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Zatacznik 1 Zasady realizacji stazy w ramach projektu ,,Dolnoslgski Osrodek Wspierania Ekonomii
Spotecznej — Wroctaw”

§1
Postanowienia ogodle

1. Niniejszy Zafgcznik okresla zasady przyznawania wsparcia i uczestnictwa we wsparciu — staz zawodowy

— realizowanym w ramach zadania nr 7 — Wsparcie o charakterze reintegracyjnym oraz dziatania na

rzecz podnoszenia kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego, w tym prawa, obowigzki i zakres wsparcia

uczestnikéw/czek Projektu, zwanych w dalszej czes$ci Regulaminu ,Uczestnikami projektu” oraz

podmiotéw przyjmujgcych na staz, zwigzane z ich udziatem w Projekcie oraz Realizatordw Projektu.

2. Celem udzielania wsparcia w formie stazu jest umozliwienie Uczestnikom Projektu zdobycia

doswiadczenia zawodowego i umiejetnosci praktycznych zwigzanych z wykonywang pracg, w celu

zwiekszenia ich szans na znalezienie pracy.

3. Wsparcie w postaci stazy realizowane w ramach Projektu zgodne jest 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.

§2
Uczestnicy wsparcia
1. Do udziatu we wsparciu uprawnieni sg Uczestnicy/czki Projektu, ktorzy:

1.1. wypetniajgc Formularz rekrutacyjny/zgtoszeniowy — deklaracje uczestnictwa w projekcie wraz z

oswiadczeniem dot. danych osobowych przystgpili do udziatu w projekcie ,Dolnoslgski Osrodek

Wspierania Ekonomii Spotecznej - Wroctaw”;

1.2. dla ktérych w Identyfikacji klienta, jego potrzeb oraz oczekiwanych efektow dziatania OWES

doradca kluczowy lub doradca kluczowy biznesowy uwzglednit udziat w stazach, jako planowang forme

wsparcia.
2. Beneficjentami stazu moga by¢ osoby, sposréd wymienionych grup odbiorcéw

2.1. GRUPA A1 - osoby indywidulane: osoby zagrozone ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym?, w

tym osoby pozostajgce bez zatrudnienia wymagajgce w pierwszej kolejnosci aktywizacji spotecznej,

powyzej 15 roku zycia, zamieszkujace na terenie subregionu wroctawskiego.
2.2. GRUPA A2 — osoby indywidualne — uczestnicy Sciezki finansowej Projektu.

2.3. GRUPA B1 - podmioty posiadajgce siedzibe, filie, delegature lub inng prawnie dopuszczalng forme

dziatalnosci na terenie subregionu wroctawskiego, prowadzgce dziatalnos¢ lub zamierzajgce rozpoczagé

dziatalnos$¢ na terenie subregionu wroctawskiego oraz ich pracownicy lub przedstawiciele, tj.: podmioty

ekonomii spofecznej?, w tym przedsiebiorstwa spoteczne, organizacje pozarzadowe, koscioty, zwigzki

wyznaniowe oraz osoby prawne kosciotdw i zwigzkdw wyznaniowych.

! Definicja osob/rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym znajduje si¢ w §1 z Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w

projekcie.
2 Definicja podmiotu ekonomii spotecznej znajduje sie w §1 z Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie.
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§3
Zasady przyznawania wsparcia
Kierowanie na staze odbywa sie w sposdb ciggty.
Warunkiem udziatu we wsparciu jest:
2.1. spetnienie warunkéw wymienionych w § 3 ust.l oraz przynaleznos¢ do jednej z grup
wymienionych w & 3 ust.2;
2.2. zapoznanie sie z niniejszym zatgcznikiem;
2.3. ztozenie wymaganych dokumentow:
2.3.1. zaswiadczenia potwierdzajgcego istnienie przestanki zwigzanej z zagrozeniem wykluczeniem
spotecznym lub ubdstwem, np. kopia aktualnego orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci lub
orzeczenia lekarza orzecznika ZUS o czesSciowej niezdolnosci do pracy (jesli dotyczy),
zaswiadczenie o zarejestrowaniu w urzedzie pracy, zaswiadczenie o korzystaniu ze wsparcia
pomocy spotecznej;
2.3.2. deklaracji podmiotu ekonomii spotecznej o checi przyjecia na staz Uczestnika (jesli dotyczy).
2.4. Spotkanie z doradcg zawodowym/psychologiem w celu opracowania Indywidualnego Planu Dziatfania.
Realizator Projektu, na podstawie IPD, dokonuje wyboru miejsca stazu lub wspiera Uczestnika/podmiot w
znalezieniu odpowiedniego miejsca stazu/stazysty (o ile Uczestnik/podmiot zgtosit sie do udziatu we
wsparciu bez propozycji Uczestnika/podmiotu do wspotpracy) oraz kieruje Uczestnika/czke na staz.

§4
Zasady uczestnictwa we wsparciu

Staz trwa nie dtuzej niz 6 miesiecy kalendarzowych, w zaleznosci od indywidualnych potrzeb uczestnika
projektu. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki stanowiska pracy, na ktéorym
odbywa sie staz, moze by¢ wydtuzony stosownie do programu stazu.
Uczestnik stazu uprawniony jest do korzystania z innych form wsparcia realizowanych w ramach
Projektu, np.: szkolenia, doradztwo, wsparcie finansowe, o ile udziat w nich nie uniemozliwia realizacji
stazu zgodnie z zaplanowang Sciezka.
Staz odbywa sie na podstawie pisemnej umowy o zorganizowaniu stazu, ktorej stronami sg stazysta,
Realizator Projektu oraz podmiot przyjmujacy na staz. Umowa okresla przynajmniej:

a) nazwe formy wsparcia;

b) dane pracodawcy: firme, imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania pracodawcy,

siedzibe;

c) miejsce odbywania stazu;

d) dane uczestnika projektu odbywajgcego staz: imie i nazwisko, PESEL, data urodzenia, adres;

e) dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz, w tym imie i nazwisko, zajmowane

stanowisko, wyksztatcenie;

f) date rozpoczecia i zakoiczenia stazu;

g) numer i tytut projektu, w ramach ktérego realizowany jest staz;

h) program stazu;

i) wysokos¢ przewidywanego stypendium;

j) zobowigzanie pracodawcy do zapewnienia nalezytej realizacji stazu, zgodnie z ustalonym

programem.
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4. Zadania w ramach stazu sg wykonywane na podstawie programu stazu, ktory stanowi zatgcznik do umowy.

4.1. Program przygotowany jest przez podmiot przyjmujacy na staz we wspdtpracy z Realizatorem
Projektu, z uwzglednieniem potrzeb stazysty i jest przedktadany do podpisu stazysty.

4.2. Przy ustalaniu programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe uczestnika projektu
zidentyfikowane poprzez np. ankiety, inne narzedzia identyfikacji potrzeb.

4.3. Program powinien okreslaé:

a) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktdrej program dotyczy;
b) zakres zadan wykonywanych przez uczestnika projektu;
c) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;
d) sposéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;
e) opiekuna osoby objetej programem stazu.
5. Stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu.

5.1. Opiekun wyznaczany jest na etapie przygotowan do realizacji stazu przez podmiot przyjmujacy na staz.

5.2. Opiekun wprowadza stazyste w zakres obowigzkdow oraz zapoznaje z zasadami i procedurami
obowigzujgcymi w organizacji (w tym zasadami BHP i przeciwpozarowymi), 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 wynikow i
stopnia realizacji zadan.

5.3. Funkcje opiekuna stazysty moze petni¢ wyfacznie osoba posiadajgca co najmniej szesciomiesieczny
staz pracy na danym stanowisku, na ktdrym odbywa sie staz lub co najmniej dwunastomiesieczne
doswiadczenie w branzy/dziedzinie, w jakiej realizowany jest staz.

6. Po zakoniczeniu stazu podmiot przyjmujgcy na staz przygotowuje w formie pisemnej opinie z realizacji stazu.

6.1. Opinia przygotowywana jest niezwfocznie po zakoniczeniu stazu i wydawana stazyScie w formie
pisemnej.

6.2. Opinia uwzglednia informacje o zadaniach realizowanych przez stazyste i umiejetnosciach
praktycznych pozyskanych w trakcie stazu, opisuje osiggniete rezultaty oraz efekty stazu.

7. Po zakonczeniu stazu Uczestnik sporzgdza sprawozdanie z przebiegu stazu, w formie pisemnej.

7.1. Sprawozdanie zawiera informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub
umiejetnosciach zawodowych.

8. Realizator Projektu, po zapoznaniu sie zardwno z opinig podmiotu przyjmujgcego na staz, jak i trescig
sprawozdania o przebiegu stazu, wydaje zaswiadczenie o odbyciu stazu.
9. Wymiar czasu pracy stazysty.

9.1. Osoba odbywajaca staz powinna wykonywaé powierzone jej czynnosci lub zadania w wymiarze
nieprzekraczajgcym 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dobe (w przypadku o0séb z
niepetnosprawnoscig zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci w
wymiarze nieprzekraczajgcym 35 godzin tygodniowo i 7 godzin na dobe).

9.2. Na wniosek osoby odbywajacej staz podmiot przyjmujacy na staz jest zobowigzany do udzielenia dni
wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu. Za ostatni miesigc
odbywania stazu pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu
zakonczenia stazu. Za udzielone dni wolne przystuguje stypendium.

10. W okresie odbywania stazu stazyscie przystuguje stypendium stazowe oraz ubezpieczenie.
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10.1. Stypendium stazowe miesiecznie wynosi 120% zasitku, o ktdrym mowa w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy o
promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (z uwzglednieniem waloryzacji, o ktérej mowa w art.
72 ust 6 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy), jezeli miesieczna liczba godzin
stazu wynosi nie mniej niz 160 godzin miesiecznie (w przypadku oséb z niepetnosprawnoscig
zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci miesieczne stypendium
przystuguje pod warunkiem, ze miesieczna liczba godzin stazu wynosi nie mniej niz 140 godzin
miesiecznie). W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysokos¢ stypendium ustala sie
proporcjonalnie. Kwota stypendium stazowego jest kwotg brutto nieuwzgledniajgcg sktadek na
ubezpieczenia spoteczne ptacone przez ptatnika tj. beneficjenta.

10.2.Stypendium w petnej wysokosci przystuguje za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy
przypadajacy w okresie odbywania stazu, za ktéry na podstawie odrebnych przepiséw pracownicy
zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby lub macierzynstwa, pod warunkiem przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego. Osoby
pobierajace stypendium nie podlegajg obowigzkowi ubezpieczenia chorobowego.

10.3. Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 9a oraz w zwigzku z art. 12 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczenn spotecznych osoby pobierajagce stypendium w okresie staiu/praktyki zawodowej
podlegajq obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym, jesli nie majg innych tytutéw
powodujagcych obowigzek ubezpieczen spotecznych. Ptatnikiem sktadek za te osoby jest podmiot
kierujacy na staz. Koszt sktadek ponoszonych przez beneficjenta jest wydatkiem kwalifikowalnym i nie
zawiera sie w kwocie stypendium. Podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne stanowi
kwota wyptacanego stypendium. Stazysci w okresie odbywania stazu objeci s3 ubezpieczeniem
zdrowotnym i wypadkowym oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw/ z tytutu wypadku przy
pracy lub choroby zawodowej. Koszt tego ubezpieczenia jest ponoszony przez podmiot kierujacy na
staz. Koszt wszystkich wymienionych powyzej sktadek jest kosztem kwalifikowalnym i nie zawiera sie w
kwocie stypendium.

§5

Zasady monitorowania uczestnictwa w projekcie
Uczestnik Projektu zobowigzany jest do kazdorazowego potwierdzania swojej obecnosci na stazu
poprzez podpisanie sie na listach obecnosci lub/i na innych dokumentach przewidzianych dla
poszczegdlnych dziatan, regulowanych m.in. umowg stazowa.
Uczestnik  projektu  zobowigzany jest do  wypetniania  dokumentacji  monitorujacej
i ewaluacyjnej w trakcie uczestnictwa w Projekcie, jak i po jego zakonczeniu
oraz ankiet monitorujgcych osiggniecie rezultatow projektu w okresie
do 6 miesiecy od zakoriczenia uczestnictwa w Projekcie.
Uczestnik projektu zobowigzany jest do dostarczenia Realizatorowi projektu: sprawozdania i opinii z
ukonczonego stazu oraz kopii umowy/uméw zawartej/ych
z Podmiotem przyjmujacym po zakorczeniu stazu (jesli dotyczy) w terminie do 7 dni kalendarzowych
od ich otrzymania.
Uczestnik projektu zobowigzany jest do informowania Realizatora projektu
o ewentualnych zmianach w swojej sytuacji zawodowej (podjecie zatrudnienia lub zatozenie
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dziatalnosci gospodarczej) oraz do przedtozenia dokumentu potwierdzajgcego powyzsze (np. kopia
zawartej umowy, wydruk z CEIDG).

§6
Zobowigzania Realizatora
1. Na Realizatorze Projektu spoczywa odpowiedzialno$é za jakos$¢ realizowanych stazy.
2. W celu zapewnienia odpowiedniej jakos$ci realizowanych stazy, Realizator Projektu zapewnia co
najmniej, ze:

a) miejsca stazy dobierane sg adekwatnie do potrzeb uczestnikdw i zgodnie z ich IPD,

b) miejsca stazy sg dobre] jakosci, a pracodawcy wiarygodni oraz cieszacy sie dobrg opinig w
srodowisku lokalnym,

c) uczestnik zapoznat sie z programem jego stazu, w ktérym okreslono gtéwne zatozenia, cele
oraz planowany zakres obowigzkéw i zadan stazysty,

d) prawa i obowigzki uczestnika podczas realizacji stazu, a takze zasady wspdtpracy z podmiotem
przyjmujgacym na staz zostaly uzgodnione oraz sg zrozumiate dla uczestnika i podmiotu
przyjmujacego na staz,

e) uczestnik ma zapewnione miejsce do wykonywania obowigzkdw, spetniajgce standardy
bezpieczenstwa i higieny pracy, ergonomiczne, o takim samym standardzie jak miejsce pracy
pracownika danej organizacji,

3. W sytuacji wystgpienia probleméw w zwigzku z realizacjg stazu, Realizator Projektu jest zobowigzany
do podjecia natychmiastowe] reakcji i zniwelowania skutkéw problematycznej sytuacji.
4. Realizator Projektu kieruje Uczestnikdw na wstepne badania lekarskie i pokrywa ich koszt.

§7
Zobowigzania Uczestnikow

1. Uczestnik projektu zobowigzany jest do podpisania dokumentéw niezbednych do prawidtowej
realizacji Projektu, m.in. deklaracji uczestnictwa w Projekcie wraz z oswiadczeniem dotyczacym
przetwarzania danych osobowych, umowy o zorganizowanie stazu.

2. Uczestnik Projektu przestrzega zasad okreslonych w niniejszym Zafqczniku oraz zapiséw okreslonych w
dokumentach wymienionych w § 7 ust. 1 Zatgcznika, w tym:
2.1. przestrzega ustalonego przez podmiot przyjmujacy na staz rozktadu czasu pracy stazu;
2.2. sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie do polecen
podmiotu przyjmujgcego na staz i opiekuna, o ile nie s3 one sprzeczne z prawem;
2.3. przestrzega przepiséw i zasad obowigzujgcych u podmiotu przyjmujgcego na staz, w szczegdlnosci
regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

4. Uczestnik zobowigzany jest do wypetnienia dokumentacji monitorujacej i ewaluacyjnej zgodnie z
zasadami przedstawionymi w §5 Zafgcznika.

5. Uczestnik zobowigzany jest do kazdorazowego informowania Realizatora projektu o zmianie miejsca
zamieszkania, zmianie sytuacji zawodowe] oraz innych aspektach mogacych wptyngé na uczestnictwo
we wsparciu.
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§8

Zobowigzania podmiotu przyjmujgcego na staz
Podmiot przyjmujacy na staz zapewnia uczestnikowi stanowisko pracy wyposazone w narzedzia
niezbedne do wywigzania sie z obowigzkéw okreslonych w umowie.
Zapoznaje Uczestnika projektu z programem stazu i przedktada mu go do podpisu.
Zapoznaje Uczestnika projektu z jego obowigzkami oraz uprawnieniami.
Podmiot przyjmujacy na staz zobowigzany jest m.in. do:
4.1. zapewnienia Uczestnikom szkolenia na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznania go z obowigzujagcym
regulaminem pracy;
4.2. przydzielenia Uczestnikowi, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziezy i obuwia
roboczego, srodkédw ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkéw higieny osobistej, jesli sg one
wymagane w zakfadzie pracy na podstawie przepisow (jesli dotyczy);
4.3. zapewnienia Uczestnikowi, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatnych positkdw i
napojéw profilaktycznych (jesli dotyczy);
4.4, kontroli obecnosci uczestnika projektu w miejscu stazu;
Niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, podmiot przyjmujacy na staz zobowigzany jest
do poinformowania Realizatora projektu o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci Uczestnika projektu oraz o innych zdarzeniach istotnych dla
realizacji programu,
Niezwtocznie, nie pdziniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji stazu, podmiot
przyjmujacy na staz wydaje Uczestnikowi projektu opinie zawierajgcg informacje o realizowanych
zadaniach oraz umiejetnosciach praktycznych pozyskanych przez Uczestnika projektu podczas
odbywania stazu.
Udziela na wniosek Uczestnika projektu dni wolnych, zgodnie z § 4 ust. 9.2 Zafgcznika.

§9

Zasady zakonczenia udziatu, rezygnacji badz usuniecia z udziatu w projekcie
Zakonczenie udziatu Uczestnika we wsparciu nastepuje wraz z zakoriczeniem realizacji Indywidualnego
Planu Dziatania potwierdzonego przez Realizatora Projektu, ktdre moze nastgpi¢, m.in. poprzez
ukonczenie stazu.
1.1. szczegétowe warunki zakoriczenia realizacji IPD, beda opracowywane indywidualnie w zaleznosci
od potrzeb i mozliwosci Uczestnikow.
Rezygnacja z udziatu w projekcie.
2.1. Rezygnacja z udziatu w projekcie mozliwa jest tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach i
nastepuje w ramach porozumienia pomiedzy Realizatorem projektu a Uczestnikiem Projektu,
2.2. Uzasadnione przypadki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2.1 niniejszego paragrafu mogg wynikac z
przyczyn zdrowotnych lub dziatania sity wyzszej i z zasady nie mogg byc¢ znane Uczestnikowi Projektu w
momencie rozpoczecia udziatu we wsparciu.
Usuniecie z udziatu we wsparciu.
3.1. Realizator Projektu na wniosek pracodawcy moze pozbawié uczestnika projektu mozliwosci
kontynuowania stazu w przypadku:
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a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia pracy;
b) naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci
stawienia sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub $rodkéw
psychotropowych, spozywania na stanowisku pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw
psychotropowych;
c) naruszenia przez stazyste przepisOw prawa i regulaminu pracy obowigzujgcego u podmiotu
przyjmujacego na staz;
d) gdy taczny okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy w okresie odbywania stazu wynosi
wiecej niz 60 dni a w przypadku praktyki zawodowej wiecej niz 30 dni;
e) nierealizowania programu stazu.
Podjecie przez Realizatora Projektu decyzji o przerwaniu stazu nastepuje po wystuchaniu uczestnika
projektu oraz podmiotu przyjmujgcego na staz.
Realizator Projektu na wniosek uczestnika odbywajgcego staz moze rozwigza¢ z podmiotem
przyjmujgcym na staz umowe o odbyciu stazu w przypadku nierealizowania przez podmiot przyjmujgcy
na staz warunkow odbycia stazu.
W przypadku usuniecia z Projektu Uczestnika Projektu z winy Uczestnika Projektu, w tym w
szczegblnosci z przyczyn wskazanych w ust. 3 powyzej, lub rezygnacji bez porozumienia stron, jest on
zobowigzany do pokrycia dotychczas poniesionych kosztéw zwigzanych z uczestnictwem w Projekcie.
Zwrot poniesionych kosztdw nastepuje na rachunek bankowy Realizatora projektu, w ciggu 14 dni
kalendarzowych liczonych od daty otrzymania informacji o skresleniu z listy Uczestnikow projektu.
6.1. W uzasadnionych przypadkach Realizator Projektu moze odstgpi¢ od dochodzenia roszczen
wskazanych w pkt. 5 niniejszego paragrafu.

§10
Postanowienia koncowe

Regulacje wprowadzone w niniejszym Zafgczniku obowigzujg do zakonczenia realizacji Projektu.
Realizator projektu zastrzega sobie prawo do zmian w niniejszym Zafgczniku.

Wszelkie zmiany wymagaja formy pisemne;j.

W przypadku powstania sporu na tle przyznawania wsparcia i jego rozliczania Uczestnicy Projektu i
Realizator projektu beda starali sie rozwigza¢ go polubownie, a w przypadku braku porozumienia,
wiasciwym do jego rozstrzygniecia bedg podmioty okreslone wg wtasciwych przepiséw.
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