

REGULAMIN REALIZACJI STAŻU W PROJEKCIE 
„CEL – AKTYWNOŚĆ ZAWODOWA”

Projekt „CEL – AKTYWNOŚĆ ZAWODOWA” nr RPPK.07.01.00-18-0181/16 realizowany przez Podkarpacką Akademię Przedsiębiorczości Katarzyna Podraza w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, Oś Priorytetowa VII Regionalny Rynek Pracy, Działanie 7.1 Poprawa sytuacji osób bezrobotnych na rynku pracy - projekty konkursowe.

§1
Postanowienia ogólne

1. Niniejszy Regulamin określa warunki realizacji staży w projekcie „CEL – AKTYWNOŚC ZAWODOWA” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, Oś Priorytetowa VII Regionalny Rynek Pracy, Działanie 7.1 Poprawa sytuacji osób bezrobotnych na rynku pracy - projekty konkursowe. 
2. Projekt realizowany jest przez Podkarpacką Akademię Przedsiębiorczości Katarzyna Podraza w terminie od 01.10.2016r. do 31.01.2018r.
3. Projekt jest skierowany do osób uczących się lub zamieszkujących w rozumieniu Kodeksu Cywilnego na terenie województwa podkarpackiego.

§ 2
Słownik Pojęć

Definicje używane w ramach niniejszego Regulaminu każdorazowo oznaczają:

1. Beneficjent – Podkarpacka Akademia Przedsiębiorczości Katarzyna Podraza, 
Al. Piłsudskiego 40/15, 35-001 Rzeszów. 
2. Program – należy przez to rozumieć Regionalny Program Operacyjny Województwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, przyjęty decyzją wykonawczą Komisji Europejskiej z dnia 12 lutego 2015 r. nr C(2015) 910 przyjmującą niektóre elementy programu operacyjnego „Regionalny Program Operacyjny Województwa Podkarpackiego na lata 2014-2020” do wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach celu „Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” dla regionu podkarpackiego w Polsce,
3. Projekt – projekt ,,CEL – AKTYWNOŚĆ ZAWODOWA” realizowany przez Podkarpacką Akademię Przedsiębiorczości Katarzyna Podraza w ramach Działania 7.1 Poprawa sytuacji osób bezrobotnych na rynku pracy - projekty konkursowe w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Podkarpackiego na lata 2014-2020, współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
4. Uczestnik/Uczestniczka projektu (UP) – osoba zakwalifikowana do udziału w projekcie, zgodnie z zasadami określonymi w Regulaminie rekrutacji i uczestnictwa w projekcie. 
5. Osoba w wieku powyżej 29 roku życia - to osoba, która w dniu rozpoczęcia udziału w projekcie miała ukończone 30 lat (od dnia 30 urodzin).
6. Strona internetowa – strona internetowa Podkarpackiej Akademii Przedsiębiorczości Katarzyna Podraza, na której będą umieszczane informacje dotyczące projektu, tj. www.pap.rzeszow.pl.
7. Biuro projektu – biuro projektu znajdujące się w siedzibie Podkarpackiej Akademii Przedsiębiorczości Katarzyna Podraza przy ul. Piłsudskiego 40/15, 35-001 Rzeszów, w którym będą̨ przyjmowane dokumenty rekrutacyjne oraz udzielane informacje na temat realizacji Projektu. 
8. Dane osobowe – należy przez to rozumieć dane osobowe, w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych, przetwarzane w ramach wykonywania zadań wynikających z Umowy.
9. Przetwarzanie danych osobowych – należy przez to rozumieć jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych, takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostępnianie i usuwanie, a zwłaszcza te, które wykonuje się w systemie informatycznym oraz SL2014, w zakresie niezbędnym do prawidłowej realizacji zadań wynikających z realizacji Projektu;
10. Staż – nabywanie przez osobę bezrobotną lub osobę bierną zawodowo umiejętności praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązania stosunku  pracy z pracodawcą
11. Stażysta/Stażystka – osoba odbywająca Staż.
12. Pracodawca – należy przez to rozumieć pracodawcę, który przyjmie w ramach projektu Uczestniczkę/-ka  projektu  na  staż,  gdzie  wykonywanie  zadań  w  miejscu  pracy  będzie odbywać się bez nawiązania stosunku pracy z pracodawcą. Dodatkowo jest to firma lub inna jednostka organizacyjna przyjmująca Uczestnika/Uczestniczkę Projektu na staż o profilu bezpośrednio lub pośrednio związanym z kierunkiem ukończonego w ramach Projektu „CEL – AKTYWNOŚĆ ZAWODOWA” kursu zawodowego, a w przypadku osób nie biorących udziału w szkoleniach zawodowych o profilu powiązanym z preferencjami i predyspozycjami zawodowymi ustalonymi podczas spotkań z Doradcą Zawodowym. 

§3
WARUNKI REALIZACJI STAŻU

1. Staże realizowane w ramach projektu są dodatkową formą rozwoju zawodowego i wsparcia przewidzianego w ramach projektu „ CEL – AKTYWNOŚĆ ZAWODOWA”.
2. W ramach projektu przewiduje się organizację 4-miesięcznych staży zawodowych dla 75 Uczestniczek/Uczestników projektu.
3. Staże zawodowe odbywać się będą na terenie woj. podkarpackiego w okresie 01.2017 - 01.2018. Staż odbędzie się w terminie wyznaczonym przez Organizatora.
4. Staż oferowany będzie wszystkim Uczestniczkom/Uczestnikom projektu, w tym 55 osobom które ukończyły szkolenie zawodowe oraz wymagają zdobycia  doświadczenia i praktycznych umiejętności zawodowych w określonym zawodzie.
5. Staże będą odbywały się na  podstawie umowy trójstronnej o zorganizowanie  stażu, zawartej pomiędzy Podkarpacką Akademią Przedsiębiorczości Katarzyna Podraza, Pracodawcą i Uczestniczką/Uczestnikiem projektu, która zawiera podstawowe warunki przebiegu stażu, w tym okres trwania, wysokość przewidywanego stypendium, miejsce wykonywania prac, zakres obowiązków oraz dane opiekuna stażu.
6. Wzór umowy  trójstronnej  stanowi  załącznik  nr  1 do niniejszego Regulaminu.
7. Umowa trójstronna o zorganizowanie stażu określa w szczególności: 
a) nazwę formy wsparcia: staż;
b) dane Uczestnika/Uczestniczki projektu odbywającego staż;
c) informację, że staż jest zorganizowany w ramach projektu współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego;
d) dane opiekuna Uczestnika/Uczestniczki projektu odbywającego staż, w tym imię i nazwisko, zajmowane stanowisko, wykształcenie;
e) miejsce odbywania stażu;
f) datę rozpoczęcia i zakończenia stażu;
g) numer i tytuł projektu, w ramach, którego realizowany jest staż;
h) zakres stażu (przewidziany program jest załącznikiem do umowy);
i) wysokość miesięcznego stypendium stażowego.
8. Zadania wykonywane w ramach stażu są wykonywane w ramach programu stażu, który jest przygotowany przez podmiot przyjmujący na staż we współpracy 
z organizatorem stażu i przedkładany do podpisu stażysty. Program stażu jest opracowywany indywidualnie, z uwzględnieniem potrzeb i potencjału stażysty.
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. 
10. Opiekun stażysty jest wyznaczany po stronie podmiotu przyjmującego na staż.
11. Na jednego opiekuna stażu nie może przypadać więcej niż 3 stażystów. 
12. Po zakończeniu stażu jest opracowywana ocena (opinia), uwzględniająca osiągnięte rezultaty oraz efekty stażu. Ocena jest opracowywana przez podmiot przyjmujący na staż w formie pisemnej.  Opinia o Uczestniku/Uczestniczce projektu, dotycząca odbytego stażu u pracodawcy wystawiona powinna zostać na wzorze stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.  
13. Uczestnik/Uczestniczka projektu przez cały okres odbywania stażu nie może pozostawać w stosunku zatrudnienia na podstawie umowy o pracę, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016r., poz. 1666 z póź. zm.), jak również prowadzić własnej działalności gospodarczej, a także osiągać dochodów z tytułu umów cywilnoprawnych. Naruszenie przez Stażystę zasad, o których mowa w zdaniu pierwszym będzie równoznaczne z wykluczeniem go z dalszego udziału w Projekcie oraz obowiązkiem zwrotu przez Stażystę wszelkich środków finansowych otrzymanych w ramach Projektu.
14. Procedury realizacji staży obowiązują przez cały okres trwania umowy na realizację staży. 
15. Podkarpacka Akademia Przedsiębiorczości Katarzyna Podraza, jako Realizator Projektu, zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian w zakresie realizacji Projektu wynikających z postanowień Właściciela przedsiębiorstwa.

§4
REALIZACJA STAŻU

1. Zadania wykonywane w ramach stażu będą realizowane zgodnie z programem stażu opracowanym przez podmiot przyjmujący na staż we współpracy z organizatorem stażu (Podkarpacką Akademią Przedsiębiorczości Katarzyna Podraza). 
2. Program stażu - stanowiący załącznik do umowy - powinien określać m.in.: 
a) nazwę zawodu lub specjalności, której program dotyczy; 
b) zakres zadań wykonywanych przez Uczestnika/Uczestniczkę projektu; 
c) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych; 
d) sposób potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych; 
e) opiekuna osoby objętej programem stażu/praktyki zawodowej. 
3. Każdemu Stażyście zostanie przydzielony w Instytucji przyjmującej Opiekun stażysty.
4. Okres stażu wynosi 4 miesiące. 
5. Osoba odbywająca staż wykonuje czynności lub zadania w wymiarze nieprzekraczającym 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie, a w przypadku osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności: 7 godz. na dobę i 35 godz. tygodniowo. 
6. Uczestnik/Uczestniczka projektu nie może odbywać stażu w niedziele i święta, w porze nocnej, w systemie zmianowym, ani w godzinach nadliczbowych. Sytuacja taka jest dopuszczalna jedynie w przypadku gdy charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkładu pracy. Musi to jednak zostać wcześniej ustalone pomiędzy przyjmującym na staż a Beneficjentem Projektu, który fakt ten musi zgłosić do Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Rzeszowie.  
7. Osobie odbywającej staż/praktykę zawodową przysługują 2 dni wolne za każde 30 dni kalendarzowych odbytego stażu/praktyki zawodowej. Za ostatni miesiąc odbywania stażu/praktyki zawodowej pracodawca jest zobowiązany udzielić dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu/praktyki zawodowej. Dni wolne udziela się na pisemny wniosek osoby odbywającej staż/praktykę zawodową. Za dni wolne przysługuje stypendium stażowe. 
8. Ponadto Honorowemu Dawcy Krwi (osobie która bezpłatnie i dobrowolnie oddała krew) przysługuje zwolnienie z odbywania stażu/praktyki zawodowej w dniu oddania krwi z zachowaniem prawa do stypendium stażowego. Dla zachowania tych uprawnień Uczestnik/Uczestniczka projektu, po oddaniu krwi, powinien przedłożyć zaświadczenie celem usprawiedliwienia nieobecności na stażu/praktyce zawodowej.
9. Stażysta dostarcza Beneficjentowi miesięczną listę obecności stażysty w terminie do 5 dnia kalendarzowego każdego miesiąca następującego po miesiącu przepracowanym. Lista obecności stażysty powinna zawierać podpis opiekuna w Instytucji przyjmującej oraz pieczęć firmową.
10. Wzór listy obecności stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
11. Staż będzie monitorowany przez Personel Projektu ze strony Beneficjenta Projektu.
12. Uczestnik/Uczestniczka projektu w terminie 5 dni roboczych od dnia zakończenia stażu przedkłada Beneficjentowi opinię pracodawcy, u którego odbywał staż. 
13. Beneficjent po zapoznaniu się z opinią pracodawcy wydaje zaświadczenie o odbyciu stażu (wzór zaświadczenie o odbyciu stażu stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu). Oryginał dokumentu Beneficjent zwraca Uczestnikowi/Uczestniczce projektu, natomiast kopie stanowią dokumentację projektu.

§6
PRAWA I  OBOWIĄZKI   

1. Obowiązkiem pracodawcy jest: 
a) zapewnienie odpowiedniego stanowiska stażu, warsztatów, pomieszczeń, urządzeń i materiałów zgodnie z programem stażu; 
b) przeszkolenie Uczestnika/Uczestniczki projektu na zasadach przewidzianych dla pracowników w zakresie BHP (Koszt szkolenia BHP pokrywany jest przez Beneficjenta Projektu), przepisów przeciwpożarowych oraz zapoznanie go z obowiązującym regulaminem pracy na stanowisku, którego dotyczy staż; 
c) sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stażu w postaci wyznaczenia opiekuna stażu; 
d) przydzielenie Uczestnikowi/Uczestniczce Projektu (na zasadach przewidzianych dla pracowników na analogicznym stanowisku w miejscu odbywania stażu) odzieży, obuwia roboczego, środków ochrony indywidualnej oraz niezbędnych środków higieny osobistej; 
e) zapewnienie Uczestnikowi/Uczestniczce projektu, na zasadach przewidzianych dla pracowników w miejscu odbywania stażu, bezpłatnych posiłków i napojów; 
f) niezwłoczne informowanie Beneficjenta (Projektodawcy) o każdym przypadku nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy i przerwaniu stażu, a także o innych istotnych zdarzeniach dot. Uczestników stażu; 
g) wydanie Uczestnikowi/Uczestniczce projektu niezwłocznie po zakończeniu stażu opinii zawierającej m. in. informację o zadaniach realizowanych przez Uczestnika/Uczestniczce projektu oraz o kwalifikacjach/umiejętnościach zawodowych nabytych w czasie stażu. 
2. Obowiązkiem Beneficjenta (projektodawcy) jest: 
a) opracowanie w porozumieniu z pracodawcą programu stażu i zapoznanie z nim Uczestnika/Uczestniczkę projektu; 
b) zapoznanie Uczestnika/Uczestniczki projektu z jego obowiązkami oraz uprawnieniami; 
c) sprawowanie nadzoru nad organizacją stażu; 
d) pokrycie kosztów przejazdu oraz stypendium za odbywany staż; 
e) pokrycie kosztów badań lekarskich w Medycynie Pracy;
f) pokrycie kosztów szkolenia BHP przed przyjęciem na staż;
g) ubezpieczenie NNW Uczestnika/Uczestniczki projektu na okres stażu;
h) wydanie Uczestnikowi/Uczestniczce projektu niezwłocznie po zakończeniu stażu Zaświadczenia o odbyciu stażu zawodowego, zawierającego m. in. informację o zadaniach realizowanych przez Uczestnika/Uczestniczkę projektu oraz o kwalifikacjach/umiejętnościach zawodowych nabytych w trakcie stażu. 
3. Obowiązkiem Uczestnika/Uczestniczki projektu jest: 
a) przestrzeganie ustalonego przez pracodawcę rozkładu czasu stażu; 
b) sumienne i staranne wykonywanie zadań objętych programem stażu/praktyki zawodowej oraz stosowanie się do poleceń pracodawcy i opiekuna, o ile nie są one sprzeczne z prawem; 
c) przestrzeganie przepisów i zasad obowiązujących pracowników zatrudnionych w zakładzie pracy, w szczególności regulaminu pracy, tajemnicy służbowej, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych; 
d) dbanie o dobro zakładu pracy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których wyjawienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę. 

§6
WYNAGRODZENIE 

1. Za odbyty 4-miesięczny staż Uczestnikowi/Uczestniczce Projektu przysługuje prawo do stypendium stażowego, które zostanie wypłacone do 15 dnia kalendarzowego każdego kolejnego miesiąca po miesiącu przepracowanym, zgodnie z postanowieniami umowy stażowej.
2. Stażyście/Stażystce w okresie trwania stażu w wysokość 1750,00 zł brutto brutto – to jest kwota ze składkami pracodawcy (słownie: jeden tysiąc siedemset pięćdziesiąt zł 00/100 brutto brutto) naliczane proporcjonalnie do liczby godzin stażu zrealizowanych przez Stażystę/Stażystkę. Wypłata środków, nastąpi na rachunek bankowy Uczestnika/Uczestniczki projektu w terminie do 10 dni kalendarzowych po otrzymaniu listy obecności potwierdzonej przez Podmiot przyjmujący na staż. Beneficjent zastrzega sobie prawo wypłaty stypendium w późniejszym terminie.
3. Wynagrodzenie za staż współfinansowane jest ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
4. Ponadto osobie uprawnionej do stypendium, w przypadku czasowej niezdolności do pracy z powodu choroby lub pobytu w stacjonarnym zakładzie opieki zdrowotnej lub konieczności osobistego sprawowania opieki nad członkiem rodziny w przypadkach, o których mowa w przepisach o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, Beneficjent wypłaca stypendium po przedstawieniu odpowiedniego zaświadczenia lekarskiego.
5. Stypendium jest przyznawane na okres od dnia rozpoczęcia do dnia zakończenia lub zaprzestania uczestnictwa w stażu. Stypendium za okres odbywania stażu za niepełny miesiąc ustala się, dzieląc kwotę stypendium przez 30 i mnożąc przez liczbę dni kalendarzowych przypadających w okresie, za który stypendium przysługuje.
6. Uczestnikowi/Uczestniczce projektu przysługują 2 dni wolne za każde 30 dni kalendarzowe odbytego stażu zawodowego, za które przysługuje stypendium.
7. Podmiotowi przyjmującemu na staż Beneficjent Projektu zrefunduje dodatek do wynagrodzenia Opiekuna Stażysty/Stażystki, w sytuacji, gdy nie został zwolniony od świadczenia pracy.
8. [bookmark: _GoBack]Refundacja wynagrodzenia Opiekuna Stażysty/Stażystki w wysokości nieprzekraczającej 10% jego zasadniczego wynagrodzenia wraz z wszystkimi składnikami wynagrodzenia wynikającego ze zwiększonego zakresu zadań (opieka nad grupą stażystów), ale nie więcej niż 500,00 zł brutto/m-c będzie dokonywana do 15 dnia kalendarzowego każdego kolejnego miesiąca po miesiącu przepracowanym przez Stażystę/Stażystkę, po dostarczeniu Beneficjentowi dokumentacji potwierdzającej odbycie stażu (Lista obecności osoby odbywającej staż w ramach projektu oraz Oświadczenie pracodawcy o zatrudnieniu i wynagradzaniu Opiekuna Stażysty/Stażystki) na podstawie noty obciążeniowej wystawianej przez Pracodawcę[footnoteRef:1]. Refundacja wynagrodzenia jest kwotą stałą niezależną od liczby osób objętych opieką przez jednego Opiekuna stażu (od 1 do 3 Stażystów). [1:  Beneficjent zastrzega sobie prawo wprowadzenia dodatkowych dokumentów potwierdzających właściwe rozliczenie Opiekuna stażysty w sytuacji otrzymania dodatkowych wytycznych w tym zakresie od IP / IZ.] 


§7
ROZWIĄZANIE UMOWY O ODBYCIE STAŻU

1. Umowa o odbycie stażu może zostać rozwiązana w przypadku: 
a) nieusprawiedliwionej nieobecności uczestnika/uczestniczki projektu podczas więcej niż 1 dnia stażu; 
b) naruszenia przez Uczestnika/Uczestniczkę projektu podstawowych obowiązków określonych w regulaminie pracy, w szczególności stawienia się na staż w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, narkotyków bądź środków psychotropowych lub spożywania na stanowisku stażu/praktyki zawodowej alkoholu, narkotyków lub środków psychotropowych; 
c) nierealizowania przez pracodawcę warunków i programu odbywania stażu; 
d) przerwania stażu przez Uczestnika/Uczestniczkę projektu; 
e) usprawiedliwionej nieobecności uniemożliwiającej zrealizowanie programu stażu/praktyki zawodowej. 
2. Umowa zostanie również rozwiązana w przypadku, gdy Uczestnik/Uczestniczka projektu podczas odbywania stażu podejmie pracę zarobkową.


§8
ZAKOŃCZENIE STAŻU 

1. Uczestnik/Uczestniczka projektu w terminie 5 dni roboczych od dnia zakończenia stażu przedkłada Beneficjentowi opinię pracodawcy, u którego odbywał staż. 
2. Beneficjent po zapoznaniu się z opinią pracodawcy wydaje zaświadczenie o odbyciu stażu/praktyki zawodowej. 
3. Oryginał dokumentu Beneficjent zwraca Uczestnikowi/Uczestniczce projektu, natomiast kopie stanowią dokumentację projektu.


§9
PRZEPISY KOŃCOWE

1. Niedotrzymanie zobowiązań o których mowa w §4 oraz niedostarczenie dokumentów wymienionych w Regulaminie i umowie na realizację staży może spowodować wstrzymanie przez Organizatora wypłaty stypendium stażowego i (lub) zobowiązać Stażystę do zwrotu kosztu dotychczas udzielonego wsparcia, na zasadach określonych w umowie stażowej.
2. W przypadkach nieuregulowanych w/w Regulaminem ostateczną decyzję podejmuje Organizator.
3. Uczestnik/Uczestniczka projektu ma obowiązek przekazania Organizatorowi wszelkich informacji o zmianie danych personalnych lub/i kontaktowych i wszelkich innych mogących mieć wpływ na prawidłowy przebieg stażu.
4. Organizator zastrzega sobie prawo do dokonywania zmian w Regulaminie. Zmiany nie mogą dotyczyć staży już rozpoczętych.
5. Regulamin wchodzi w życie z dniem ogłoszenia.

Załączniki do Regulaminu Realizacji staży w Projekcie “CEL – AKTYWNOŚĆ ZAWODOWA”: 
1. Umowa trójstronna o organizację stażu
2. Program stażu
3. Opinia o Uczestniku/Uczestniczce projektu dotycząca odbytego stażu u Podmiotu przyjmującego na staż
4. Lista obecności osoby odbywającej staż w ramach projektu
5. Zaświadczenie o ukończeniu stażu
6. Oświadczenie pracodawcy o zatrudnieniu i wynagradzaniu Opiekuna Stażysty/Stażystki



Zatwierdzam dnia 03.10.2016 r. 
Katarzyna Podraza 
Podkarpacka Akademia Przedsiebiorczości 
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