuacji zmian lub dostosowan do
szczegolnych, zgtoszonych Beneficjentowi potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci
danej osoby, o ile przeprowadzenie takich zmian lub dostosowan nie skutkowatoby
natozeniem na Beneficjenta nieproporcjonalnie wysokich obcigzen; obcigzenia, o ktérych
tu mowa nie sg nieproporcjonalne, jezeli sg w wystarczajgcym stopniu rekompensowane
ze srodkow publicznych).

17) Podmiot przyjmujgcy na szkolenie jest zobowigzany umozliwi¢ zastosowanie
mechanizmu racjonalnych usprawnien (ktérego zorganizowanie/zapewnienie lezy po
stronie Beneficjenta) podczas realizacji szkolenia dla uczestnikow projektu.

Koszt racjonalnych usprawnien to wydatki pojawiajgce sie podczas realizacji projektu
zwigzane z koniecznoscig wsparcia w projekcie uczestnika ze specjalnymi potrzebami,
nieprzewidziane wczesniej w budzecie projektu. Nalezy je odrozni¢ od zwigzkow z
uczestnictwem w projekcie 0sob z niepetnosprawnosciami, przewidzianych w projekcie o
dofinansowanie. Te nie stanowig mechanizmu racjonalnych usprawnien, ale wsparcie na
zasadzie uniwersalnego projektowania. Mozliwa jest jednak sytuacja, kiedy pomimo
zaprojektowania uniwersalnych rozwigzan dla oséb z niepetnosprawnosciami na etapie
przygotowania projektu, pojawi sie w trakcie jego realizacji mimo wszystko potrzeba
sfinansowania dziatah dodatkowych, nieprzewidzianych wczesniej (np. w projekcie
skierowanym dla niedostyszgcych uczestnikdw zapewniono od poczatku jego realizaciji
srodki wspomagajgce na styszenie i komunikacje, ale pojawita sie dodatkowo wsérod
uczestnikdw projektu np. osoba o niepetnosprawnosci sprzezonej — poruszajgca sie na
wozku inwalidzkim). W takim przypadku istnieje rowniez mozliwo$c¢ sfinansowania
racjonalnych usprawnien (np. w postaci instalacji platformy do przejazdu, wynajmu
schodotazu, asysty osoby wspomagajgcej poruszanie sie).

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

19) Kwalifikacja — to okreslony zestaw efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych nabytych w edukaciji 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.

20) W przypadku zaplanowania w projekcie szkolen prowadzacych do uzyskania kwalifikacji,
zdobyta przez uczestnikéw szkolenia wiedza powinna zostaé¢ poddana ocenie, walidacji i
certyfikacji dokonanej przez instytucje uprawnione do wydawania dokumentow,
rozpoznawalnych i uznawanych powszechnie w danym srodowisku zawodowym,
sektorze lub branzy.



21) Informacje dotyczace kwalifikacji zawarte sg w Podstawowych informacjach dotyczacych
uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow wspoffinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spofecznego, ktére stanowig Zatgcznik nr 8 do Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-
2020 oraz Zatgcznik nr 1 do Instrukcji wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu w
ramach RPO WZ 2014-2020 dla projektéw w ramach EFS.

22) W przypadku szkolen prowadzgcych 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. Okres$lenie efektéw uczenia
sie oznacza wskazanie, co dana osoba powinna wiedzie¢, co potrafi¢ i jakie
kompetencje posiada¢ po zakonczeniu danej formy wsparcia. Konieczne jest zatem
wskazanie zapisow potwierdzajgcych zaplanowanie etapéw, ktére prowadzg do nabycia
kompetenciji.

23) W przypadku nabywania kompetencji w ramach projektu, tj. gdy wybrany wskaznik
odnosi sie do uzyskiwania/podnoszenia kompetencji w czesci E.2 wniosku nalezy
opisac fakt ich nabycia poprzez odniesienie sie do nastepujgcych etapow:

— 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. efektéw uczenia sie, ktére osiggng uczestnicy w wyniku przeprowadzonych
badan projektowych,

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

— etap IV Poréwnanie — poréwnanie uzyskanych wynikéw etapu Il (Ocena) z
przyjetymi wymaganiami (okreslonymi na etapie |l efektami uczenia sie) po
zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie.

Il. Staze/praktyki zawodowe

1) Specyfika stazu i praktyki zawodowej wymaga wspotdziatania i porozumienia trzech
podmiotow wystepujgcych w réznym charakterze:
a) podmiotu kierujgcego na staz lub praktyke zawodowa;
b) podmiotu organizujacego (inaczej: przyjmujgcego na) staz lub praktyke zawodows;
c) stazysty lub praktykanta.
Zaden z ww. podmiotéw nie wystepuje w roli wykonawcy. Organizacja stazu lub praktyki
zawodowej nie stanowi wiec zamdwienia. W konsekwencji, do wyboru podmiotu

¢ Definicja kompetencji zgodnie z definicjg zawartg w WLWK dla wskaznika rezultatu
bezposredniego EFS Liczba osob, ktore uzyskaty kwalifikacje lub nabyty kompetencje po
opuszczeniu programu [osoby].



organizujgcego staz lub praktyke zawodowg nie ma zastosowania ustawa Prawo zamowien
publicznych ani zasada konkurencyjnosci, o ktérej mowa w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.
Koniecznym jest, aby w tresci wniosku o dofinansowanie kazdy podmiot w zakresie realizacji
stazy/praktyk zawodowych byt konkretnie wskazany (o ile jest to mozliwe na tym etapie).W
opisie zadania winny by¢ zawarte informacje dotyczace poszczegdlnych podmiotéw:
kierujacego i organizujgcego/ przyjmujacego na staz/praktyke (ij. kto jest kim w strukturze
tego zadania np. kierujgcy na staz - Realizator).

Wazne: nalezy pamietaé, ze bez wzgledu na przyjety przez Beneficjenta podziat rol i zadan
pomiedzy poszczegdlnymi podmiotami, to po stronie Beneficjenta - jako strony umowy

o dofinansowanie - lezy obowigzek dopetnienia wszystkich warunkéw okreslonych w
przedmiotowej umowie.

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

3) Obszar faktycznej dziatalnosci podmiotu przyjmujgcego na staz/praktyki uczestnika/éw
projektu, jest zgodny z tematykg stazu/praktyki. Zarbwno 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 byé
nieadekwatne i jest niewystarczajgce.

4) Wsparcie w postaci stazy/praktyk realizowane w ramach projektow musi by¢é 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/praktyki poprzez
zapewnienie, iz:

a) staz odbywa sie na podstawie pisemnej umowy, ktérej strong jest co najmniej
stazysta/praktykant oraz podmiot przyjmujacy na staz/praktyke, ktéra zawiera
podstawowe warunki przebiegu stazu/praktyki, w tym cel stazu/praktyki, okres trwania
stazu/praktyki, wysokos$¢ przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac,
zakres obowigzkoéw oraz dane opiekuna stazu/praktyki;

b) zadania w ramach stazu/praktyki sg wykonywane zgodnie z programem
stazu/praktyki, ktéry jest przygotowany przez podmiot przyjmujacy na staz/praktyke
we wspotpracy z podmiotem kierujgcym na staz/praktyke i przedktadany do podpisu
stazysty/praktykanta. Program stazu jest opracowywany indywidualnie, z
uwzglednieniem potrzeb i potencjatu stazysty/praktykanta;

c) stazysta/praktykant wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna
stazu/praktyki, wyznaczonego na etapie przygotowan do realizacji programu
stazu/praktyki, ktéry wprowadza stazyste/praktykanta w zakres obowigzkéw oraz

" Dokument pn. Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk dostepny jest na stronie:
https://www.parp.gov.pl/component/publications/publication/polskie-ramy-jakosci-stazy-i-
praktyk-informator



https://www.parp.gov.pl/component/publications/publication/polskie-ramy-jakosci-stazy-i-praktyk-informator
https://www.parp.gov.pl/component/publications/publication/polskie-ramy-jakosci-stazy-i-praktyk-informator

zapoznaje z zasadami i procedurami obowigzujgcymi w organizacji, w ktorej odbywa
staz/praktyke (w tym z zasadami BHP i przeciwpozarowymi), a takze monitoruje
realizacje przydzielonego w programie stazu/praktyki zakresu obowigzkdéw i celéw
edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stazyscie/praktykantowi na
temat osigganych wynikdw i stopnia realizacji zadan. Opiekun stazysty/praktykanta
jest wyznaczany po stronie podmiotu przyjmujgcego na staz/praktyke;

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

e) podmiot przyjmujgcy na staz/praktyke umozliwia stazyscie/praktykantowi ocene
programu stazu/praktyki w formie pisemne;j.

Uwaga! Warunkiem ukonczenia stazu/praktyki jest min. 80% frekwencja na zajeciach.
Nieobecnos¢ uczestnika w zajeciach do poziomu 20% moze by¢ uznana za uzasadniong i
usprawiedliwiong tylko w przypadku, gdy zostanie ona potwierdzona stosownym
dokumentem wynikajgcym z Kodeksu Pracy i Rozporzgdzenia MPIPS z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy. Inny przypadek nieobecnosci moze zosta¢ uznany za niekwalifikowalny w
ogole. Kwestia ta moze podlega¢ monitorowaniu i kontroli na etapie realizacji projektu.

W zwigzku z powyzszym, jezeli uczestnik projektu nie mégt skorzystaé w petni ze
stazu/praktyki oferowanej w projekcie z przyczyn innych niz wyzej okreslone, obowigzkiem
Beneficjenta jest zapewni¢ mu mozliwos¢ odrobienia zalegtosci w stazu/praktyce. IP
rekomenduje, aby odrobienie zalegtosci odbyto sie w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
nieobecnosci i nie pézniej jednak, niz 30 dni od jej zakonczenia. Beneficjent w tym
przypadku nie moze jednak rozlicza¢ z tego tytutu dodatkowych kosztéw w ramach projektu.
Informacje na temat uczestnikdw, ktorzy odrabiajg udziat w zalegtych zajeciach powinny by¢
na biezgco przekazywane do IP, wraz z podaniem terminu, godziny i miejsca — tak, aby
mozliwe byto wykonanie przez IP czynnosci kontrolnych na miejscu.

5) W uzasadnionych przypadkach staze moga by¢ realizowane w elastycznych godzinach
lub niepetnej liczbie godzin®. Odpowiednie zapisy regulujgce godziny odbywania stazu
powinny zostac¢ zapisane w umowie, o ktorej mowa w pkt. 4, lit a .

6) Staz/praktyka trwa nie krécej niz 1 miesigc i nie dtuzej niz 6 miesiecy kalendarzowych. W
uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze specyfiki stanowiska pracy, na ktérym
odbywa sie staz, moze byé¢ on wydtuzony stosownie do programu stazu.

7) W okresie odbywania stazu/praktyki stazy$cie/praktykantowi przystuguje stypendium?®,
ktore miesiecznie wynosi 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o

8 Niepetna liczba godzin oznacza krétszy czas pracy uczestnika projektu odbywajgcego
staz/praktyke, niz okreslony w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20
sierpnia 2009 r. w sprawie szczego6towych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.
Realizacja stazu/praktyki w elastycznych godzinach lub niepetnej liczbie godzin ma
zastosowanie w odniesieniu do stazy/praktyk realizowanych na stanowiskach, dla ktérych
zostato to przewidziane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w podmiocie przyjmujgcym na
staz/praktyke.
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promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy'?, jezeli miesieczna liczba godzin
stazu/praktyki wynosi nie mniej niz 160 godzin miesiecznie'* — w przypadku nizszego
miesiecznego wymiaru godzin, wysokos$¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie, chyba
ze w danym miesigcu nie wystepuje 20 dni roboczych i odbywanie stazu/praktyki w
mniejszej liczbie godzin jest niezawinione ze strony uczestnika i podmiotu
przyjmujgcego na staz/praktyke’?.

8) Stazysci/praktykanci pobierajgcy stypendium w okresie odbywania stazu/praktyki
podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnym, rentowym i wypadkowym, 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. o
systemie ubezpieczen spotecznych). Ptatnikiem sktadek za te osoby jest podmiot
kierujacy na staz/praktyke.

9) StazySci/praktykanci w okresie odbywania stazu/praktyki objeci sg ubezpieczeniem
zdrowotnym?® oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, z tytutu wypadku przy
pracy lub choroby zawodowej. Koszt tego ubezpieczenia jest ponoszony przez podmiot
kierujacy na staz/praktyke.

10) Koszt sktadek na ubezpieczenia, o ktérych mowa w pkt 8 i 9, jest wydatkiem
kwalifikowalnym w projekcie, ktéry nie zawiera sie w kwocie stypendium, o ktérym mowa
w pkt 7.

11) Osobie odbywajgcej staz/praktyke przystugujg 2 dni wolne za kazde 30 dni
kalendarzowych odbytego stazu/praktyki, za ktére przystuguje stypendium. Dni wolnych
udziela sie na pisemny wniosek osoby odbywajgcej staz/praktyke zawodowsg. Z uwagi
na fakt, ze niewykorzystane dni wolne przepadajg po zakonczeniu stazu/praktyki i nie

® W uzasadnionych przypadkach uczestnik projektu moze dobrowolnie zrezygnowac z
otrzymywania stypendium. Beneficjent jest zobowigzany do ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow uczestnika projektu w sytuacji rezygnaciji ze stypendium.

10 Z uwzglednieniem waloryzacji, o ktérej mowa w art. 72 ust. 6 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

' W przypadku 0séb z niepetnosprawnoscig zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci miesieczne stypendium przystuguje pod warunkiem, ze
miesieczna liczba godzin stazu wynosi nie mniej niz 140 godzin miesiecznie. Ponadto,
wskazany minimalny wymiar godzinowy nie ma zastosowania w odniesieniu do stazy
realizowanych na stanowiskach pracy, dla ktorych przewidziano krotszy czas pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

12 Kwota stypendium jest kwotg brutto nieuwzgledniajgca sktadek na ubezpieczenia
spoteczne ptaconych w catosci przez ptatnika tj. podmiot kierujgcy na staz/praktyke.

13 Zgodnie z art. 83 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych w przypadku nieobliczania zaliczki na
podatek dochodowy od 0sdb fizycznych przez ptatnika, od przychodéw stanowigcych
podstawe wymiaru skfadki, zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, sktadke na ubezpieczenie zdrowotne obliczong za
poszczegdlne miesigce obniza sie do wysokoséci 0 zt.
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przystuguje za nie ekwiwalent pieniezny, zasadnym jest, aby podmiot przyjmujgcy na
staz/praktyke udzielit dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu/praktyki.

12) Osoba zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci do
pracy, wykonywania zadan, przypadajgcy w okresie odbywania stazu/praktyki, za ktory
na podstawie odrebnych przepisdéw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia
lub przystugujg im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub
macierzynstwa.

13) Osobom uczestniczacym w stazu/praktyce, w okresie jej trwania, mozna pokry¢ koszty
opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 oraz osobami zaleznymi w wysokosci
wynikajgcej z wniosku o dofinansowanie.

14) Zasady ewentualnego wynagrodzenia opiekuna stazysty/praktykanta sg uregulowane
w porozumieniu lub umowie pomiedzy podmiotem kierujgcym na staz/praktyke, a
podmiotem przyjmujgcym na staz/praktyke. Dokument ten reguluje zasady refundac;ji
wynagrodzenia opiekuna stazysty/praktykanta z okresleniem dokumentéw skfadanych
wraz z wnioskiem o refundacje oraz dokumentéw, ktérymi powinien dysponowac
przyjmujgcy na staz w przypadku kontroli przeprowadzanych przez organizatora
stazu/praktyki lub organy uprawnione. Zasadnos¢ wyptaty wynagrodzenia opiekunowi
stazysty/praktykanta powinna wynikac ze specyfiki stazu/praktyki. Oceny zasadnosci
wynagrodzenia dokonuje sie podczas realizacji projektu, w momencie otrzymania od
beneficjenta informaciji dotyczgcej specyfiki i miejsca odbywania stazu przez danego
uczestnikal4.

15) Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty/praktykanta sg kwalifikowalne, o ile
uwzgledniajg jedng z ponizszych opciji i wynikajg z zatozen porozumienia w sprawie
realizacji stazu/praktyki'®:

a) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz/praktyke dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty/praktykanta w przypadku oddelegowania go
wytgcznie do realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad grupag
stazystow/praktykantéw, pod warunkiem, ze opiekun stazysty/praktykanta nadzoruje
prace wiecej niz 3 stazystéw/praktykantow i jest to uzasadnione specyfikg
stazu/praktyki®;

b) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz/praktyke czesci dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty/praktykanta w przypadku czesciowego zwolnienia

14 Ocena zasadnosci wydatku zwigzanego z wynagrodzeniem dokonywana jest zgodnie z
Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na
lata 2014 — 2020, Podrozdziat 6.2 Ocena kwalifikowalnosci wydatku.

15 Wysokos¢ refundaciji, o ktérych mowa w punktach a — ¢ naliczana jest proporcjonalnie do
liczby godzin stazu zrealizowanego w danym miesigcu przez osoby odbywajgce staz. Liczba
ta uwzglednia 2 dni wolne przystugujgce osobie odbywajgcej staz, o ktérych mowa w pkt. 9,
z ktorych skorzystanie nie pomniejsza wysokosci refundaciji.

16 Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzacym jednoosobowg dziatalno$¢
gospodarcza.
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go od obowigzku swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg
nad stazystg/praktykantem lub ich grupg w wysokosci nie wiekszej niz 500 zt brutto
miesiecznie!’ za opieke nad pierwszym stazystg/praktykantem i nie wiecej niz 250 zt
brutto miesiecznie za kazdego kolejnego stazyste/praktykanta, przy czym opiekun
moze otrzymacé refundacje za opieke nad maksymalnie 3 stazystami/praktykantami;
c) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz/praktyke dodatku do wynagrodzenia
opiekuna stazysty/praktykanta w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od obowigzku
Swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad
stazysta/praktykantem lub ich grupg w wysokosci nie wiekszej niz 500 zt brutto
miesiecznie za opieke nad pierwszym stazysta/praktykantem i nie wiecej niz 250 zt
brutto miesiecznie za kazdego kolejnego stazyste/praktykanta, przy czym opiekun
moze otrzymacé refundacje za opieke nad maksymalnie 3 stazystami/praktykantami?é,

16) Opiekun stazysty/praktykanta musi by¢ na state zwigzany z pracodawcg i zna¢ miejsce
oraz obowigzki na stanowisku, gdzie realizowany jest staz/praktyka uczestnika
projektu, dlatego jego zaangazowanie powinno mie¢ charakter stosunku pracy w
podmiocie przyjmujgcym na staz/praktyke. Opiekun stazysty/praktykanta nie moze by¢
zatrudniony specjalnie na potrzeby projektu do opieki nad stazystami/praktykantami.
Funkcje opiekuna stazysty/praktykanta moze petni¢ wytgcznie osoba posiadajgca co
najmniej dwunastomiesieczny staz pracy na danym stanowisku, na ktérym odbywa sie
staz/praktyka lub co najmniej dwunastomiesieczne dodwiadczenie w branzy/dziedzinie,
w jakiej realizowany jest staz/praktyka.

17) Refundacja wydatkéw przystuguje podmiotowi przyjmujgcemu na staz/praktyke na
zasadach i w wysokosci okreslonej w porozumieniu lub umowie zawartej pomiedzy
podmiotem kierujgcym na staz/praktyke, a podmiotem przyjmujgcym na staz/praktyke.
Podmiot przyjmujacy na staz lub praktyke zawodowg wnioskuje o refundacje wydatkéw
(takich jak: wynagrodzenie opiekuna stazysty/praktykanta, czy innych kwalifikowalnych
wydatkéw poniesionych przez podmiot przyjmujgcy na staz/praktyke, o ktérych mowa
w pkt. 21) w kwotach brutto?®.

18) Przedsigbiorcy bedacy osobami fizycznymi prowadzgcymi dziatalno$¢ gospodarczg
mogg przyjmowac uczestnikow projektu do odbycia stazu/praktyki. W takim przypadku
przedsiebiorca ten petni funkcje opiekuna stazysty/praktykanta bezmozliwosci
refundacji wynagrodzenia z tytutu opieki nad stazystami/praktykantami zgodnie z
zapisami pkt 15 lit c.

19) Opiekun stazysty/praktykanta nie petni roli personelu projektu, nalezy go traktowac¢
jako otoczenie uczestnikéw projektu. W sytuacji, gdyby podmiot przyjmujgcy na
staz/praktyke byt beneficjentem lub partnerem projektu, personel projektu wykonujacy

17 Kwoty wynagrodzenia opiekuna stazysty/praktykanta, o ktérych mowa w tym rozdziale, nie
uwzgledniajg kosztéw po stronie pracodawcy.

18 Taka forma refundacji nie przystuguje osobom prowadzgcym jednoosobowg dziatalno$é
gospodarczg.

19°W zwigzku z tym, ze organizacja stazu/praktyki zawodowej stanowi ustuge zwolniong z
podatku VAT, podmiot przyjmujgcy na staz/praktyke zawodowg nie ma prawnej mozliwosci
odzyskania podatku VAT od zakupdéw poniesionych w zwigzku z tg ustuga.
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zadania w ramach projektu nie powinien jednoczesnie sprawowac opieki nad
stazystami/praktykantami. Opiekun stazu/praktyk realizuje szereg obowigzkéw, ktérych
charakter wyklucza mozliwos$¢ petnienia tej funkcji przez personel projektu.

20) Jezeli organizacja pozarzadowa prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,
moze przyjagc uczestnika projektu na staz/praktyke do wykonywania zadan, ktére
realizuje w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

21) Katalog wydatkow kwalifikowalnych przewidzianych w ramach projektu moze
uwzgledniaé koszty inne niz wskazane w pkt 7-9 i 12-14 zwigzane z odbywaniem
stazu/praktyki (takie jak: koszty dojazdu, koszty zakupu zuzywalnych materiatow i
narzedzi niezbednych stazyscie/praktykantowi do odbycia stazu®, szkolenia BHP
stazysty/praktykanta w wysokos$ci nieprzekraczajgcej 5000 zt brutto na 1
stazyste/praktykanta, ktére sg rozliczane jako refundacja wydatkéw poniesionych przez
podmiot przyjmujgcy na staz/praktyke. Katalog wydatkdw nie obejmuje wyposazenia
stanowiska stazu/praktyki. We wniosku o dofinansowanie nalezy przedstawic¢
metodologie wyliczenia kosztéw zwigzanych z odbywaniem stazu/praktyki. W
przypadku skierowania na staz/praktyke oséb z niepetnosprawnosciami, majg
zastosowanie zapisy ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. 2019, poz. 1172z pdzn. zm.).

22) Staze zawodowe/praktyki powinny by¢ dostosowane do realnych potrzeb rynku pracy.
Organizacja stazy/praktyk poza lokalnym i regionalnym rynkiem pracy, w tym
staze/praktyki zagraniczne nie moga by¢ realizowane w projektach ukierunkowanych
na aktywizacje zawodowg w ramach RPO WZ.

23) Program stazu /praktyki powinien okreslac¢:

a) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyczy (wedtug obowigzujgcej
klasyfikacji zawoddw i specjalnosci);

b) zakres zadah wykonywanych przez uczestnika stazu/praktyki;

c) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji/lumiejetnosci 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) sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetno$ci zawodowych;

h) dane opiekuna osoby objetej programem stazu/praktyki;

i) informacje o przyznawanym stypendium.

20 Dotyczy to zakupu materiatow ulegajgcych zuzyciu, wyczerpaniu lub degradacji w wyniku
normalnej eksploatacji w czasie realizacji zadan stazowych, w przypadku gdy brak ich
finansowania w projekcie skutkowatby zubozeniem praktycznego wymiaru stazu; powinny to
by¢ wytgcznie materiaty w ilosci niezbednej i SciSle powigzanej z programem ksztatcenia i
programem stazu.
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24) Beneficjent jest obowigzany zapewni¢ niezbedne racjonalne usprawnienia dla osoby
Z niepetnosprawnoscig odbywajgcej staz/praktyke (niezbedne racjonalne usprawnienia
polegajg na przeprowadzeniu koniecznych w konkretnej sytuacji zmian lub dostosowan
do szczegolnych, zgtoszonych Beneficjentowi potrzeb wynikajgcych z
niepetnosprawnosci danej osoby, o ile przeprowadzenie takich zmian lub dostosowan
nie skutkowatoby natozeniem na Beneficjenta nieproporcjonalnie wysokich obcigzen;
obcigzenia, o ktérych tu mowa nie sg nieproporcjonalne, jezeli sg w wystarczajgcym
stopniu rekompensowane ze srodkéw publicznych).

25) Podmiot przyjmujgcy na staz/praktyke:

a) jest zobowigzany umozliwi¢ zastosowanie mechanizmu racjonalnych usprawnien
(ktérego zorganizowanie/zapewnienie lezy po stronie Beneficjenta) podczas realizacji
stazu/praktyk zawodowych dla uczestnikdéw projektu.

Koszt racjonalnych usprawnien to wydatki pojawiajgce sie podczas realizacji projektu
zwigzane z koniecznos$cig wsparcia w projekcie uczestnika ze specjalnymi potrzebami,
nieprzewidziane wczesniej w budzecie projektu. Nalezy je odrozni¢ od zwigzkow z
uczestnictwem w projekcie oséb z niepetnosprawnosciami, przewidzianych w projekcie o
dofinansowanie. Te nie stanowig mechanizmu racjonalnych usprawnien, ale wsparcie na
zasadzie uniwersalnego projektowania. Mozliwa jest jednak sytuacja, kiedy pomimo
zaprojektowania uniwersalnych rozwigzan dla osob z niepetnosprawnosciami na etapie
przygotowania projektu, pojawi sie w trakcie jego realizacji mimo wszystko potrzeba
sfinansowania dziatah dodatkowych, nieprzewidzianych wczesniej (np. w projekcie
skierowanym dla niedostyszacych uczestnikdw zapewniono od poczatku jego realizaciji
srodki wspomagajgce na styszenie i komunikacje, ale pojawita sie dodatkowo wsrod
uczestnikow projektu np. osoba o niepetnosprawnosci sprzezonej — poruszajgca sie na
wozku inwalidzkim). W takim przypadku istnieje rowniez mozliwo$¢ sfinansowania
racjonalnych usprawnien (np. w postaci instalacji platformy do przejazdu, wynajmu
schodotazu, asysty osoby wspomagajgcej poruszanie sie).

b) 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 wynikajgcymi ze specyfiki
wykonywanych zadan, wymogéw technicznych miejsca pracy oraz
niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia stazysty/praktykanta;

c) 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,;

d) prowadzi faktyczng dziatalno$¢ w zakresie zgodnym z tematyka stazu/praktyki;

e) sprawuje nadzér nad odbywaniem stazu/praktyki w postaci wyznaczenia opiekuna
stazu/praktyki;

f) monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci przez stazyste/praktykanta, a
takze stopien realizacji tresci i celow edukacyjno-zawodowych oraz regularnie
udziela stazy$cie/ praktykantowi informacji zwrotnej — jezeli petni funkcje opiekuna
stazysty/praktykanta;
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g) niezwtocznie informuje podmiot kierujgcy na staz/praktyke o przypadkach przerwania
odbywania stazu/praktyki zawodowej, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu;

h) wydaje stazyscie/praktykantowi dokument potwierdzajgcy odbycie stazu/praktyki
(niezwtocznie po jej zakonczeniu);

i) dysponuje dokumentami potwierdzajgcymi realizacje stazu lub praktyki zawodowej,
na wypadek kontroli przeprowadzanych przez beneficjenta lub organy uprawnione.
Dokumentami takimi sg np. lista obecnosci stazysty/praktykanta, program
stazu/praktyki zawodowej, lista ptac wynagrodzenia opiekuna stazysty/praktykanta.

Minimalny zakres informacji 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;

— ocena stazysty/praktykanta w formie pisemnej, zawierajgca efekty stazu/praktyki

oraz osiggniete przez stazyste/praktykanta rezultaty.

26) Wykaz dokumentéw sktadanych wraz z wnioskiem o refundacje i dokumentéw, ktérymi
powinien dysponowac¢ podmiot przyjmujgcy na staz/praktyke w przypadku kontroli
przeprowadzanych przez organizatora stazu/praktyki lub organy uprawnione, reguluje
porozumienie lub umowa pomiedzy podmiotem kierujgcym na staz/praktyke, a
podmiotem przyjmujgcym na staz/praktyke. Nie jest mozliwe zawieranie pomiedzy
podmiotem kierujgcym na staz/praktyke, a pracownikiem podmiotu przyjmujgcego na
staz/praktyke umowy regulujgcej wynagrodzenie i/lub zakres zadan
stazysty/praktykanta.

27) Koszty zwigzane z wyposazeniem stanowiska stazysty/praktykanta (wydatki na
materiaty lub narzedzia niezbedne stazyscie/praktykantowi do odbywania
stazu/praktyki), o ile nie sg bezposrednio ponoszone przez podmiot kierujgcy na
staz/praktyke, mogg by¢ wytgcznie zrefundowane przez podmiot kierujgcy na
staz/praktyke podmiotowi przyjmujgcemu na staz/praktyke.

28) Uczestnik projektu:

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

b) sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu/praktyki zawodowe;j
oraz stosuje sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z
prawem;

c) przestrzega przepisdw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w
zakfadzie pracy, w szczegolnosci: regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

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

e) kazdorazowo usprawiedliwia nieobecnos¢ na stazu/praktyce.

29) Podmiot kierujgcy na staz/praktyke:
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b)

c)
d)

opracowuje w porozumieniu z pracodawcg program stazu/praktyki zawodowej;
zapoznaje uczestnika z programem stazu/praktyki zawodowej, z jego
obowigzkami oraz uprawnieniami;

wyptaca uczestnikowi stypendium;

przydziela uczestnikowi projektu (na zasadach przewidzianych dla pracownikow
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 pracownikow,
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 wykonywane;j
podczas odbywania stazu/praktyki zawodowe;j.

30) Kwote stypendium wyptacanego osobie odbywajgcej staz/praktyke zawodowsg, nalezy
rozumiec¢ jako:

a)

b)

nie pomniejszong o zaliczke na podatek dochodowy od oséb 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 osob fizycznych
(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1387 z p6zn. zm.) zwolnione z poboru podatku
dochodowego sg ptatnosci na realizacje projektow w ramach programow
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich, otrzymane z Banku
Gospodarstwa Krajowego, z wylgczeniem ptatnosci otrzymanych przez
wykonawcow oraz srodki finansowe otrzymane przez uczestnika projektu jako
pomoc udzielona w ramach programu finansowanego z udziatem srodkdéw
europejskich, o ktérych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

nie pomniejszong o sktadke na ubezpieczenie zdrowotne, gdyz zgodnie z art. 83
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkow publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1337 z p6zn.
zm.) w przypadku nieobliczania zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych przez ptatnika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o
podatku dochodowym od 0séb fizycznych (od przychoddw stanowigcych
podstawe wymiaru skfadki innych niz okreslone w ust. 2 tego artykutu), sktadke
na ubezpieczenie zdrowotne obliczong za poszczegbline miesigce obniza sie

do wysokosci 0,00 z. Zatem, z uwagi na fakt niepobierania zaliczek na podatek
dochodowy od swiadczen wyptacanych uczestnikom projektow istnieje podstawa
do naliczania skfadki zdrowotnej, przy czym sama sktadka zdrowotna bedzie
wynosita 0,00 zt.;

nie pomniejszong o sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktére na
podstawie art. 16 ust. 9a ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r., o systemie
ubezpieczenh spotecznych (t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 300), finansuje w catosci
podmiot kierujgcy na staz/praktyke (w zwigzku z tym dodatkowo, oprocz kwoty
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stypendium, powinny one zosta¢ uwzglednione przez beneficjenta w budzecie
projektu).

31) 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.

32) Osoba z niepetnosprawnoscig nie moze odbywaé stazu/praktyki w porze nocnej, ani

w godzinach nadliczbowych. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy lekarz przeprowadzajgcy
badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke
nad tg osobg wyrazi na to zgode. IP zaleca, aby nie realizowac¢ stazu/praktyki
zawodowej w niedziele i Swieta ani w systemie pracy zmianowe;j.

33) Podmiot kierujgcy na staz/praktyke na wniosek podmiotu przyjmujgcego na

a)
b)
c)
d)

staz/praktyke moze pozbawi¢ uczestnika projektu mozliwoéci kontynuowania
stazu/praktyki w przypadku:

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

nierealizowania programu stazu/praktyki.

34) Podmiot kierujgcy na staz/praktyke na wniosek uczestnika projektu moze rozwigzac

z podmiotem przyjmujgcym na staz/praktyke umowe o odbyciu stazu/praktyki w
przypadku nierealizowania przez 6w podmiot warunkéw odbycia stazu/ praktyki.

35) Umowa zostaje rozwigzana w przypadku, gdy uczestnik projektu podczas odbywania

stazu/ praktyki podejmie prace zarobkows.

36) Podmiot przyjmujgcy na staz/praktyke w ramach projektu moze ponosic¢ koszty

zwigzane z organizacjg stazu/praktyki, np. podrézy stuzbowych stazysty/praktykanta,
ubezpieczenia stazysty/praktykanta.

37) Staze/praktyki zawodowe realizowane w ramach projektu powinny by¢

udokumentowane w sposéb umozliwiajgcy okreslenie co najmniej:

a) podmiotu przyjmujgcego na staz/praktyke zawodowa;

b) uczestnikow stazu/praktyki zawodowe;j i ich danych kontaktowych;

c) terminu i miejsca odbywania stazu/praktyki zawodowej;

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

e) liczby godzin stazu/praktyki zawodowej;

f) przekazanych uczestnikom materiatow;

g) faktu zakonczenia formy wsparcia;

h) oceny stazu/praktyki zawodowej dokonanej przez jego uczestnikow;

i) wydatkoéw kwalifikowanych w ramach realizowanego projektu poniesionych
podczas stazu/praktyki zawodowej (w tym kosztoéw dojazdu uczestnikdw,
kosztow wyzywienia, zakwaterowania, a takze opieki nad dzie¢mi i osobami
zaleznymi, o ile beneficjent zatozyt takie wsparcie we wniosku, liczby i warto$ci
wyptaconych stypendiow);
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j) czy ewentualng nieobecnos¢ stazysty/praktykanta mozna uzna¢ za uzasadniong i
usprawiedliwiong — w przypadku zaistnienia nieobecnosci.

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnosé wydatkdw powinny znajdowac¢ sie w biurze
projektu na terenie wojewddztwa zachodniopomorskiego, wskazanym przez
Beneficjenta zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu.

38) Wymagane dokumenty:

a) program stazu/praktyki zawodowej,

b) listy obecnosci stazystow/praktykantow,

c) dzienniki zajec,

d) listy potwierdzajgce otrzymanie materiatéw,

e) dokumenty potwierdzajgce poniesienie przez stazyste/praktykanta wydatkow
zwigzanych z jego dojazdem na miejsce odbywania zaje¢ (np. bilety, wniosek o
zwrot kosztéw dojazdu);

f) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie formy wsparcia (kopie zaswiadczen,
certyfikatéw, dyplomow — z potwierdzeniem odbioru przez stazyste/praktykanta)

g) dokumenty stanowigce podstawe usprawiedliwienia nieobecnosci
stazysty/praktykanta na zajeciach — w przypadku zaistnienia nieobecnosci.

39) Organizacja stazu/praktyki zawodowej stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego. Ustugi ksztatcenia zawodowego (inne niz
wymienione w art. 43 ust. 1 pkt 26 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug) finansowane w co najmniej 70% ze srodkoéw publicznych podlegaja
zwolnieniu z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 tej ustawy oraz par. 3 ust. 1 pkt
13 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien
od podatku od towarow i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien. Zwolnieniu
podlega tez swiadczenie ustug i dostawa towarow $cisle z tymi ustugami ksztatcenia
zawodowego zwigzanych. Pojecie ,finansowanie ze srodkéw publicznych” obejmuje
zarowno sytuacje, gdy ww. ustugi sg optacane przez podmioty zaliczane do sektora
finanséw publicznych, jak i gdy ustugi te optacajg inne podmioty bezposrednio
dysponujgce tymi srodkami. W sytuacji, gdy dana ustuga jest zwolniona z podatku
VAT, obowigzek wystawienia faktury dokumentujgcej sprzedaz ustug zwolnionych
wystepuje tylko wtedy, gdy nabywca tego zazgda. W innym przypadku pozostaje w
gestii stron transakcji, jakie dokumenty bedg prawidtowe. Mozliwe jest zatem
udokumentowanie transakcji innym dokumentem ksiegowym.

40) Zgodnie z par. 10 ust. 1 pkt 4 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia
2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w
ramach programow operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1073), pomoc de minimis moze by¢
przeznaczona na doposazenie lub wyposazenie stanowiska pracy. Wprojektach EFS
katalog wydatkow zwigzanych z odbywaniem stazu/praktyki nie obejmuje
wyposazenia stanowiska stazu, a jedynie umozliwia uwzglednienie kosztéw zakupu
zuzywalnych materiatéw i narzedzi niezbednych stazyscie/praktykantowi do odbycia
stazu/praktyki. Tym samym w przypadku, gdy zakup ze $rodkéw EFS dotyczyé
bedzie wytgcznie materiatow, ktére zostang zuzyte podczas stazu/praktyki
zawodowej, pomoc de minimis nie wystgpi.
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41) Pomoc de minimis nie wystepuje rowniez w przypadku refundacji wynagrodzenia
opiekuna stazysty/praktykanta. Refundacja wynagrodzenia pokrywa jedynie koszty,
ktére pracodawca i tak normalnie ponosi. Stanowi tez rekompensate za
oddelegowanie pracownika do opieki nad stazystg/praktykantem. W tym czasie
pracownik nie wykonuje swoich standardowych obowigzkéw, co prowadzi do
zmniejszenia korzysci dla podmiotu przyjmujgcego na staz/praktyke zawodowa.
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