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REGULAMIN UDZIAtU W PLATNYCH STAZACH ZAWODOWYCH
organizowanych u potencjalnych Pracodawcéw w ramach Projektu pt. , Technologia Drewna - inZynierskie
dualne studia praktyczne na WTD na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu”
. POSTANOWIENIA OGOLNE

81
Definicje i pojecia ogdlne

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczaja:

UE — Unia Europejska,

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny,

PO WER — Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj2014-2020,

Instytucja Posredniczaca — Narodowe Centrum Badan i Rozwoju z siedzibg przy ulicy Nowogrodzkiej 473,
00-695 Warszawa - instytucja nadzorujgca i rozliczajaca realizacje projektu

Umowa o dofinansowanie projektu — nalezy przez to rozumie¢ umowe zawartg przez Uniwersytet
Przyrodniczy w Poznaniu z Instytucjg Posredniczacg, okreslajgca zasady realizacji projektu oraz jego
dofinansowania w ramach PO WER

Projekt — projekt wspétfinansowany ze $rodkéw UE w ramach EFS pod nazwa Technologia Drewna—
inzynierskie dualne studia praktyczne na WTD na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu, realizowany
w ramach PO WER, O$ Priorytetowa Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.1
Kompetencje w szkolnictwie wyzszym, na podstawie umowy nr POWR.03.01.00-00-DU81/18-00 zawartej
z Instytucjg Posredniczacg w dn. 19.07.2018 r.

Beneficjent/Realizator Projektu — Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu, ul. Wojska Polskiego 28, 60-637
Poznan (Skrét: UPP)

Biuro Projektu — jednostka prowadzaca w imieniu Realizatora Projektu obstuge administracyjng projektu, w
ramach Dziatu ds. Funduszy Strukturalnych, pokdj 171, ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznan

Regulamin projektu —Regulamin Rekrutacji i Uczestnictwa w projekcie, okreslajgcy ogdlne zasady
uczestnictwa w projekcie pt.: Technologia Drewna— inZynierskie dualne studia praktyczne na WTD na
Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu,

Regulamin stazu - Regulamin Udziatu w Ptatnych Stazach Zawodowych, okreslajacy zasady uczestnictwa w
stazach zawodowych realizowanych w ramach projektu pt.: Technologia Drewna— inZynierskie dualne studia
praktyczne na WTD na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu,

Studia dualne - nalezy przez to rozumie¢ studia o profilu praktycznym realizowane we wspodtpracy
z potencjalnymi pracodawcami

Studia dualne/studia dualne inzynierskie Technologia Drewna — nalezy przez to rozumieé studia
pierwszego stopnia o profilu praktycznym na Wydziale Technologii Drewna prowadzone
w ramach projektu

Technologia Drewna— inzynierskie dualne studia praktyczne na WTD na Uniwersytecie Przyrodniczym w
Poznaniu w trybie stacjonarnym, we wspédtpracy z srodowiskiem gospodarczym, utworzone na podstawie
uchwaty 262/2018 Senatu UPP z dn. 19.12.2018 r.

Student/ka — Student/ka studidw stacjonarnych na kierunku Technologia Drewna Wydziatu Technologii
Drewna na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu

Uczestnik/Uczestniczka — Student/ka studidw stacjonarnych na kierunku Technologia Drewna Wydziatu
Technologii Drewna na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu

Wydziat — jednostka prowadzgaca studia dualne inzynierskie: Wydziat Technologii Drewna (w skrdocie: WTD)
Staz/staz zawodowy — odptatna forma praktycznego zdobycia wiedzy, polegajaca na zdobywaniu wiedzy,
sprawdzaniu i doskonaleniu praktycznych umiejetnosci zawodowych w miejscu pracy, bez nawigzania
stosunku pracy z Pracodawcy, organizowana w ramach realizowanego Projektu dla Studentéw/ek ww.
kierunku na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu,

Organizator stazu/Uczelnia — Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu z siedzibg przy ul. Wojska Polskiego 28,
60-637 Poznan, kierujgca/y Studenta/ke na staz u Realizatora stazu,

Stazysta/Stazystka — Student/ka, ktéry/a podpisat/a umowe stazowg i odbywa staz w ramach niniejszego
Projektu,

Realizator stazu/Pracodawca — przedsiebiorca lub instytucja przyjmujaca Studenta/ke na staz zawodowy,
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o profilu bezposrednio zwigzanym z kierunkiem odbywanych studiéw, ktéry/a zaproponuje i umozliwi
zrealizowanie programu stazu zgodnego z efektami ksztatcenia na danym kierunku studiéw,

e Opiekun stazu — osoba wyznaczona przez Pracodawce do opieki merytorycznej nad Stazyst/k/a
i sprawowania nadzoru nad organizacjg i przebiegiem stazu,

e Program stazu — zafgcznik nr 3 do Regulaminu stazy zawodowych, okreslajagcy m.in. dokfadny termin
realizacji stazu, opiekuna stazu, czynnosci wykonywane na stazu oraz obszar wiedzy zawodowej,
umiejetnosci i kompetencji,

e Wynagrodzenie/stypendium stazowe - wynagrodzenie wyptacane za udziat w stazu zgodnie
z przepisami: Ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 300,
z pézn. Zm.), Ustawy z dnia 27.08.2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1510 z pdzn. zm.), Ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym
od osdb fizycznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1509 z pdzn. zm.) i zgodnie z Regulaminem udziatu w ptatnych
stazach zawodowych,

e Umowa (o organizacje stazu) — tréjstronna umowa o organizacje stazu, zawarta miedzy Organizatorem
stazu, Realizatorem stazu a Stazyst/k/3, okres$lajgca zasady udziatu w Projekcie, odbywania stazu i wysokos¢
wynagrodzenia stazowego.

§2
Podstawa realizacji stazy w ramach Projektu

1. Niniejszy Regulamin stazy zawodowych okresla zasady udziatu w ptatnych stazach zawodowych
organizowanych w ramach Projektu.

2. Whnioskodawcg i realizatorem Projektu jest Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu, na podstawie umowy
nr POWR.03.01.00-00-DU81/18-00 zawartej dnia 19 lipca 2018 r. z Instytucjg Posredniczaca.

3. Projekt zaktada stworzenie i realizacje wysokiej jakosci programu studidow o profilu praktycznym typu
studia dualne. Studia dualne charakteryzujg sie tym, iz cze$¢ programu studiow jest realizowana podczas
stazu zawodowego u pracodawcy realizowanego w trakcie roku akademickiego. Uzupetnieniem programu
studidw jest tez obowigzkowa praktyka zawodowa. Studia dualne Technologia Drewna w oparciu o
program studidéw trwaja 3,5 roku (7 semestréw). Ponadto celem jest takze pogtebienie wspotpracy Uczelni
z Pracodawcami w zakresie wzmocnienia praktycznych elementdéw ksztatcenia, nabycie przez Studentow/ki
praktycznych umiejetnosci i rozwdj ich kompetencji zawodowych do pracy w instytucjach
i przedsiebiorstwach, ktérych dziatalno$¢ jest pokrewna do kierunku studidw realizowanych przez
Studentow/ki na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu.

4. Staze realizowane s3 zgodnie z Zaleceniami Rady z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy
nr 2014/C 88/01.

§3

Cel i zatozenia stazu

1. Celem stazu jest rozwdj kompetencji zawodowych oraz zdobycie przez Studentéw/ki biorgcych/e udziat
w Projekcie doswiadczenia zawodowego, Scisle zwigzanego z kierunkiem i programem studidw, a zarazem
zgodnego z efektami ksztatcenia okreslonymi dla kierunku Technologia Drewna.

2. Kazdy student/studentka studiéw dualnych Technologia Drewna jest zobowigzany do odbycia trzech stazy
zawodowych wymiarze 385 h i stazu dyplomowego w wymiarze 510 h, zaplanowanych w programie
studiéw na kierunku Technologia Drewna odpowiednio na drugim, czwartym, széstym i sidédmym
semestrze studidw. Staze zawodowe obowigzkowo musza by¢ zrealizowane w trakcie trwania studiow.
Wszystkie staze zawodowe poza stazem dyplomowym, powinny trwac nieprzerwanie 3 miesigce. Czas
pracy powinien zosta¢ rozplanowany w taki sposob, aby Student/ka odbywat/a staz w kazdym tygodniu.

3. Program pierwszego stazu zawodowego nie moze pokrywac sie z programem drugiego stazu zawodowego.
Zakres zagadnien realizowanych na stazu powinien zosta¢ szczegdétowo opisany w programie stazu i
zweryfikowany przez Dziekana/Prodziekana ds. Nauki na WTD przy wspotpracy z Kierownikiem projektu.

4. Zaplanowane staze zawodowe muszg obejmowac zagadnienia:

a. odbidr ilosciowy, jakosciowy (przyjecie) surowca (materiatdbw potrzebnych do produkcji) na
plac/do magazynu w zaleznosci od charakteru produkcji/zaktadu;
b. gospodarka/dokumentacja magazynowa;

Technologia Drewna — inZynierskie dualne studia praktyczne na WTD na
Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu

Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu
Ul. Wojska Polskiego 28, 60-637 Poznan

Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu



Fundusze Unia Europejska

E!.II'OpEjSk.Ie . Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

* % %
* ok

obrébka wstepna/przygotowanie materiatéw do obrébki;

obrdbka zasadnicza (maszynowa, chemiczna);

obrébka wykoriczeniowa (szeroko rozumiane uszlachetnianie);

montaz;

g. pakowanie, konfekcjonowanie przygotowanie na magazyn i/lub do wysyiki;
h. magazynowanie i przygotowanie do wysytki (dokumentacja, logistyka).

-~ o a0

Student zobowigzany jest do zrealizowania petnego zakresu tematycznego zagadnien (od punktu a do punktu
h) podzielonego na 3 staze zawodowe o wymiarze 385 godzin kazdy oraz stazu dyplomowego w wymiarze 510
godzin. Programy stazu beda weryfikowane przez Biuro projektu, w szczegélnosci pod wzgledem ewentualnej
powtarzalnosci wybranych zagadnien. Zadania wykonywane podczas stazy zawodowych powinny umozliwic
Studentowi/ce zdobycie wiedzy z catego ww. obszaru.

Przewiduje sie, ze kazdy z =zaplanowanych stazy bedzie realizowany w innym przedsiebiorstwie
reprezentujgcym odrebny profil produkcji w przemysle drzewnym:

Staz nr 1 - Zaktady prowadzace pierwiastkowy przeréb Drewna;

Staz nr 2 - Zaktady Tworzyw Drzewnych;

Staz nr 3 - Zaktady produkujgce meble badz inne wyroby z drewna lub tworzyw drzewnych
Staz nr 4 - Zaktad z zakresu tematyki pracy dyplomowej.

5. W sytuacjach niezaleznych od Studenta/tki dotyczgcych braku mozliwosci nabycia wiedzy z danego ww.
zagadnienia w firmie/przedsiebiorstwie w trakcie stazu zawodowego (spowodowane np. koniecznosciag
zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa), decyzje odnosnie jego wyboru lub pominiecia realizacji danego
zagadnienia, bezposrednio podejmuje Dziekan/Prodziekan ds. Nauki na WTD UPP.

6. Realizacja stazu zawodowego jest elementem programu studiow i nie zwalnia studenta/studentki
z koniecznosci zrealizowania obowigzkowe] bezptatnej praktyki zawodowej w tgcznym wymiarze 6
miesiecy. Obowigzek odbycia praktyki zawodowej w trakcie studidow na kierunku o profilu praktycznym
wynika z przepiséw Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1668).

7. Do rozpoczecia stazu i do otrzymania wynagrodzenia stazowego uprawnieni sg Studenci/tki, ktorzy/e
jednoczesnie:

a. Sastudent/k/ami kierunku Technologia Drewna na WTD UPP,

b. Odbeda po staiu obowigzkowg praktyke zawodowg w wymiarze 2 miesiecy — w I, IV oraz VI
semestrze, przy czym tgczny czas trwania praktyki zawodowej to minimum sze$¢ miesiecy,

c. ztozyli/ty kompletne i prawidtowo wypetnione dokumenty, o ktérych mowa w § 4 pkt. 1b oraz
dostarczyli/ty podpisang tréjstronng umowe stazowg wraz z programem stazu i innymi dokumentami
przed rozpoczeciem stazu,

d. w trakcie trwania stazu, po 160 h stazu dostarczg liste obecnosci drogg mailowa, aby otrzymaé wyptate
wynagrodzenia stazowego,

e. po zakonczeniu stazu (odbyciu petnych 385 h) dostarczg dokumenty o ktérych mowa w § 4 pkt. 1d
ktére potwierdzajg odbycie stazu zawodowego.

Il ZASADY UDZIAtU W STAZU

§4

Warunki uczestnictwa w stazu
Aby ubiegac sie o staz, nalezy spetni¢ nastepujgce warunki:

STUDENCI/TKI:
1. Student powinien/powinna:

a. By¢ Studentem/kag studidow stacjonarnych dualnych na kierunku Technologia Drewna na Wydziale
Technologii Drewna Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu.
b. wypetniciztozy¢ w Biurze Projektu wymagane dokumenty:
=  Whiosek o staz (wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu stazy zawodowych),
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=  Oswiadczenie Studenta: potwierdzenie statusu na rynku pracy, w dwéch egzemplarzach (wzér
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu stazy zawodowych),

c. Program stazu stworzony we wspoétpracy z realizatorem, w trzech egzemplarzach (zatacznik nr 3 do
Regulaminu stazy zawodowych), zaakceptowany przez Dziekana/Prodziekana WTD.

d. podpisad tréjstronng umowe o organizacje stazu oraz program stazu przygotowany wraz z Pracodawcg
oraz zaakceptowany i zatwierdzony przez Dziekana/Prodziekana ds. Nauki Wydziatu Technologii
Drewna.

e. po zakonczeniu stazu wypetnic i ztozy¢ w Biurze Projektu wymagane dokumenty:
=  Oryginaly list obecnosci (wzor stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu stazy zawodowych),
= Sprawozdanie z realizacji stazu w trzech egzemplarzach (wypetnione we wspotpracy z

realizatorem stazu, wzér stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu stazy zawodowych),
PRACODAWCY:
1. Stazysta/ka moze odbywac staz u Pracodawcy, ktdry spetnia tacznie ponizsze warunki:
a) Przedmiot jego dziatalnosci jest bezposrednio powigzany z efektami ksztatcenia na kierunku studiéw
realizowanych przez Studenta/ke,
b) oferowane przez niego stanowisko stazu i zakres czynnosci umozliwia realizacje efektéw ksztatcenia dla
kierunku.
c) oferowane stanowisko zapewni studentowi/tce podstawe do nabycia wiedzy w obszarze:

a. odbioru ilosciowego, jakosciowego (przyjecie) surowca (materiatéw potrzebnych do produkcji)
na plac/do magazynu w zaleznosci od charakteru produkcji/zaktadu;

gospodarki/dokumentacji magazynowej;

obrdbki wstepnej/przygotowania materiatéw do obrdébki;

obrébki zasadniczej (maszynowa, chemiczna);

obrébki wykoriczeniowej (szeroko rozumiane uszlachetnianie);

montazu;

pakowania, konfekcjonowania przygotowania na magazyn i/lub do wysytki;

magazynowania i przygotowania do wysytki (dokumentacja, logistyka);
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d) posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy nakfadaja
obowigzek posiadania takich uprawnien,

e) posiada niezbedny potencjat techniczny do przeprowadzenia stazu,

f) zapewni miejsce do wykonywania zadan stazowych, spetniajgce standardy bezpieczenstwa i higieny
pracy, ergonomiczne, o standardzie nie nizszym niz standard przewidziany dla pracownika danej
organizacji,

g) dysponuje osobami zdolnymi do bycia Opiekunami stazu,

h) nie jest w stanie likwidacji ani upadtosci,

i) nie pozostaje ze studentem/ka ubiegajgcym sie o staz zawodowy w stosunku pracy ani stosunku
wynikajgcym z umowy cywilno-prawnej (umowa zlecenie, umowa o dzieto),

j)  Student/tka kierowany/na na staz zawodowy nie zasiada w organach zarzgdzajgcych ani nie jest
wtascicielem podmiotu przyjmujgcego na staz (Pracodawcy),

k) wtasciciel podmiotu przyjmujgcego na staz, ani zadna z oséb zasiadajacych w organach zarzgdzajgcych
podmiotem przyjmujacym na staz ani opiekun stazysty wyznaczony przez podmiot przyjmujacy na staz
nie pozostajg w zwigzku matzenskim, stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia
ze stazysta/ka.

I)  Woypetniiztozy w Biurze Projektu wymagane dokumenty:

= Formularz zgtoszenia miejsca stazowego (na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 3 do
Regulaminu stazy zawodowych).

§5

Obowigzki Realizatora stazu/Pracodawcy

1. Realizator stazu:
a) wyraza che¢ wspodtpracy i zgode na zatozenia projektowe, w tym m.in. na wypetnienie dokumentacji
projektowej, wizyte przedstawiciela Uczelni w miejscu odbywania stazu, wypetnienie dokumentéw
zwigzanych z oceng Stazysty/ki oraz na oznakowanie miejsca realizacji stazu,
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b) przed rozpoczeciem stazu dostarczy do Biura Projektu wymagane dokumenty (ich niedostarczenie
moze by¢ podstawg rezygnacji z nawigzania wspotpracy z Pracodawcy):

»  formularz zgtoszenia stazu zawierajacy co najmniej: informacje o Pracodawcy (nazwa i adres, profil
podstawowe] dziatalnosci), liczbe oferowanych miejsc stazy, preferowanych terminéw realizacji,
skrocony (ramowy) program oferowanego stazu wedtug zatgcznika nr 3 do Regulaminu stazy
zawodowych oraz inne wymagania.

=  program stazu (zatacznik nr 4) — stanowiacy integralng czes$¢ tréjstronnej umowy o organizacje
stazu.

c) jest uprawniony do przeprowadzenia wiasnej wewnetrznej rekrutacji na oferowane stanowisko
stazowe (wglad w CV studentéw/ek, rozmowa kwalifikacyjna, rozmowa telefoniczna),

d) przygotuje we wspdtpracy ze Stazyst/k/a Program stazu (zakres stazu musi by¢ zgodny z efektami
ksztatcenia na danym kierunku oraz zaplanowanymi etapami stazu i zapewni mozliwos¢é praktycznego
wykorzystania wiedzy Stazysty/ki) na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu stazy
zawodowych oraz przedtozy go do wglagdu wyznaczonemu przedstawicielowi Organizatora stazu
(Dziekan/Prodziekan ds. Nauki/Kierownik projektu),

e) podpisze trojstronng umowe o organizacje stazu (wraz z petnomocnictwem udzielonym osobie/osobom
podpisujagcym umowe o organizacje stazu, jesli dotyczy),

f) zapewni Stazy$cie odpowiednie i adekwatnie wyposazone miejsce stazu w siedzibie/oddziale/biurze
firmy badz do pracy w terenie,

g) zapewni szkolenie BHP i szkolenie stanowiskowe zgodnie z wewnetrznie obowigzujgcymi wymaganiami,

h) wskaze w Programie stazu zakres badan wstepnych niezbednych na stanowisku (jesli dotyczy),

i) oznaczy miejsce realizacji stazu, tj. umiesci w miejscu ogélnodostepnym i widocznym® min. 1 plakat
formatu A3 zawierajacy informacje dotyczgce wsparcia oferowanego w ramach Projektu, przekazany
mu przez Uczelnie za posrednictwem Studenta/ki,

j)  wyznaczy Opiekuna Stazysty/ki, ktéry bedzie opiekowat sie nim/nig podczas stazu,

k) wypetni i poswiadczy liste obecnos$ci Stazysty/tki oraz sprawozdanie z realizacji stazu (wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 6 do Regulaminu stazy zawodowych — przy czym podczas wypetniania
Sprawozdania nalezy pamieta¢ o wykorzystaniu efektow ksztatcenia opisanych oddzielnie dla
poszczegdlnych kierunkdw studiow),

I) po zakoriczeniu stazu wypetni i przekaze do Biura Projektu za posrednictwem Stazysty/ki sprawozdanie
ze zrealizowanego stazu (na minimalnym wzorze stanowigcym zatacznik nr 6 i 7 do Regulaminu stazy
zawodowych),

m) deklaruje cheé wypetnienia ankiet ewaluacyjnych i monitoringowych w ramach Projektu.

2. Pracodawca moze przyjaé na staz dowolng liczbe Stazystow/ek, przy czym na kazdego Opiekuna stazu moze
przypadaé¢ maksymalnie 3 Stazystow/ek jednoczesnie. Organizator, na wniosek Pracodawcy, moze zwiekszy¢
lub zmniejszy¢ limit liczby Stazystow/ek, gdy uzna, ze przyjecie wiekszej badz mniejszej liczby Stazystow/ek
przez Pracodawce nie wptynie niekorzystnie na jakos¢ prowadzonych stazy ani na realizacje celu Projektu.

3. Na wniosek Opiekuna stazu i za zgodg Pracodawcy istnieje mozliwos$¢ refundacji przyznanego Opiekunowi
przez Pracodawce wynagrodzenia za opieke nad Stazyst/k/g zgodnie z zapisami trdjstronnej umowy o
organizacje stazu. Wynagrodzenie za opieke w formie dodatku bedzie przyznawane jednorazowo i
wyptacane w catosci po ukonczeniu udziatu w projekcie zgodnie z Programem stazu. W wyjgtkowych
sytuacjach, po akceptacji przez Kierownika projektu stazu ukonczonego w niepetnym wymiarze godzin,
wynagrodzenie bedzie refundowane w stopniu proporcjonalnym do liczby zrealizowanych godzin opieki nad
Stazysta/ka.

4. O kwalifikacji do odbycia stazu decyduje Pracodawca na podstawie przedstawionych przez Studenta/ke
dokumentéw oraz — na zyczenie — na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z Kandydatem/ka.

5. Przed podpisaniem umowy o organizacje stazu Organizator zastrzega sobie prawo do zweryfikowania
Pracodawcy i jego mozliwosci realizacji stazu, w szczegdlnosci miejsca odbywania stazu i narzedzi pracy. W
przypadku, gdy Organizator bedzie miat uzasadnione zastrzezenia co do mozliwosci realizacji stazu u danego
Pracodawcy (np. brak wydzielonego miejsca pracy, brak narzedzi pracy, zte warunki pracy), staz nie zostanie
zrealizowany.

! np. wejscie do budynku, w ktérym realizowany jest staz
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§6
Obowigzki Stazysty/ki

1. Student/ka, podejmujacy/a ptatny staz, zobowigzuje sie do:
a) rozpoczecia i zakonczenia stazu w terminie oraz zgodnie z rozktadem czasu pracy okreslonym przez
Pracodawce, a wskazanym w Programie stazu (staz nieprzerwanie powinien by¢ realizowany w okresie
tygodni),
b) dostarczenia do Pracodawcy plakatu informacyjnego, przekazanego przez Biuro Projektu,
c) odbycia stazu w miejscu wskazanym przez Realizatora stazu i zgodnie z jego zasadami oraz Programem
stazu, uzywajac do tego materiatow i narzedzi powierzonych przez Pracodawce,
d) przestrzegania niniejszego Regulaminu stazy zawodowych oraz Programu stazu, w tym ustalonego
z Realizatorem stazu czasu pracy i skrupulatnego wykonywania powierzonych zadan i obowigzkéw,
e) przestrzegania wewnetrznych regulaminéw, ustalonego porzadku pracy i przepiséw
przeciwpozarowych oraz zasad BHP obowigzujgcych u Pracodawcy,
f) zachowywania w tajemnicy informacji, udostepnianych przez Pracodawce w trakcie odbywania stazu,
g) dostarczenia po zrealizowaniu 160 godzin kompletnie wypetnionej i podpisanej listy obecnosci.
Dokument powinien by¢ przekazany osobiscie w wersji papierowej lub jako skan drogg mailowa na
adres: duo_wtd@up.poznan.pl. Lista obecnosci powinna by¢ zatwierdzona przez Opiekuna stazu lub
osobe go/j3 zastepujacy lub przez niego/nig upowazniona.
h) dostarczenia do Biura Projektu w terminie 10 dni roboczych od dnia zakonczenia staiu
poswiadczonych przez Pracodawce dokumentéw:
= kompletnych list obecnosci w wersji papierowej — Stazyst/k/a jest zobowigzany/a do dostarczenia
osobnych list obecnosci za kazde zrealizowane 160 h stazu.

= sprawozdania z realizacji stazu poswiadczajgcego zrealizowanie Programu stazu, potwierdzajgcego
uzyskanie kompetencji zgodnych z efektami ksztatcenia kierunku Technologia Drewna (zatgcznik
nr 6 do Regulaminu stazy zawodowych).

i) wykonywania w trakcie odbywania stazu terminowo i poprawnie polecern wydawanych przez osoby
dziatajgce w imieniu Pracodawcy,

j) niezwtocznego poinformowania Uczelni o trudnosciach w realizacji stazu, w tym szczegdlnie o

zamiarze przerwania realizacji stazu.

2. Niedotrzymanie zobowigzan, o ktérych mowa powyzej i/lub niedostarczenie dokumentéw wymienionych
w Regulaminie stazy zawodowych i trdjstronnej umowie o organizacje stazu i/lub dostarczenie
dokumentéw w formie niekompletnej, skutkuje brakiem mozliwosci potwierdzenia zrealizowania stazu,
Organizator stazu zastrzega sobie prawo do wstrzymania wyptaty wynagrodzenia stazowego do momentu
dostarczenia dokumentacji.

3. Stazyst/k/a ma obowigzek przekazania do Biura Projektu wszelkich informacji o zmianie danych
personalnych i kontaktowych oraz wszelkich innych moggcych mieé¢ wptyw na prawidtowe odbycie stazu.

4. Student/tka jest zobowigzany/a do przystgpienia i zaliczenia egzaminu z wiedzy zdobytej na stazu
zawodowym (egzamin po kazdym cyklu stazu) zgodnie z zatozeniami zawartymi w programie stazu.

§7

Wynagrodzenie stazowe

1. Stazysta/ka otrzyma z tytutu odbywania stazu wynagrodzenie stazowe w fgcznej kwocie:
= 2160,00 zt brutto (stownie: dwa tysigce sto szesédziesigt ztotych 00/100) za 160 godzin
przepracowanych na stazu.
Podstawa do naliczenia wysokosci wynagrodzenia jest iloczyn liczby godzin stazu zawodowego oraz stawki
13,5 zt za godzine zegarowa czyli tacznie nie wiecej niz 5 197,50 zt brutto.

Dopuszcza sie mozliwos¢ wzrostu wysokosci wynagrodzenia stazowego w trakcie trwania projektu,
adekwatnie do rosnacej ptacy minimalnej, jednak wytacznie pod warunkiem zaistnienia oszczednosci w
projekcie i uzyskania zgody Instytucji Posredniczace;j.

2. Wynagrodzenie stazowe co do zasady nie podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, ubezpieczeniu
zdrowotnemu oraz jest w catosci zwolnione od podatku. Szczegétowe warunki dotyczgce podstawy
prawnej oraz wyptacania wynagrodzenia stazowego reguluje umowa o organizacje stazu.
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3. Wynagrodzenie stazowe za jedng edycje stazu, o ktérym mowa wyzej, co do zasady bedzie wyptacane
w dwdch transzach przy czym Organizator stazu zastrzega sobie prawo do wyptacenia wynagrodzenia
stazowego jedng transzg, po zakonczeniu stazu, szczegdlnie w sytuacjach, gdy:

a) stazyst/k/a nie dostarczy listy obecnosci po przepracowanych 160 godzinach,

b) wolg stazysty/ki jest otrzymanie wynagrodzenia stazowego w jednej transzy,
W przypadku wystgpienia uzasadnionych przestanek do skrécenia stazu i realizacji mniejszej liczby godzin
niz zaplanowano w Programie stazu (jednak nie mniej niz 80% zaplanowanych w Programie stazu godzin) i
przy jednoczesnym braku przestanek do wstrzymania wypfaty wynagrodzenia stazowego, kwota
wyptaconego wynagrodzenia stazowego bedzie pomniejszona proporcjonalnie do liczby faktycznie
zrealizowanych godzin. Podstawg do jej naliczenia bedzie iloczyn liczby zrealizowanych godzin razy 13,65 zt.

4. Wpynagrodzenie stazowe jest finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

5. Wynagrodzenie stazowe jest wyptacane Studentowi/ce z dotu, tj. po przepracowanych 160 godzinach, pod
warunkiem:

] przepracowania kazdego tygodnia,

) 100% frekwencji2 udokumentowanej listg/ami obecnosci zatwierdzona/ymi przez wyznaczonego
Opiekuna stazu (lub osobe go/jg zastepujgcg) po stronie Pracodawcy tj. zrealizowania
w okre$lonym terminie wymaganej liczby godzin stazu wedtug rozktadu czasu pracy uzgodnionego
z Pracodawcg,

= uzyskania pozytywnej opinii z przebiegu stazu od Pracodawcy,

=  terminowego dostarczenia dokumentdéw, o ktérych mowa w § 9 pkt. h.

6. Wynagrodzenie stazowe bedzie ptatne ze srodkow projektu przez Organizatora stazu w terminach
obowigzujacych na Uczelni i zgodnie z wewnetrznymi procedurami.

7. Czas poswiecony na wykonywanie czynnosci technicznych (np. wypetnianie sprawozdania z realizacji stazu)
oraz organizacyjnych (np. przejazd na uczelnie w celu dostarczenia dokumentacji zwigzanej ze stazem) nie
jest wliczany do godzin zrealizowanego stazu.

8. Planujac przerwy w realizacji stazu zawodowego, nalezy:

= uzgodni¢ je z Opiekunem stazu i uzyskaé jego zgode, przy czym Pracodawca nie ma obowigzku
udzielenia zgody na dni wolne od odbywania stazu

= uwzgledni¢ konieczno$¢ zrealizowania godzin w kazdym tygodniu stazu.

9. Za okres niezdolnosci do pracy oraz za okres niewykonywania zadan stazowych (np. ,,dni wolne”, ,,urlop”)
wynagrodzenie nie jest wyptacane.

§8

Wsparcie towarzyszace

Studentom/kom uczestniczgcym w stazach zawodowych, przystuguje wsparcie towarzyszgce:

1. Zwrot kosztéw dojazdu na staz zawodowy

Koszty dojazdu beda kwalifikowane jedynie w przypadku ztozenia wniosku o zwrot kosztéw dojazdu na wzorze
udostepnionym przez Biuro Projektu. Wniosek, o ktéorym mowa wyzej, powinien zawieraé:

- adres miejsca zamieszkania (w rozumieniu Kodeksu Cywilnego), tj. adres, pod ktérym w okresie odbywania
stazu zawodowego dana osoba mieszka lub przebywa z zamiarem statego pobytu,

- adres miejsca odbywania stazu zawodowego.

Zwrot kosztédw dojazdu bedzie przystugiwat, jedli miejsce zamieszkania i miejsce odbywania stazu zawodowego
sg od siebie oddalone, co powoduje koniecznos$¢ korzystania z komunikacji publicznej. Organizator stazu bedzie
kwalifikowat kwoty faktycznie poniesionych wydatkéw adekwatnie do sSrodkéw posiadanych na ten cel
w budzecie projektu.

W uzasadnionych przypadkach Organizator stazu moze zwraca¢ koszt dojazdu transportem prywatnym
(samochdd prywatny) na zasadach okreslonych we wtasciwym zarzadzeniu Rektora. Zwrot kosztow przystuguje

2 Wyjatki od tej reguty opisano w §13 pkt. 3.
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wytgcznie, jezeli na danej trasie nie funkcjonuje system transportu zbiorowego (publicznego/prywatnego) badz

godziny, w ktorych taki transport jest realizowany uniemozliwiajg dojazd i udziat w stazu w godzinach

uzgodnionych z Pracodawcy, badz osoba ubiegajgca sie o zwrot kosztéw z tytutu dojazdu samochodem

osobowym uzasadni, ze jest to bardziej racjonalny i ekonomiczny sposéb dojazdu niz transport

zbiorowy/komunikacja publicznaS.

Stazysta/ka wnioskujacy/a o zwrot kosztéw dojazdu samochodem prywatnym, jest zobligowany/a

udokumentowac wystgpienie co najmniej jednego z ww. powoddw przed poniesieniem wydatku. Oznacza to,

ze warunkiem akceptacji kosztu dojazdu samochodem prywatnym jest ztozenie wniosku o zwrot kosztow

dojazdu wraz z uzasadnieniem nie pdzniej niz 10 dni od momentu zakonczenia stazu.

Zatwierdzajgc zwrot kosztéw dojazdu, Organizator stazu uwzgledni opcje najbardziej efektywng kosztowo.

Organizator stazu ustala nastepujace zasady zwrotu kosztow dojazdu:

= /jesli komunikacja zbiorowa/ zwrot wydatku faktycznie poniesionego. Osoba ubiegajaca sie o zwrot
ma obowigzek dofgczy¢ bilet badz inny dokument ksiegowy do wniosku o zwrot kosztéw dojazdu.
Akceptowane beda wydatki na dojazd zbiorowymi $rodkami transportu zbiorowego publicznego badz
prywatnego, jesli z powodu systemu srodkédw transportu na danym terenie sg uzasadnione powody
wyboru przewoznika prywatnego. Osoba ubiegajgca sie o zwrot ma obowigzek szczegétowo uzasadnié
zasadnos$¢ ubiegania sie o zwrot kosztéw dojazdu. Zaleca sie zakup biletéw z mozliwoscig zwrotu lub
wymiany (np. w zakresie zmiany terminu podrdzy) na wypadek sytuacji losowych, o ile to mozliwe.
W przypadku dojazdu pociaggiem, kwalifikuje sie koszt wedtug cennika biletéw Il klasy z uwzglednieniem ulg
ustawowych.

= /jesli transport prywatny/ zwrot odbywa sie na podstawie wypetnionego wniosku o zwrot kosztéw dojazdu,
w ktérym wskazano numery rejestracyjne pojazdu i odlegtos¢ miedzy miejscem zamieszkania a miejscem
odbywania stazu w kilometrach (najkrotsza trasa wedtug Google Maps). Po pozytywnej weryfikacji przez
Biuro projektu, przystugiwa¢ bedzie zwrot w wysokosci okreslonej dla danej odlegtosci wyrazonej
w kilometrach, zgodnie z ogdlnopolskim cennikiem PKP Przewozy Regionalne obowigzujgcym na dzien
zfozenia wniosku o zwrot kosztéw dojazdu®, z uwzglednieniem obowigzujacych ulg ustawowych.

Watpliwosci w zakresie zasadnosci zwrotu kosztow dojazdu rozstrzyga Biuro projektu, ktdre zastrzega sobie

prawo zgdania dodatkowych dokumentéw w celu weryfikacji niezbednosci zwrotu kosztéw dojazdu. W

uzasadnionych przypadkach Biuro projektu moze odméwic zwrotu kosztéw dojazdu.

2. Zwrot kosztow zakwaterowania podczas stazu zawodowego.

Swiadczenie przewidziane w przypadku realizacji stazu poza miejscem zamieszkania. Zwrot kosztdw zwigzanych
z zakwaterowaniem bedzie mozliwy wytgcznie w przypadku, gdy staze beda sie odbywaty w odlegtosci nie
mniejszej niz 50 km od miejsca zamieszkania uczestnika stazu. Przy okreslaniu odlegtosci pomiedzy miejscem
zamieszkania i miejscem odbywania stazu bierze sie pod uwage odlegtosé¢ pomiedzy punktami centralnymi tych
miejscowosci. W przypadku, jesli odlegtos¢ miedzy miejscem zamieszkania a miejscem odbywania stazu
wyniesie mniej niz 50 km, Student/ka bedzie mdgt/mogta wnioskowaé wytgcznie o zwrot kosztéow dojazdu.
Miejsce zamieszkania w rozumieniu niniejszego projektu to miejsce inne niz miejsce zakwaterowania podczas
studiow realizowanych stacjonarnie na uczelni oraz jednoczesnie inne niz miejsce statego zakwaterowania
(dom rodzicéw/opiekundéw prawnych/wtasne mieszkanie).

Student/ka bedzie zobowigzany/a do przedstawienia trzech konkurencyjnych ofert wynajmu w analogicznej
badZ zblizonej lokalizacji umozliwiajacej dotarcie do miejsca odbywania stazu, przy czym kwalifikowalnym
wyborem bedzie wynajem najkorzystniejszy z przedstawionych. Maksymalny koszt najmu nie powinien
przekroczy¢ kwoty 3000,00 zt za caty okres stazu (3 miesiecy). Dokumentem uzasadniajagcym poniesienie
wydatku bedzie np. faktura, rachunek za wynajem pokoju, umowa najmu; ze wskazaniem liczby noclegow,
stawki jednostkowej, terminu wynajmu i imiennym wskazaniem danych najemcy. Zwrot nastgpi po ztozeniu
whiosku o zwrot kosztéw zakwaterowania na wzorze udostepnionym przez Biuro projektu, wraz z dokumentem
finansowym oraz po weryfikacji i zatwierdzeniu wydatku przez Biuro Projektu. Watpliwosci w zakresie
zasadnosci zwrotu kosztéw zakwaterowania rozstrzyga Biuro Projektu. Biuro Projektu zastrzega sobie
mozliwo$¢ zadania dodatkowych dokumentéw w celu weryfikacji niezbednosci zwrotu kosztéw dojazdu. W
uzasadnionych przypadkach Biuro projektu moze odmadwic refundacji kosztéw zakwaterowania.

? Zwrot bedzie realizowany w oparciu o Zarzadzenie nr 109/2014 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 29.10.2014 r.
w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu kosztow zwigzanych z podrézami stuzbowymi
pracownikéw oraz os6b niebedacych pracownikami oraz 10/2017 w sprawie Regulaminu zwrotéw kosztéw dojazdu osobom niebedgcym
pracownikami w projektach realizowanych przez Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu w ramach POWER

4 Tabela optat przewozowych za bilety jednorazowe badz okresowe (tygodniowe/miesieczne) z uwzglednieniem ulgi ustawowej 51%.
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Dokumenty poswiadczajgce kwalifikowalnos¢ wydatkéw, o ktérych mowa w § 8 pkt. 1-2, winny zostaé
dostarczone do Biura Projektu w terminie do 10 dni roboczych od zakornczenia udziatu w stazu (razem
z pozostatymi dokumentami dotyczacymi rozliczenia stazu).

Stazysta/ka moze ubiega¢ sie albo o zwrot kosztéw dojazdu albo o zwrot kosztéw zakwaterowania. Nie ma
mozliwosci ubiegania sie o obie formy zwrotéw. W przypadku kosztow zakwaterowania miesieczny koszt
wynajmu nie powinien przekroczy¢ kwoty okreslonej we wniosku o dofinansowanie projektu. Niedopuszczalne
jest finansowanie kosztéw wyzszych niz 1500,00 zt brutto za miesiac.

Organizator stazu dopuszcza zwrot kosztéow dojazdu/zakwaterowania po kazdym miesigcu odbywania stazu,
pod warunkiem dostarczenia dokumentéw, o ktérych mowa w § 8 pkt. 1-2.

3. Ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW).

Obejmuje zdarzenia przy pracy badz w trakcie dojazdu/powrotu miedzy miejscem odbywania stazu, a miejscem
zamieszkania lub zakwaterowania. Ubezpieczenie nie obejmuje innych swiadczen, takich jak odpowiedzialnos¢
cywilna czy zwrot kosztéw leczenia (poza objetymi NNW). Osoby chcace skorzystac z szerszego zakresu ochrony
moga wykupi¢ dodatkowe ubezpieczenie we wtasnym zakresie.

4. Badania lekarskie

Koszt badania lekarskiego bedzie finansowany wytgcznie w przypadku, jesli taka potrzeba zostanie wskazana
w Programie stazu, a zakres czynnosci bedzie tego wymagat. Informacja o koniecznosci skierowania Stazysty/ki
na badania lekarskie musi przekazana do Biura projektu na minimum 7 dni przed rozpoczeciem stazu, co ma
zwigzek z koniecznoscig wystawienia skierowania na badania przez Organizatora stazu.

89
Dodatek dla opiekuna stazu

1. Pracodawca moze przyzna¢ dodatek do wynagrodzenia osobie wyznaczonej na opiekuna stazu. Wysokos¢
dodatku, jaki moze zrefundowac Uczelnia, jest Scisle ograniczona regulaminem konkursu i zatozeniami projektu.

2. Wysoko$¢é dodatku wynosi 160,00 zt brutto/miesigc z kosztami pracodawcy.

Stawka bazowg do celéw wyliczenia ww. dodatku jest iloczyn kwoty 1 zt brutto tgcznie z kosztami pracodawcy i
przewidzianej liczby godzin stazu zawodowego.

3. Aby ubiega¢ sie o refundacje dodatku, nalezy dostarczy¢ do Biura projektu (przed stazem) dokument
Informacje o przyznaniu dodatku do wynagrodzenia za opieke nad stazystg/stazystami w projekcie, ktory
wskazuje, ze Pracodawca wyznaczyt Opiekuna stazu dla Stazysty oraz okresla, na jakich warunkach to nastgpi.
Informacja o przyznaniu dodatku powinna zosta¢ podpisana przez Pracodawce i trafi¢ do Biura projektu w 1
egzemplarzu, wraz z dokumentami stazowymi.

4. Po zakonczeniu stazu, Pracodawca wyptaca swojemu Pracownikowi (Opiekunowi stazu) dodatek netto
(dodatek netto powinien zosta¢ wyptacony najpdzniej w miesigcu nastepujgcym po zakonczeniu stazu. Jesli
jeden opiekun opiekuje sie kilkoma osobami, ktorych staze koncza sie w réznych terminach, datg brang pod
uwage powinna by¢ najpdzniejsza data wskazana w Informacji o przyznaniu dodatku...) oraz reguluje wszystkie
sktadowe wynagrodzenia (ZUSy pracownika i pracodawcy oraz podatki). Po optaceniu catosci wynagrodzenia
wraz z pochodnymi, Pracodawca wystawia note obcigzeniowg/note ksiegowa. Jezeli dodatek do wynagrodzenia
nie zostanie wyptacony przez Pracodawce w okreslonym terminie, nie zostanie on zrefundowany.

5. Podstawg do refundacji pracodawcy dodatku dla Opiekuna stazu sg dokumenty:

a) nota obcigzeniowa/nota ksiegowa wypetniona zgodnie ze wzorem oraz:

b) lista ptac oraz potwierdzenia wykonania przelewow
= dodatku netto - pracownikowi
= wszystkich sktadowych (ZUS pracownika, ZUS pracodawcy, PIT) od dodatku - do wtasciwych instytucji

LUB

b2) oswiadczenie o przekazaniu dodatku i optaceniu pochodnych, podpisane przez kierownika jednostki lub
osobe odpowiedzialng za sprawy finansowo-kadrowe firmy (wg wzoru udostepnionego przez Biuro
projektu). W przypadku ztozenia oswiadczenia, Pracodawca winien przechowywac catg dokumentacje
zwigzang z przyznaniem iwyptaceniem dodatku do wynagrodzenia dla Opiekuna stazysty/ki i by¢
gotowym na przedstawienie wszelkich dokumentéw finansowych (np. lista ptac, potwierdzenia
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przelewdw wynagrodzenia netto, atakie ZUS i podatkdw) na wniosek Organizatora stazu.
Nieprzedstawienie dokumentéw zréddtowych na wniosek Organizatora stazu moze skutkowac brakiem
refundacji dodatku.

§10
Nieobecnosci podczas stazu

1. W przypadku przerwania stazu bez usprawiedliwienia, Stazysta/ka traci prawo do wynagrodzenia
stazowego wskazanego w §10 oraz moze zosta¢ zobowigzany/a do zwrotu kosztu dotychczas udzielonego
wsparcia, jesli taki koszt zostat poniesiony przez Realizatora stazu oraz Realizator stazu wnosi o jego zwrot.

2. W przypadku braku mozliwosci kontynuowania stazu zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy,
Stazysta/ka jest zobowigzany/a niezwtocznie (tj. w ciggu maksymalnie 3 dni):

a. skontaktowad sie z Opiekunem stazu,

b. usprawiedliwi¢ powdd nieobecnosci,

c. ustali¢ dalszy rozktad czasu pracy u Realizatora stazu/Pracodawcy za posrednictwem Opiekuna stazu,
d. powiadomic¢ o ustaleniach Biuro Projektu.

3. Jesli z uzasadnionych przyczyn kontynuowanie udziatu w stazu nie jest mozliwe, a Stazysta/ka zrealizowat/a

minimum 80% godzin zaplanowanych do odbycia, pozytywne ukonczenie stazu jest mozliwe wytgcznie po:
a. otrzymaniu pozytywnej opinii Pracodawcy, ktéry stwierdzi, ze stan wiedzy Stazysty/ki jest
wystarczajacy do zaliczenia stazu z oceng pozytywna,
b. pozytywnej decyzji odnosnie do zatwierdzenia stazu wydanej przez Kierownika projektu.
W takim przypadku Stazysta/ka otrzyma wynagrodzenie stazowe naliczone proporcjonalnie do liczby
przepracowanych godzin.

. POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

1. Stazysta/ka i Pracodawca (Realizator stazu) zostang poinformowani o swoich obowigzkach w zakresie
realizacji Projektu poprzez udostepnienie im ww. Regulaminu stazy zawodowych co najmniej na stronie
internetowej Wydziatu, a takze do wglagdu w Biurze Projektu.

2. Prawa i obowigzki Organizatora stazu, Stazysty/ki i Realizatora stazu reguluje umowa o organizacje stazu.

§12

We wszystkich sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stazy zawodowych zastosowanie ma
Umowa o organizacje stazu, regulamin studidw, umowa o dofinansowanie Projektu nr POWR.03.01.00-00-
DU81/18, wytyczne realizacji projektdw finansowanych ze Srodkéw PO WER oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

§13

Zatgczniki do niniejszego Regulaminu stazy zawodowych, stanowigce jego integralng czes¢:
a) Zatacznik nr 1 — Wniosek o staz
b) Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie Studenta
c) Zatacznik nr 3 — Program stazu
d) Zatacznik nr 4 — Formularz zgtoszenia miejsca stazowego
e) Zatacznik nr 5 — Lista obecnosci Studenta na stazu
f)  Zatacznik nr 6 — Sprawozdanie z realizacji stazu

§14

Regulamin stazy zawodowych w niniejszej wersji obowigzuje od dnia 27.11.2019 r.
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