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REGULAMIN ORGANIZACJI STAZY
»Spoteczenstwo integracyjne dla wszystkich — wspieranie integracji migrantow

z Ukrainy ze spotecznoscia lokalna w Gminie Puck”

Rozdziat |
Postanowienia ogodine
§1

1. Organizatorem i Realizatorem stazu jest Fundacja Phenomen.

2. Organizacja stazy finansowana jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, w ramach Programu Regionalnego Fundusze Europejskie
dla Pomorza na lata 2021-2027, Dziatanie 5.15. Integracja migrantéw — ZIT na terenie
obszaru metropolitalnego.

3. Wsparcie w postaci stazy realizowane w ramach projektu musi by¢ realizowane w sposoéb
i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia (Dz.U. 2025r. poz. 620) oraz Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 30 pazdziernika 2025 r. w sprawie szczegétowego sposobu i trybu
organizowania stazu dla bezrobotnych (Dz.U. 2025 poz. 1536) ). Dodatkowo staz
powinien by¢ realizowany zgodnie z zaleceniem Rady Unii Europejskiej z dnia 10 marca
2014 r. w sprawie ram jakosci stazy (Dz.Urz. UE C 88 z 27 marca 2014, str. 1)
zalecajgcym panstwom czionkowskim wdrazanie zasad prowadzacych do podnoszenia
jako$ci stazy oraz z Polskimi Ramami Jakos$ci Praktyk i Stazy’, tj. dokumentem
zawierajgcym zbior wypracowanych norm i standardéw przeprowadzania wysokiej jakosci
programow stazy i praktyk. Przy czym, w przypadku skierowania na staz osob
z niepetnosprawnosciami, majg zastosowanie zapisy ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

4. Podmioty, ktére chcg przyja¢ uczestnika projektu na staz powinny ztozy¢ wniosek
0 zawarcie umowy o zorganizowanie stazu. Wniosek powinien zawiera¢ dane podmiotu
przyjmujgcego na staz, liczbe pracownikdw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy,
liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktérych uczestnicy bedg odbywac staz, imie
i nazwisko osoby, ktéra ma realizowa¢ staz, imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna
stazysty, opis zadan, jakie bedg wykonywane podczas stazu, w tym nazwe i symbol cyfrowy
zawodu lub specjalnoéci, zgodnie z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku

pracy, nazwe komorki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych,

1 Polska Rama Jakosci Praktyk i Stazy dostepna jest na stronie: www.stazeipraktyki.pl/program
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wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztatcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez
uczestnika na danym stanowisku pracy.

5. Uczestnik projektu nie moze odbywac stazu u pracodawcy, u ktérego w okresie ostatnich
24 miesiecy odbywat staz, byt u niego zatrudniony, w tym jako miodociany pracownik
w celu przygotowania zawodowego, ani jesli wykonywat u niego inng prace zarobkowa.

6. U podmiotu przyjmujgcego na staz, staz mogg odbywaé jednoczesnie stazysci w liczbie
nieprzekraczajgcej liczby pracownikow zatrudnionych u podmiotu w dniu sktadania
wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy. U podmiotu przyjmujgcego na staz,
ktory prowadzi jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg, staz moze odbywac jednoczesnie
jeden uczestnik.

7. Staz odbywa sie na podstawie trdjstronnej umowy o zorganizowanie stazu, miedzy
Realizatorem stazu (Fundacjag Phenomen), uczestnikiem projektu, a podmiotem
przyjmujgcym na staz, okreslajgcej w szczegdlnoSci:

a) firme lub imie i nazwisko podmiotu przyjmujgcego na staz,

b) imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania podmiotu przyjmujgcego na
staz,

c) siedzibe podmiotu przyjmujgcego na staz,

d) miejsce odbywania stazu,

e) dane uczestnika projektu odbywajgcego staz: imie i nazwisko, data urodzenia, adres
zameldowania/zamieszkania;

f) dane opiekuna uczestnika projektu odbywajgcego staz;

g) date rozpoczecia i zakonczenia stazu;

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

i) program stazu;

j) zobowigzanie podmiotu przyjmujgcego na staz do zapewnienia nalezytej realizacji
stazu zgodnie z ustalonym programem;

8. Program ustalany jest indywidualnie dla kazdego stazysty i uwzglednia predyspozycje
psychofizyczne izdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje
zawodowe uczestnika stazu. Program przygotowywany jest przez podmiot przyjmujgcy
na staz we wspotpracy z Realizatorem stazu, przedktadany jest do podpisu stazysty
i stanowi zatgcznik do umowy, o ktérej mowa w ust. 7.

9. Program powinien okreslac:

a) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktorej program dotyczy wedtug obowigzujgcej
klasyfikacji zawoddw i specjalnosci;
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b) zakres zadan wykonywanych przez uczestnika stazu;

c) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

d) tresci edukacyjne, ktére stazysta ma przyswoi¢ podczas trwania stazu oraz cele
edukacyjno-zawodowe planowane do osiggniecia przez uczestnika stazu
sformutowane jezykiem efektow uczenia sie;

e) harmonogram realizacji stazu;

f)  sposéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

g) dane opiekuna osoby objetej programem stazu.

10. Staz trwa 4 (cztery) miesigce kalendarzowe. Czas pracy uczestnika odbywajgcego staz
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a uczestnika bedgcego
osobg niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Uczestnik nie moze
odbywa¢ stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani
w godzinach nadliczbowych.

11. Realizator stazu moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i swieta, w porze
nocnej, w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga
takiego rozktadu czasu pracy.

12. Uczestnikowi odbywajgcemu staz przystuguje prawo do okresow odpoczynku
na zasadach przewidzianych dla pracownikow.

13. Uczestnikowi odbywajgcemu staz przystuguje prawo do rownego traktowania
na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu lla Dziatu pierwszego ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zin.zm.)

14. Stazysta wykonuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna stazu, wyznaczonego
na etapie przygotowan do realizacji programu stazu, ktory:

a) wprowadza stazyste w zakres obowigzkéw oraz zapoznaje go z zasadami
i procedurami obowigzujgcymi w organizacji (w tym z zasadami BHP i ppoz.), w ktorej
odbywa staz;

b) wyznacza zadania praktyczne oraz organizuje realizacje zaje¢ przewidzianych
w programie stazu;

c) monitoruje realizacje przydzielonego w programie stazu zakresu obowigzkéw i celow
edukacyjno-zawodowych;

d) udziela informacji zwrotnej stazyScie na temat osigganych wynikéw i stopnia realizacji
zadan.;

e) udziela stazyscie wskazowek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan oraz

poswiadcza wtasnym podpisem prawdziwo$¢ informacji zawartych w dzienniku stazu.
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f) Prowadzi niezbedng dokumentacje z realizacji stazu oraz przygotowuje opinie
0 odbyciu stazu.

Opiekun stazysty moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wiecej niz 3 (trzema)

osobami odbywajgcymi staz.

15. Podmiot przyjmujacy na staz:

a) zobowigzuije sie do przyjecia na staz skierowanego przez Realizatora stazu uczestnika
projektu oraz skierowania go na wiasny koszt na wstepne badania lekarskie przed
powierzeniem uczestnikowi wykonania zadan przewidzianych programem stazu.

b) zobowigzuje sie do dostarczenia do Realizatora stazu kserokopii ww. zaswiadczenia
lekarskiego,

c) organizuje uczestnikowi szkolenie BHP pierwszego dnia stazu

d) zapewnia odpowiednie stanowisko pracy stazysty przygotowane zgodnie z zasadami
BHP i przepisami przeciwpozarowym, wyposazone w niezbedne sprzety, narzedzia
i zaplecze zgodnie z programem stazu i potrzebami uczestnika projektu wynikajgcymi
ze specyfiki zadan wykowanych przez stazyste, wymogoéw technicznych miejsca pracy,
a takze niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia stazysty;

e) zapoznaje uczestnika stazu z programem stazu;

f) zapoznaje stazyste z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

g) zapewnia stazyscie bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na zasadach
przewidzianych dla pracownikow;

h) zapewnia stazy$cie profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikéw;

i) szkoli stazyste na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie BHP,
przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujgcym regulaminem
pracy na stanowisku, ktérego dotyczy staz;

j) przydziela stazysScie, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziez i obuwie
robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne $rodki higieny osobistej;

k) zapewnia stazy$cie, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatne positki
i napoje profilaktyczne;

I) niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje Realizatora stazu
0 przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci stazysty oraz innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu;

m)niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji
programu stazu wydaje stazyscie opinie, o ktorej mowa w art.123 ust. 2 ustawy z dnia

20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia ;
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n) dostarcza Realizatorowi stazu w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca
stazu, liste obecnosci podpisywang przez uczestnika oraz opiekuna stazysty.

0) sprawuje nadzér nad odbywaniem stazu w postaci wyznaczenia opiekuna stazu
zawodowego;

p) monitoruje postepy i nabywanie nowych umiejetnosci przez stazyste, a takze stopien
realizacji tresci i celéw edukacyjno-zawodowych oraz regularnie udziela stazy$cie
informacji zwrotnej;

wydaje stazyscie - niezwtocznie po zakohczeniu stazu - dokument potwierdzajacy

0
~

odbycie stazu, sporzgdzony jezykiem efektéw uczenia sie.

Dokument potwierdzajgcy odbycie stazu zawiera nastepujgce informacje:

— date rozpoczecia i zakonczenia stazu;

— cel i program stazu;

— opis zadan wykonanych przez stazyste;

— opis efektdw uczenia sie uzyskanych przez stazyste w wyniku stazu, wyrazonych
jezykiem efektow uczenia sie;

— ocene stazysty przygotowang przez podmiot przyjmujacy na staz w formie
pisemnej, uwzgledniajgca osiggniete przez stazyste rezultaty oraz efekty stazu.

16. W okresie odbywania stazu stazy$cie przystuguje stypendium stazowe, ktére miesiecznie
wynosi 2.755,10 zt brutto jezeli miesieczna liczba godzin stazu wynosi nie mniej niz 160
godzin miesiecznie? — w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin, wysoko$¢
stypendium ustala sie proporcjonalnie®.

17. W przypadku nieobecnosci na stazu usprawiedliwionej obowigzkiem stawiennictwa przed
sgdem lub organem administracji publicznej stypendium przystuguje w petnej wysokosci.

18. Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy uczestnik zachowuje prawo
do stypendium w wysokosci 50 % kwoty stypendium.

19. Stazysta pobierajgcy stypendium traci prawo do pobierania swiadczen wyptacanych przez
PUP.

20. Uczestnikowi projektu w okresie odbywania stazu przystuguje zwrot kosztow przejazdu
z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu oraz powrotu do miejsca
zamieszkania, w kwocie do wartosci biletu najtanszego przewoznika na danej trasie,

maksymalnie 200,00 zt miesiecznie, po zlozeniu przez uczestnika projektu wniosku

2 W przypadku os6b z niepetnosprawnoscig zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci miesieczne

stypendium przystuguje pod warunkiem, ze miesieczna liczba godzi stazu wynosi nie mniej niz 140 godzin miesiecznie.
3 Kwota stypendium stazowego jest kwotg brutto nieuwzgledniajaca sktadek na ubezpieczenia spoteczne ptaconych przez ptatnika
tj. beneficjenta.
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o zwrot kosztow dojazdu stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu- wniosek za dany
miesigc nalezy ztozy¢ do 5.dnia roboczego miesigca nastepnego.

21. Na wniosek uczestnika projektu odbywajgcego staz podmiot przyjmujgcy na staz jest
zobowigzany do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za ostatni
miesigc odbywania stazu podmiot przyjmujacy na staz jest obowigzany udzieli¢ dni
wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu .

22. Koszt czesci wynagrodzenia badz wyptacanego dodatku z tytutu petnienia dodatkowych
obowigzkow przez opiekuna stazysty rozliczany jest nastepujgco:

a) 550 zt brutto miesiecznie- bedzie wykazywany przez przedmiot przyjmujacy
uczestnika na staz jako wktad wiasny w projekcie, na podstawie oswiadczenia.
Do oswiadczenia nalezy dotgczyC kopie listy ptac z potwierdzeniem wypfaty
wynagrodzenia netto opiekuna stazysty badz potwierdzenie optacenia sktadek
ZUS za dany miesigc przez podmiot przyjmujgcy uczestnika projektu na staz,
wykazujgc jako wktad wiasny kwote sktadek lezgcych po stronie pracownika.

b) 300 zt brutto miesiecznie- stanowi¢ bedzie refundacje dla podmiotu
przyjmujgcego uczestnika na staz na podstawie wniosku pracodawcy
o refundacje kosztéw poniesionych na wyptate wynagrodzenia badz dodatku
z tytutu petnienia dodatkowych obowigzkdw przez opiekuna stazysty (zatgcznik nr
5 do Umowy). Do wniosku nalezy dotgczy¢ kopie listy ptac z potwierdzeniem
wyptaty wynagrodzenia netto opiekuna stazysty badz potwierdzenie optacenia
sktadek ZUS za dany miesigc przez podmiot przyjmujacy uczestnika projektu na

staz, wykazujgc do refundacji kwote sktadek lezgcych po stronie pracownika.

Rozdziat Il
Zasady rozpatrywania wnioskéw
§2

1. W celu ubiegania sie o przyjecie uczestnika projektu na staz podmiot przyjmujgcy na staz
sktada wniosek stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Staz nie moze by¢ organizowany u pracodawcy, ktory w okresie 12 miesiecy przed dniem
zgtoszenia wniosku zostat skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw
pracowniczych lub jest objety postepowaniem wyjasniajgcym w tej sprawie, znajduje sie
w stanie likwidacji lub upadtosci, jak rowniez zostat ztozony lub przewiduje sie ztozenie
wobec tego pracodawcy/przedsigebiorstwa wniosku o otwarcie postepowania

upadtosciowego lub likwidacyjnego.
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3. Uczestnik projektu nie moze odbywac¢ stazu u pracodawcy, u ktérego w okresie ostatnich
24 miesiecy odbywat staz, byt u niego zatrudniony, w tym jako mtodociany pracownik
w celu przygotowania zawodowego, ani jesli wykonywat u niego inng prace zarobkowa.
4. Staze organizowane sg wylgcznie u podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ na terenie
wojewodztwa pomorskiego, w pierwszej kolejnosci u pracodawcéw deklarujgcych
zwiekszenie zatrudnienia stazysty po zakonczeniu stazu lub dziatajgcych

w zawodach deficytowych na lokalnym rynku pracy.

§3
1. Whnioski o zorganizowanie stazy bedg rozpatrywane na biezgco, wedtug daty wptywu.
2. Do podpisania umowy w sprawie organizacji stazy dojdzie w momencie dokonania przez
podmiot przyjmujgcy na staz wyboru kandydata sposréd uczestnikow projektu.

3. Od negatywnego stanowiska Realizatora stazu nie przystuguje odwotanie.
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