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REGULAMIN

ODBYWANIA STAZY ZAWODOWYCH PRZEZ STUDENTOW OBYWATELI UKRAINY
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W tOMZY NA KIERUNKACH STUDIOW: FILOLOGIA
ANGIELSKA, INFORMATYKA, KOSMETOLOGIA, MECHATRONIKA, PEDAGOGIKA,
PIELEGNIARSTWO, WYCHOWANIE FIZYCZNE, ZARZADZANIE
realizowanych w ramach projektu pt. ,KPK — Kompleksowy Program Ksztatcenia w PWSIiP
w tomiy” POWR.03.05.00-00-2040/17 w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja

Rozwdj (POWER) wspdéifinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne
§1

llekro€¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Projekcie — oznacza to projekt pt. ,KPK — Kompleksowy Program Ksztatcenia w PWSIiP
w tomzy” POWR.03.05.00-00-2040/17 w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj (POWER) wspdétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

2. Uczelni — oznacza to Akademie Nauk Stosowanych w tomzy;

3. Instytucji, Zaktadzie, miejscu odbywania staiu, pracodawcy — oznacza to podmiot,
z ktérym uczelnia podpisata umowe na realizacje stazy w ramach projektu;

4. Stazyscie - oznacza to studenta ANSt obywatela Ukrainy, ktéry przekroczyt terytorium
Polski po 24 lutego 2022r, semestr | i Il / 1 rok studidw, 2022/2023 rok akademicki i kt6ry
w momencie przystapienia do wsparcia (stazy) ukonczyt 18 rok zycia uczestnika projektu;

5. Uczelnianym opiekunie stazy — oznacza to Koordynatora ds. dziatan dla Ukrainy, uczestnika
projektu;

6. Zaktadowym opiekunie stazy — oznacza to opiekuna z ramienia pracodawcy, z ktérym
uczelnia podpisata umowe w ramach realizacji projektu;

7. Staz zawodowy — oznacza to staz zawodowy realizowany w ramach projektu w wymiarze
min. 3 miesigecy; 120 godz./miesiecznie;

8. Uczestnikach projektu — oznacza to uczelnig, stazyste, uczelnianego opiekuna staiy,
zaktadowego opiekuna stazy, uczestnika projektu;

9. Rodzaju kierunku studiéw - oznacza jedng z czterech grup, na ktére podzielono kierunki
studiow (kierunki techniczne, kierunki nauczycielskie zwigzane z ksztatceniem nauczycieli,
kierunki utworzone w obszarze ksztatcenia w zakresie nauk medycznych i nauk o zdrowiu
oraz nauk o kulturze fizycznej, kierunki utworzone w obszarze ksztatcenia w zakresie nauk
spotecznych i/lub humanistycznych);
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§2
Zdefiniowane w §1 okreslenia, majg zastosowanie do catosci niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 2. Cele stazu zawodowego
§3
Celem stazy zawodowych jest nabycie przez stazyste nowych lub pogtebienie posiadanych juz
(nabytych podczas studiéw) umiejetnosci, kompetencji zawodowych, wiedzy i zachowan,
ktére sg pozadane, potrzebne lub nawet niezbedne podczas wykonywania przysztego zawodu.
§4
Ogélne cele stazy zawodowych realizowanych w projekcie:

a) poglebienie i poszerzenie kompetencji zawodowych, umiejetnosci zdobytych przez
stazyste w czasie studidw i nabycie nowych umiejetnosci poprzez praktyczne
rozwigzywanie rzeczywistych zadan zawodowych. Poszerzenie wiedzy zdobytej w
czasie studiow;

b) nabycie umiejetnosci, i zachowan potrzebnych w srodowisku pracy (praca w zespole,
nalezyty stosunek do pracy i innych wspétuczestnikéw, z ktérymi praca jest
wykonywana);

c) zapoznanie stazystow z organizacjg i funkcjonowaniem instytucji oraz jego komorek
zwigzanych z realizacjg zadan bezposdrednio powigzanych z kierunkiem i specjalnoscia
studiow;

d) zapoznanie z wyposazeniem technicznym, technologicznym i informatycznym
instytucji;

e) poznanie S$rodowiska zawodowego, zasad etyki zawodowe], catosciowego
(holistycznego) i zindywidualizowanego podejscia do oséb, w procesie realizacji stazy
zawodowych.

ROZDZIAL 3. Zasady organizacji stazy zawodowych
§5
1. Staz zawodowy trwa:
a) dla kierunkow studiow: filologia angielska, informatyka, mechatronika, pedagogika,
wychowanie fizyczne, zarzadzanie - 6 miesigcy (120 dni rozliczeniowych);
b) dla kierunkéw studidow: kosmetologia, pielegniarstwo — min. 3 miesiace (60 dni
rozliczeniowych).
2. Jeden dzien rozliczeniowy trwa:
a) dla stazy trwajacych 6 m-cy - 8 godzin zegarowych ( w wymiarze miesiecznym 160
godzin zegarowych);

b) dla stazy trwajgcych min. 3 m-ce - 6 godzin zegarowych ( w minimalnym wymiarze
miesiecznym 120 godzin zegarowych);
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c) 7 godzin zegarowych (w wymiarze miesiecznym 140 godzin zegarowych) — dla 0s6b z

niepetnosprawnosciami (zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci).

3. Rejestracja czasu pobytu na stazu jest prowadzona z wykorzystaniem ,karty pracy stazu
zawodowego” (Zal. 2) wystawianej (po zakonczeniu miesigca rozliczeniowego) przez
zaktadowego opiekuna staizy oraz weryfikowanej i zatwierdzanej przez uczelnianego
opiekuna stazy .

4. Miejsca odbywania stazy zawodowych s3 przygotowywane przez Uczelnie. Zaktady/
Instytucje/Pracodawcy przyjmujacy stazystow na staze zawodowe s3 wylaniani
z zachowaniem trybu konkurencyjnosci.

5. Stazysci wybierajag miejsca stazu zawodowego z listy Zaktadéw/Instytucji/Pracodawcow
wskazane przez Uczelnie i dedykowane dla danego kierunku. Miejsce odbywania stazu
moze by¢ zmienione na wniosek stazysty, pozytywnie zaopiniowany przez uczelnianego
opiekuna stazy.

6. W zakresie realizacji stazy zawodowych zawierana jest pisemna umowa, ktérej stronami
sa:

a) Uczelnig;
b) wybrany przez stazyste pracodawca;
c) stazysta.

7. Wszystkie prace organizacyjne zwigzane z realizacjg stazy zawodowych s3 prowadzone
przez Uczelnianego opiekuna stazy (Koordynatora ds. dziatan dla Ukrainy).

8. Przed przystgpieniem do stazu, stazysta wraz z uczelnianym i zaktadowym opiekunem
opracowujg szczegétowy program i harmonogram stazu.

9. Efekty uczenia sig, ktére majg by¢ zrealizowane osiggniete przez stazyste okreslane s3
przez Koordynatora ds. dziatarn dla Ukrainy w porozumieniu z opiekunem praktyk
zawodowych dla danego kierunku studiow.

10. Stazysta otrzymuje z Uczelni skierowanie (zawarte w Arkuszu Stazu Zawodowego,
zatacznik nr 1 do Regulaminu), na ktérym zaktad potwierdza stawienie sie staiysty na staz
oraz odbycie przez niego wymaganych szkolen. Arkusz petni takze funkcje protokotu.

ROZDZIAL 4. Obowigzki uczestnikow projektu przed przystapieniem do realizacji stazu
zawodowego
§6

Obowigzki Uczelni:

1. Wybdr Zaktadéw/Instytucji/Pracodawcéw (wedtug zasad opracowanych w Uczelni)
przyjmujacych na staze zawodowe zglaszajacych sie na publicznie ogtoszong oferte
Uczelni (tryb konkurencyjny);

2. Zawarcie umodw z Zaktadami/Instytucjami/Pracodawcami, zaktadowymi opiekunami stazy

i stazystami.
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§7

Obowiazki uczelnianego opiekuna stazy zawodowych w osobie Koordynatora ds. dziatan dla

Ukrainy:

1. Udziat w komisji wytaniajacej Zaktady/Instytucje/Pracodawcow przyjmujacych na staze
zawodowe zgtaszajacych sige na publicznie ogloszong oferte uczelni (tryb konkurencyjny),
wstepne uzgodnienie liczby staiystow i miejsc odbywania stazy;

2. Weryfikacja i zatwierdzenie miejsc odbywania stazy wskazanych przez studentéow na
podstawie kryteriow doboru obowigzujacych w uczelni;

3. Uzgadnianie szczegétowego programu i harmonogramu stazu z zaktadowym opiekunem
stazy zawodowych i stazystg;

4. Wspétudziat w przygotowaniu dokumentéw umotliwiajgcych podjecie stazu w tym do
ubezpieczenia NNW i OC oraz na potrzeby przeprowadzenia badai lekarskich;

5. Wydanie odpowiednich dokumentéw pozwalajacych na realizacje stazu, uzupetnionych o
niezbedne wpisy (nr polisy ubezpieczeniowej itp.).

§8
Obowiazki stazysty:
1. Warunkiem udziatu studenta obywatela Ukrainy w stazu jest przystgpienie do:
a) projektu oraz podpisanie tréjstronnej umowy z uczelnia

i Zaktadem/Instytucjg/Pracodawcy;

b) obowigzkowego ubezpieczenia NNW w towarzystwie ubezpieczeniowym wskazanym przez
Uczelnie. Dane osobowe osoby zgtoszonej do ubezpieczenia zostang udostepnione
towarzystwu ubezpieczeniowemu wskazanemu przez Uczelnig. Uczelnia finansuje zakup
polisy NNW stazysty oraz koszty podstawowych badan lekarskich, zgodnie z zapisami
whiosku o dofinansowanie;

2. Wybdr miejsca stazu z listy przygotowanej przez Uczelnieg.

3. Udziat w uzgodnieniach szczegétowego programu i harmonogramu stazu z uczelnianym i
zaktadowym opiekunem stazu zawodowego;

§9

Obowiazki instytucji przyjmujacej stazyste na staz zawodowy:

1. Wyrazenie woli przystapienia do projektu (po publicznym ogtoszeniu oferty przez uczelnie
— tryb konkurencyjnosci);

2. Zadeklarowanie miejsc odbywania stazu, wskazanie zaktadowego opiekuna staiy oraz
liczby stazystéw mozliwych do przyjecia ( max 10 na jednego opiekuna);

3. Powotanie zaktadowych opiekunow stazy, z uwzglednieniem wymagan okreslonych przez
uczelnie;

4. Zawarcie trojstronnej umowy/porozumienia z uczelnig i stazysta, dotyczacg prowadzenia
stazy zawodowych;

5. Przygotowanie miejsc odbywania stazy dia zadeklarowanej liczby stazystéw.
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§10

Obowigzki zaktadowego opiekuna stazy zawodowych:

1. Zawarcie porozumienia z uczelnia dotyczacego sprawowania opieki nad stazysta na terenie
zaktadu;

2. Uzgodnienie z kierownictwem zaktadu miejsc odbywania stazu;

3. Uzgodnienie szczegétowego programu i harmonogramu stazu z uczelnianym opiekunem
stazy i stazysty;

4. Przygotowanie stanowisk pracy dla stazystéw.

ROZDZIAL 5. Obowiazki uczestnikow projektu w trakcie realizacji stazy zawodowych

§11
Obowiazki uczelni:
1. Realizacja rozliczern finansowych z zaktadowymi opiekunami stazy oraz z stazystami
(refundacja kosztéw, wynagrodzenia itp.);

§12

Obowiazki uczelnianego opiekuna stazy zawodowych:

1. Okresowy kontakt z zaktadowym opiekunem stazy, w zakresie oceny postepowania
stazysty. Reagowanie na ewentualne nieprawidtowosci;

2. Okresowy kontakt ze stazystg, telefoniczny, mailowy lub osobisty, w celu wstepnej kontroli
poprawnosci przebiegu stazu;

3. Minimum jedna, niezapowiedziana wizytacja miejsca odbywania staizu wraz ze
sporzadzeniem sprawozdania;

4. Ocena kompletnosci i merytorycznej zawartosci studenckiego sprawozdania z odbywania
stazu;

5. Biezgca ocena stazysty;

6. Wspdtpraca z Kierunkowymi Koordynatorami Praktyk Zawodowych na poszczegdlnych
kierunkach przy okreslaniu efektéw uczenia sie, ktoére majg zosta¢ osiggniete podczas
stazu;

7. Ocena przebiegu i miejsca stazu oraz ocena wspodtpracy z instytucjg oraz zaktadowym
opiekunem stazy;

8. Weryfikowanie i kontrasygnowanie zaswiadczen wystawionych przez zaktadowego
opiekuna stazu dotyczacych czasu pracy stazysty na stazu zawodowym, niezbednych do
wyplaty wynagrodzenia stazowego oraz wnioskdw o refundacje ponoszonych przez
stazyste dodatkowych kosztow, zwigzanych z realizacjg stazu a takze potwierdzanie
zrealizowanych zadan przez Zaktadowego opiekuna stazy.
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§13

Obowigzki stazysty:

1. Stawia sie w miejscu odbywania stazu w wyznaczonym terminie i uczestniczy w
obowigzkowych szkoleniach (w tym szkolenie BHP); stazysta jest zobowigzany zgtosi¢
niezwlocznie zaktadowemu opiekunowi stazy kazdg usprawiedliwiong (zwolnienie
lekarskie) nieobecnos$¢ na staiu; za okres niezdolnosci do pracy oraz za okres
niewykonywania zadan stazowych (np. dni wolne, urlop) wynagrodzenie nie przystuguje;

2. W sytuacjach, w ktérych wymaga tego charakter stazu zobowigzany jest do noszenia
odziezy i obuwia ochronnego (lub/i innych elementéw zabezpieczajacych przed urazami)
oraz identyfikatora;

3. Uzgadnia z zaktadowym opiekunem staiu szczegéty organizacyjne realizacji
poszczegdlnych etapdw staiu;

4. Bierze czynny udziat w stazu, sumiennie wykonuje zadania zlecone przez zaktadowego
opiekuna staiy zawodowych i przestrzega przepisow oraz zasad obowigzujgcych
w instytuciji;

5. Dokumentuje przebieg stazu zgodnie z zasadami okre$lonymi w regulaminie stazu;

6. Komunikuje sie¢ okresowo z uczelnianym opiekunem stazy, zdajac czastkowe relacje
z przebiegu stazu;

7. Do konica trwania Projektu stazysta zobowigzuje sie wykazac zrealizowanym staiem
zawodowym.

8. Po zrealizowaniu stazu, stazysta:

a) Sporzadza sprawozdanie ze stazu, zgodnie z wytycznymi, w tym dokonuje samooceny w
zakresie osiggnietych efektow uczenia sie;

b) Ocenia przebieg i miejsce odbywania stazu oraz wspotprace z opiekunami stazy.
Ocena/opinia nie jest ujawniana zainteresowanym opiekunom przed zaliczeniem stazu;

§14
Obowiazki Zaktadu/Instytucji/Pracodawcy:
Przeprowadzenie szkolen (obowigzujacych w instytucji, w tym szkolenia BHP);
Zapoznanie z instytucja profilem jej dziatalnosci oraz organizacja;
Zapoznanie stazysty z regulaminamiizasadami obowiazujgcymi w instytucji;
Wsparcie zaktadowych opiekundw stazy przy organizacji stanowisk pracy dla stazystow;
Udostepnienie wyposazenia oraz materiatéw niezbednych do realizacji stazy zawodowych.

vkRkLMoPRE

§15
Obowigzki zaktadowego opiekuna stazy zawodowych:
1. Przyjecie stazysty na staz w instytucji i organizacja niezbednych szkolei (w tym BHP);
Nadzorowanie wypetniania listy obecnosci i dziennika stazu;
2. Zapoznanie stazysty z obowigzkami i warunkami pracy, w tym regulaminem pracy;
3. Przestrzeganie i kontrolowanie czasu pracy stazysty;
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4. Merytoryczna opieka nad stazysta oraz petnienie funkcji jego bezposredniego
przetozonego, w tym:
2.1. Organizacja stanowiska pracy i przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego;
2.2. Wyznaczanie i rozliczanie dziennych zadan — zgodnie z przyjetym szczegétowym
programem stazu; Biezgce przydzielenie zadan do wykonania; Nadzér nad przebiegiem
wykonywania zadan; Odbiér wykonanych prac;
2.3. Potwierdzanie prac wykonanych przez stazyste w dzienniku stazu zawodowego;

a) weryfikacja zgodnosci przebiegu stazu z programem staiu;

b) udzielanie pomocy i wskazéwek;

5. Okresowy kontakt z uczelnianym opiekunem stazy, w zakresie oceny postepowania
stazysty. Reagowanie na ewentualne nieprawidtowosci;

6. Wspdtpraca z uczelnianym opiekunem stazy zawodowych przy sporzadzaniu dokumentaciji
stanowiska pracy, na ktérym staz jest realizowany;

7. Biezace informowanie Uczelnianego opiekuna staiy o przebiegu stazu, w tym
w szczegolnosci o ewentualnych trudnosciach i nieprawidtowosciach;

8. Ocena wspétpracy z uczelnia i uczelnianym opiekunem stazy.

9. Przygotowanie zaswiadczenia i raportu koricowego z realizacji stazu;

10. Inne dziatania, celowe dla zapewnienia opieki.

11. Sktadanie comiesiecznych rachunkéw wraz z rozliczeniem godzin opieki nad stazysty (zat.
Nr 8).

ROZDZIAL 6. Zasady dokumentowania przez stazyste przebiegu stazu zawodowego oraz
procedura jego zaliczania

§16

Przebieg stazu zawodowego dokumentuje sie poprzez:

1. przedtozenie przez Uczelnianego opiekuna stazy na zakonczenie staiu prawidtowo
wypetnionego i podpisanego przez wszystkie wskazane w dokumencie osoby arkusza
stazu.

2. przedfozenie przez stazyste prawidtowo wypetnionego i podpisanego przez wszystkie
wskazane w dokumencie osoby:

a) dziennika stazu zawodowego — co miesigc;

b) karty pracy stazu zawodowego — co miesigc;

c) szczegdtowego programu stazu zawodowego — co miesiac;

d) szczegotowego harmonogramu stazu zawodowego — co miesigc;

e) sprawozdania z odbytego stazu zawodowego - na koniec okresu odbywania stazu.
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§17
Zasady zaliczania stazu zawodowego:
1. Osiagniecie przez stazyste zalozonych efektéw uczenia sie bedzie weryfikowane zgodnie z
zatozeniami przyjetymi w niniejszym Regulaminie, poprzez:
1.1. Opinie i ocene uczelnianego i zaktadowego opiekuna o przebiegu stazu;
1.2. Sprawozdanie stazysty z odbycia stazu zawodowego;

§18

Dla prawidlowego przebiegu procesu zawartego w § 17, proponuje sie zastosowanie

nastepujacych rozwiazan:

1. Stazysta przygotowuje sprawozdanie ze stazu zawierajgce element samooceny w zakresie
stopnia osiggniecia zatozonych efektéw uczenia sie. Integralng czescig sprawozdania jest
dziennik stazu wraz z zatacznikami;

2. Sprawozdanie stazysty ocenia uczelniany opiekun stazu, zwracajac uwage czy spetnione sg
wymagania umozliwiajace zaliczenie efektéw uczenia sie wskazanych w programie stazu.

ROZDZIAL 7. Rozliczenia finansowe studentéw

§19

1. Miesieczne wynagrodzenie stazowe studenta w trakcie odbywania staiu przy normach
czasu pracy okreslonych w § 5 pkt.2 niniejszego regulaminu stanowi wynagrodzenie brutto
wynikajgce z minimalnej stawki godzinowej w 2023 ogloszonej przez Prezesa Rady
Ministréw.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, bedzie pomniejszane o kwoty skiadek na
obowigzkowe ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczke na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, jezeli taki obowigzek bedzie wynikat z przepiséw prawa krajowego.

3. Wyptata wynagrodzenia za odbyty staz, dokonywana bedzie w terminie do 14-ego dnia
nastepnego miesigca za przepracowany miesigc, pod warunkiem dostarczenia przez
studenta w ciggu 7 dni po zakoniczeniu miesigca rozliczeniowego kalendarzowego
dokumentéw potwierdzajacych odbycie stazu tj.:

a) dziennika stazu zawodowego ( wg zat.5 do regulaminu) za dany miesiac;

b) karty pracy stazu zawodowego (wg zat.2 do regulaminu) za dany miesiac;

c) szczegdtowego programu stazu zawodowego (wg zat.3 do regulaminu) za dany miesigc;

d) szczegétowego harmonogramu stazu zawodowego (wg zat.4 do regulaminu) za dany
miesi3c;

do Biura Projektu mieszczacego sie w siedzibie Uczelni ul. Akademicka 14, w pokoju nr 9.

4. Piatnos¢ bedzie realizowana na rachunek bankowy wskazany przez studenta w umowie.

W przypadku braku srodkéw finansowych na rachunku bankowym projektu, ptatnos¢ z

tytutu wynagrodzenia za staz, nie bedzie uznana za przeterminowana.

w

8
Eﬂ"gus-z;de Unia Europejska | ***:
. ropej R ! Europejski Fundusz Spoleczny Lt
Wiedza Edukacja Rozwoj d

Projekt ,,KPK — Kompleksowy Program Ksztalcenia w PWSIP w Lomzy”
nr POWR.03.05.00-00-z040/17 wspétfinansowany ze §rodk6w Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj



TY
; ) : L AKADEMIA
\ ) }{ Kompleksowy Program Ksztatcenia T e
] { | w PWSIiP w omzy L | WASRPOWANYCH

6. W przypadku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w ust. 5 nie beda naliczane odsetki z
tytutu przeterminowanych pfatnosci.

ROZDZIAL 8. Postanowienia koricowe
§20
Prawo do interpretacji i zmiany zapisOw niniejszego Regulaminu pozostaje wytgcznie w gestii
Akademii Nauk Stosowanych w tomzy.

§21
We wszystkich spornych kwestiach decyzje podejmuje Kierownik Projektu w oparciu
o0 niniejszy Regulamin.

ROZDZIAL 9. Zataczniki
§22

a) Zatacznik nr 1 — Arkusz - wzér,

b) Zatgcznik nr 2 — Karta pracy stazu zawodowego - wzor,

c) Zatacznik nr 3 — Szczegbtowy program stazu zawodowego - wzor,

d) Zatacznik nr 4 — Szczegétowy harmonogram stazu zawodowego - wzor,
e) Zatgcznik nr 5 — Dziennik stazu zawodowego - wzér,

f) Zatacznik nr 6 — Sprawozdanie z odbywania stazu zawodowego - wzér,
g) Zatacznik nr 7 — Zaktadane efekty uczenia sie - wzor,

h) Zatacznik nr 8 - Rachunek - wzér

Zataczniki stanowia integralng czeé¢ niniejszego Regulaminu.
§23

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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