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Zatacznik nr 16 do Regulaminu uczestnictwa w projekcie
WYTYCZNE DOTYCZACE SPRAWOWANIA OPIEKI NAD STAZYSTA/STAZYSTAMI
W RAMACH PROJEKTU — PRACOWNIK PODMIOTU
Najlepsi z natury! Ksztatcenie na potrzeby gospodarki

1. Wyznaczony przez Pracodawce Pracownik, ktory jest zatrudniony

KTO MOZE SPRAWOWAC na podstawie umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej w wymiarze etatu
FUNKCIJE OPIEKUNA umozliwiajgcym sprawowanie opieki nad catoscia stazu.
STAZYSTY 2. W przypadku jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej funkcje Opiekuna

stazu moze petnié wtasciciel przedsiebiorstwa.

= przygotowanie stanowiska pracy dla stazysty;

= przestrzeganie i kontrolowanie czasu pracy stazysty;

= nadzorowanie wypetniania listy obecnosci i dziennika stazu;

=  zapoznanie stazysty z obowigzkami i warunkami pracy, w tym regulaminem
pracy;

= przeprowadzenie niezbednych szkolen zwigzanych z zajmowanym przez
stazyste stanowiskiem;

= biezgce przydzielenie zadan do wykonania;

OBOWIAZKI OPIEKUNA = nadzér nad przebiegiem wykonywania zadan;

STAZYSTY/KI = odbidr wykonanych prac;

= weryfikacja zgodnosci przebiegu stazu z programem stazu;

= biezgce informowanie wnioskodawcy o przebiegu stazu, w tym
w szczegdlnosci o ewentualnych trudnosciach i nieprawidtowosciach;

= udzielanie pomocy i wskazéwek;

= przygotowanie zaswiadczenia i raportu koicowego z realizacji stazu;

® inne dziatania, celowe dla zapewnienia opieki.

Opiekun stazu moze sprawowaé opieke maksymalnie nad 5 stazystami/kami

jednoczesnie.

1. Przed rozpoczeciem stazu:
Nalezy dostarczy¢ do Biura projektu dokument Informacja o przyznaniu
dodatku do wynagrodzenia za opieke nad stazystq/stazystami w projekcie
(Pracodawca wskazuje Opiekuna stazu — Pracownik badz Whtasciciel),
w 1 egzemplarzu, wraz z dokumentami stazowymi (data ztozenia informacji
nie moze by¢ pdiniejsza niz data rozpoczecia stazu).

2. W trakcie stazu:
Opiekun stazu sprawuje nadzdor merytoryczny nad Stazystg i zatwierdza listy
obecnosci podpisywane przez Stazyste podczas stazu.

3. Postazu:
Pracodawca dokonuje wyptaty dodatku netto oraz reguluje wszystkie
sktadowe wynagrodzenia (ZUS/KRUS, podatki oraz — jesli dotyczy — PPK),
nastepnie wystawia note obcigzeniowa/note ksiegowa i dostarcza jg wraz z
potwierdzeniami przelewdw i/lub stosownym oswiadczeniem.

JAK PRAWIDLOWO
ROZLICZYC DODATEK
DLA OPIEKUNA STAZU

DOKUMENTY BEDACE
PODSTAWA DO Zgodnie z par. 5 pkt. 9i 10 umowy o organizacje stazu.
ROZLICZENIA DODATKU

UWAGA: Dodatek dla opiekuna stazysty wraz z pochodnymi powinien zosta¢ optacony, a dokumenty rozliczeniowe dostarczone do
biura projektu w terminie maksymalnie 3 miesiecy od daty zakoriczenia realizacji stazu przez studenta/ke — po tym terminie refundacja
dodatkdéw nie bedzie mozliwa. Wyjatek stanowig staze realizowane w roku 2029, wtedy dodatek musi zosta¢ optacony, a dokumenty
rozliczeniowe dostarczone do biura projektu do 31.08.2029r.
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INFORMACIJA O PRZYZNANIU DODATKU DO WYNAGRODZENIA ZA OPIEKE NAD
STAZYSTA/STAZYSTAMI W PROJEKCIE *

W zwigzku z przystgpieniem do projektu: Najlepsi z natury! Ksztatcenie na potrzeby gospodarki (FERS.01.05-IP.08-
0398/23) jako Realizator stazu informuje, ze wyznaczonemu Pracownikowi:

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA:

przyznano dodatek zadaniowy z tytutu petnienia funkcji Opiekuna Stazu w Projekcie, zgodnie z warunkami zawartymi
w Umowie Trdjstronnej na organizacje Stazu. Zadaniem ww. pracownika jest opieka merytoryczna nad wskazanym
stazystg oraz nadzor nad organizacjg i przebiegiem stazu.

] MAKSYMALNA WYSOKOSC
IMIE | NAZWISKO STAZYSTY/KI OKRES R(E(fé'_ZDAOC)“ STAZU N\i\vg '\SAT'QZRY(;?AE/'E A DODATKU BRUTTO, W TYM KOSZTY
PRACODAWCY/STAZ
240 godz. 1 700,00 zt brutto?

1. Oswiadczam, ze ww. Opiekun/ka stazu jest zatrudniony/a w Jednostce Przyjmujgcej, ktérg reprezentuje, w wymiarze
co najmniej odpowiadajgcym wymiarowi przeznaczonemu na opieke nad Stazysta.

2. Jestem $wiadomy/a, iz wyptata dodatku dla Opiekuna stazysty wynika¢ musi ze zwiekszonego zakresu zadan
(sprawowana opieka nad stazystg/ami).

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z zasadami przyznawania i rozliczenia dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazysty.

(podpis i pieczec¢ Pracodawcy)

Wysokosé dodatku do wynagrodzenia przyznana za opieke nad jednym/3 stazysta/ka wynosi:

1 700,00zt brutto/1 stazyste/ke (w tym koszty pracodawcy). Dodatek zostanie wyptacony jednorazowo po zakoriczeniu
stazu. Dodatek jest wyptacany w cato$ci w przypadku zrealizowania przez Studenta/ke wszystkich zaplanowanych godzin
stazu) lub w przypadku zrealizowania minimum 120 godzin stazu, dodatek zostanie wyptacony za 120 godzin opieki (i
wydania przez Pracodawce Zaswiadczenia o zrealizowaniu stazu).

DANE KONTAKTOWE DO OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ W FIRMIE/INSTYTUCJI ZA WYPLATE DODATKU:

IMIE | NAZWISKO:

NR TELEFONU: ADRES EMAIL:

1Szczegbtowe informacje dot. refundacji dodatkéw sg dostepne w Regulaminie, Umowie stazowej oraz na stronie internetowej projektu:
https://dp.up.poznan.pl/program-wsparcia-studentow
2 Kwota brutto, w tym koszty pracodawcy
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Wystawca: Odbiorca:
..................................................... Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu
..................................................... ul. Wojska Polskiego 28
60-637 Poznan
..................................................... NIP: 777-00-04-960
NIP: e
NOTA KSIEGOWA NR: ......ccoccvnnisnesnnsnsnesesss
Data wystawienia: ......cceeeveeeceveeecrennnnns Termin ptatnosci: 30 dni
Metoda ptatnosci: PRZELEW ORYGINAL/KOPIA
Prosimy o zgodne z naszym zaksiegowanie nastepujacych pozycji:
OBCIAZYLISMY i
L.P (KWOTA) TRESC WALUTA
Tytutem: sprawowanie opieki przez

(imie i nazwisko opiekuna stazu)

nad uczestnikiem projektu
1. Najlepsi z natury! Ksztatcenie na potrzeby gospodarki: PLN

(imie i nazwisko studenta)
W okresie od .....coivieiniiininniininen. o [« J N
(termin stazu)

DO ZAPIALY: oottt ettt e ettt et s et b st et et st b e et et st ba b et entebas b st b estesentent st sastes et ens PLN
SEOWINIE! ..ottt ettt et ees st as s s et e e s £ e 4404 40208 S48 828k R8s R R e et et et s et s s

Naleznos¢ prosimy przekazaé na numer konta bankowego wystawcy/pracodawcy:

HEREEEEREEEEREEEEREEEEREEEEEnEEEN

Uwagi: Wymiar zaangazowania Opiekuna stazu zgodny z danymi deklarowanymi w dokumencie: Informacja
o przyznaniu dodatku do wynagrodzenia za opieke nad stazystq/stazystami w projekcie.

WYSTAWCA ODBIORCA
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OSWIADCZENIE DOTYCZACE PRZEKAZANIA DODATKU DO WYNAGRODZENIA
DLA OPIEKUNA STAZYSTY

Na podstawie Trdéjstronnej umowy o organizacje stazu nr /STAZ/
zawartej w ramach projektu Najlepsi z natury! Ksztatcenie na potrzeby gospodarki (FERS.01.05-IP.08-
0398/23) i zgodnie z jej zapisami jako Pracodawca o$wiadczam, iz wyznaczony Pracownik:

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA:

ktéremu przyznano dodatek zadaniowy z tytutu petnienia funkcji opiekuna stazysty/ki:

IMIE | NAZWISKO STAZYSTY/KI:

wypetnit swoje obowigzki i zostat mu wyptacony dodatek w kwocie podanej w nocie ksiegowej/
obcigzeniowej (brutto, w tym koszty pracodawcy).

Oswiadczam réwniez, ze od ww. dodatku optacono wszystkie pochodne zgodnie z obowigzujacym
prawem i w ponizej zestawionych terminach:

DATA WYPtATY

STAZU

TERMIN REALIZACII DODATKU NETTO NA DATA PLATNOSCI DATA WPtATY NA DATSOP;:.:IL\]L?SCI
. 3 o AT
STAZU KONTO OPIEKUNA SKEADEK ZUS*/KRUS PPK (jesli dotyczy) DOCHODOWEGO

(podpis* i piecze¢ kierownika jednostki /
osoby odpowiedzialnej za sprawy finansowo-kadrowe®)

3 Sktadki pracodawcy obejmuja sktadki na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych,
stanowigce koszt Pracodawcy, w wysokosci wynikajgcej, wytacznie z przyznanego dodatku

4 Czytelny podpis LUB podpis i piecze¢ imienna, jesli posiada

5> Niepotrzebne skresli¢
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