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INFORMACJE OGOLNE

1) Materiat zostat opracowany w celu zapewnienia odpowiedniej jakosci
projektow stazowych wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwoj 2014 — 2020. Zawiera on wskazéwki zaréwno dla Instytucji
Posredniczacych, beneficjentow, pracodawcow, jak réowniez samych

uczestnikéw projektdw (stazystow).

2) Podstawowe zasady realizacji stazy okre$lajg Wytyczne w zakresie realizacji
przedsiewziec¢ z udziafem Srodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego
w obszarze rynku pracy na lata 2014 — 2020 (dalej ,Wytyczne”). Niniejszy

materiat doprecyzowuje i rozwija zasady okreslone w tych Wytycznych.

3) Zasady dotyczgce rozliczania wsparcia w zakresie stazy okreslone zostaty w
Materiale informacyjnym Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju dotyczgcym
rozliczenia wsparcia zwigzanego z organizacjg stazy lub praktyk zawodowych
w projektach wspéffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu

Spofecznego (materiat stanowi zatgcznik nr 1).

4) Projekty stazowe umozliwiajg wziecie udziatu we wsparciu, ktérego
zasadniczg formg jest staz. Z zatozenia, celem tych projektow jest

przyspieszenie efektow realizacji wsparcia wobec oséb, ktére w celu poprawy



sytuacji na rynku pracy potrzebujg uzupetnienia doswiadczenia zawodowego

i nabycia umiejetnosci praktycznych istotnych dla wykonywania pracy.

5) Podniesienie kompetencji zawodowych, zdobycie praktycznej wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia dopasowanego do potrzeb pracodawcow
znacznie zwiekszajg szanse mtodego cztowieka na rynku pracy oraz utatwiajg

mu zdobycie zatrudnienia wysokiej jakosci.

6) Staze stanowig rowniez wartos¢ dodang dla podmiotow przyjmujgcych
stazystow - przygotowujg przysztych pracownikéw do wykonywania zadan,
pozwalajg lepiej dopasowywac umiejetnosci do potrzeb rynku pracy oraz sg
elementem wspierajgcym efektywny proces rekrutacji.

7) Efektem stazu powinien by¢ konkretny i pozytywny z punktu widzenia
rozwoju zawodowego rezultat, jakim jest przygotowanie uczestnika projektu
do podjecia zatrudnienia w danym zawodzie/branzy z uwzglednieniem
specyfiki konkretnego miejsca pracy. W uzasadnionych przypadkach,
rezultatem wsparcia w projekcie moze byc¢ rowniez nabycie kwalifikacji lub

kompetencji podczas szkoleh zwigzanych scisle z realizowanym stazem.

8) Staz nie moze zastepowac zatrudnienia. Stazysta powinien by¢ traktowany
jako osoba uczgca sie danego rodzaju pracy, staz nie jest bowiem
bezposrednim wsparciem dla pracodawcy, ale formg ksztatcenia przysztego

pracownika.

BENEFICJENT PROJEKTU STAZOWEGO —
OGOLNE ZALOZENIA

Do realizacji projektow stazowych uprawnione sg cztery typy beneficjentow:

TYP 1: beneficjenci, ktorzy jednoczesnie spetniajg ponizsze warunki:



a) dziatajg jako organizacja pozarzadowa® lub agencja zatrudnienia
(organizacje te powinny posiadac¢ doswiadczenie w zakresie aktywizacji

zawodowej),

b) w chwili ztozenia wniosku o dofinansowanie od co najmniej 3 lat
prowadzili dziatalnos¢ w zakresie aktywizacji zawodowej na terenie

wojewddztwa, w ktérym bedzie realizowany projekt,

c) posiadajg siedzibe na terenie wojewodztwa, w ktorym bedzie

realizowany projekt,

d) majg wiedze, jak docierac¢ do potencjalnych uczestnikow projektow
(we wniosku o dofinansowanie zawarty jest opis sposobu dotarcia do

0s6b wymagajgcych wsparcia),

e) posiadajg bardzo dobrg znajomos$¢ potrzeb firm zlokalizowanych na
obszarze realizacji projektu (opis potrzeb powinien znalez¢ sie we

wniosku o dofinansowanie).
TYP 2 — beneficjenci, ktorzy jednoczesnie spetniajg nastepujgce warunki

a) sg przedsiebiorcami w rozumieniu ustawy Prawo przedsiebiorcéw lub
zwigzkiem pracodawcow, przy czym w przypadku przedsiebiorcow —

zatrudniajg minimum 10 pracownikow (w oparciu 0 umowe 0 prace)

b) posiadajg siedzibe na terenie wojewddztwa, w ktérym bedzie
realizowany projekt,

c) w ciggu ostatnich 3 lat, przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie,

realizowali programy stazowe lub programy praktyk,

d) majg wiedze, jak dociera¢ do potencjalnych uczestnikow projektow
(we wniosku o dofinansowanie zawarty jest opis sposobu dotarcia do

0s6b wymagajgcych wsparcia).

TYP 3 — beneficjenci, ktorzy jednoczesnie spetniajg nastepujgce warunki:

! w rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z
2019r. poz. 688).



a) s3 uczelniami? lub szkotami realizujgcymi ksztatcenie zawodowe®

b) posiadajg siedzibe na terenie wojewddztwa, w ktérym bedzie realizowany

projekt,

C) w ciggu ostatnich 3 lat, przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie,

realizowali programy stazowe lub programy praktyk,

d) majg wiedze, jak dociera¢ do potencjalnych uczestnikow projektéw
(we wniosku o dofinansowanie zawarty jest opis sposobu dotarcia do os6b

wymagajgcych wsparcia na poziomie lokalnym).

W zaleznosci od przyjetych kryteriow wyboru projektdéw w danym wojewddztwie,
mozliwa jest réwniez realizacja projektu stazowego przez TYP 4 Beneficjenta, ktory

spetnia fgcznie ponizsze warunki:

a) jest Specjalng Strefg Ekonomiczng posiadajgcg doswiadczenie w

pozyskiwaniu pracownikow i w wyszukiwaniu miejsc pracy,

b) posiada siedzibe na terenie wojewddztwa, w ktérym bedzie realizowany

projekt,

c) posiada bardzo dobrg znajomosc¢ potrzeb firm zlokalizowanych na obszarze
realizacji projektu (opis potrzeb powinien znalez¢ sie we wniosku o

dofinansowanie),

d) ma wiedze, jak dociera¢ do potencjalnych uczestnikéw projektéw (we wniosku
o dofinansowanie zawarty jest opis sposobu dotarcia do oséb wymagajgcych

wsparcia na poziomie lokalnym).

Preferowani mogg by¢ miedzy innymi beneficjenci, ktérzy w chwili ztozenia wniosku o

dofinansowanie posiadajg co najmniej 3-letnie doswiadczenie w realizacji

2 W rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.z 2018 r. poz.
1668).

* w rozumieniu rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celéw i
zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego
(Dz.U. 2019 poz. 316)



przedsiewzie¢ niefinansowanych ze srodkow europejskich oraz zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci w zakresie aktywizacji zawodowej osob mtodych, w tym

realizacji stazy lub praktyk.

Na kazdym etapie realizacji stazu (od rekrutacji po organizacje i przebieg stazu)
beneficjent zapewnia dostep do tej formy wsparcia, w tym odpowiednie
udogodnienia, dla 0s6b z niepetnosprawnoscig zgodnie z Wytycznymi w zakresie
realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0osob

z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach

funduszy unijnych na lata 2014-2020.

REKRUTACJA UCZESTNIKOW | PODMIOTOW
PRZYJMUJACYCH NA STAZ

1) Podmiot kierujgcy na staz (dalej beneficjent) prowadzi otwartg rekrutacje

uczestnikéw projektu stazowego.

2) We wniosku o dofinansowanie beneficjent szczegdtowo opisuje sposob
rekrutacji uczestnikdw projektu, w tym metody docierania do oséb oddalonych
od rynku pracy.

3) Rekrutacja jest jednym z istotnych zadan w projekcie i stanowi koszt

bezposredni.

4) Beneficjent prowadzi otwarty nabor ofert stazu od podmiotéw przyjmujgcych
na staz (nie dotyczy beneficjentéw typu 2).

5) Beneficjent aktywnie poszukuje zaréwno potencjalnych uczestnikow projektu,
jak réwniez odpowiednich dla nich stazy, poprzez m.in. kontaktowanie sie
z lokalnymi przedsiebiorcami i zachecanie ich do przyjecia stazysty (informuje
0 podstawowych zasadach wsparcia w ramach EFS i mozliwosci skorzystania
miedzy innymi z refundacji kosztéw zakupu zuzywalnych materiatéw i narzedzi
niezbednych do odbycia stazu, szkolenia BHP stazysty, wynagrodzenia

opiekuna stazysty). Punkt nie dotyczy beneficjentow typu 2.



6)

Do udziatu w stazach rekrutowane sg takie osoby, ktorym beneficjent moze
zapewni¢ odpowiednig oferte stazu, oraz dla ktérych zdobycie doswiadczenia
zawodowego podczas stazu (ewentualnie uzupetnione szkoleniem/ami)
bedzie wystarczajgce do poprawy sytuacji zawodowej lub podjecia

zatrudnienia.

ODPOWIEDNIE DOPASOWANIE OFERT STAZY DO
PRZYSZLYCH STAZYSTOW

1)

2)

3)

4)

5)

Proces dopasowywania ofert stazy do stazystow uwzglednia indywidualne
potrzeby i potencjat uczestnika projektu. Oferta stazu powinna by¢
dopasowana do wyksztatcenia stazysty, jego wiedzy i kompetenciji, a takze

zainteresowan i planéw zawodowych.

Proces dopasowywania ofert stazy do stazystow odbywa sie na podstawie
aplikacji potencjalnych stazystéw w odpowiedzi na konkretne ogtoszenia
0 staz zamieszczone na stronie internetowej beneficjenta lub poprzez
poszukiwanie odpowiedniego stazu dla osoby, ktéra zgtosita cheé udziatu

w projekcie.

Beneficjent wskazuje jednoczesnie we wniosku o dofinansowanie aktywne
dziatania (inne niz dziatania informacyjne typu rekrutacja poprzez strone
internetowg), ktére podejmie celem dotarcia do potencjalnych uczestnikow

stazu.

Beneficjent angazuje w ramach projektu doradce zawodowego i posrednika
pracy, ktorzy sg do dyspozycji uczestnikdw i podmiotow przyjmujgcych na staz
w zalezno$ci od potrzeb. Doradca powinien posiadac¢ wyksztatcenie
wyzsze/zawodowe lub certyfikaty/zaswiadczenia umozliwiajgce prowadzenie
doradztwa zawodowego oraz posiada¢ minimum 2-letnie doswiadczenie

w tym zakresie. Posrednik pracy powinien posiada¢ minimum roczne

doswiadczenie w zakresie posrednictwa pracy.

Wybér odpowiednich stazystéw na dang oferte stazu odbywa sie w Scistej
wspotpracy z pracodawcg, na zasadach analogicznych jak rekrutacja do pracy
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6)

7

8)

9)

(etapy obowigzkowe: ocena CV potencjalnego stazysty, rozmowa

kwalifikacyjna).

Pemny i szczegdétowy opis stazu zawierajgcy, m.in. informacje o minimalnych
wymaganiach wobec kandydatow utatwi proces selekcji i dopasowywania ofert
do stazystow. Udostepnienie tych informaciji na stronach internetowych lub za
pomocg mediéw spotecznosciowych przez beneficjenta lub podmiot
przyjmujgcy na staz umozliwi zapoznanie sie z nim wiekszej liczby oséb

potencjalnie zainteresowanych wzieciem udziatu w stazu.

Opis stazu powinien okreslac jego cel, ogolny zakres obowigzkéw oraz opis
pracodawcy, aby potencjalni kandydaci mieli mozliwos¢ podjecia Swiadomej
decyzji odnosnie wyboru danej oferty. Cel powinien by¢ okreslony w taki
Sposob, aby przedstawi¢ potencjalnym uczestnikom jego walor edukacyjny
oraz okresli¢ obszary, na rozwoj ktoérych zostanie potozony nacisk, a takze
ewentualne mozliwosci znalezienia zatrudnienia po zakonczeniu udziatu

w projekcie. Cel powinien by¢ zrozumiaty dla wszystkich osob

zaangazowanych w realizacje stazu.

Beneficjent powinien poinformowac¢ podmiot przyjmujgcy na staz oraz stazyste
0 mozliwosci organizacji dodatkowych szkolen dla uczestnika stazu, stuzgcych
podniesieniu kompetencji lub kwalifikacji niezbednych do wykonywania zadan

na okreslonym stanowisku.

Beneficjent powinien przygotowac¢ wstepnie kandydatow do udziatu w stazu,
tj. poinformowac ich o najwazniejszych zasadach odbywania stazu, prawach
oraz dodatkowych mozliwosciach (takich jak m.in. zwrot kosztéw dojazdu,
pokrycie kosztow opieki nad dzieckiem lub inng osobg wymagajacg wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu, mozliwos¢ udziatu w szkoleniu, w przypadku
ustalenia takiej potrzeby wspdlnie przez stazyste i podmiot przyjmujgcy na
staz). Zasady organizacji stazu, o ktérych mowa powyzej, sg okreslone w

umowie stazowe.



OGOLNE ZALOZENIA DOTYCZACE REALIZACJI
STAZY

1) Celem stazu jest utatwienie uczestnikom projektow uzyskania doswiadczenia
I nabycia umiejetnosci praktycznych niezbednych do wykonywania okreslonej
pracy, dlatego staz powinien by¢ przygotowany tak, aby posiadat dla

uczestnika mozliwie najwiekszy walor edukacyjny.

2) Beneficjent okresla regulamin realizacji stazy, ktory uwzglednia zasady

okreslone w tych Zaleceniach, w tym w szczegolnosci:
a) prawa i obowigzki stazysty,

b) prawa i obowigzki podmiotu przyjmujgcego na staz (w tym obowigzki

opiekuna stazysty),

c) zasady informowania beneficjenta o ewentualnych nieprawidtowosciach

pojawiajgcych sie podczas realizacji stazu.

3) Udziatu w stazu u danego pracodawcy nie moze wzig¢ osoba, ktéra wczesniej
odbywata u niego staz lub byta przez niego zatrudniona (w tym w ramach
umowy cywilnoprawnej) lub jest z nim spokrewniona (do Il stopnia

pokrewienstwa) lub spowinowacona.
4) Podmiotem przyjmujgcym na staz moze by¢ wytgcznie:

a) Mikroprzedsiebiorstwo, ktére zatrudnia wiecej niz 5 oséb (w oparciu

0 umowe o prace), mate lub Srednie przedsiebiorstwo;

b) Organizacja pozarzgdowa zatrudniajgca co najmniej 5 pracownikow

(w oparciu 0 umowe o prace);

c) Instytucje publiczne, w tym jednostki samorzgdu terytorialnego i inne
jednostki budzetowe.

5) W przypadku typu 1 beneficjenta, podmiotem przyjmujgcym na staz nie moze

by¢ beneficjent.



6) Staz jest organizowany na podstawie umowy trojstronnej pomiedzy stazysta,
beneficjentem a podmiotem przyjmujgcym na staz (dalej umowa stazowa).
Umowa ta sporzgdzana jest w minimum trzech egzemplarzach (dla kazdej ze
stron) i podpisywana najpozniej w dniu rozpoczecia stazu. W przypadku typu 2
beneficjenta, w ktérym beneficjent jest rownoczesnie podmiotem
przyjmujgcym na staz, staz organizowany jest na podstawie umowy

dwustronnej (sporzadzanej w minimum dwéch egzemplarzach).

7) Na etapie rekrutacji stazysta otrzymuje wzor umowy stazowej do wgladu przed

jej podpisaniem.
8) Zapisy umowy uwzgledniajg co najmniej:
a) precyzyjny cel stazu,
b) zakres obowigzkdéw stazysty,
c) okres odbywania stazu,
d) miejsce odbywania stazu,

e) dobowy i tygodniowy wymiar odbywania stazu, w tym informacje o
godzinach odbywania stazu,

f) wymiar dni wolnych przystugujgcych stazyscie,
g) wymiar dopuszczalnej absenciji,
h) dane opiekuna stazysty,

i) zasady dotyczgce wyptacania stypendium stazowego, ewentualnego
wynagrodzenia opiekuna stazysty, zwrotu kosztéw dojazdu, pokrycia

kosztow opieki nad dzieckiem lub inng osoba,
]) zakres ubezpieczen, ktérymi objety jest stazysta,

k) pozostate kwestie, o ktorych mowa w Zaleceniach (np. szkolenia BHP,
refundacja kosztéw zakupu zuzywalnych materiatow i narzedzi

niezbednych do odbycia stazu)

9) Program stazu, w ktérym zostang zawarte kompletne i szczegoétowe

informacje dotyczgce przebiegu stazu, doktadnego zakresu zadan stazysty,



przydzielonego opiekuna, celu w postaci konkretnych efektéw uczenia sie
(umiejetnos$ci i doswiadczenia), jakie stazysta nabedzie, stanowi zatgcznik do
umowy stazowej lub jest wypracowywany wspdlnie ze stazystg w poczatkowej

fazie stazu (w zaleznosci od specyfiki stazu oraz danej grupy docelowej).

10) Podmiot przyjmujacy na staz jest zobowigzany do zadbania, aby zaréwno
stazysta, jak i opiekun stazu zapoznali sie doktadnie z trescig programu stazu.
W zaleznosci od zidentyfikowanych potrzeb stazysty, program moze by¢

aktualizowany.

11) Staz trwa nie krécej niz 3 i nie dtuzej niz 6 miesiecy kalendarzowych.
W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze specyfiki stanowiska pracy,
na ktérym odbywa sie staz, okres ten moze by¢ zmieniony stosownie do
programu stazu. Uzasadnienie krotszego okresu powinno zawiera¢ informacje
o tym, dlaczego jest on wystarczajgcy do osiggniecia zatozonego w projekcie

celu stazu.

12) Zgodnie z Wytycznymi, w uzasadnionych przypadkach staze mogg byc¢
realizowane w elastycznych godzinach lub niepetnej liczbie godzin.

Odpowiednie zapisy powinny zosta¢ zawarte w umowie stazowe,.

13) W okresie trwania stazu stazyscie przystuguje stypendium stazowe, o ktérym

mowa w sekcji 3.5.2 Wytycznych rynku pracy.

14) Stazysci pobierajgcy stypendium stazowe w okresie odbywania stazu
podlegajg obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnym, rentowym,
wypadkowym i zdrowotnym, zgodnie z sekcjg 3.5.2 Wytycznych rynku pracy.

15) Odbywanie stazu w weekendy jest mozliwe wytgcznie z uwagi na potrzeby
danej branzy, jednak nie wiecej niz dwa weekendy w miesigcu oraz wytgcznie

w sytuacji, gdy taka informacja zostanie podana w opisie stazu.

16) Stazyscie przystugujg dni wolne zgodnie z sekcjg 3.5.2 Wytycznych rynku
pracy.

17) Osoba zachowuje prawo do stypendium stazowego za okres
udokumentowanej niezdolnosci do wykonywania zadan zgodnie z sekcjg 3.5.2
Wytycznych.
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18)Kazdego dnia stazysta powinien potwierdza¢ swojg obecnos¢ na stazu, co

podlega weryfikacji na etapie koncowej oceny stazu.

19)W przypadku stwierdzenia koniecznosci odbycia szkolenia zwigzanego
z realizowanym stazem, podmiot przyjmujgcy na staz okresla zakres takiego
szkolenia we wspotpracy ze stazystg i przekazuje odpowiednie informacje
beneficjentowi. Beneficjent we wspoétpracy z podmiotem przyjmujgcym na staz

organizuje okreslone szkolenie.

20)Szkolenia realizowane sg przed rozpoczeciem stazu lub w trakcie jego trwania

(o ile nie kolidujg z programem stazu).

21)Podczas szkolenia (o ile jest ono realizowane przed rozpoczeciem stazu)
uczestnikowi przystuguje stypendium szkoleniowe na zasadach okreslonych w

Wytycznych.

PROCES ADAPTACJI STAZYSTY W MIEJSCU
STAZU ORAZ PRZEBIEG STAZU

1) Proces adaptacji stazysty w podmiocie przyjmujacym na staz powinien by¢
przygotowany z odpowiednim wyprzedzeniem. Wazne jest, aby uwzgledniat
elementy, ktére umozliwig nowej osobie zapoznanie sie z organizacja,
obowigzkami oraz procesami niezbednymi do sprawnego funkcjonowania na

stanowisku, na ktorym odbywa sie staz.

2) Sporzadzenie dokumentu zawierajgcego opis etapéw adaptacji stazysty
przyczyni sie do tego, zeby proces ten byt kompletny — gwarantujgcy
wdrozenie stazysty we wszystkie niezbedne obszary. Sporzgdzenie takiego
dokumentu jest konieczne zwtaszcza w przypadku realizacji stazu
w wiekszych organizacjach, ktore realizujg swoje zadania na podstawie
okreslonych procedur. Dokument ten moze stanowi¢ zatgcznik do umowy

stazowe,.
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3) Przez caly okres trwania stazu stazyscie zapewniona jest opieka, ktorg

sprawuje opiekun stazysty wyznaczony przez podmiot przyjmujgcy na staz.

4) Aby utatwic proces adaptacji w miejscu odbywania stazu, w pierwszych dniach

odbywania stazu opiekun stazysty powinien:
a) przywitac¢ stazyste w firmie lub innym miejscu odbywania stazu,

b) poinformowac¢ o najwazniejszych zasadach obowigzujgcych podczas

pracy,
c) oprowadzi¢ go po najwazniejszych lokalizacjach pracodawcy,
d) zapoznac z zespotem, najblizszymi wspotpracownikami,

e) pokazac stanowisko pracy i wyjasni¢ zasady dziatania ewentualnych

sprzetdéw i oprogramowania, ktére bedg wykorzystywane na stazu,

f) przekazaé¢ najwazniejsze informacje dotyczgce kultury organizacyjnej
w danym przedsiebiorstwie/ organizacji (przyjete sposoby komunikacji,
nieformalne praktyki, niepisane zasady wspétpracy),

g) zapoznac stazyste z obowigzujgcymi w danym miejscu przepisami
oraz regulaminami zwigzanymi z zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz innymi, ktére dotyczg stanowiska, na ktorym odbywa sie

staz.

5) Opiekun powinien zapozna¢ stazyste z programem stazu i wyjasni¢ mu

wszystkie kwestie, co do ktérych bedzie miat watpliwosci.

6) Jezeli na danym stanowisku stazu konieczne sg uprawnienia dostepu, powinny
by¢ one uzyskane odpowiednio wczesniej — tak aby stazysta od pierwszego
dnia mégt sie poruszac po firmie oraz korzysta¢ np. z oprogramowania i innych

narzedzi niezbednych do wykonywania obowigzkow.

7) Wprowadzanie stazysty w powierzone zadania powinno odbywac sie
stopniowo. Pierwsze zadania stazysty powinny by¢ dosc proste i z czasem
rozszerzane o kolejne elementy, tak aby stazysta mogt krok po kroku

zdobywac umiejetnosci niezbedne do pracy.
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8)

Stazysta zajmuje sie wytgcznie zadaniami z okreslonego zakresu

obowigzkdw, ktory jest szczegotowo opisany w programie stazu, chyba ze za

jego zgoda zostang one rozszerzone w toku realizacji stazu.

OPIEKUN STAZYSTY

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Kazdy przyjety stazysta ma przydzielonego opiekuna.

Jeden opiekun nie moze opiekowac sie jednoczesnie wiecej niz trzema
stazystami. Wybér opiekuna przysziego stazysty odbywa sie na etapie

przygotowan do realizacji stazu.

Funkcje opiekuna stazysty moze petni¢ wytgcznie osoba posiadajgca co
najmniej dwunastomiesieczne doswiadczenie w branzy/dziedzinie, w jakiej
realizowany jest staz (spetnienie tego wymogu musi by¢ odpowiednio

udokumentowane).

Opiekunem stazysty moze by¢ wytgcznie osoba zatrudniona wczesniej

w miejscu realizacji stazu. Wyznaczajgc odpowiedniego opiekuna stazysty,
pracodawca powinien wzigé pod uwage réwniez to, czy dana osoba jest
kontaktowa, cierpliwa, ma umiejetnosc¢ tatwego nawigzywania relaciji,

przekazywania wiedzy i dzielenia sie doswiadczeniem zawodowym.

Opiekun stazysty powinien zadba¢, aby stanowisko, na ktérym bedzie

odbywat sie staz byto odpowiednio przygotowane przed jego rozpoczeciem.
Opiekun stazysty ma staty nadzér nad stazystg.

Opiekun powinien stanowic dla stazysty wsparcie merytoryczne — sposob

organizacji stazu powinien gwarantowac uczestnikowi mozliwos¢ zwrocenia

sie z pytaniem do opiekuna stazysty, ktéry bedzie mogt mu poswiecié czas na

przekazanie potrzebnych informacji lub wesprze¢ w rozwigzaniu problemu.
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8) Opiekun stazysty nadzoruje proces nabywania umiejetnosci przez stazyste

w celu utatwienia jego wejscia na rynek pracy oraz przekazuje mu informacje

na temat osigganych wynikow i stopnia realizacji zadan.

9) Opiekun stazysty powinien zwréci¢ szczegolng uwage, aby wiedza

i umiejetnosci nabywane podczas stazu mogty mieé praktyczne zastosowanie

W przysziej pracy.

10) Zasady ewentualnego wynagrodzenia opiekuna stazysty sg uregulowane

w umowie stazowej zgodnie z Wytycznymi (sekcja 3.5.2 pkt 13).

11) Podmiot przyjmujacy na staz oraz beneficjent powinni poinformowac stazyste

0 zadaniach opiekuna stazysty, a takze o mozliwosci i sposobie informowania

0 niewtasciwym wykonywaniu tych zadan przez opiekuna.

OBOWIAZKI STAZYSTY

1) Stazysta powinien miedzy innymi:

a)

b)

by¢ obecny w miejscu odbywania stazu przez minimum 70% czasu
przewidzianego na realizacje stazu (dni wolne przystugujgce stazyscie
oraz okresy udokumentowanej niezdolnosci do wykonywania zadan,

zgodnie z sekcjg 3.5.2 Wytycznych, nie sg wliczane do nieobecnosci) .

starannie i terminowo wykonywac polecenia przetozonego (wynikajgce

z zadan okreslonych w programie stazu).

dopytywac o wszelkie kwestie, ktore nie sg dla niego zrozumiate.

Osobg pierwszego kontaktu jest opiekun stazu.
przestrzega¢ metod pracy ustalonych przez firme/organizacie.

dbac o bezpieczenstwo wtasne i 0s6b, z ktorymi wspotpracuje na stazu
(w tym stosowac sie do regulamindéw i instrukcji obowigzujgcych

w danym miejscu).

14



f) informowac opiekuna, przetozonego lub beneficjenta (w zaleznosci od
sytuacji) o wszelkich nieprawidtowosciach zwigzanych z przebiegiem

stazu.

g) wzig¢ aktywny udziat w korhcowej ocenie stazu.

ZAKONCZENIE STAZU

1)

2)

3)

4)

Stazysta na koniec stazu powinien otrzymaé¢ zaswiadczenie o ukonczeniu
stazu, w ktérym zawarte bedg najwazniejsze informacje dotyczgce jego
przebiegu, okresu trwania, szczegétowym zakresie realizowanych zadan (ze
wskazaniem nauki uzywania okreslonego sprzetu, narzedzi czy
oprogramowania) oraz ocena zdobytych podczas stazu praktycznych

umiejetnosci.

Zaswiadczenie o ukonczeniu stazu powinno by¢ opisane jezykiem efektow
uczenia sie. Efekty uczenia sie okreslajg to, co uczacy sie wie, rozumie

i potrafi wykonaé¢ po zakonczeniu stazu, ujete w kategoriach wiedzy

i umiejetnosci. Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest co do zasady
obecnos¢ stazysty przez minimum 70% czasu przewidzianego na realizacje
stazu oraz dopetnienie obowigzkow, o ktorych mowa w punkcie Obowigzki

stazysty.

Stazysta na zakonczenie stazu powinien uzyskac od przetozonego lub
opiekuna stazu informacje zwrotng o swoich zaletach i mocnych stronach,

a takze o obszarach wymagajgcych poprawy.

Beneficjent umozliwia stazyscie ocene stazu w formie pisemnej — zebrane
informacje umozliwig ocene jakosci realizowanego stazu oraz podjecie
ewentualnych dziatah naprawczych w przysztosci. Ocena moze by¢

przekazana do wiadomosci podmiotu przyjmujgcego na staz.
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