Program Regionalny U

Fundusze Unia Europejska
Europejskie OPOLSKIE Europejski Fundusz Spoteczny *', . ‘:

Regulamin stazy zawodowych w projekcie pn.:
»Ksztatcenie zawodowe dla rynku pracy — 3”
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

§ 1

Postanowienia ogdlne

. Regulamin okresla zasady organizacji i odbywania stazu zawodowego w ramach

projektu ,,Ksztatcenie zawodowe dla rynku pracy — 3”

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

* Projekcie — oznacza to projekt nr RPOP.09.02.02-16-0020/16-00
pn. ,,Ksztalcenie zawodowe dla rynku pracy — 3” realizowany przez Miasto
Opole, 45-015 Opole, Rynek-Ratusz, NIP: 7543009977, reprezentowanym
przez Prezydenta Miasta Opola Arkadiusza Wisniewskiego w imieniu, ktérego
dziata Urszula Kowalczyk Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych w Opolu,
z siedzibg w Opolu, ul. Torowa 7, 45-073 Opole, posiadajgcym numer NIP:
754 284 24 20 oraz REGON 160056108 dziatajgcym jako Beneficjent projektu
pn. ,Ksztatcenie zawodowe dla rynku pracy — 3’ w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Opolskiego (RPO WO) 2014 - 2020
Os Priorytetowa IX Wysoka jako$¢ edukacji, Dziatanie 9.2 Rozwdj ksztatcenia
zawodowego Poddziatanie 9.2.2 Wsparcie ksztatcenia zawodowego w
Aglomeracji Opolskiej;

* Organizatorze - oznacza to realizatora projektu bedgcym organizatorem
stazu, czyli Zespét Placowek Oswiatowych w Opolu;

* Pracodawcy — oznacza to podmiot przyjmujgcy na staz zawodowy uczestnika
projektu;

+ Stazu - oznacza to nabywanie umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawca.

* Szkole — rozumie sie przez to objetg wsparciem w ramach Projektu placéwke
oswiatowg prowadzgcg ksztatcenie zawodowe w wojewodztwie opolskim;

* Uczniu — rozumie sie przez to ucznia/uczennice, ktory uczeszcza do szkoty
biorgcej udziat w Projekcie;

* Uczestniku projektu — rozumie sie przez to ucznia/uczennice, ktory zostat
zakwalifikowany do udziatu w stazu w ramach projektu, w procesie rekrutacji
prowadzonym na podstawie Regulaminu naboru i uczestnictwa uczniow w
projekcie: ,,Ksztatcenie zawodowe dla rynku pracy — 3” nr RPOP.09.02.02-
16-0020/16-00 obowigzujgcego w szkole i podpisat deklaracje uczestnictwa w
projekcie.

. Staze zawodowe organizowane sg dla uczniow szkdt ponadgimnazjalnych i
ponadpodstawowych biorgcych udziat w projekcie.

. Projekt pn. ,Ksztalcenie zawodowe dla rynku pracy - 3" jest
wspoffinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego

Funduszu Spotfecznego.

§2

Realizacja stazu zawodowego
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Staze zawodowe odbywac sie bedg w okresie od lipca 2019 r. do sierpnia 2020 r.
Staz dla jednego ucznia wynosi 150 godzin i realizowany jest w okresie
okreslonym w umowie o staz.

Dobowy wymiar stazu nie moze przekroczy¢ 8 godzin (40 godzin/tydzien).
W przypadku stazysty niepetnoletniego — 7 godzin (35 godzin/tydzien). Petnoletni
uczestnik projektu moze odbywac staz w niedziele i Swieta lub w porze nocnej,
a takze w systemie pracy zmianowej. W przypadku ucznidw z
niepetnosprawnoscig zaliczang do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe (35 godzin/tydzien) —
po przedstawieniu odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego.

Program stazu w tym termin rozpoczecia i zakonczenia stazu zostanie ustalony
indywidualnie dla kazdego ucznia w porozumieniu z pracodawca, uwzgledniajgc
przy tym mozliwosci i preferencje ucznidow kierowanych na staz.

Uczestnik projektu moze wzig¢ udziat w stazu tylko raz w trakcie trwania Projektu.
Staze odbywajg sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy podmiotem
organizujgcym staz — realizatorem projektu tj. Zespotem Placowek Oswiatowych
w  Opolu, podmiotem przyjmujgcym ucznia na staz — pracodawcyg
a uczestnikiem projektu — uczniem, ktory uczeszcza do szkoty biorgcej udziat
w Projekcie.

Dokumentacjg potwierdzajgcg prawidtowg realizacje stazu jest dziennik przebiegu
stazu wraz z listg obecnosci oraz dokumentem potwierdzajgcym odbycie stazu
przez ucznia zawierajgcym ocene z przebiegu stazu.

Staze powinny by¢ realizowane u pracodawcow w rzeczywistych warunkach

pracy.
§3

Obowiazki podmiotu organizujacego staz zawodowy — organizatora

Organizator zobowigzany jest do:
a) nawigzania wspotpracy z pracodawcg oraz ustalenia programu i terminu stazu
indywidualnie dla kazdego uczestnika projektu skierowanego na staz
W porozumieniu z pracodawcg oraz szkotg. Program bedzie zawiera¢ co
najmniej:
— konkretne cele edukacyjne (kompetencje i umiejetnosci), ktére osiggnie
praktykant lub stazysta,
— tresci edukacyjne,
— zakres obowigzkow praktykanta lub stazysty,
— harmonogram realizacji praktyki zawodowej lub stazu zawodowego,
— szczegbtowe zasady dotyczgce wyposazenie stanowiska pracy
praktykanta lub stazysty,
— procedury wdrazania praktykanta lub stazysty do pracy,
— procedury monitorowania stopnia realizacji celéw i tresci edukacyjnych.
b) zawarcia umowy o staz zawodowy z pracodawcg i uczestnikiem projektu
kierowanym na staz.
Ponadto organizator zapewni:
a) osobe sprawujgcg nadzor nad organizacjg i prawidtowg realizacjg stazu, w
tym kontrole nalezytego przebiegu stazu zgodnie z ustalonym programem
w zakfadzie pracy,
b) dziennik przebiegu stazu, liste obecnosci dla kazdego uczestnika projektu
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skierowanego na staz oraz pozostate dokumenty niezbedne do prawidtowe;j
realizacji stazu.
3. Przed rozpoczeciem stazu, osoba sprawujgca nadzor z ramienia organizatora
zapozna uczestnika projektu z programem stazu oraz poinformuje o prawach
i obowigzkach w trakcie odbywania stazu oraz udostepni dziennik stazu i liste
obecnosci.
4. Organizator zobowigzuje sie do:
a) wyptaty stypendium stazowego uczestnikowi projektu,
b) pokrycia powstatych kosztéw realizacji stazu uczestnika projektu (badania
lekarskie, zwrot kosztow dojazdu z miejsca zamieszkania do miejsca realizacji
stazu, noclegi z wyzywieniem, ubezpieczenie — jezeli przystugujq).

§4
Obowigzki podmiotu przyjmujgcego ucznia na staz zawodowy- pracodawcy.
Obowiazki opiekuna stazysty z ramienia pracodawcy.

1. Pracodawca przyjmujgcy na staz jest zobowigzany do:

a) zapewnienia odpowiednio przygotowanego stanowiska pracy stazysty
(t. wyposazenie w niezbedne sprzety, narzedzia i zaplecze, udostepnienie
pomieszczen/warsztatow, zapewnienie zaplecza technicznego, urzadzen i
materiatdw zgodnie z programem stazu i potrzebami stazysty wynikajgcymi ze
specyfiki wykonywanych zadan, wymogow technicznych miejsca pracy, a takze
Z niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia),

b) przeprowadzenia szkolenia BHP, zapoznania stazysty z przepisami
przeciwpozarowymi, z regulaminem pracy na stanowisku, ktorego dotyczy
staz,

c) sprawowania nadzoru nad odbywaniem stazu w postaci wyznaczenia opiekuna
stazu,

d) monitorowania postepéw i nabywania nowych umiejetnosci przez stazyste,
a takze stopnia realizacji treSci i celéw edukacyjnych oraz regularnego
udzielania stazyscie informacji zwrotnej,

e) wydania stazyscie - niezwtocznie po zakonczeniu stazu zawodowego -
dokumentu potwierdzajgcego odbycie stazu,

f) wypetnienie po zakohczeniu stazu ankiety ewaluacyjnej przekazanej przez
Organizatora i dostarczenie jej wraz z dokumentacjg do Organizatora,

g) sporzadzenia, w razie wypadku dokumentacji powypadkowe;j.

2. Opiekunowie stazystdbw wyznaczani sg na etapie przygotowan do realizacji
programu stazy po stronie pracodawcy. Kazdy stazysta ma przydzielonego
opiekuna. Na jednego opiekuna stazu moze przypadaé jednoczesnie
maksymalnie 6 stazystéw.

3. Do zadan opiekuna stazysty nalezy w szczegolnoSci:

a) diagnoza kompetencji i kwalifikacji ucznia (we wspétpracy ze Szkotg),

b) okreslenie celu i programu stazu (we wspotpracy ze Szkotg i Organizatorem),

C) udzielenie stazystom informacji zwrotnej w trakcie realizacji oraz po
zakonczeniu stazu,

d) nadzér nad prawidtowg realizacjg programu stazu.

4. Opiekun stazysty poswiadcza wiasnorecznym podpisem prawdziwos$¢ informacii
zawartych w codziennym sprawozdaniu uczestnika w dzienniku przebiegu stazu
oraz dokonuje w nim odpowiednich wpisow (ocena z realizacji stazu).
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. Pracodawca i opiekun stazysty zobowigzuje sie do  wspoétpracy
z organizatorem i osobg nadzorujgcg realizacje stazy z ramienia organizatora w
celu prawidtowej realizacji stazu, w tym umozliwienia kontroli w miejscu
odbywania stazu koordynatorowi stazu z ramienia organizatora oraz osobom do
tego uprawnionym.

. Pracodawca partycypuje finansowo w kosztach organizacji i realizacji stazu w
wysokosci 5%, ktore zostang obliczone przez Organizatora indywidualnie na
kazdego stazyste (np. koszty szkolenia BHP, PPOZ, odziezy roboczej, narzedzi i
materiatdw wykorzystywanych do realizacji stazu itp.). Organizator przekaze
Pracodawcy wysokos¢ kwoty indywidualnie na kazdego ucznia, stanowigcg 5 %
kosztow organizaciji i realizacji stazu zawodowego.

. Pracodawca niezwtocznie informuje osobe z ramienia Organizatora o
przypadkach niepodjecia lub przerwania stazu, o kazdym dniu nieobecnosci
uczestnika na stazu oraz innych zdarzen istotnych dla realizacji stazu.

. Jesli uczen z powodu np. choroby nie bedzie w stanie zrealizowa¢ stazu we
wskazanym terminie, wéwczas nalezy wydtuzyé okres realizacji stazu, celem
zrealizowania jego petnego wymiaru. Natomiast jesli z powodow niezaleznych od
organizatora czy ucznia spowodowanych np. dtugotrwatg chorobg, nie bedzie
mozliwosci wydtuzenia terminu realizacji stazu, wowczas wynagrodzenie dla
opiekuna stazu wyliczane jest proporcjonalnie do wymiaru zrealizowanych godzin
stazu.

§5

Obowiazki uczestnika projektu skierowanego na staz zawodowy

. Przed rozpoczeciem stazu uczestnik projektu jest zobowigzany do zawarcia
umowy o staz z organizatorem i pracodawcg. Umowa o staz szczegotowo okresla
prawa i obowigzki stazysty oraz reguluje wysokos¢ i zasady wypfacania
stypendium stazowego.

. Uczestnik skierowany na staz zobowigzany jest do:

a) terminowego i aktywnego uczestnictwa w stazu,

b) sumiennego i starannego wykonywania czynnosci i zadan objetych
programem stazu, stosowania sie do poleceh pracodawcy i upowaznionych
przez niego osob oraz koordynatora stazu z ramienia organizatora,

C) przestrzegania obowigzujgcych przepisow BHP, prawa pracy oraz
wewnetrznego regulaminu obowigzujgcego w danym zaktadzie pracy,

d) biezgcego uzupetniania dziennika stazu, ktory po zakonczeniu stazu nalezy
niezwtocznie przekaza¢ organizatorowi pozostate dokumenty w celu
weryfikacji,

e) godnego reprezentowania szkoty oraz organizatora w trakcie odbywania stazu
(zakaz spozywania napojéw alkoholowych i innych srodkéw odurzajgcych
podczas realizacji stazu w miejscu pracy i w miejscu zakwaterowania w
przypadku stazu podczas ktoérych organizator zapewnia nocleg),

f) usprawiedliwienia nieobecnos$ci podczas odbywania stazu w formie
zaswiadczenia lekarskiego o niezdolnosci do pracy. Jesli uczen z powodu np.
choroby nie bedzie w stanie zrealizowa¢ stazu we wskazanym terminie,
wowczas nalezy wydtuzy¢ okres realizacji stazu, celem zrealizowania jego
petnego wymiaru. Natomiast jesli z powodow niezaleznych od organizatora
czy ucznia spowodowanych np. diugotrwatg chorobg, nie bedzie mozliwosci




Fundusze Unia Europejska
Europejskie OPOLSKIE Europejski Fundusz Spoteczny *', . ‘:

Program Regionalny U

wydtuzenia terminu realizacji stazu, woéwczas wysokos¢ stypendium bedzie
wyliczona proporcjonalnie do wymiaru zrealizowanych godzin stazu,

g) biezgcego informowania osoby nadzorujgcej realizacje stazu z ramienia
organizatora o wszystkich nieprawidtowosciach w realizacji stazu,

h) niezwlocznie po odbyciu stazu wypetnienia udostepnionej przez osobe
nadzorujgcy realizacje stazu z ramienia organizatora ankiety ewaluacyjnej dot.
oceny przebiegu stazu i przekazania jej organizatorowi.

3. Uczestnik w terminie do 7 dni kalendarzowych po zakonczeniu stazu dostarcza
osobie nadzorujgcej realizacje stazu z ramienia organizatora dokumenty
potwierdzajgce realizacje stazu: liste obecnosci zatwierdzong wiasnorecznym
podpisem przez opiekuna stazysty na terenie zaktadu pracy, dziennik stazu oraz
pozostate dokumenty niezbedne do prawidtowej realizacji stazu.

§6

Stypendium stazowe

Uczestnikowi projektu odbywajgcemu staz przystuguje stypendium stazowe
przyznane na podstawie trojstronnej umowy zawartej pomiedzy uczniem,
pracodawcg a organizatorem stazu, za zrealizowane 150 godzin stazu - wyptacane
jednorazowo przez organizatora, po odbyciu stazu.

. Stypendium nie przystuguje w przypadkach niepodjecia stazu w okreslonym terminie,
przerwania stazu w trakcie jego odbywania, razgcego naruszenia zasad odbywania
stazu (w tym postanowien niniejszego regulaminu, regulaminu rekrutacji, umowy
trojstronnej oraz regulaminu pracy obowigzujgcego u pracodawcy).

. Stypendium jest wspoffinansowane ze sSrodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

. Stypendium stazowe wyptacane bedzie pod warunkiem dostarczenia do organizatora
w terminie okreslonym w §5 ust. 3 dokumentéw wymaganych do rozliczenia stazu tj.
wypetnionego dziennika stazu, listy obecnosci oraz pozostatych dokumentéw
potwierdzajgcych prawidtowg realizacje programu stazu.

. Wypfata stypendium stazowego nastgpi do 21 dni po dostarczeniu dokumentéw
wymienionych w ust. 4.

§7

Zwrot kosztéw dojazdu

. Refundacja kosztéw dojazdu stazysty komunikacjg publiczng m.in. tj. PKS, PKP itp. z
miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu i z powrotem nastgpi po
przedstawieniu przez stazyste Whniosku o refundacje kosztéw dojazdu w terminie do
7 dni kalendarzowych od dnia zakohczenia stazu. Niezlozenie wniosku w tym
terminie, oznacza rezygnacje Stazysty ze zwrotu kosztéw dojazdu i brak
roszczen wobec Organizatora stazu.

. W przypadku przejazdu srodkami komunikacji publicznej zwrot obejmuje 100%
faktycznie poniesionych kosztéw. Podstawg jest bilet miesieczny (bilet imienny), a w
przypadku niepetnych miesiecy bilety jednorazowe na danej trasie.

. Organizator po przeprowadzeniu analizy zasadnosci poniesionych kosztow
podejmuje decyzje o refundacji lub odmowie refundaciji poniesionych wydatkow.
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§8

Kontrola realizacji stazu

1. Stazysta zobowigzany jest do udzielenia Organizatorowi oraz innym upowaznionym
instytucjom krajowym i Unii Europejskiej monitorujgcym realizacje niniejszej umowy, na
kazde ich wezwanie, rzetelnych informacji i wyjasnien oraz udostepnienia wszelkich
dokumentéw zwigzanych z realizacjg niniejszej umowy.

2. Organizator zastrzega sobie prawo do monitorowania i kontroli realizacji stazu, takze w
miejscu jego odbywania.

§9
Ochrona danych osobowych oraz przetwarzanie danych osobowych

1. Organizator jest zobowigzany do przestrzegania przepisbw o ochronie danych
osobowych, zgodnie z wymogami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawag z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

2. Powierzenie przetwarzania danych osobowych, niezbednych do realizacji niniejszej
umowy uregulowane zostanie odrebng umowg powierzenia przetwarzania danych
osobowych zawartg pomiedzy Organizatorem a Pracodawca.

3. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODQO”, informuje, ze:

— administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Zespdt Placéwek Oswiatowych
w Opolu, ul. Torowa 7, 45-073 Opole;
— Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu zwigzanym z organizacja/realizacjg stazu zawodowego,
— odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym
udostepniona zostanie dokumentacja dotyczgca organizacji/realizacji stazu,
— w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w
sposob zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
— posiada Pani/Pan:
e na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych;
e na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych
osobowych ™
e na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktorych
mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***;
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e prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO;

e nie przystuguje Pani/Panu:

e w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych
osobowych;

e prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

e na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania
danych osobowych, gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

§ 10
Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie reguty i zasady wynikajgce z Regionalnego Projektu Operacyjnego
Wojewodztwa Opolskiego 2014-2020 a takze przepisy wynikajgce z wiasciwych
aktoéw prawa wspolnotowego i krajowego.

. Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego regulaminu. Zmiana
Regulaminu obowigzuje od dnia publikacji na stronie internetowej organizatora.

. Wszelkie sprawy zwigzane z interpretacjg niniejszego regulaminu rozstrzygane
sg przez organizatora.

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia jego publikacji na stronie internetowe]
organizatora.




