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REGULAMIN ODBYWANIA STAŻU W PROJEKCIE
§ 1 Postanowienia ogólne
1. Niniejszy regulamin określa warunki odbywania stażu w projekcie „MPOWER – Praca dla młodych w MZ”, nr projektu POWR.01.02.01-12-0080/19 realizowanego przez Towarzystwo Oświatowe Ziemi Chrzanowskiej w Chrzanowie w ramach Osi priorytetowej I Osoby młode na rynku pracy, Działanie 1.2 Wsparcie osób młodych pozostających bez pracy na regionalnym rynku pracy, Poddziałanie 1.2.1. Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Społecznego.
§ 2 Warunki odbywania stażu
1. Uczestnicy/-czki Projektu mogą brać udział w stażach po wcześniejszym odbyciu rozmowy z doradcą zawodowym (na podstawie i zgodnie z zapisami opracowanego IPD). 

2. Staże są przewidziane dla ok. 24 Uczestników/-czek Projektu. 

3. Staże będą się odbywały w ramach umów stażowych zawieranych na okres od 3 do 6 miesięcy (zakłada się, że staż w projekcie będzie trwał średnio 3 – 5 miesięcy). 

4. Staże będą realizowane zgodnie z zaleceniami Rady z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakości staży oraz z Polskimi Ramami Jakości Staży i Praktyk.  

5. Staż odbywa się na podstawie umowy, której stronami są Beneficjent, uczestnik projektu (stażysta) oraz podmiot przyjmujący na staż. Umowa zawiera podstawowe warunki przebiegu stażu, w tym okres trwania, wysokość przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres obowiązków oraz dane opiekuna stażu. Umowa o zorganizowanie stażu stanowi załącznik nr 7 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie.
6. Czas pracy stażysty nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin tygodniowo,  a  osoba z niepełnosprawnościami zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności – 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo. Uczestnik projektu nie może odbywać stażu w niedziele i święta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani 
w godzinach nadliczbowych. Staż może być wyjątkowo realizowany w niedzielę i święta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkładu czasu pracy.

7. Osobie odbywającej staż przysługują 2 dni wolne za każde 30 dni kalendarzowych odbytego stażu, za które przysługuje stypendium stażowe. Za ww. dni  wolne przysługuje stypendium. Za ostatni miesiąc odbywania stażu pracodawca jest obowiązany udzielić dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu. W przypadku niewykorzystania należnego urlopu nie będzie wypłacany ekwiwalent pieniężny.
8. Zadania wykonywane w ramach stażu są wykonywane zgodnie z programem stażu stanowiącym  załącznik do umowy, który jest przygotowany przez podmiot przyjmujący na staż we współpracy z organizatorem stażu (Beneficjentem) i przedkładany do podpisu stażysty. Program stażu jest opracowywany  indywidualnie,  z  uwzględnieniem  potrzeb  i  potencjału  stażysty. Program  stażu powinien zawierać zapisy dotyczące konkretnych umiejętności, które uczestnik projektu  uzyska w  wyniku  udziału  w tej  formie  wsparcia. Program  stażu  definiuje  zakres  obowiązków  oraz harmonogram realizacji stażu, treści edukacyjne oraz cele edukacyjno-zawodowe, jakie stażysta ma przyswoić podczas trwania stażu.
9. Stażysta  wykonuje  swoje  obowiązki  pod  nadzorem  opiekuna  stażu,  wyznaczonego  na  etapie przygotowań do realizacji programu stażu, który wprowadza stażystę w zakres obowiązków oraz zapoznaje z zasadami i procedurami obowiązującymi w organizacji, 
w której odbywa staż, a także monitoruje realizację przydzielonego w programie stażu zakresu obowiązków i celów edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stażyście na temat osiąganych wyników i stopnia realizacji zadań. Na jednego opiekuna stażu nie może przypadać więcej niż 3 stażystów. Opiekun stażysty jest wyznaczany po stronie podmiotu przyjmującego na staż. 

10. Funkcję opiekuna stażysty może pełnić wyłącznie osoba posiadająca co najmniej sześciomiesięczny staż pracy na danym stanowisku, na którym odbywa się staż lub co najmniej dwunastomiesięczne doświadczenie w branży/dziedzinie, w jakiej realizowany jest staż.

11. Zasady wynagrodzenia opiekuna stażysty są uregulowane w odrębnej umowie zawieranej pomiędzy Beneficjentem a podmiotem przyjmującym na staż.
12. Po zakończeniu stażu opracowywana jest ocena, uwzględniająca osiągnięte rezultaty oraz efekty stażu – jakie konkretne umiejętności praktyczne uzyskał uczestnik stażu, czego się nauczył. Ocena jest opracowywana przez podmiot przyjmujący na staż w formie pisemnej.

13.  Uprawnienia osób skierowanych na staż: 

a) W okresie  odbywania  stażu  przysługuje  im  stypendium  w wysokości  120%  kwoty  zasiłku (o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt. 1 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy) jeżeli miesięczna liczba godzin stażu wynosi nie mniej niż 160 godzin miesięcznie. Stypendium za niepełny miesiąc ustala się dzieląc kwotę przysługującego stypendium przez 30 i mnożąc przez  liczbę  dni  kalendarzowych  w  okresie,  za  które  świadczenie  to  przysługuje.  Osoba zachowuje prawo do stypendium stażowego za okres udokumentowanej niezdolności do pracy, przypadający  w  okresie  odbywania  stażu,  za  który  na  podstawie  odrębnych  przepisów pracownicy zachowują prawo do wynagrodzenia lub przysługują im zasiłki z ubezpieczenia społecznego w razie choroby lub macierzyństwa. 

b) Beneficjent  w  ramach  projektu  opłaca  za  osobę  pobierająca  stypendium  stażowe  składki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe od wypłaconych stypendiów, w wysokości i na  zasadach  określonych  w  odrębnych  przepisach.  Ponadto, stażyści w okresie odbywania stażu objęci są ubezpieczeniem zdrowotnym oraz od następstw nieszczęśliwych wypadków/z tytułu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej Stażyści  podlegają  obowiązkowo ww. ubezpieczeniom, jeśli nie mają innych tytułów powodujących obowiązek ubezpieczeń społecznych (art. 6 ust.  1 pkt 9a w związku z art. 9 ust. 6a oraz art. 12  Ustawy  z  dnia 13 października  1998  r.  o  systemie  ubezpieczeń  społecznych). 

14. W zależności od indywidualnych potrzeb uczestnikowi projektu skierowanemu na staż może zostać sfinansowany:

a) zwrot kosztów przejazdów do 50,00 zł miesięcznie – zwrot jest możliwy tylko za te dni, których obecność na stażu została poświadczona podpisem uczestnika projektu na liście obecności. Zwrot kosztów dojazdu stanowi wydatek  kwalifikowalny  do  wysokości  opłat  za  środki  transportu  publicznego  szynowego lub kołowego zgodnie z cennikiem biletów II klasy obowiązującym na danym obszarze. Istnieje możliwość korzystania ze środków transportu prywatnego (samochód) jako refundacja wydatku faktycznie  poniesionego,  jednakże  tylko  do  wysokości  ceny  biletu  środkami  transportu publicznego na danej trasie. Kwota zwrotu za dojazd uczestnika projektu na staż uzależniona jest  od  cenników  operatorów  komunikacji  publicznej.  Beneficjent  dokonuje  zwrotu kosztów za dojazd na podstawie wniosku uczestnika projektu, który wraz z wnioskiem powinien przekazać  dokumenty  poświadczające  wnioskowaną  kwotę  przejazdu,  tj.  bilety  lub  bilet za  dojazd  oraz stosowne  oświadczenie  zawierające  dane  na  temat  okresu  dojazdu,  trasy, wysokości kwoty.

b)  zwrot niezbędnych kosztów badań lekarskich do 90,00 zł; 
c) zwrot kosztów opieki nad dzieckiem lub dziećmi do lat 7 oraz osobami zależnymi w wysokości do 300 zł miesięcznie przez okres maksymalnie 5 miesięcy. Zwrot będzie dokonywany na podstawie dokumentów potwierdzających poniesione koszty z tytułu opieki nad dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną, np. na podstawie zaświadczenia o uiszczeniu opłaty, rachunku, dowodów wpłaty, rachunków z innych instytucji (agencji) opiekujących się dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną, określających dane osoby opłacającej rachunki, a także miesiąc, którego dotyczy. Zwrot kosztów opieki nie przysługuje w przypadku sprawowania opieki przez osoby spokrewnione z Uczestnikiem/-czką projektu. 
15. Refundacja kosztów wskazanych w punkcie 14 będzie odbywała się na podstawie odpowiednich wniosków dostępnych na stronie projektu www.tozch.edu.pl oraz w biurze projektu.

16. Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu, w tym o refundację dodatku do wynagrodzenia opiekuna stażysty będą rozpatrywane w momencie przyjęcia oferty stażu przez Uczestnika/-czkę Projektu, do wyczerpania środków.
17. Osoba skierowana na staż jest zobowiązana m.in. do: 

a) przestrzegania ustalonego przez pracodawcę rozkładu czasu pracy; 

b) sumiennego i starannego wykonywania zadań objętych programem stażu oraz stosowania się do poleceń pracodawcy i opiekuna, o ile nie są sprzeczne z prawem; 

c) przestrzegania przepisów i zasad obowiązujących pracowników zatrudnionych w zakładzie pracy, w szczególności regulaminu pracy, tajemnicy służbowej, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych; 

d) niezwłocznego  przedłożenia  Beneficjentowi oceny dotyczącej  stażu  po  jej  otrzymaniu od pracodawcy. 

18. Beneficjent jest zobowiązany: 

a) opracować w porozumieniu z pracodawcą program stażu; 

b) zapoznać uczestnika projektu z programem stażu oraz z jej obowiązkami i uprawnieniami; 

19. c) wypłacać  uczestnikowi  projektu  należne  stypendium  stażowe, dokonywać zwrotu kosztów badań lekarskich i dokonywać zwrotu kosztów dojazdu.
20. Pracodawca przyjmujący na staż jest zobowiązany: 

a) zapewnić odpowiednie stanowisko pracy oraz jego wyposażenie zgodne z programem stażu; 

b) przydzielić stażyście odzież, obuwie robocze, środki ochrony indywidualnej oraz niezbędne środki higieny osobistej na zasadach przewidzianych dla pracowników wykonujących obowiązki na analogicznych stanowiskach pracy;

c) przeszkolić stażystę na zasadach przewidzianych dla pracowników w zakresie przepisów BHP, przepisów przeciwpożarowych oraz zapoznaje go z obowiązującym regulaminem pracy; 

d) sprawować nadzór nad odbywaniem stażu poprzez wyznaczonego opiekuna stażu; 

e) niezwłocznie, jednak nie później niż w terminie 7 dni, informować Beneficjenta o przypadkach przerwania  stażu,  nieusprawiedliwionej  nieobecności  oraz  innych  zdarzeniach  istotnych dla realizacji stażu; 

f) niezwłocznie, jednak nie później niż w terminie 7 dni, po zakończeniu realizacji programu stażu wydać jego uczestnikowi ocenę zawierającą m.in. informację o zadaniach realizowanych przez  stażystę oraz umiejętnościach zawodowych uzyskanych podczas jego trwania;
21. Podmioty zainteresowane przyjęciem uczestników projektu na staż zobligowane są do wypełnienia oraz dostarczenia do biura projektu Wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu.
22. Wnioski o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu są przyjmowane i weryfikowane na bieżąco.

23. Pierwszeństwo w zawarciu umowy o zorganizowanie staży mają podmioty, które zadeklarowały we Wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu zatrudnienie Uczestników. Przez zatrudnienie należy rozumieć zatrudnienie Uczestnika/czkę na podstawie: umowy o pracę lub umowy cywilno-prawnej.
Przy czym zatrudnienie Uczestnika/czki projektu w przypadku:
a) umowy o pracę następuje po weryfikacji dokumentów, z których treści wynika, że Uczestnik został zatrudniony na okres minimum 1 miesiące i minimum 1/2 etatu,
b) umowy cywilno-prawnej następuje po weryfikacji dokumentów, z których treści wynika łączne spełnienie dwóch warunków: umowa jest zawarta na okres minimum trzech miesięcy oraz wartość umowy zlecenia nie jest niższa niż 3-krotność minimalnego wynagrodzenia (miesięczne wynagrodzenie w ramach umowy cywilnoprawnej musi odpowiadać co najmniej minimalnemu wynagrodzeniu za pracę ustalanemu na podstawie przepisów o minimalnym wynagrodzeniu za pracę. Zatem, w przypadku, gdy umowa cywilnoprawna zostanie zawarta na okres powyżej trzech miesięcy, kwota wynagrodzenia musi być proporcjonalna do okresu zawartej umowy, np. wartość umowy zawartej na cztery miesiące musi być równa lub wyższa od czterokrotności minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalanego na podstawie przepisów o minimalnym wynagrodzeniu za pracę). W przypadku umowy o dzieło, w której nie określono czasu trwania umowy, wartość umowy musi być równa lub wyższa od trzykrotności minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalanego na podstawie przepisów o minimalnym wynagrodzeniu za pracę.

24.  Uczestnik/czka Projektu nie może odbywać ponownie stażu u tego samego podmiotu przyjmującego na staż, na tym samym stanowisku pracy, na którym wcześniej odbywał staż.
§ 3 Warunki odbywania bonu stażowego
1. Uczestnicy/-czki Projektu mogą brać udział w stażach w ramach bonów stażowych po wcześniejszym odbyciu rozmowy z doradcą zawodowym (na podstawie i zgodnie z zapisami opracowanego IPD). 
2. Bon stażowy polega na samodzielnym wyszukaniu przez uczestnika projektu miejsca odbywania 6-miesięcznego stażu u wskazanego przez siebie pracodawcy. Warunkiem przyznania bonu na realizację stażu jest zobowiązanie pracodawcy do zatrudnienia uczestnika po zakończeniu odbywania stażu przez okres następnych 6 miesięcy, zgodnie 
z deklaracją zatrudnieniową.
3. Bon stażowy przewidziany jest dla 1 Uczestnika/-czki Projektu. 

4. Staże w ramach bonu będą realizowane zgodnie z zaleceniami Rady z dnia 10 marca 2014 r. 
w sprawie ram jakości staży oraz z Polskimi Ramami Jakości Staży i Praktyk.  

5. Bon stażowy realizowany jest na podstawie umowy o zorganizowanie stażu w ramach bonu stażowego podpisywanej pomiędzy Beneficjentem, Uczestnikiem/-czką Projektu, 
a Podmiotem przyjmującym na staż (załącznik nr 8 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie).
6. W okresie odbywania bonu stażowego Uczestnikowi/-czce przysługuje stypendium 
w wysokości 120% kwoty zasiłku (o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy). Stypendium za niepełny miesiąc ustala się dzieląc kwotę przysługującego stypendium przez 30 i mnożąc przez liczbę dni kalendarzowych w okresie, za które świadczenie to przysługuje. Stypendium nie przysługuje za czas nieobecności na stażu. Wyjątek stanowi nieobecność z powodu choroby udokumentowana stosownym zaświadczeniem lekarskim; 

7. W ramach bonu stażowego kwalifikowane są następujące koszty (elementy składowe): 
a) Koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stażu – w formie ryczałtu do wysokości 617,60 zł wypłacane uczestnikowi projektu w miesięcznych transzach łącznie ze stypendium. 

Wydatek dotyczący kosztów przejazdu do i z miejsca odbywania stażu realizowanego na podstawie bonu stażowego powinien być ponoszony zgodnie z art. 66l. ust. 6 Ustawy 
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy obowiązującym w dniu przyznania świadczenia. Beneficjent dokonuje wypłaty kosztów na podstawie wniosku uczestnika projektu. Osoba zwracająca się z wnioskiem o bon stażowy powinna określić czy 
w związku z realizacją bonu stażowego będzie ponosić wydatki związane z dojazdem poprzez założenie oświadczenia o zwrot kosztów dojazdu do i z miejsca odbywania stażu w ramach bonu stażowego zawierającego informacje na temat środku transportu oraz wysokości kwoty jaka będzie ponoszona na dojazd. Na podstawie ww. oświadczenia beneficjent dokonuje wypłaty ryczałtu za dojazd w miesięcznych ratach. W przypadku, gdy koszt dojazdu w ramach bonu stażowego wskazany przez uczestnika projektu 
w przedstawionym oświadczeniu jest niższy od kwoty wskazanej w ww. ustawie oraz 
w rozporządzeniach wykonawczych do ustawy beneficjent powinien dokonywać wypłaty ryczałtu w wysokości wskazanej przez uczestnika projektu. Natomiast w sytuacji gdy koszt przejazdu wskazany przez uczestnika projektu jest wyższy od kwoty wskazanej w ustawie, beneficjent może dokonać wypłaty ryczałtu max. do wysokości kwoty wskazanej w ww. ustawie. 

8. Koszty badań lekarskich lub psychologicznych do 100,00 zł – w formie wypłaty na konto wykonawcy badania.

9. Termin ważności bonu stażowego kończy się nie później niż 6 miesięcy przed końcową datą realizacji projektu, tak, aby możliwa była weryfikacja, czy pracodawca zatrudnił Uczestnika Projektu przez następne 6 miesięcy od zakończenia przez niego stażu, zgodnie z deklaracją zatrudnienia. Jeżeli pracodawca wywiązał się z wymaganego okresu zatrudnienia wówczas przysługuje mu premia w wysokości ok. 1 543,80 zł.  zgodnej z poziomem kosztów zdefiniowanym w art. 66l. ust. 6 pkt. 4 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy obowiązującym w dniu przyznania świadczenia. Wypłata premii następuje na podstawie wniosku o wypłacenie premii. 
10. Premia dla pracodawcy stanowi pomoc de minimis udzielaną zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programów operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego na lata 2014–2020. 

11. Do stażu odbywanego w ramach bonu stażowego stosuje się odpowiednio pozostałe przepisy określone § 4: za wyjątkiem pkt. 2, pkt. 3, pkt. 5, pkt. 10, pkt. 11, pkt. 14, pkt. 15, pkt. 16, pkt. 20.
§ 4 Postanowienia końcowe
1. Regulamin obowiązuje z dniem jego podpisania przez Kierownika Projektu. 

2. Ostateczna interpretacja zapisów Regulaminu Projektu należy do Kierownika Projektu działającego z upoważnienia i w porozumieniu z Wnioskodawcą. 

3. Wybór wniosków oraz ofert pracy przedstawianych przez Podmioty ubiegające się 
o realizację poszczególnych form wsparcia dla Uczestników/-czek Projektu będzie dokonywany tak, aby zapewnić najwyższą jakość, trwałość i efektywność wsparcia.

4. Zmianie mogą ulec te zapisy Regulaminu, które są regulowane postanowieniami prawa 
w przypadku jego modyfikacji lub zmiany interpretacji. 
5. Kwestie sporne nieuregulowane w regulaminie rozstrzygane będą przez Kierownika Projektu w porozumieniu z Wnioskodawcą. 

6. Aktualna treść Regulaminu dostępna jest w Biurze Projektu oraz na stronie internetowej www.tozch.edu.pl 

7. Beneficjent zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego Regulaminu.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie będą miały przepisy Kodeksu Cywilnego. 
Załączniki do Regulaminu: 

· Załącznik nr 1 – Wniosek o zorganizowanie stażu
· Załącznik nr 2 – Program stażu
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