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WOJEWODZKI URZAD PRACY
W KIELCACH

Kierunek - praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego dla os6b mtodych z wojewédztwa swietokrzyskiego
Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
Projekt realizowany na podstawie umowy z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, pelnigcym role Instytucji Posredniczacej
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj.

REGULAMIN ORGANIZACJI | ODBYWANIA STAZU

: - I : z
Tytut projektu Kierunek - praca! Kompleksm.lvy Rrogram’w?parua zaYvodowego dla oséb mtodych
z wojewddztwa swietokrzyskiego
Projekt realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
Os Priorytetowa 1 Osoby mtode na rynku pracy
Dziatanie 1.2 Wsparcie os6b mtodych pozostajgcych bez pracy na regionalnym rynku pracy — projekty
konkursowe
Poddziatanie 1.2.2 Wsparcie udzielane z Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
Nr projektu POWR.01.02.02-26-0190/15

§ 1 SLOWNIK

Beneficjent — Abakus Konsulting Sp. z 0. o. Sp. k., z siedzibg w Rzeszowie przy ul. Legionéw 31, 35 — 111 Rzeszdw, tel.
17 859 26 68, e-mail: szkolenia@abakus-konsulting.pl.

Biuro Projektu — wydzielone do realizacji Projektu, mieszczace sie przy ul. Sienkiewicza 66, 25 — 501 Kielce, woj.
Swietokrzyskie, tel.: 797-466-355, w ktérym beda przyjmowane dokumenty rekrutacyjne oraz udzielane informacje na
temat realizacji Projektu osobom zainteresowanym udziatem w Projekcie oraz UP.

Czas realizacji projektu — 01.05.2016 r. — 31.05.2017r.

Instytucja Posredniczaca POWER — instytucja nadzorujgca prawidtowq realizacje Projektu oraz przyznajaca srodki na
jego realizacje — Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach, ul. Witosa 86, 25 — 561 Kielce.

Opiekun stazysty — osoba wyznaczona przez Pracodawce, odpowiedzialna za prawidtowg realizacje stazu przez
Stazyste, opiekun osoby odbywajgce] staz udziela stazyscie wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan.
Opiekun Stazysty odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wiecej niz 3 osobami
odbywajacymi staz.

Pracodawca - jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a takie osoba fizyczna
prowadzgca dziatalnos¢ gospodarcza, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika, ktéra ztozy Whiosek
pracodawcy o zawarcie umowy w sprawie odbywania stazu przez Uczestnika Projektu wraz z zatgcznikami oraz
podpisze Umowe w sprawie odbywania stazu przez Uczestnika projektu z Beneficjentem.

Projekt — Kierunek - praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego dla oséb mtodych z wojewddztwa
Swietokrzyskiego, realizowany w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 — 2020, O$
Priorytetowa 1 Osoby mtode na rynku pracy, Dziatanie 1.2 Wsparcie oséb mtodych pozostajgcych bez pracy na
regionalnym rynku pracy — projekty konkursowe, Poddziatanie 1.2.2 Wsparcie udzielanie z Inicjatywy na rzecz
zatrudnienia ludzi mtodych, wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Program stazu — dokument opracowany indywidualnie dla kazdego Stazysty. Program realizacji stazu ustanowiony
pomiedzy Beneficjentem a Pracodawcy, uzgodniony ze Stazystg okreslajgcy m.in. zakres zadan wykonywanych przez
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Kierunek - praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego dla os6b mtodych z wojewédztwa swietokrzyskiego
Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
Projekt realizowany na podstawie umowy z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, pelnigcym role Instytucji Posredniczacej
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj.

Uczestnika stazu, godziny pracy, rodzaj uzyskanych kompetencji i umiejetnosci zawodowych oraz wskazujgcy
bezposrednio opiekuna stazu.

Staz — forma nabywania przez osobe bezrobotng lub bierng zawodowo umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z Pracodawcg w trakcie trwania
stazu. Staz odbywa sie na podstawie Umowy w sprawie odbywania stazu zawierane] przez Beneficjenta z Pracodawcy,
z zastrzezeniem, ze Beneficjent jest podmiotem niezaleznym od Pracodawcy. Bezrobotny nie moze ponownie

odbywaé stazu u tego samego Pracodawcy na tym samym stanowisku, na ktdrym wczesniej odbywat staz,

przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Stazysta — uczestnik stazu, osoba odbywajgca staz na podstawie umowy stazowej (Umowy o zorganizowanie stazu)
zawartej z Beneficjentem.

Stypendium - kwota wyptacana osobie odbywajgcej staz przez Beneficjenta (Firme Abakus Konsulting Sp. z 0.0. Sp. k.);
stypendium wynosi 1 750,00 zt brutto z narzutami miesiecznie.

Uczestnik/czka projektu (UP) — osoba zakwalifikowana do Projektu w ramach zaplanowanych dziatan

Umowa o zorganizowanie stazu — umowa zawarta pomiedzy Beneficjentem a Uczestnikiem Projektu, okreslajgca
szczegotowo warunki udzielania wsparcia w formie stazu oraz prawa i obowigzki stron.

Umowa w sprawie odbywania stazu przez Uczestnika/czke Projektu — umowa zawarta pomiedzy Beneficjentem
a Pracodawcy, okreslajgca szczegdétowo warunki udzielania wsparcia, prawa i obowigzki stron w tym m.in. program
stazu (jako zatacznik do umowy), dane osobowe uczestnikdéw stazu, ich opiekuna, adres miejsca realizacji stazu.

Ustawa - ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U z 2008r., Nr 69,
poz. 415 z pdz. zm.).

Wktad wtasny pracodawcy- wktad wtasny jaki zobowigzuje sie wnie$é pracodawca przyjmujacy Uczestnika/ czke
Projektu na staz, obliczony i wniesiony w postaci czesciowych kosztéw ponoszonych przez pracodawce z tytutu
zmniejszenia liczby godzin pracy Swiadczonej przez pracownika delegowanego do funkcji Opiekuna Stazysty
wynikajacej z umowy bedacej podstawg zatrudnienia pracownika, w zwigzku z oddelegowaniem go na okres trwania
stazu do funkcji Opiekuna Stazysty. Wktad wtasny pracodawcy moze zosta¢ wniesiony takze z tytutu dodatkowych
kosztéw jakie Pracodawca ponosi w okresie trwania stazu w zwigzku z wyptatg dodatku do podstawowego
wynagrodzenia Opiekunowi Stazysty z tytutu wykonywania tej funkcji.

Whiosek pracodawcy o zawarcie umowy w sprawie odbywania stazu — wniosek sktadany przez Pracodawce przed
rozpoczeciem stazu, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Wynagrodzenie Opiekuna Stazysty — w celu zapewnienia uzyskania jak najwiekszego stopnia wskaznikéw i celéw
projektu Beneficjent w szczegdlnych przypadkach i w oparciu o wtasne uznanie moze przyzna¢ wynagrodzenie dla
Opiekuna Stazysty.

Zatrudnienie — podjecie pracy w oparciu o:
I.  stosunek pracy (regulowany w szczegdlnosci ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014
r. poz. 1502, z pézn. zm.)),
Il.  stosunek cywilnoprawny (regulowany ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r.
poz. 121, z pdin. zm.)),
Ill.  podjecie dziatalnosci gospodarczej (regulowane w szczegdlnosci ustawg z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584, z pdin. zm.));
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Kierunek - praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego dla os6b mtodych z wojewédztwa swietokrzyskiego
Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
Projekt realizowany na podstawie umowy z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, pelnigcym role Instytucji Posredniczacej
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj.

Podjecie zatrudnienia przez Uczestnika/czke Projektu w oparciu o stosunek pracy zostanie uwzgledniony, jezeli
uczestnik/czka projektu zostanie zatrudniony/a na nieprzerwany okres (tj. okres zatrudnienia musi by¢ ciagly, bez
przerw — wyjatek stanowig dni Swigteczne, ktore nie sg traktowane jako przerwy w zatrudnieniu) co najmniej trzech
miesiecy, przynajmniej na % etatu;

Podjecie zatrudnienia przez Uczestnika/czke Projektu w oparciu o umowe cywilnoprawng zostanie uwzglednione jezeli
umowa cywilnoprawna zostanie zawarta na minimum trzy miesigce oraz warto$¢ umowy bedzie réwna lub wyzsza od
trzykrotnosci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu
za prace. W przypadku umowy o dzieto, w ktdrej nie okreslono czasu trwania umowy, warto$¢ umowy musi byé réwna
lub wyzsza od trzykrotnosci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na podstawie przepisow o minimalnym
wynagrodzeniu za prace;

W przypadku zatozenia dziatalno$ci gospodarczej przez Uczestnika/czke Projektu warunkiem uwzglednienia bedzie
dostarczenie dokumentu potwierdzajacego fakt zatozenia dziatalnosci gospodarczej oraz dokumentu
potwierdzajacego fakt prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez okres minimum trzech miesiecy po zakonczeniu
udziatu w projekcie (np. dowdd optacenia naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zaswiadczenie wydane
przez upowazniony organ — np. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy, urzad miasta lub gminy). Jako date
poczatkowa nalezy braé¢ pod uwage date rozpoczecia wykonywania dziatalnosci gospodarczej (zgodnie z aktualnym
wpisem do ewidencji dziatalnosci gospodarczej CEIDG lub KRS), nie zas sam moment dokonania rejestracji firmy;

Potwierdzenie zatrudnienia nastepuje na podstawie dostarczonych przez Uczestnikdw Projektu dokumentéw
potwierdzajacych podjecie zatrudnienia (kopia umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej, zaswiadczenie z zaktadu
pracy o zatrudnieniu)’ lub samozatrudnienia — wypis z wtasciwego rejestru.

§ 2 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin okresla szczegétowe zasady organizacji stazu organizowanego w ramach projektu: Kierunek -
praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego dla oséb mtodych z wojewddztwa swietokrzyskiego (zwanego
dalej: projektem) realizowanego w terminie: 01.05.2016r. — 31.05.2017r.

2. Forma wsparcia, ktérej dotyczy niniejszy Regulamin skierowana jest wytgcznie do oséb, ktére spetniajg kryteria
Regulaminu rekrutacji i udziatfu w Projekcie oraz uprzednio skorzystajg ze wszystkich form wsparcia
zaproponowanych przez Beneficjenta. Uczestnik/czka Projektu zobowigzany jest do uczestnictwa we wszystkich
formach wsparcia, w tym realizacji stazy.

3. Staz organizowany jest na podstawie:

a) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (z pdzn. zm.).

b) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych
warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z dnia 2 wrzesnia 2009 r.).

c) Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020;

d) Wytycznych w sprawie organizacji stazy/praktyk zawodowych w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj 2014 — 2020 realizowanych przez podmioty inne niz MUP/PUP;

1 Umowa o zatrudnienie winna okresla¢ w szczegélnosci:
- dane UP (pracownika),
- date rozpoczecia i zakonczenia zatrudnienia (o ile nie jest to umowa na czas nieokreslony),
- charakterze obowigzujacej umowy,
- okresie trwania umowy (co najmniej 3 miesiace),
- informacje nt. wynagrodzenia (co najmniej minimalne wynagrodzenie)/ warto$¢ umowy.
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Kierunek - praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego dla os6b mtodych z wojewédztwa swietokrzyskiego
Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
Projekt realizowany na podstawie umowy z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, pelnigcym role Instytucji Posredniczacej
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj.

e) Informatora , Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk”;

f)  Whniosku o dofinansowanie projektu: Kierunek - praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego dla
0s6b mtodych z wojewddztwa swietokrzyskiego zgodnie z umowga o dofinansowanie w/w projektu nr
POWR.01.02.02-26-0190/15-00 zawartag w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014 —
2020, Os Priorytetowa 1 Osoby miode na rynku pracy, Dziatanie 1.2 Wsparcie oséb mtodych pozostajgcych
bez pracy na regionalnym rynku pracy — projekty konkursowe, Poddziatanie 1.2.2 Wsparcie udzielane
z Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych;

g) Regulaminu rekrutacji i udziatu w Projekcie Kierunek - praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego
dla osob mtodych z wojewddztwa swietokrzyskiego;

h) innych przepiséw regulujgcych realizacje stazy zawodowych.

4. Staz polega na nabywaniu umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadan
w miejscu pracy przez Uczestnika/czke Projektu, bez nawigzania stosunku pracy z Pracodawcg w trakcie trwania
stazu.

5. Czas trwania stazu: 4 miesigce.

6. Uczestnik/czka projektu skierowany na staz w miejscu pracy powinien wykonywaé czynnosci lub zadania
w wymiarze czasu pracy obowigzujgcym pracownika zatrudnionego na danym stanowisku. Zgodnie
z § 7 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu
przez bezrobotnych z dnia 20 sierpnia 2009 roku (Dz. U. Nr 142, poz. 1160): ,czas pracy bezrobotnego
odbywajacego staz nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

7. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo. Osoby

niepetnosprawne zaliczone do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci mogg pracowac jedynie
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Ustalony zgodnie z powyzszymi zasadami wymiar czasu pracy
obowigzuje od dnia nastepujgcego po dniu przedstawienia pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.
Nalezy pamieta¢, ze od 1 stycznia 2012 r. czas pracy oséb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkoOwanego stopnia niepetnosprawnosci nie bedzie modgt przekracza¢ 7 godzin an dobe i 35 godzin
tygodniowo, jezeli lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku, lekarz
sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci
stosowania skréconej normy czasu pracy. Podstawa prawna — art. 14 — art. 20 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 r. 127, poz. 721
z pdin. zm.)

8. Zakaz zatrudniania niepetnosprawnego w porze nocnej, obejmuje kazdego pracownika niepetnosprawnego
niezaleznie od orzeczenia stopnia niepetnosprawnosci.

9. Zakaz zatrudniania w porze nocnej oséb niepetnosprawnych w dwdch przypadkach moze ulec zniesieniu. Nie
obowigzuje on niepetnosprawnych pracownikéw zatrudnianych przy pilnowaniu mienia. Ponadto, che¢ pracy
w nocy moze zgtosi¢c sam niepetnosprawny pracownik. W takim przypadku lekarz przeprowadzajgcy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad osobg niepetnosprawng musi
wyrazi¢ na to zgode. Stwierdza on, ze nie ma przeciwwskazan do wykonywania pracy w porze nocnej przez
pracownika niepetnosprawnego.

10. Uczestnik/czka Projektu nie moze odbywaé stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w systemie zmianowym, ani
w godzinach nadliczbowych. Na wniosek Pracodawcy Beneficjent moze wyrazi¢ zgode (po uprzednim uzyskaniu
zgodny z Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach) na realizacje stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej lub
w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu pracy.

ABAKUS Konsulting Sp. z o.0. Sp. k. Biuro Projektu:
*** ul. Legionéw 31, 35-111 Rzeszéw ul. Sienkiewicza 66, 25-501 Kielce
HABAKUS e-mail: szkolenia@abakus-konsulting.pl e-mail: kielce@abakus-konsulting.pl
KONSULTING tel.: 17 859 26 68 tel.: 797 466 355



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Fundusze ((ﬂ Unia Europejska | "+
Eu ropejskie - Europejski Fundusz Spoteczny X ¥

Wiedza Edukacja Rozwoj

WOJEWODZKI URZAD PRACY
W KIELCACH

Kierunek - praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego dla os6b mtodych z wojewédztwa swietokrzyskiego
Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
Projekt realizowany na podstawie umowy z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, pelnigcym role Instytucji Posredniczacej
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj.

Stazyscie odbywajgcemu staz zawodowy przystugujg 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu
zawodowego. Za ostatni miesigc odbywania stazu Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ dni wolnych przed
uptywem terminu zakorczenia stazu zawodowego. Dni wole udziela sie na pisemny wniosek stazysty/tki zatagczany
do listy obecnosci. Za dni wolne przystuguje stypendium stazowe.

Honorowemu Dawcy Krwi (osobie, ktéra bezptatnie i dobrowolnie oddata krew) przystuguje zwolnienie
z odbywania stazu w dniu oddania krwi z zachowaniem prawa do stypendium stazowego. Dla zachowania tych
uprawnien Stazysta/tka, po oddaniu krwi, powinien przedtozy¢ zaswiadczenie celem usprawiedliwienia
nieobecnosci na stazu (zataczone z lista obecnosci).

Beneficjent zobowigzuje sie do wyptaty Stazyscie/tce za okres odbywania stazu stypendium stazowego
w wysokosci maksymalnie 1 750,00 zt brutto z narzutami miesiecznie (stownie: jeden tysigc siedemset piecédziesigt
ztotych brutto miesiecznie). Stypendium stazowe jest wspoéftfinansowane ze srodkdédw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotfecznego.

Swiadczenie, o ktérym mowa w ust. 16 bedzie pomniejszone o kwote sktadki na obowiazkowe ubezpieczenie
zdrowotne i podatek dochodowy od o0séb fizycznych, jezeli obowigzek taki bedzie wynikat z przepisow
obowigzujacego prawa.

Beneficjent nie jest zobowigzany do wystawiania formularza PIT z tytutu stypendium stazowego
Uczestnikom/czkom Projektu.

Na podstawie art. 833 §1 Kodeksu postepowania cywilnego (Dz.U.1964.43.296 z zm.), wynagrodzenie ze stosunku
pracy podlega egzekucji w zakresie okreslonym w przepisach Kodeksu pracy (Dz. U. 1974 r. Nr 24 poz. 141 z zm.).
Przepis ten stosuje sie odpowiednio do zasitkdw dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych, stypendidow oraz
dodatkdéw szkoleniowych, wyptacanych na podstawie przepiséw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(art. 833 81 indeks 1 kpc). Oznacza to, ze z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych - podlegajg potraceniu tylko nastepujgce
naleznosci:

a. sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych,
sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

c. zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

d. kary pieniezne przewidziane w art. 108 kp.

Potracenia zas, mogga by¢ dokonywane tylko w okreslonych granicach tj.:

a. w razie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech pigtych wynagrodzenia,
b. w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienieznych - do wysokosci potowy wynagrodzenia.

Warto mie¢ réwniez na wzgledzie to, ze sumy egzekwowane z mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie innych
naleznosci niz $wiadczenia alimentacyjne oraz zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi nie moga w sumie
przekracza¢ potowy wynagrodzenia — za$ w przypadku sum wynikajgcych z $wiadczern alimentacyjnych — 3/5
wynagrodzenia.

Organ egzekucyjny nie moze dokonywaé egzekucji Swiadczen nie wynikajgcych z obowigzku alimentacyjnego, jesli
kwota pobieranego wynagrodzenia jest nizsza niz minimalne wynagrodzenie.

Jako, ze stypendium otrzymywane przez stazyste jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia, to komornik ma
prawo je zajagc (w wysokosci 3/5), tylko wtedy gdy zadtuzenie wynika z niewywigzywania sie z obowigzku
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alimentacyjnego, ktére stwierdzone jest odpowiednim tytutem wykonawczym. W przeciwnym przypadku - ptaca ta
jest wolna od potracen.

§ 3 REALIZACJA STAZU

1. Pracodawca sktada Whniosek o zawarcie umowy w sprawie odbywania stazu przez UP wg wzoru dokumentu
dostepnego na stronie internetowej Beneficjenta: www.abakus-konsulting.pl, w biurze projektu pod adresem: ul.

Sienkiewicza 66, 25-501 Kielce lub przestanego na zyczenie e-mailem, wraz z wymaganymi zatgcznikami.

2. Przed ztozeniem Whniosku o zawarcie umowy w sprawie odbywania stazu przez UP Pracodawca ma obowigzek
zapoznac sie z wzorem umow stanowigcych zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Zapotrzebowanie Pracodawcow odbywa sie w sposéb ciggty w okresie catego projektu do wyczerpania limitu
miejsc stazowych.

4. Pierwszenstwo w zawarciu Umowy w sprawie odbywania stazu przez UP majg Pracodawcy, ktorzy zadeklarowali
we Whniosku o zawarcie umowy w sprawie odbywania stazu przez UP zatrudnienie Uczestnika/czke Projektu po
zakonczeniu stazu.

5. Przez zatrudnienie nalezy rozumied zatrudnienie przez Pracodawce Uczestnika/czke Projektu w oparciu o:

=  stosunek pracy
= stosunek cywilno-prawny

Przy czym zatrudnienie UP w przypadku:

a. umowy o prace — nastepuje po weryfikacji dokumentéw, z ktérych tresci wynika, ze UP zostat zatrudniony na
okres min. 3 miesiecy i przynajmniej na % etatu.

b. umowy cywilno-prawnej — nastepuje po weryfikacji dokumentdw, z ktérych wynika faczne spetnienie dwdch
warunkow: umowa zawarta jest na okres minimum trzech miesiecy oraz wartos¢ umowy zlecenia/dzieto, nie
jest nizsza niz 3-krtono$¢ minimalnego wynagrodzenia.

6. Przed podpisaniem umowy z Pracodawcg i UP, UP kierowany jest przez Beneficjenta na badania lekarskie w celu
uzyskania informacji o braku przeciwwskazan do pracy na wskazanym stanowisku pracy.

7. Umowa z Pracodawcy i UP podpisywana jest po przedstawieniu zaswiadczenia lekarskiego i wytgcznie w przypadku
braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku.

8. Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez Beneficjenta z Pracodawca wg Programu stazu stanowigcego
zatgcznik do Umowy w sprawie odbywania stazu przez UP oraz umowy zawartej przez Beneficjenta
z Uczestnikiem/czka Projektu — Umowa o zorganizowanie stazu.

9. Pracodawca po zakonczeniu stazu przez UP wydaje Opinie Pracodawcy z przebiegu stazu zawodowego, ktéra
zawiera informacje o zrealizowanych zadaniach przez Stazyste/tke i umiejetnosciach zawodowych nabytych
w trakcie trwania stazu.

10. Beneficjent wydaje UP Zaswiadczenie o odbyciu stazu po uprzednim przedstawieniu przez Pracodawce Opinii
Pracodawcy z przebiegu stazu zawodowego.

11. W przypadku przyznania przez Beneficjenta wynagrodzenia dla Opiekuna Stazysty koszty wynagrodzenia opiekuna
stazysty powinny uwzgledniac jedng z opcji:

a) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz wynagrodzenia opiekuna stazysty w zakresie odpowiadajgcym
czeSciowemu lub catkowitemu zwolnieniu go od Swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych
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z opiekg nad grupa stazystow, w wysokosci obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie wiecej niz 5000 zt
brutto. Wysoko$¢ wynagrodzenia nalicza sie proporcjonalnie do liczby godzin stazu zrealizowanych przez
stazystéw;

b) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazysty, w sytuacji, gdy
nie zostat zwolniony od s$wiadczenia pracy, w wysokosci nieprzekraczajacej 10% jego zasadniczego
wynagrodzenia wraz ze wszystkimi sktadnikami wynagrodzenia wynikajacego ze zwiekszonego zakresu zadan
(opieka nad grupg stazystéw, ale nie wiecej niz 500 zt brutto. Wysokos¢ wynagrodzenia nalicza sie
proporcjonalnie do liczby godzin stazu zrealizowanych przez stazystow).

§ 4 PRAWA | OBOWIAZKI

1. Szczegotowe prawa i obowigzki Uczestnika/czki Projektu reguluje Umowa o zorganizowanie stazu, ktéra stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

2. Szczegdtowe prawa i obowiazki Pracodawcy reguluje Umowa w sprawie odbywania stazu przez UP, ktora stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 5 STYPENDIUM STAZOWE

1. Stypendium stazowe przyznawane jest na okres od dnia rozpoczecia stazu do dnia jego zakonczenia lub
usprawiedliwionego przerwania uczestnictwa stazu.

2. Stypendium stazowe wyptacane jest przez Beneficjenta - Firme Abakus Konsulting Sp. z 0.0. Sp. k. 1 raz w miesigcu
po dostarczeniu przez Stazyste/tke kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem listy obecnosci w terminie
do 25 dnia miesigca, ktdrego dotyczy oraz oryginatu listy obecnosci do 5 dni od zakonczenia miesigca, ktorego
dotyczy. Stypendium stazowe jest wyptacane do korica ostatniego dnia kazdego miesigca. Dopuszcza sie mozliwosé
wyptacenia stypendium stazowego do 10 dnia miesigca, w szczegdlnosci po zakoriczeniu projektu (ostatni miesigc
stazu) oraz dopuszcza sie mozliwos¢ wyptat gotowkowych stypendium stazowego.

3. Beneficjent moze wstrzymac wyptate stypendium w przypadku niedostarczenia listy obecnosci w wymaganym
terminie, o ktérym mowa w ust. 2

4. Beneficjent zastrzega, iz w ostatnim miesigcu stazowym, UP ma obowigzek dostarczy¢ oryginat listy obecnosci do
ostatniego dnia wskazanego miesigca.

5. W przypadku wystgpienia opdznien w przekazywaniu Srodkéw finansowych na realizacje projektu z przyczyn
lezacych po stronie Instytucji Posredniczacej, Beneficjent (Abakus Konsulting Sp. z 0.0. Sp. k.) zastrzega sobie
prawo zawieszenia wyptat stypendium stazowego do czasu otrzymania kolejnej transzy dofinansowania.
W sytuacji, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym Beneficjent (Abakus Konsulting Sp. z 0.0. Sp. k.) dokona wypfaty
zalegtego Swiadczenia bez koniecznosci zwrotu ustawowych odsetek za zwtoke z tego tytutu.

6. Stypendium przystuguje osobie odbywajgcej staz réwniez za czas przebywania na zwolnieniu lekarskim. Natomiast
za czas nieobecnosci nieudokumentowanej stosownym zaswiadczeniem lekarskim stypendium nie przystuguje. Na
pisemny wniosek UP Pracodawca jest zobowigzany do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni na kazde 30 dni
kalendarzowe odbywania stazu. Za w/w dni wolne stypendium stazowe przystuguje. Honorowemu Dawcy Krwi
(osobie, ktéra bezptatnie i dobrowolnie oddata krew) przystuguje zwolnienie z odbywania stazu w dniu oddania
krwi z zachowaniem prawa do stypendium stazowego. Dla zachowania tych uprawnien Stazysta/tka, po oddaniu
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krwi, powinien przedtozy¢ zaswiadczenie celem usprawiedliwienia nieobecnosci na stazu (zataczone z lista
obecnosci).

7. Beneficjent wyptaca osobie odbywajacej staz comiesieczne stypendium, na ktére przeznacza kwote obowigzujacg
na dzien podpisania umowy, tj. 1 750,00 zt brutto wraz z narzutami.

8. Z kwoty tej Beneficjent pokrywa sktadki na ubezpieczenia spoteczne oraz zdrowotne. Srodki finansowe jakie
otrzymujg uczestnicy projektéw w ramach odbywania stazu podlegajg zwolnieniu z obowigzku pfacenia podatku
dochodowego od oséb fizycznych. W zwigzku z powyzszym w przypadku nie pobrania zaliczki na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych przez pfatnika sktadek, od przychoddéw stanowigcych podstawe wymiaru sktadki,
sktadke na ubezpieczenie zdrowotne obliczona za poszczegdlne miesigce obniza sie do wysokosci 0,00 zt. Zatem
z uwagi na fakt nie pobierania zaliczek na podatek dochodowy od swiadczen wyptacanych uczestnikom projektow
POWR istnieje podstawa do naliczenia sktadki zdrowotnej, przy czym sktadka zdrowotna bedzie wynosita 0,00 zt.

§ 6 ZASADY ZWROTU KOSZTOW DOJAZDU NA STAZ

1. Uczestnik/czka Projektu moze ubiegaé sie o zwrot kosztow dojazdu, ktéry przystuguje za udziat w stazu. Zwrot
kosztow dojazdu przystuguje wytgcznie na trasie z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu i z powrotem.
Dojazd jest kosztem kwalifikowanym jezeli wsparcie realizowane jest w miejscowosci innej niz miejsce
zamieszkania Uczestnika. Refundacji nie podlegajg koszty poruszania sie komunikacja miejskg na terenie Miasta
Kielce lub innego miasta. Poniesione koszty powinny by¢é dokumentowane biletem miesiecznym, opcjonalnie
kompletem biletow komunikacji zbiorowej (w obie strony) za 1 dzien udziatu w stazu’. Powstaty koszt zostaje
pomnozony przez liczbe dni obecnosci uczestnika stazu w okresie odbywania stazu. Bilety komunikacji zbiorowej
to: bilety kolejowe Il klasy, bilety PKS, bilety komunikacji podmiejskiej, paragony fiskalne ze srodkéw komunikacji
prywatnej wraz z pisemnym os$wiadczeniem Uczestnika/czki Projektu dot. trasy przejazdu, ktérej dany paragon
dotyczy. W przypadku zakupienia biletéw dtugoterminowych wskazane jest aby termin waznosci biletu odpowiadat
terminowi trwania udzielanej pomocy, w takim przypadku zwrot bedzie refundacja kwoty wydatkéw wyliczonej
proporcjonalnej z ilosci dni udziatu w stazu do ogdlnej kwoty bilet. Maksymalna kwota zwrotu poniesionych
kosztéw dojazdu wynosi 140,00 zt miesiecznie. W przypadku, gdy przedstawiony bilet jest nieczytelny w stopniu
uniemozliwiajgcym stwierdzenie trasy oraz daty przejazdu, Beneficjent zastrzega sobie prawo odmowy refundacji
kosztu.

2. W sytuacji niemoznosci skorzystania z komunikacji zbiorowej lub innych szczegélnych, uzasadnionych okolicznosci
— koszt dojazdu moze by¢ rozliczony kosztem dojazdu samochodem osobowym. Wowczas kosztem
kwalifikowanym sg wydatki na paliwo w wysokosci odpowiadajacej cenie biletu komunikacji zbiorowej (bilety
kolejowe Il klasy, bilety PKS, bilety komunikacji podmiejskiej, paragony fiskalne ze sSrodkéw komunikacji prywatnej)
przedstawionego przez UP lub na podstawie oswiadczenia przewoznika po ztozeniu przez Uczestnika/czke Projektu
odpowiedniego wniosku o zwrot kosztow dojazdu. Do wniosku UP zobowigzany jest dotgczy¢ kserokopie dowodu
rejestracyjnego samochodu i prawa jazdy oraz umowe uzyczenia samochodu w przypadku, gdy srodek transportu
nie jest wtasnoscig Uczestnika/czki.

3. Uczestnik/czka Projektu ubiegajacy sie o zwrot kosztéw dojazdu zobowigzany jest do ztozenia odpowiedniego
whiosku o zwrot kosztow dojazdu wraz z kompletem wymaganych dokumentéw w ciggu 7 dni od dnia zakoriczenia
udziatu w stazu w danym miesigcu stazu. Ztozenie dokumentéw po uptywie wskazanego terminu nie uprawnia do
otrzymania zwrotu kosztéw dojazddéw.

2 Zgodnie z zasadami dokumentowania wydatkéw ponoszonych w projektach realizowanych w ramach POWER.
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4. Beneficjent zezwala na jednorazowe ztozenie Wniosku o zwrot kosztow dojazdu oraz co miesieczne dostarczanie
biletéw komunikacji publicznej.

5. Beneficjent zastrzega sobie prawo wstrzymania wyptat, o ile nie posiada sSrodkéw finansowych na koncie
projektowym (w takim przypadku zwrot kosztow zostanie niezwtocznie dokonany w momencie otrzymania
srodkéw od Instytucji Posredniczace;j).

§ 7 PRZERWANIE | ZAKONCZENIE UDZIAtU W STAZU

1. Beneficjent na wniosek Pracodawcy moze pozbawic Stazyste mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:
a. nieusprawiedliwionej nieobecnosci Stazysty trwajacej dtuzej niz jeden dzien pracy;

b. naruszenia przez Stazyste podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci
stawienia sie Stazysty w pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub srodkow
psychotropowych lub spozywania na stanowisku stazu alkoholu, narkotykéow lub srodkdw psychotropowych;

c. przeszkody innej niz okreslona w pkt. a. i b.,, w tym usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej

zrealizowanie programu stazu.

2. Z dniem rozwigzania Umowy o zorganizowanie stazu z przyczyn wymienionych w ust. 1 rozwigzaniu ulega réwniez
Umowa w sprawie odbywania stazu przez UP na Whniosek Pracodawcy poprzez ztozenie Whiosku Pracodawcy
o0 rozwigzanie umowy wraz z zatgcznikami.

3. Zakonczenie uczestnictwa w stazu u Pracodawcy

a. uczestnik projektu w terminie 5 dni roboczych od dnia zakonczenia stazu u Pracodawcy przektada
Beneficjentowi Opinie Pracodawcy;

b. zakonczenie uczestnictwa w stazu moze nastgpi¢c réwniez w przypadku gdy Pracodawca
przedstawi/odpowiednio udokumentuje, iz Stazysta (UP) w razacy sposéb nie wypetnia swoich obowigzkow,
ewidentnie nie wykazuje checi wspétpracy i mimo licznych poprawek nadal Zle i nie dokfadnie wykonuje
swoje obowigzki narazajgc przy tym Pracodawce na straty materialne i/lub zdrowotne. Ostateczng decyzje
0 rozwigzaniu umowy podejmuje Beneficjent;

c. zakonczenie uczestnictwa w stazu nastepuje réowniez w przypadku gdy Stazysta podczas odbywania stazu
podejmie prace zarobkowgq. Stazysta winien ztozy¢ wniosek o rozwigzanie umowy, w momencie przyjecia
oferty zatrudnienia u Pracodawcy, u ktdrego odbywat staz badz innego pracodawcy;

d. w przypadku zatrudnienia stazysty, pracodawca niezwtocznie po zakonczeniu stazu, jednak nie pdzniej niz
5 dni roboczych po zakonczeniu stazu przekazuje Stazyscie (UP) podpisang umowe o prace/ cywilnoprawng
przygotowang w oparciu o zasady wytycznych POWER lub zaswiadczenie o zatrudnieniu. Stazysta
zobowigzany jest do przekazania kopii umowy (oryginat do wgladu) lub zaswiadczenia o zatrudnieniu do biura
projektu do 7 dni roboczych od momentu nawigzania stosunku pracy (jesli dotyczy).

§ 8 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin obowigzuje z dniem jego podpisania przez Kierownika Projektu/Beneficjenta Projektu — 01.08.2016r.

ABAKUS Konsulting Sp. z o.0. Sp. k. Biuro Projektu:
*** ul. Legionéw 31, 35-111 Rzeszéw ul. Sienkiewicza 66, 25-501 Kielce
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WOJEWODZKI URZAD PRACY
W KIELCACH

Kierunek - praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego dla os6b mtodych z wojewédztwa swietokrzyskiego
Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
Projekt realizowany na podstawie umowy z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, pelnigcym role Instytucji Posredniczacej
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj.

2. W uzasadnionych przypadkach Beneficjent moze podjgé¢ decyzje o odstepstwie od postanowienn zawartych
w niniejszym Regulaminie przy jednoczesnym zachowaniu postanowien ustawy, rozporzadzenia i wytycznych WUP
w Kielcach.

3. Beneficjent nie ponosi odpowiedzialnosci za zmiany w dokumentach programowych oraz wytycznych dotyczacych
Poddziatania 1.2.2 POWER. Zmianie mogg ulec te zapisy Regulaminy, ktére sg regulowane postanowieniami prawa
w przypadku jego modyfikacji lub zmiany interpretacji.

4. Wszelkie formalnosci zwigzane z podjeciem stazu regulowane bedg przez Beneficjenta - Firme ABAKUS Konsulting
Sp. Z o0.0. Sp. k. W przypadku informacji dotyczacych obowigzkdéw oraz warunkéw formalnych dla Przyjmujacego
na staz (pracodawcy) wynikajgcych z organizacji stazu nalezy kontaktowac sie z firmg ABAKUS Konsulting Sp. z 0.0.
Sp. k., ul. Sienkiewicza 66, 25-501 Kielce, tel.: 797-466-355.

5. Kwestie sporne nieuregulowane w Regulaminie rozstrzygane bedg przez Beneficjenta Projektu.

6. Aktualna tres¢ Regulaminu dostepna jest w Biurze Projektu oraz na stronie internetowej Beneficjenta:
www.abakus-konsulting.pl

Zataczniki do Regulaminu organizacji i odbywania stazu

DLA PRACODAWCY

Zat. 1_Pracodawca_Whniosek pracodawcy o zawarcie umowy w sprawie odbywania stazu przez UP
Zat. 2_Pracodawca _Umowa w sprawie odbywania stazu przez UP

Zat. 3_Pracodawca _Wzdr oznaczenia miejsca stazowego

Zat. 4_Pracodawca_Opinia pracodawcy z przebiegu stazu zawodowego

Zat. 5_Pracodawca _Whniosek pracodawcy o rozwigzanie umowy w sprawie odbywania stazu przez UP
Zat. 6_Pracodawca_Umowa w sprawie przetwarzania danych osobowych

Zat. 7_Pracodawca_ Oswiadczenie wiasciciela jednoosobowej dziatalnosci _refundacja

Zat. 8_Pracodawca_Oswiadczenia pracodawcy i pracownika _refundacja

Zat. 9_Pracodawca_Oswiadczenie_wktad wtasny przedsiebiorcy

Zat. 10_Pracodawca_Oswiadczenia pracodawcy i pracownika _wktad wtasny

DLA UCZESTNIKA PROJEKTU

Zat. 1_UP_Umowa o zorganizowanie stazu

Zat. 2_UP_Lista obecnosci

Zat. 3_UP_Whniosek o udzielenie dni wolnych w okresie odbywania stazu
Zat. 4_UP_Dane cztonkdw rodziny zgtaszanych do ubezpieczenia zdrowotnego
Zat. 5_UP_Rezygnacja z odbywania stazu

Zat. 6_UP_Informacja stazowa

Zat. 7_UP_Pismo do pracodawcy

Zat. 8_UP_Pismo do pracodawcy_imienne

Zat. 9 _UP_Oswiadczenie UP przed rozpoczeciem stazu
Zat.10_UP_Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o staz
Zat.11_UP_Skierowanie na badania lekarskie

ABAKUS Konsulting Sp. z o.0. Sp. k. Biuro Projektu:
*** ul. Legionéw 31, 35-111 Rzeszéw ul. Sienkiewicza 66, 25-501 Kielce
HABAKUS e-mail: szkolenia@abakus-konsulting.pl e-mail: kielce@abakus-konsulting.pl
KONSULTING tel.: 17 859 26 68 tel.: 797 466 355
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WOJEWODZKI URZAD PRACY
W KIELCACH

Kierunek - praca! Kompleksowy program wsparcia zawodowego dla os6b mtodych z wojewédztwa swietokrzyskiego
Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych
Projekt realizowany na podstawie umowy z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Kielcach, pelnigcym role Instytucji Posredniczacej
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj.
Zat.12_UP_Kwestionariusz osobowy dla zatrudnionego stazysty
Zat.13_UP_Sprawozdanie z przebiegu stazu
Zat.14_UP_Whniosek o zwrot kosztéw dojazdu komunikacjg publiczng

Zat. 15_UP_Wniosek o zwrot kosztéw dojazdu samochodem osobowym

INNE

Zat. 1_Zaswiadczenie o odbyciu stazu
Zat. 2_Zwrot kosztéw dojazdu na staz
Zat. 3_Oswiadczenie UP o otrzymaniu zaswiadczenia o odbyciu stazu i opinii pracodawcy
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