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Regulamin rekrutacji i udziatu w stazach zawodowych
oraz udzielania stypendiow stazowych
uczniom szkot ksztatcenia zawodowego dla mtodziezy
z branzy turystyczno-gastronomicznej
w Subregionie Sagdeckim, w obszarze Wojewddztwa Matopolskiego
w ramach projektu
,2Utworzenie Centrum Kompetencji Zawodowych
w turystyczno-gastronomicznej
jako odpowiedz na potrzeby rynku pracy” w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego
na lata 2014-2020

Projekt pn.: ,Utworzenie Centrum Kompetencji Zawodowych w branzy turystyczno-gastronomicznej jako odpowiedZ na potrzeby rynku pracy”
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Postanowienia ogdlne

§1

Uzyte w Regulaminie okreslenia i skréty oznaczaja:

1.

Centrum Kompetencji Zawodowych (CKZ) — podmiot realizujgcy zadania zbiezne z zadaniami
centrum ksztatcenia zawodowego i ustawicznego w branzy turystyczno-gastronomicznej w
ramach projektu pn. ,Utworzenie Centrum Kompetencji Zawodowych w branzy turystyczno-
gastronomicznej jako odpowiedzZ na potrzeby rynku pracy” Poddziatanie 10.2.2 Ksztatcenie
zawodowe uczniow — SPR.

Realizator projektu/Beneficjent: Miasto Nowy Sgcz — Nowosadecki Inkubator
Przedsiebiorczosci ul. Wyspianskiego 13, 33-300 Nowy Sacz, ktéry zapewni wtasciwg
realizacje zadan wynikajacych z wyzej wymienionego projektu.

Realizator zadania CKZ w branzy — turystyczno-gastronomicznej:

ZS1 - Zespot Szkot nr 1, ul. Jagielloriska 84, 33-300 Nowy Sacz.

ZSS - Zespot Szkot nr -5 Specjalnych. Ul. Magazynowa 6, 33-300 Nowy Sacz

Regulamin — Regulamin udzielania stypendiéw stazowych w ramach projektu ,Utworzenie
Centrum Kompetencji Zawodowych w branzy turystyczno-gastronomicznej jako odpowiedz
na potrzeby rynku pracy” uczniéw szkét i placdwek ksztatcenia zawodowego dla mtodziezy z
branzy turystyczno-gastronomicznej w Subregionie Sgdeckim, w obszarze Wojewddztwa
Matopolskiego,

Staz — forma nabywania umiejetnosci praktycznych przez ucznia w przedsiebiorstwie/
u pracodawcy w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych, Okres realizacji stazu w projekcie wynosi
minimum 150 i nie wiecej niz 970 godzin. Za udziat w stazu uczen moze ubiegaé sie
o stypendium stazowe.

Stypendium stazowe — kwota $rodkéw mozliwa do wyptacenia uczniowi za zrealizowany
staz, zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem $rodkow
Europejskiego Funduszu Spofecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020 z dnia 6
wrzesnia 2016r,

Whniosek — Wniosek o przyznanie stypendium stazowego dla uczniéw, ponadgimnazjalnych
szkét zawodowych prowadzonych przez Miasto Nowy Sgcz w ramach projektu ,,Utworzenie
Centrum Kompetencji Zawodowych w branzy turystyczno-gastronomicznej jako odpowiedz
na potrzeby rynku pracy”, ktérzy odbyli staz w przedsiebiorstwie/ u pracodawcy.

Dziennik stazu— dokument potwierdzajacy odbycie stazu oraz zrealizowanie zatozonego
programu.

Pracownik ds. rekrutacji - opiekun kurséw — osoba odpowiedzialna za wspodtprace
z przedsiebiorcami/pracodawcami oraz za proces rekrutacji, tworzenie harmonogramow,
monitoring prawidtowe] realizacji zaje¢, przeprowadzenie testow wsréd uczestnikow
projektu, z ramienia Zespotu Szkét.

10. Tréjstronna Umowa na realizacje stazu— dokument zawarty pomiedzy: Miasto Nowy Sgcz —

Nowosgdecki Inkubator Przedsiebiorczosci ul. Wyspianskiego 13 33-300 Nowy Sacz,
uczniem-stazystg a Przedsiebiorcami/Pracodawcami regulujgcy warunki odbywania stazu u
przedsiebiorcy/pracodawcy w ramach projektu ,Utworzenie Centrum Kompetencji
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11.

12.

13.

14.

w

Zawodowych w branzy turystyczno-gastronomicznej jako odpowiedZz na potrzeby rynku
pracy” ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Uczen — rozumie sie przez to ucznia/uczennice, ktéry/a uczeszcza do szkét i placowek
ksztatcenia zawodowego dla mtodziezy z branzy turystyczno-gastronomicznej w Subregionie
Sadeckim, w obszarze Wojewddztwa Matopolskiego

Komisja Rekrutacyjna - nalezy przez to rozumiec zespdt przedstawicieli CKZ w sktadzie:
Dyrektor: ZS1, ZSS pracownik ds. rekrutacji, oraz dwdch cztonkéw komisji wskazanych przez
Dyrektoréw szkét, ktérych zadaniem jest nadzér nad procesem rekrutacji, ustalenie wynikéw
postepowania rekrutacyjnego w danej formie wsparcia.

Opiekun staiu — osoba prowadzgca nadzér nad prawidiowa realizacjg stazu z ramienia
przedsiebiorcy.

Ramowy program stazy — pisemnie opracowany przez nauczyciela oraz dyrektora Szkoty i
uzgadniany z kompetentnymi przedstawicielami pracodawcéow dokument w sposéb
gwarantujacy pefng realizacje tresci okreSlonych w podstawie programowej dla
zawodu/nabycie doswiadczenia zawodowego branzy turystyczno-gastronomiczne;.

§2

Regulamin okresla zasady rekrutacji i udziatu w stazach zawodowych oraz udzielania
stypendidw stazowych w ramach projektu , Utworzenie Centrum Kompetencji Zawodowych
w branzy turystyczno-gastronomicznej jako odpowiedZ na potrzeby rynku pracy”, 0O$
priorytetowa 10 Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego na lata
2014-2020.

Realizowany projekt jest wspotfinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Matopolskiego na lata2014 -2020, 10 Os$ Priorytetowa Wiedza i kompetencje, Dziatanie 10.2
Rozwdj ksztatcenia zawodowego, Poddziatanie 10.2.2 Ksztatcenie zawodowe uczniéw — SPR.
Osoby zakwalifikowane do udziatu w projekcie uczestniczg w formach wsparcia nieodptatnie.
Celem gtéwnym jest podniesienie jakosci ksztatcenia zawodowego w obszarze turystyczno-
gastronomicznej bedgcym odpowiedzig na oczekiwania rynku pracy. Zostanie wypracowana
stata i trwata wspodtpraca placowki z otoczeniem spoteczno-gospodarczym skutkujgca
elastycznym reagowaniem na potrzeby pracodawcow.

Siedziba Beneficjenta miesci sie w Nowym Saczu przy ul. Rynek 1.

Biuro projektu miesci sie w Nowym Sgczu przy ul. Wyspianiskiego 13.

Cele stazy zawodowych
§3

Staze zawodowe sg organizowane w celu:
e zastosowania oraz pogtebienia zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych
w rzeczywistych warunkach pracy, a takze w przysztej pracy zawodowe;j,
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e podnoszenia umiejetnosci oraz uzyskiwania kwalifikacji zawodowych przez uczniow szkoét
ponadgimnazjalnych,

e wspotpracy szkét i placéwek prowadzacych ksztatcenie zawodowe z instytucjami rynku
pracy, w zakresie utatwiania przejscia uczniow z edukacji do aktywnego udziatu w rynku
pracy.

2. Cele szczegétowe zostang zawarte w Ramowych programach stazy zawodowych
opracowanych przez nauczyciela oraz dyrektora Szkoty we wspodtpracy z podmiotem
przyjmujgcym uczniéw na staz zawodowy. Tresci programu bedg zbiezne z obszarem branzy
turystyczno-gastronomicznej. Program bedzie opracowany i przygotowany w formie
pisemnej. W programie wskazane beda cele, ktére osiggnie stazysta, tresci edukacyjne,
zakres obowigzkdéw stazysty, a takze harmonogram realizacji. Przy ustalaniu programu stazu
bedg uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz
dotychczasowe kwalifikacje zawodowe stazysty. Program stazu zawierac bedzie szczegétowe
zasady dotyczace wyposazenia stanowiska pracy stazysty podczas odbywania stazu oraz
procedury wdrazania stazysty do pracy i monitorowania stopnia realizacji tresci i celow
edukacyjnych. Wzér Ramowego programu stazy zawodowych stanowi zatacznik nr 1 do
regulaminu.

3. Staze zawodowe przewidziane niniejszym regulaminem obejmg uczniéw technikéw i szkot
zawodowych od klasy drugiej, w ktérych ksztatcenie zawodowe praktyczne nie jest
realizowane u pracodawcow/przedsiebiorcow ze wzgledu na brak mozliwosci sfinansowania
kosztow takiego ksztatcenia. Staze te wykraczajg poza zakres ksztatcenia zawodowego
praktycznego w celu zwiekszenia wymiaru praktyk zawodowych objetych podstawg
programowag nauczania danego zawodu;

4. Staze zawodowe uwzgledniajg zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla 0sdéb z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn.

Czas realizacji stazy zawodowych
8§84

1. Staze zawodowe beda organizowane w latach 2017 -2020. Projekt zaktada udziat min. 132
uczniow.

2. Okres realizacji stazu wyniesie min. 150 godz., maks. 970 godz. w odniesieniu do udziatu
jednego ucznia lub stuchacza.

3. Czas stazu dla ucznia w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na dobe, a dla ucznia
powyzej 16 roku zycia 8 godzin na dobe. W czas stazu zawodowego wliczona jest przerwa,
trwajacg nieprzerwanie 30 min. Czas osoby niepetnosprawnej powyzej 16 roku zycia,
posiadajacej orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci, nie
moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osobie niepetnosprawnej bez
wzgledu na dobowy wymiar czasu pracy przystuguje ponadto prawo do dodatkowej przerwy
w pracy w wymiarze 15 minut na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek, ktory jest
wliczany do czasu stazu.

Projekt pn.: ,Utworzenie Centrum Kompetencji Zawodowych w branzy turystyczno-gastronomicznej jako odpowiedZ na potrzeby rynku pracy”



Fundusze , ,
2 Europejsklie fg\, MALOPOLSKA Ao s

4. Staze zawodowe beda sie odbywaé¢ w dni robocze bez koniecznosci realizacji w sposéb
ciggty.

5. Staze zawodowe nie bedg sie odbywac¢ w niedziele i Swieta, w systemie zmianowym, ani
w godzinach nadliczbowych, jak réwniez w porze nocnej, tj. w godz. od 22.00 do 6.00,
a w przypadku uczniéw, ktérzy nie ukonczyli 16 roku zycia, pora nocna przypada pomiedzy
20.00 -6.00,

6. W szczegdlnych, indywidualnych i uzasadnionych przypadkach Szkota/placdwka moze
wyrazi¢ zgode na odbywanie stazu w systemie pracy zmianowej z pominieciem pory nocnej
lub w niedziele, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu
pracy, pod warunkiem zapewnienia odpoczynku zgodnie z Kodeksem Pracy co jednak
wymaga wczesniejszej zgody Beneficjenta.

Zasady rekrutacji i kwalifikacji uczestnikow stazy zawodowych
§5

1. Rekrutacja odbywac sie bedzie cyklicznie w trakcie roku szkolnego z uwagi na charakter
wsparcia projektu z zachowaniem:

e jasnych, przejrzystych i ogdélnodostepnych zasad przedstawionych w Regulaminie,
zapewniajgc rowny dostep do informaciji,

e zasad rekrutacji eliminujacych wszelkie formy dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, wiek,
wyznanie, przynalezno$s¢ rasowg, miejsce zamieszkania, pochodzenie, religie,
niepetnosprawnos¢, sytuacje materialng,

e zasad réwnosci szans kobiet i mezczyzn.

2. Informacja o terminie rekrutacji i o miejscu sktadania dokumentow, regulamin i wymagane
zatgczniki dokumentoéw rekrutacyjnych zostang podane do publicznej wiadomosci na
stronach internetowych miasta Nowy Sacz, NIP, ZS1, ZSS oraz Punktach rekrutacyjnych oraz
zostanie udostepniona w Biurze projektu.

3. Dokumenty rekrutacyjne nalezy kompletnie wypetni¢, opatrzyé datg i czytelnie podpisac.
Dokumenty mozna sktadaé tylko w formie papierowe;.

4. Wypetnione dokumenty rekrutacyjne uczestnicy projektu bedg mogli sktadaé w Punktach
rekrutacyjnych, ZS1, ZSS lub przesta¢ pocztg. Dokumenty rekrutacyjne bedg mogty sktadac
osoby trzecie: opiekunowie 0sdb niepetnosprawnych lub oséb niepetnoletnich.

5. Kwalifikacji Kandydata do udziatu w stazach zawodowych dokonuje Komisja Rekrutacyjna
w trzy etapowym procesie:

1) Etap | —-ztozenie dokumentdéw rekrutacyjnych—Kandydat ubiegajgcy sie o uczestnictwo

w projekcie sktada w 1 egzemplarzu:

e poprawnie wypetniony Formularz rekrutacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu
uczestnictwa w projekcie

e Deklaracje uczestnictwa w projekcie, stanowigca zatgcznik nr 2 do Regulaminu
uczestnictwa w projekcie
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e (Oswiadczenie uczestnika projektu stanowigce zafgcznik nr 3 do Regulaminu
uczestnictwa w projekcie

e QOswiadczenie o niepetnosprawnosci, jesli dotyczy, stanowigce zafgcznik nr 5 do
Regulaminu uczestnictwa w projekcie,

2) Etap Il —Ocena formalna—na tym etapie dokonywana jest ocena kompletnosci ztozonych
dokumentédw przez Kandydata oraz weryfikacja pod katem spetniania kryteriéw formalnych
warunkujgcych udziat w Projekcie. Kryterium formalnym jest spetnienie kryteriow grupy
docelowej weryfikowane na podstawie zaswiadczenie ze szkoty, placodwki ksztatcenia
zawodowego dla mtodziezy, poswiadczajgce status ucznia ksztatcgcego sie w branzy turystyczno-
gastronomicznej w Subregionie Sgdeckim, w obszarze Wojewddztwa Matopolskiego. Wzér
zaswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu uczestnictwa w projekcie. W przypadku
stwierdzenia niespetnienia tego kryterium —Beneficjent odrzuci aplikacje Kandydata, a w
przypadku stwierdzenia brakéw lub uchybier formalnych Beneficjent wezwie do uzupetnienie
brakéw

w dokumentacji w wyznaczonym terminie.

3) Etap lll -Ocena merytoryczna—prowadzona jest przez powotang Komisje Rekrutacyjng. Ocena
dokonywana bedzie na podstawie dostarczonych dokumentéw rekrutacyjnych, w oparciu
o kryteria kwalifikacyjne podczas posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej.

Kryteria punktacji:

e Srednia ocen z poprzedniego roku, a w przypadku rekrutacji w ciggu roku szkolnego -
$rednia ocen z pierwszego poéfrocza (zaswiadczenie ze szkoty lub swiadectwo ukonczenia
poprzedniego roku szkolnego)-waga 100%

Utworzona zostanie lista rankingowa wg sredniej od najwyzszej do najnizszej (pierwszenstwo
udziatu bedg mieli uczniowie z wyzszg srednig). Planowane do realizacji staze stuzg rozwijaniu
i podnoszeniu umiejetnosci zawodowych dlatego w dodatkowym kryterium premiowani bedg
najlepsi uczniowie.

Kryterium punktowe:

- $rednia ocen 6, 00 - 5, 00 — 20 pkt
- Srednia ocen 4, 99 - 4, 00 — 15 pkt
- $rednia ocen 3, 99 - 3, 00 — 10 pkt
- srednia ocen 2, 99 i mniej — 5 pkt

W przypadku zgtoszenia sie wiekszej liczby chetnych (ktdrzy spetniajg warunki uczestnictwa) niz
liczba wolnych miejsc, o udziale w Projekcie decydowad bedzie:

etap |: wyzsza srednia ocen z przedmiotéw zawodowych teoretycznych i praktycznych uzyskana
na koniec roku poprzedzajgcego rekrutacje (Swiadectwo) lub pétrocza w przypadkéw rekrutacji w
ciggu roku szkolnego (zaswiadczenie ze szk.),

etap Il: w przypadku rownorzednych wynikéw uzyskanych na | etapie - miejsce zamieszkania —
pierwszenstwo majg uczniowie zamieszkujgcy miejscowosci oznaczone wg. kategorii DEGURBA 2
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10.

11.

12.

13.
14.

Lista Uczestnikéw zakwalifikowanych do udziatu w Projekcie zostanie utozona wedtug liczby
uzyskanych przez nich punktéw w sposéb od najwiekszej ilosci punktdw do najmniejszej.
Uczestnicy, ktdrzy nie zostali zakwalifikowani na liste rankingowg zostang wpisani na liste
rezerwowa w kolejnosci od najwiekszej ilosci punktéw do najmniejszej.
Dokumenty Rekrutacyjne ztozone przed terminem rozpoczecia rekrutacji, bgdz po terminie
zakonczenia rekrutacji, nie bedg podlegaé rozpatrzeniu. Rekrutacja jest zakonczona
w momencie zatwierdzenia listy uczestnikdw przez Komisje rekrutacyjna.
Komisja Rekrutacyjna w terminie do 7 dni roboczych od dnia zakonczenia rekrutacji
zobowigzana jest przekazac do Biura projektu Protokét Komisji Rekrutacyjnej, ktérego wzoér
stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu wraz z:
e listg rankingowg uczniéw zakwalifikowanych do uczestnictwa w stazy zawodowych,
ktorej wzdr stanowi zatacznik nr 6A,
e listg rezerwowg uczniéw zakwalifikowanych do uczestnictwa w stazy zawodowych, ktérej
wzor stanowi zatacznik nr 6B
e pozostatg dokumentacje wskazang w ust. 4 pkt. 1.
Komisja ma obowigzek poinformowania pracownikéw Biura projektu o wszystkich
nieprawidtowosciach oraz sytuacjach, ktére mogg wptyng¢ na przebieg rekrutacji
Uczestnikow projektu.
Dokumentacja rekrutacyjna wypetniona w sposéb poprawny bez btedéw formalnych brana
bedzie pod uwage w pierwszej kolejnosci.
Informacja o zakwalifikowaniu Kandydata do udzialu w stazach zawodowych zostanie
umieszczona w danym Zespole Szkét na stronach internetowych oraz w Biurze projektu,
Osoby z list rezerwowych zostang wigczone do uczestnictwa w Projekcie w przypadku
zwolnienia miejsca na skutek czyjejs rezygnacji lub skreslenia z listy w wyniku nie spetfnienia
obowigzkédw uczestnika, jednak nie pdzniej niz na 1 tydzien przed rozpoczeciem stazy
zawodowych.
Nadzér nad prawidtowa rekrutacjg sprawuje Pracownik ds. rekrutacji - opiekun kurséw.
W razie wykrycia btedéw formalnych w rekrutacji lub przeprowadzanie jej w sposdb
niezgodny z regulaminem, Koordynator projektu moze zazgdaé przeprowadzenia ponowne;j
rekrutacji.
Umowa

§6

Uczniowie zakwalifikowani do projektu przed rozpoczeciem stazy zawodowych bedg
zobligowani do podpisania Tréjstronnej Umowy na realizacje stazu, a w przypadku
niepetnoletniego ucznia dodatkowo przez jego Rodzica/Opiekuna prawnego, regulujacej
podstawowe prawa i obowigzki zwigzane z otrzymaniem wsparcia w Projekcie. Wzér

! DEGURBA to zdefiniowana przez Eurostat i wykorzystywana do monitorowania obszaru realizacji inwestycji/projektu klasyfikacja jednostek
przestrzennych, zgodnie z ktora jednostki przestrzenne przyporzadkowane sa do nastepujacych kategorii: gesto zaludnione (01), posrednie (02) i
stabo zaludnione (03).
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Trojstronnej Umowy na realizacje stazu stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

2. Umowa zawarta pomiedzy stronami: Uczniem, Realizatorem projektu, a
Przedsiebiorcg/Pracodawcg. Umowa bedzie okresla¢: liczbe godz. stazu, okres realizacji i
miejsce odbywania stazu zawodowego, stypendium stazysty, a takze zobowigzanie do
wyznaczenia opiekuna stazysty po stronie podmiotu przyjmujacego na staz zawodowy. Staz
zawodowy bedzie realizowany na podstawie Ramowego programu stazu opracowanego
przez nauczyciela, dyr. Szkoty we wspodtpracy z podmiotem przyjmujgcym ucznidw na staz
zawodowy.

Rezygnacja i skreslenie Uczestnika
§7

1. W szczegélnych sytuacjach losowych uczestnik moze ztozy¢ ,Rezygnacje” przed
rozpoczeciem stazu zawodowego lub w momencie zaistnienia okolicznosci, ktére
uniemozliwiajg jego rozpoczecie, na piSmie zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do niniejszego
regulaminu. W przypadku uczestnika niepetnoletniego powyzszy dokument musi byé
réwniez podpisany przez jego Rodzica/Opiekuna prawnego.

2. Za dzien rezygnacji uznaje sie date ztozenia pisma o rezygnacji w Biurze projektu lub danym
Zespole Szkoét, ktéry zobowigzany jest do jej niezwtocznego przekazania do Biura projektu.
Nastepnie Uczestnik zostaje skreslony z listy ucznidw zakwalifikowanych.

3. W przypadku przerwania lub rezygnacji z stazu zawodowego po ich rozpoczeciu, rezygnacje
nalezy ztozy¢ w ciggu 5 dni roboczych na zasadach opisanych w ust. 1 2.

4. Uczestnik zakwalifikowany do udziatu w stazach zawodowych moze zosta¢ réwniez skreslony
z listy ucznidw zakwalifikowanych w przypadku:

1) naruszenia zasad uczestnictwa w stazach zawodowych okreslonych niniejszym regulaminem,

2) naruszenia obowigzujgcych przepiséw BHP, prawa pracy oraz wewnetrznego regulaminu pracy

obowigzujgcego w danym zaktadzie pracy,

3) rezygnacji z nauki w Zespole Szkét biorgcym udziat w projekcie,

4) przeniesienia sie Uczestnika do szkoty ponadgimnazjalnej prowadzacej ksztatcenie ogdlne,

5) skreslenia z listy uczniéw danego Zespotu Szkét,

6) gdy jego nieobecnosci na stazach zawodowych bez podania stosownego uzasadnienia lub

zaswiadczenia przekroczy 30%.

5. O skresleniu z listy oraz wprowadzeniu ucznia/uczennicy z listy rezerwowej lub koniecznosci
przeprowadzenia  dodatkowej rekrutacji decyduje Komisja rekrutacyjna w oparciu
o regulamin rekrutacji.

Obowigzki podmiotu przyjmujgcego na staz
§8

W zakresie realizacji stazy Przedsiebiorca/Pracodawca zobowigzuje sie do:
1. Opracowania w porozumieniu ze Szkotg Ramowych programodw stazu.
2. Zrealizowania stazu zgodnie z Ramowym programem stazu;
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Zapewnienia Opiekuna/éw stazu dla ucznidw/stuchaczy realizujgcych staz;

Zobowigzania Opiekuna/éw stazy do: udzielenia uczniom wskazéwek i pomocy

w wypetnianiu powierzonych im zadan, w tym w szczegdlnosci:

a) we wspotpracy z pracownikiem do spraw rekrutacji —opiekunem kurséw z ramienia
szkoty zdiagnozowanie kompetencji i kwalifikacji stazysty;

b) okreslenie celu i programu stazu (we wspotpracy z nauczycielem);

c) udzielenie stazystom informacji zwrotnej w trakcie realizacji oraz po zakonczeniu stazu;

d) nadzér nad prawidtows realizacjg, zgodng z harmonogramem stazu;

5. Przeprowadzenia szkolen stanowiskowych uczestnikdw stazu oraz w zakresie BHP
i przepisdw przeciwpozarowych oraz zapoznania uczestnikdw stazu z organizacjg pracy,
regulaminem pracy, w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
oraz innymi przepisami obowigzujgcymi w miejscu odbywania stazu;

6. Zapoznania uczestnikdw stazy z ich obowigzkami oraz uprawnieniami;

7. Przeprowadzenia stazy zgodnie z najlepszymi praktykami, zapewniajgc bezpieczenstwo
i higiene pracy;

8. Zapewnienia uczestnikom stazu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikéw;

9. Zapewnienia stazystom bezptatnych positkéw i napoi, jesli jest to wymagane przepisami
prawa;

10.Zapewnienia warunkéw niezbednych do realizacji stazy w szczegdlnosci:

a) stanowisk szkoleniowych wyposazonych w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia,
materiaty i dokumentacje techniczng uwzgledniajagcych wymagania bezpieczenstwa
i higieny,

b) pomieszczenn do przechowywania odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej,

c) dostepu do urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz pomieszczen socjalno-bytowych,

11.Nie powierzania uczestnikowi stazu czynnosci lub zadan wykonywanych w warunkach

szkodliwych lub uciazliwych dla zdrowia, za wyjatkiem sytuacji, gdy kierunek, w jakim

ksztatci sie uczen/stuchacz przewiduje takie warunki pracy z zastrzezeniem, ze zostanie

wyposazony w odpowiednie $érodki ochrony osobistej. Srodki te zostana

uczniowi/stuchaczowi przekazane przez Przedsiebiorce/Pracodawce

12.Bezzwtocznego poinformowania pracownika do spraw rekrutacji —opiekuna kurséw
z ramienia szkoty, o kazdym dniu opuszczenia stazu przez uczestnika oraz o innych
zdarzeniach istotnych dla realizacji programu.

13.Zatwierdzenia dokumentow potwierdzajgcych odbycie stazu zawodowego

a) poswiadczenia w Dzienniku stazu prowadzonym przez uczestnika wszystkich
wykonywanych czynnosci i zadan zawartych w Ramowym programie stazu.

b) dokonania oceny stazu i ucznia za pomocg odpowiedniej adnotacji w Dzienniku Stazu;

c) wystawienia Certyfikatu odbycia stazu, ktéry zawiera co najmniej nastepujgce
informacje: date rozpoczecia i zakonczenia, cel i program stazu zawodowego, opis zadan
wykonywanych, kompetencji uzyskanych przez stazyste w wyniku stazu zawodowego
oraz ocene

B
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14.W przypadku zaistnienia zdarzenia losowego (wypadku na terenie zaktadu pracy

z udziatem uczestnika) Przedsiebiorca/Pracodawca:

a) niezwtocznie powiadomi Strony wymienione w Umowie;

b) zapewni udzielenie pomocy przedmedycznej, a w razie potrzeby wezwie pogotowie
ratunkowe;

c¢) w przypadku mtodocianego uczestnika stazu powiadomi jego rodzicéw (opiekundéw
prawnych);

d) sporzadzi wtasciwg dokumentacje powypadkows.

15. W trakcie odbywania stazu w przedsiebiorstwie/zaktadzie pracy, Uczen/Stuchacz
wspierany jest przez opiekuna stazu wskazanego przez Przedsiebiorce/Pracodawce.
Opiekun moze sprawowac opieke nad maksymalnie 6 stazystami.

16. Opiekun stazu pomaga uczniowi/stuchaczowi w zapoznaniu sie ze specyfikg dziatalnosci
przedsiebiorstwa oraz zakresem czynnosci wykonywanym na stanowisku pracy przez
stazyste.

17. Opiekun stazu czuwa nad prawidtowg realizacja programu, monitoruje postep w pracy
uczestnika, podpisuje Dziennik stazu wypetniony przez uczestnika.

18. Przedsiebiorca moze ubiega¢ sie o refundacje poniesionych kosztéw zwigzanych
z realizacjg stazu, w tym zwigzanych z zaangazowaniem opiekuna stazu.

19. Realizator projektu zrefunduje koszty, o ktérych mowa w § 9, na podstawie oswiadczenia
o poniesionych kosztach w zwigzku ze zrealizowanym stazem wystawionego
w nieprzekraczalnym terminie do 7 dni od dnia zakonczenia stazu. Koszty zostang zwrdcone
przelewem na wskazane przez Przedsiebiorce/Pracodawce konto bankowe. Oswiadczenie o
poniesionych kosztach stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Refundacja kosztéw u Przedsiebiorcy

§9

Refundacja kosztéw zwigzanych z odbywaniem stazu zawodowego u Przedsiebiorcy obejmuje:
Refundacje pracodawcy dodatku do wynagrodzenia opiekuna stazysty, w sytuacji, gdy nie
zostat zwolniony od swiadczenia pracy, w wysokosci nieprzekraczajgcej 10% jego
zasadniczego wynagrodzenia wraz ze wszystkimi sktadnikami wynagrodzenia wynikajgcego
ze zwiekszonego zakresu zadan (opieka nad grupa praktykantow lub stazystéw, ale nie
wiecej niz 500 zt brutto, za realizacje 150 godzin stazu zawodowego. Wysokos$é
wynagrodzenia nalicza sie proporcjonalnie do liczby godzin praktyki zawodowej lub stazu
zawodowego zrealizowanych przez uczniow Wynagrodzenie przystugujgce opiekunowi
praktykanta lub stazysty jest wyptacane z tytutu wypetnienia obowigzkdéw, nie zalezy
natomiast od liczby uczniow, wobec ktérych te obowigzki Swiadczy .

Refundacje kosztéw zakupu odziezy roboczej, szkolenie BHP, koszty eksploatacji materiatow
i narzedzi.
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Prawa i obowigzki uczestnikow stazu zawodowego
§10

Uczestnicy zobowigzani sg do:

1. Ztozenia wszystkich niezbednych dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji,

2. Zapoznania sie z ramowym programem stazu.

3. Zgtoszenia sie w pierwszym dniu odbywania stazu do Przedsiebiorstwa — zakfadu pracy
wskazanego w § 4 ust. 3 Umowy - nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pierwszym dniu stazu
skutkuje natychmiastowym rozwigzaniem Umowy.

4. Przestrzegania regulaminu organizacyjnego iregulaminu pracy, zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, przepisow o ochronie i tajemnicy
przedsiebiorstw, ochronie danych osobowych, a takze zasad wspodtdziatania spotecznego.

5. Sumiennego, starannego, terminowego wykonywania czynnosci i zadan objetych ramowym
programem stazu.

6. Uczestnictwa w petnym wymiarze czasu przeznaczonych na realizacje stazy zawodowych,

7. Informowania o wszystkich sytuacjach, ktére mogg wptyngé na przebieg stazu, w tym
zwtaszcza nieobecnosciach spowodowanych sytuacjami losowymi lub inng usprawiedliwiong
przyczyna.

8. Usprawiedliwiania niezwtocznie nieobecnosci, gdzie podstawg uznania nieobecnosci za
usprawiedliwiong sg dokumenty tj. zwolnienie lekarskie, zaswiadczenia z urzedéw i sgdow itp.

9. Systematycznego wypetniania Dziennika stazu i Karty czasu odbywania stazu, ktére po
zakonczeniu stazu nalezy niezwtocznie przekazaé pracodawcy celem uzupetnienia wszystkich
wymaganych opisow, opinii i potwierdzenia odbycia i zaliczenia stazu, a nastepnie
uzupetniony przekazaé do macierzystego Zespotu Szkdt, gdzie dokumenty zostang
zweryfikowane pod wzgledem merytorycznym,

10. Stosowania sie do polecen osdéb upowaznionych do reprezentowania Przedsiebiorstwa oraz

opiekuna stazu, jezeli nie sg one sprzeczne z prawem.

11. Nie oddalania sie z terenu zaktadu pracy iprzebywania na wyznaczonym

stanowisku/stanowiskach przez caty czas trwania stazu.

12. Korzystania z programéw komputerowych w zakresie okreslonym przez opiekuna stazu na

zasadach okreslonych wewnetrznymi regulaminami Przedsiebiorstwa.

13. Dbania o powierzone skfadniki majatkowe Przedsiebiorstwa niezbedne do wykonywania

czynnosci i zadan przewidzianych w ramowym programie stazu.

14. Dbania o dobre imie Przedsiebiorstwa, godnego zachowania w miejscu odbywania stazu,

prezentowania wtasciwej postawy i kultury osobiste;.

15. Zachowania tajemnicy informacji udostepnionych przez Przedsiebiorstwo w czasie

odbywanego stazu, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ Przedsiebiorstwo na szkode.

16. Niezwtocznego informowania opiekuna stazu oraz Opiekuna Stazu z ramienia Szkoty

o wszelkich nieprawidtowosciach w realizacji stazu.
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Kontrola
§11

1. Uczen przez caty okres trwania stazu moze zosta¢ poddany kontroli w miejscu odbywania
stazu przez pracownikdw Biura projektu.

2. Beneficjent oraz Zespoty Szkét majg prawo sprawdzi¢ wiarygodnosé danych przedstawionych
przez uczestnikdw stazu zawodowego, proszgc o dodatkowe dokumenty lub weryfikujgc
dane w odpowiednich instytucjach.

3. Kazdy przypadek niezgodnosci, wykryty na etapie realizacji stazu, bedzie rozpatrywany
indywidualnie i moze skutkowac odebraniem prawa do ubiegania sie o wyptate stypendium
stazowego.

Zadania i obowiazki Szkot
§12

Szkoty w ramach CKZ zobowigzane s do:

1. wyznaczenia Komisji Rekrutacyjnej, ktérg powotujg dyrektorzy Szkét wechodzgcych w sktad
CKZ branzy turystyczno-gastronomicznej na podstawie wewnetrznego zarzadzenia, w skfad
ktérej wejdg min. 3 osoby: Dyrektorzy: ZS1, ZSS, pracownik ds. rekrutacji-opiekun kurséw,
oraz dwdéch cztonkdédw komisji wskazanych przez Dyrektoréow szkét. Zadaniem Komisji bedzie
nadzér nad procesem rekrutacji, ustalenie wynikdw postepowania rekrutacyjnego w danej
formie wsparcia, podanie do publicznej wiadomosci listy kandydatéw przyjetych do danej
formy wsparcia.

2. Opracowania w porozumieniu z Przedsiebiorcg/Pracodawcg Ramowego programu
stazu/praktyki i zapoznania z nim ucznia/stuchacza. Program powinien by¢ opracowany
i przygotowany w formie pisemnej oraz powinien wskazywaé konkretne cele edukacyjne
(kompetencje i umiejetnosci), ktére osiggnie Stazysta, tresci edukacyjne, zakres obowigzkow
Stazysty, a takze harmonogram realizacji stazu. Program stazu powinien zawiera¢ informacje
dotyczace wyposazenia stanowiska pracy Stazysty podczas stazu oraz procedury wdrazania
Stazysty do pracy i monitorowania stopnia realizacji tresci i celéw edukacyjnych.

3. Poinformowania Stazysty o obowigzku:

— starannego i sumiennego wykonywania czynnosci i zadan objetych Ramowym
programem stazu;

— stosowania sie do polecen Przedsiebiorcy/Pracodawcy i Opiekuna stazu, jezeli nie s3
sprzeczne z prawem;

— przestrzegania ustalonego czasu odbywania stazu oraz regulaminu organizacyjnego
i regulaminu pracy, zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw p. poz,
przepisdow o ochronie i tajemnicy przedsiebiorstw, ochronie danych osobowych, a takze
zasad wspotzycia spotecznego.

4. Poinformowania Stazysty o obowigzku wypetniania Dziennika stazu i Karty czasu pracy wedtug
obowigzujgcych wzordw.
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5. Ubezpieczenia Stazysty odbywajgcego staz u Przedsiebiorcy/Pracodawcy od nastepstw
nieszczesliwych wypadkdéw przez caty okres trwania stazu.

6. Sprawowania przez Szkote nadzoru dydaktyczno-wychowawczego i organizacyjnego nad
przebiegiem stazu

7. Wspodtpracy z pracownikami ds. rekrutacji-opiekun kurséw dziatajgcy w ramach branzy
turystyczno-gastronomicznej

Zadania i obowiazki pracownika ds. rekrutacji-opiekun kurséw
§13

Pracownicy ds. rekrutacji-opiekun kurséw zobowigzani sg do wypetniania obowigzkdéw:

Wspodtpraca z gronem pedagogicznym i rodzicami uczniéw objetych wsparciem
w obszarze prawidtowej realizacji dziatan wynikajgcych z zatozen projektowych.
Wspotpraca z Radg Programowg CKZ oraz Komisja Rekrutacyjna.

Monitorowanie i nadzorowanie prowadzonej w szkotach rekrutacji uczniéw
Organizowanie i przeprowadzanie rekrutacji zaleznie od zapotrzebowania.
Przetwarzanie danych osobowych uczniéw uczestniczgcych w  poszczegdlnych
formach wsparcia zgodnie ze specyfikg projektu oraz zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych.

Nadzor nad wypetnianiem dokumentac;ji rekrutacyjnej uczestnictwa uczniow
Wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie opracowywania harmonogramu
zaje¢ z uwzglednieniem dostepnosci pomieszczen dydaktycznych w ramach
realizowanych zamdwien publicznych.

Wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie przeprowadzania ewaluacji
realizowanych w szkole zaje¢.

Monitorowanie realizacji zatozonych w projekcie rezultatéw.

Opracowywanie i przekazywanie do koordynatora dokumentacji niezbednej
do sprawozdawczosci.

Reagowanie na wystgpienie nieprzewidzianych probleméw, podejmowanie dziatan
naprawczych.

Promowanie projektu na radach pedagogicznych, informowanie spotfecznosci
lokalnej, uczniow oraz ich rodzicow o postepie rzeczowym w ramach
prowadzonych form wsparcia oraz o zrodtach finansowania projektu.

Uczestnictwo w spotkaniach z przedstawicielami Realizatora projektu.
Zapewnienie warunkow sprawnego przeprowadzania kontroli w zakresie
prawidfowe] realizacji projektu prowadzonej Realizatora projektu oraz przez
instytucje uprawnione do przeprowadzania kontroli realizacji projektu na terenie
placéwki.

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg projektu.
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Warunki odbycia stazu
§14

Uznaje sie, ze Uczen/Uczennica ukonczyt/a staz, jesli spetnit/a tacznie nastepujgce warunki:

1.

N

Zrealizowat/a co najmniej 70% godzin stazu, przy czym dopuszcza sie mozliwos¢ wytacznie
usprawiedliwionej nieobecnosci Ucznia/Uczennicy do poziomu 30% godzin stazu, jesli ta
nieobecnos¢ zostanie usprawiedliwiona poprzez przedtozenie przez Ucznia/Uczennice
stosownego zaswiadczenia/zwolnienia lekarskiego lub innego potwierdzenia zaistnienia
zdarzenia losowego, ktore spowodowato nieobecnosé.

2. Uzyskat/a zatwierdzenie (podpisy) dziennika stazu wraz z kartg czasu obywania stazu przez
opiekuna stazu i osobe/osoby upowaznione do reprezentacji Przedsiebiorstwa.

3. Otrzymat od Przedsiebiorstwa Certyfikat odbycia stazu

Zasady przyznawania stypendidow
§15

O stypendium moze ubiegac sie osoba, ktdra tgcznie spetnia nastepujgce warunki:

1) posiada status ucznia szkoty ponadgimnazjalnej dla mtodziezy z branzy turystyczno-
gastronomicznej w Subregionie Sgdeckim, w obszarze Wojewddztwa Matopolskiego,

2) podpisata tréjstronng umowe na realizacje stazu

3) odbyta staz,

4) przedtozyt/a wypetniony wniosek o przyznanie stypendium do Realizatora projektu.

Wysokos¢ stypendium stazowego dla ucznia ustala sie w kwocie nieprzekraczajgcej 1500,00

PLN brutto, ktére jest wyptacane za kazde kolejne przepracowane 150 godzin. W przypadku

realizacji stazu zawodowego w wymiarze 970 godzin wysokos¢ stypendium wliczana jest

proporcjonalnie.

Stypendium przekazywane jest na rachunek bankowy wskazywany w Umowie tréjstronnej

na realizacje stazu.

Stypendia stazowe beda udzielane w zaleznosci od dostepnosci srodkéw w budzecie

projektu.

Whiosek
§ 16

Whiosek wypetniany jest po ukorficzeniu przez ucznia/uczennice stazu.

Zatacznikami do wniosku sg sporzgdzone zgodnie ze wzorami okreslonymi przez Realizatora

projektu nastepujgce dokumenty:

e wypetniony Dziennik stazu — zatacznik nr 3, podpisany przez ucznia/uczennice, opiekuna
stazu i osobe/osoby upowaznione do reprezentacji przedsiebiorstwa, w ktérym
uczen/uczennica odbywata staz,
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e wypetniona Karta czasu odbywania stazu - zatacznik nr 4, podpisana przez
ucznia/uczennice, opiekuna stazu i osobe/osoby upowaznione do reprezentacji
przedsiebiorstwa, w ktérym uczen/uczennica odbywata staz,

e wypetniony Certyfikat odbycia stazu- zatacznik nr 5, podpisany przez opiekuna stazu
i osobe/osoby upowaznione do reprezentacji przedsiebiorstwa, w ktorym
uczen/uczennica odbywata staz,

e w przypadku nieobecnosci dokumenty bedgce podstawg jej usprawiedliwienia.

Tryb ubiegania sie o stypendium
§17

Whiosek wraz z zatacznikami wymienionymi w § 14uczer/uczennica sktada w siedzibie
Realizatora projektu — Nowosadecki Inkubator Przedsiebiorczosci Biuro projektu
ul. Wyspianskiego 13, 33-300 Nowy Sgcz w terminie do 7 dni roboczych od dnia ukoriczenia
stazu. Wzér Whniosku o przyznanie stypendium stazowego stanowi zatacznik nr 7 do
Regulaminu.

Whiosek wraz z zatgcznikami sktada sie w wersji papierowej. Dokumenty nalezy dostarczyé
osobiscie przy czym nie bedg rozpatrywane wnioski, ktére wptynety do siedziby Realizatora
projektu po terminie, o ktdrym mowa w pkt.1

Whiosek o przyznanie stypendium stazowego wypetnia i podpisuje uczen (niepetnoletni
i niepetnosprawny uczen ubiegajgcy sie o stypendium wypetnia i podpisuje wniosek wraz
z rodzicem/opiekunem prawnym).

Weryfikacja wnioskéw i tryb przyznawania stypendiow
§18

Weryfikacji wnioskdw wraz z zatgcznikami dokona Realizator Projektu.

Jesli wniosek wraz z zatgcznikami nie jest kompletny lub zawiera uchybienia pracownik
weryfikujgcy Realizatora Projektu jednokrotnie wzywa do jego uzupetnienia.

Jezeli wniosek nie zostanie uzupetniony w terminie 7 dni roboczych od odebrania wezwania
do uzupetnienia zostaje odrzucony i stypendium nie zostaje przyznane.

Stypendium przyznawane jest uczniowi/uczennicy po stwierdzeniu spetnienia warunkéw
okreslonych w §13.

Od decyzji o przyznaniu lub nieprzyznaniu stypendium nie przystuguje odwotanie.
Uczniowie, ktdrzy ztozyli wnioski zostang powiadomieni o przyznaniu lub nieprzyznaniu
stypendium w formie pisemnej.

Po zakonczeniu weryfikacji wnioskdw zostaje sporzgdzony protokdt, obejmujacy liste oséb,
ktorym przyznano stypendium.

Projekt pn.: ,Utworzenie Centrum Kompetencji Zawodowych w branzy turystyczno-gastronomicznej jako odpowiedZ na potrzeby rynku pracy”
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Postanowienia koncowe
§19

1. Wszelkie uwagi i zgtoszenia dotyczgce naruszen niniejszego regulaminu nalezy przekazywac
do Zespotdw Szkot i Biura projektu.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg:

e odpowiednie reguly i zasady wynikajgce z Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Matopolskiego 2014-2020, regulamin konkursu w ramach ktérego Projekt
otrzymat dofinansowanie, a takze przepisy wynikajgce z wtasciwych aktéw prawa
wspolnotowego i krajowego.

e Postanowienia umowy o dofinansowanie projektu nr RPMP.10.02.02-12-0221/16/00

3. Regulamin jest udostepniony do wgladu w siedzibie Realizatora projektu oraz w Zespotach

Szkoét biorgcych udziat w  projekcie "Utworzenie Centrum Kompetencji Zawodowych

w branzy turystyczno-gastronomicznej jako odpowiedz na potrzeby rynku pracy”

4. Regulamin obowigzuje w okresie realizacji projektu.
5. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:

e Zatacznik nr 1 — Wzdr Ramowego program stazu

e Zatgcznik nr 2 Oswiadczenie o poniesionych kosztach

e Zatgcznik nr 3 Dziennik stazu,

e Zatgcznik nr 4 Karta czasu odbywania stazu,

e Zatgcznik nr 5 Certyfikat odbycia stazu,

e Zatgcznik nr 6 Protokot Komisiji,

e Zatgcznik nr 6A — Lista rankingowa,

e Zatgcznik nr 6B — Lista rezerwowa,

e Zatgcznik nr 7 — Whniosek o przyznanie stypendium stazowego,
e Zatgcznik nr 8 — Rezygnacja z udziatu w stazu zawodowym,
e Zatgcznik nr 9 — Tréjstronna Umowa na realizacje stazu

Projekt pn.: ,Utworzenie Centrum Kompetencji Zawodowych w branzy turystyczno-gastronomicznej jako odpowiedZ na potrzeby rynku pracy”



