Regulamin staży
1. Zasady zawarcia umowy

Staże  odbywają się na podstawie umowy o zorganizowanie stażu zawartej pomiędzy stronami:

· Beneficjent (projektodawca)

· Osoba odbywająca staż
· Pracodawca

W organizacja stażu wymaga podpisania umowy trójstronnej pomiędzy Beneficjentem (Projektodawcą), osobą kierowaną na staż/praktykę oraz pracodawcą
2. Minimalny zakres umowy

Umowa powinna zawierać co najmniej następujące elementy:

a) nazwę formy wsparcia: staż

b) określenie stron umowy (nazwa i adres pracodawcy oraz nazwa i adres beneficjenta)

c) dane uczestnika projektu odbywającego staż:  imię i nazwisko, PESEL, data urodzenia, adres zameldowania/zamieszkania;

d) dane opiekuna uczestnika projektu odbywającego staż, w tym imię i nazwisko, zajmowane stanowisko, wykształcenie;

e) miejsce odbywania stażu;

f) datę rozpoczęcia i zakończenia stażu;

g) wysokość przewidywanego stypendium stażowego;

h) numer i tytuł projektu, w ramach którego realizowany jest staż;

i) program stażu;

j) zobowiązanie pracodawcy do zapewnienia należytej realizacji stażu, zgodnie z ustalonym programem;

k) prawa i obowiązki uczestnik a stażu;

l) prawa i obowiązki pracodawcy;
m) prawa i obowiązki beneficjenta.
3. Czas trwania stażu 

Staż jest formą wsparcia, która umożliwia uczestnikowi projektu zdobycie doświadczenia zawodowego w celu zwiększenia jego szans na znalezienie zatrudnienia. Pomiędzy uczestnikiem projektu a pracodawcą nie zostaje nawiązany stosunek pracy.

Czas stażu wynosi 150 h dla każdego UP.

Z uwagi na fakt, że udział w stażu ma pozwolić uczestnikowi m. in. na zdobycie wymaganego doświadczenia zawodowego, osoba odbywająca staż powinna wykonywać czynności lub zadania w wymiarze 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie z zastrzeżeniem, że czas pracy osoby niepełnosprawnej, zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności, nie może przekroczyć 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo.

Uczestnik projektu nie może odbywać stażu w niedziele i święta w porze nocnej, w systemie

zmianowym, ani w godzinach nadliczbowych. Beneficjent za zgodą IZ może wyrazić zgodę na realizację stażu w porze nocnej lub w systemie zmianowym, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkładu pracy.
4. Program stażu

Staże odbywają się w oparciu o program stażu. Przy ustalaniu programu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wykształcenia, dotychczasowe kwalifikacje zawodowe uczestnika projektu jak również jego potrzeby. Program powinien określać:

1. Cele edukacyjne (kompetencje i umiejętności)
2. Treści edukacyjne
3. Zakres obowiązków stażysty

4.  Harmonogram realizacji praktyki stażu zawodowego
5. Wyposażenie stanowiska pracy stażysty podczas odbywania stażu

6. Procedura wdrażania stażysty do pracy

7. Procedura monitorowania stopnia realizacji treści i celów edukacyjnych przez stażystę

5. Obowiązki stron umowy o zorganizowanie stażu:

Pracodawca:

1. zapewnia odpowiednie stanowisko stażu, warsztaty, pomieszczenia, urządzenia i materiały zgodnie z programem stażu;

2. szkoli uczestnika na zasadach przewidzianych dla pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych oraz zapoznaje go z obowiązującym regulaminem pracy na stanowisku, którego dotyczy stażu:

3. sprawuje nadzór nad odbywaniem stażu postaci wyznaczenia opiekuna stażu, który udziela uczestnikowi stażu wskazówek i pomocy w wypełnianiu powierzonych zadań. Opiekun stażu  wprowadza stażystę w zakres obowiązków oraz zapoznaje z zasadami i procedurami obowiązującymi w organizacji, w której odbywa staż, a także monitoruje realizację przydzielonego w programie stażu zakresu obowiązków i celów edukacyjno-zawodowych oraz udziela informacji zwrotnej stażyście na temat osiąganych wyników i stopnia realizacji zadań. Na jednego opiekuna stażu nie może przypadać więcej niż 2 stażystów.
4. niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni kalendarzowych, informuje Beneficjenta o przypadkach przerwania odbywania stażu, o każdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecności oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu;

5. niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni kalendarzowych, po zakończeniu realizacji programu stażu wydaje uczestnikowi Opinię zawierającą m. in. informację o zadaniach realizowanych przez uczestnika projektu oraz o umiejętnościach zawodowych pozyskanych w procesie stażu. (Wzór Opinii)
6. dokonuje zakupu wyposażenia stanowiska pracy dla stażysty: niezbędne środki, narzędzia, materiały eksploatacyjne, odzież roboczą do wysokości 2 000,00 zł.
Uczestnik projektu:

1. przestrzega ustalonego przez pracodawcę rozkładu czasu stażu;

2. sumiennie i starannie wykonuje zadania objęte programem stażu oraz stosuje się do poleceń pracodawcy i opiekuna, o ile nie są one sprzeczne z prawem;

3. przestrzega przepisów i zasad obowiązujących pracowników zatrudnionych w zakładzie pracy, w szczególności regulaminu pracy, tajemnicy służbowej, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;

4. dba o dobro zakładu pracy oraz zachowuje w tajemnicy informacje, których wyjawienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę;

5. niezwłocznie po otrzymaniu od pracodawcy opinii dotyczącej stażu przedkłada ją beneficjentowi.
Beneficjent (projektodawca):

1. opracowuje w porozumieniu z pracodawcą program stażu,

1. zapoznaje uczestnika z programem stażu z jego obowiązkami oraz uprawnieniami;

2. wypłaca uczestnikowi stypendium

3. sprawuje nadzór nad organizacją stażu;

4. ubezpiecza uczestnika projektu od następstw nieszczęśliwych wypadków;

5. pokrywa koszty przejazdu, 

6. opłaca badania lekarskie, w tym jeżeli to konieczne specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie, jeżeli wymaga tego specyfika pracy wykonywanej podczas odbywania stażu 

7. niezwłocznie po zapoznaniu się z opinią beneficjent zwraca opinię oraz wydaje zaświadczenie o odbyciu stażu, 
8. dokonuje zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla stażysty PRACODAWCY w niezbędne środki, narzędzia, materiały eksploatacyjne, odzież roboczą do wysokości 2 000,00 zł. na podstawie przedstawionych faktur zakupu.
6. Koszty
Wszystkie wydatki związane z organizacją praktyki/stażu ponoszone przez podmiot przyjmujący uczniów na staż rozliczane są w Projekcie jako refundacja. Refundowane wydatki muszą spełniać wymogi kwalifikowalności określone w Wytycznych w zakresie kwalifikowalności. 
Dokumentami rozliczającymi refundację wydatków związanych z organizacją stażu przedstawianymi przez Beneficjenta w zestawieniu dokumentów we wniosku o płatność mogą być: 

· nota obciążeniowa wraz z dowodami zapłaty (dokonania refundacji), 

· oświadczenie wraz z Poleceniem księgowania wraz z dowodami zapłaty (dokonania refundacji). 

 Koszty stypendium

Osobom uczestniczącym w stażu przysługuje stypendium do 1 800,00 PLN za każde kolejne przepracowanie 150h
Osoby pobierające stypendium w okresie odbywania stażu, podlegają obowiązkowo

ubezpieczeniom: emerytalnemu, rentowym i wypadkowemu, jeśli nie mają innych tytułów powodujących obowiązek ubezpieczeń społecznych (art. 6 ust. 1 pkt 9a) w związku z art. 9 ust. 6a oraz w związku z art. 12 9 ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych - Dz. U. z 2009 r., Nr 205, poz. 1585 z późn. zm.). Płatnikiem składek za te osoby jest  beneficjent.
Ww. osoby obowiązkowo podlegają ubezpieczeniu zdrowotnemu, jeżeli nie podlegają temu ubezpieczeniu  z innego tytułu (na podstawie art. 66 ust.1 pkt 24a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych - Dz. U. z 2008 r., Nr 164, poz. 1027 z późn. zm.). Składki są płatne z kwoty stypendium, o której mowa powyżej.

Zgodnie z art. 21 ust 1 pkt 137. ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych środki finansowe otrzymane przez uczestnika projektu jako pomoc udzielona w ramach programu finansowanego z udziałem środków Europejskich, o których mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z późn. zm.) zwolnione są od podatku dochodowego. Zatem od świadczeń wypłacanych uczestnikom projektów nie będzie pobierana zaliczka na podatek dochodowy.
Koszty związane z wypłatą stypendium stażowego dla stażysty powinny zostać rozliczone we wniosku o płatność na podstawie listy płac wraz z dowodami zapłaty. Wynagrodzenia zaś poszczególnych osób rozpisywane są w odniesieniu do każdego uczestnika stażu osobno wraz ze wskazaniem okresu stażu i miejsca odbywania stażu. 

Koszty te rozliczane są na podstawie zawartych umów stażowych. Rozliczając wynagrodzenie stażysty wykazywać koszty analogicznie jak to ma miejsce w przypadku rozliczania personelu projektu. 

Koszty związane z opiekunem stażysty

Opiekun stażysty będący pracownikiem podmiotu przyjmującego na staż nie jest traktowany jako personel projektu. Wynagrodzenie opiekuna kwalifikowane w projekcie musi mieć formę refundacji wydatku tzn. podmiot przyjmujący na staż najpierw wypłaca wynagrodzenie swojemu pracownikowi, a dopiero potem przedstawia Beneficjentowi/szkole dokument refundacyjny w postaci np. noty obciążeniowej czy oświadczenia w celu uzyskania zwrotu środków. Nie ma możliwości wystawiania faktur, bowiem nie mamy w tym przypadku do czynienia ze świadczeniem usług w rozumieniu ustawy o podatku VAT.

Dokumentami rozliczającymi refundację wydatków związanych z wynagrodzeniem opiekuna stażu w zestawieniu dokumentów we wniosku o płatność są: 

· nota obciążeniowa wraz z dowodami zapłaty (dokonania refundacji), 

· oświadczenie wraz z Poleceniem księgowania wraz z dowodami zapłaty (dokonania refundacji). 

Data dokonania refundacji (zwrotu kosztów z rachunku projektu) jest wpisywana we wniosku o płatność jako data zapłaty.

W celu potwierdzenia prawidłowej kwoty refundacji wynagrodzenia opiekuna Beneficjent jest zobowiązany do posiadania dowodów:

· potwierdzających, że opiekun jest pracownikiem podmiotu przyjmującego na staż,

· potwierdzających, że pracownik został wyznaczony przez podmiot przyjmujący na staż jako opiekun stażysty na potrzeby projektu realizowanego przez Beneficjenta, ze wskazaniem formy i wysokości wynagrodzenia zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków EFS w obszarze edukacji (np. aneks do umowy, oddelegowanie, dokument przyznający dodatek do wynagrodzenia itp.),

· potwierdzających, że wysokość wynagrodzenia opiekuna stażysty została prawidłowo wyliczona w zależności od przyjętej formy (całość wynagrodzenia pracownika, proporcjonalna część wynagrodzenia, wysokość dodatku),

· potwierdzających zapłatę wszystkich składników wynagrodzenia pracownika wyznaczonego na opiekuna,

· dziennika /stażu (lub inny dowód), w którym wskazano daną osobę jako opiekuna (dziennik po zakończeniu stażu powinien znaleźć się u Beneficjenta, a jeśli nie jest to możliwe, to jego kopia poświadczona za zgodność z oryginałem).

Dowody wymienione w punkcie powyżej nie mogą mieć formy oświadczeń – muszą to być odpowiednie dokumenty. Ich posiadanie przez Beneficjenta jest niezbędne dla celów kontrolnych.

Koszty związane z odbywaniem stażu.

Koszty związane z odbywaniem stażu u podmiotu przyjmującego na staż muszą zostać odpowiednio udokumentowane w zależności od podmiotu, który te koszty ponosi. Jeżeli Beneficjent/Realizator dokonuje zakupu materiałów niezbędnych do organizacji staży np. odzieży ochronnej, we wniosku o płatność należy wykazać dokument poświadczający zakup (np. faktura, rachunek). Jeżeli zaś zakup dokonywany jest przez podmiot przyjmujący na staż, obowiązuje zasada refundacji jak w przypadku kosztów opiekuna stażysty. Jednakże Beneficjent zobowiązany jest do posiadania dokumentów lub ich kserokopii poświadczonych za zgodność z oryginałem, na podstawie których przedstawiono kwotę do refundacji takich kosztów. Pamiętać przy tym należy, że koszty te dotyczą jedynie materiałów/środków niezbędnych do przeprowadzenia /stażu i powinny odpowiadać faktycznemu zapotrzebowaniu na nie przez stażystów. Niedopuszczalny jest zakup lub przedstawianie do refundacji kosztu zakupu materiałów wykorzystywanych do podstawowej działalności zarobkowej przedsiębiorstwa. 

Koszty związane z dojazdem na staż.

Koszty związane z dojazdem na staż mogą być rozliczane:

· na podstawie oświadczeń wraz z Poleceniem Księgowania lub zestawienia kosztów podróży uczestników, które tworzone są na bazie przedstawionych do refundacji biletów komunikacji publicznej (bilety kolejowe II klasy, bilety autobusowe, bilety komunikacji miejskiej, bilety komunikacji podmiejskiej lub zaświadczenie przewoźnika publicznego (np. PKS) o koszcie przejazdu na danej trasie), jednorazowych lub miesięcznych, rozliczanych odpowiednio za czas trwania stażu (koszt biletu miesięcznego/30 dni x ilość dni stażu),

· w przypadku odbycia podróży samochodem prywatnym zwrot kosztów możliwy jest jedynie do wysokości odpowiadającej cenie biletu najtańszym środkiem komunikacji,

· w sytuacji braku możliwości zakupu biletu najtańszego środka komunikacji, np. gdy na danej trasie nie ma komunikacji publicznej, dopuszczalne jest rozliczenie kosztów dojazdu w postaci zwrotu kosztów tzw. „kilometrówki”(podstawa prawna: Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 ze zm.).

7. Rozwiązanie umowy o odbycie stażu
Umowa o odbycie stażu może zostać rozwiązana w przypadku:

· nieusprawiedliwionej nieobecności uczestnika projektu podczas więcej niż 1 dnia stażu;

· naruszenia przez uczestnika projektu podstawowych obowiązków określonych w regulaminie pracy,

· w szczególności stawienia się na staż w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, narkotyków lub środków psychotropowych lub spożywania na stanowisku staży zawodowej alkoholu, narkotyków lub środków psychotropowych;

· nierealizowania przez pracodawcę warunków i programu odbywania stażu;

· przerwania stażu przez uczestnika projektu.

8. Zakończenie stażu

Uczestnik projektu niezwłocznie po otrzymaniu od pracodawcy opinii dotyczącej stażu, przedkłada ją beneficjentowi. Beneficjent, po zapoznaniu się z opinią pracodawcy wydaje zaświadczenie o odbyciu stażu. Oryginały dokumentów beneficjent zwraca uczestnikowi projektu, natomiast kopie stanowią dokumentację projektu beneficjenta.
9. Wymogi dotyczące dokumentowania staży zawodowych
Staże zawodowe realizowane w ramach projektu powinny być udokumentowane w sposób umożliwiający określenie co najmniej:

1) organizatora stażu;

2) uczestników stażu i ich danych kontaktowych;

3) terminu i miejsca odbywania stażu;

4) zakresu stażu, w tym programu i harmonogramu;

5) liczby godzin stażu;

6) przekazanych uczestnikom materiałów;

7) faktu zakończenia formy wsparcia;

8) oceny stażu dokonanej przez jego uczestników;

9) wydatków kwalifikowanych w ramach realizowanego projektu poniesionych podczas stażu  (w tym kosztów dojazdu uczestników, liczby i wartości wypłaconych stypendiów). Dokumenty potwierdzające kwalifikowalność wydatków powinny znajdować się w siedzibie beneficjenta.

Wymagane dokumenty to np.:

· program stażu,

· listy obecności uczestników projektu,

· dzienniki zajęć,

· listy potwierdzające otrzymanie materiałów,

· dokumenty potwierdzające poniesienie przez uczestnika projektu wydatków związanych z jego dojazdem na miejsce odbywania zajęć (np. bilety, wniosek o zwrot kosztów dojazdu);
· dokumenty potwierdzające ukończenie formy wsparcia (kopie Opinii pracodawcy,  zaświadczeń z potwierdzeniem odbioru przez uczestnika projektu).

2. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem obowiązują zasady wynikające z systemu realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020, przepisy prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego , Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 oraz Wytyczne w zakresie realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu Społecznego w obszarze przystosowania przedsiębiorców i pracowników do zmian na lata 2014-2020.
Beneficjent zobowiązany jest realizować projekt zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz umową o dofinansowanie projektu w ramach RPO WŁ zawartą pomiędzy nim a IZ.
