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Regulamin rekrutacji uczestnikow i uczestnictwa w stazach
realizowanych w ramach projektu: ZAWODOWO KOMPETENTNI

§1. Podstawy prawne opracowania regulaminu

Staze (dalej jako staz) naleza do form przygotowania zawodowego mtodziezy. Czas pracy, prawa
i obowigzki stazysty okresla rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r.
w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. 2010 nr 244 poz. 1626 oraz ustawa z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy (Dz.U.1998/21/94, z p6zh.zm.).Stazysta w trakcie odbywania stazu zobowigzany
jest przestrzega¢ niniejszego regulaminu, a takze regulaminu szkoty. Jednoczesnie stazysta ma
obowiazek dziata¢ zgodnie z postanowieniami regulaminu pracy obowigzujacego u pracodawcy, u
ktorego bedzie odbywatl praktyczng nauke zawodu, w szczegdlnoSci w zakresie przestrzegania
porzadku i dyscypliny pracy oraz zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, na
tych samych zasadach co pracownicy. Stazysta potwierdza wlasnor¢gcznym podpisem zobowigzanie
do postepowania zgodnie z ww. przepisami, jak i postanowieniami niniejszego regulaminu. Stazysta
o$wiadcza, iz jest tez $wiadom konsekwencji wynikajacych z ich nieprzestrzegania.

§ 2. Cel stazu

1. Podstawowe cele stazu:

zdobycie umiejetnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci teoretycznych;

— przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji;

— zapoznanie si¢ z organizacjg pracy w przedsigbiorstwie;

— poznanie dziatalnosci instytucji i firm funkcjonujacych w warunkach gospodarki rynkowe;;

— zapoznanie si¢ z regulaminem pracy w danym przedsi¢biorstwie oraz przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

— zapoznanie si¢ ze stosowng dokumentacjg i poprawnym jej prowadzeniem, sposobami
rozliczen finansowych z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi;

— zapoznanie si¢ z formami reklamy $wiadczonych ustug, zdobycie umiejetnosci prawidtowej
nowoczesnej organizacji pracy i poprawnego wykonywania czynno$ci na poszczegolnych
stanowiskach;

— stosowanie i doskonalenie umiejetnosci postugiwania si¢ sprzgtem wykorzystywanym w
przedsiebiorstwie;

— wyksztalcenie umiejetnosci profesjonalnej obstugi klientow;

— jezeli przewiduje to program stazu - praktyczne postugiwanie si¢ jezykami obcymi w pracy;

2. W ramach realizowanego programu stazu uczen powinien:

—  zna¢ zasady funkcjonowania poszczeg6élnych dziatow zaktadu;

—  obstugiwac podstawowe urzadzenia stanowigce wyposazenie techniczne zakladu;
—  przestrzega¢ wymogOw organizacji pracy W zespole;

—  przestrzega¢ dyscypliny obowiazujacej w zaktadzie;

—  zorganizowac¢ i utrzymywac¢ w nalezytym porzadku swoje miejsce pracy;
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— oceni¢ jakos¢ wykonanej przez siebie pracy;
—  przestrzega¢ zasad BHP, przepiso6w p.poz. i ochrony §rodowiska;
3. Szczegodtowe cele ksztalcenia dla poszczegdlnych zawoddéw okreslaja programy nauczania
dopuszczone do uzytku szkolnego.

§3. Informacje o projekcie

1. Projekt ZAWODOWO KOMPETENTNI realizowany jest w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 w ramach Dziatania 3.3
Ksztalcenie zawodowe mlodziezy na rzecz konkurencyjnosci podlaskiej gospodarki,
Poddziatanie 3.3.1 Ksztalcenie zawodowe mlodziezy na rzecz konkurencyjnosci podlaskiej
gospodarki, zwanym dalej Projektem.

2. Projekt realizowany jest przez PROTINUS Osrodek Szkoleniowo —Badawczy w Bialymstoku,
zwany dalej Beneficjentem.

3. Glowne cele projektu:

—  wsparcie uczniow w nabywaniu kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i postaw), w celu
poszerzenia ich mozliwosci rozwoju osobistego i zwickszenie szansy na zatrudnienie na
rynku pracy;

— zwiegkszenie zdolno$ci i atrakcyjno$ci ksztatlcenia w Zespole Szkoét Technicznych i
Ogodlnoksztatcacych nr 4 im. Marii Sktodowskiej — Curie w Lomzy;

— nabycie przez uczniéw nowych do$wiadczen zawodowych i umiejetnosci w srodowisku
pracy;

— zwigkszenie swiadomosci potrzeby dalszego ksztatcenia i rozwoju;

4. Uczestnicy projektu:

— 57 ucznidw Technikum ksztalcagcych si¢ w zawodach: technik zywienia i1 ustug
gastronomicznych, technik hotelarz, technik budownictwa;
— 9 uczniow Zasadniczej Szkoty Zawodowej ksztalcacych si¢ w zawodach: monter
zabudowy i robot wykonczeniowych w budownictwie, murarz/tynkarz, kucharz;
— 6 nauczycieli /instruktorow praktycznej nauki zawodu zatrudnionych w Zespole Szkot
Technicznych i Ogolnoksztatcacych nr 4 im. Marii Sktodowskiej — Curie w Lomzy;
5.W ramach stazu wspierane sg nastgpujace dziatania:

Staze 1 praktyki uczniow, nauczycieli/ instruktoréw praktycznej nauki zawodu realizowane u
pracodawcow.

6. Projekt realizowany jest w okresie: 01.05.2016. do 31.10.2017r. na terenie:
— Technikum oraz Zasadniczej Szkoty Zawodowej w Zespole Szkét Technicznych i
Ogolnoksztatcacych nr 4 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lomzy;
— w siedzibach pracodawcow;
— w siedzibach wykonawcoéw wybranych w drodze odpowiednich procedur do realizacji
stazu;
7. Udziat uczestnikéw w projekcie jest bezptatny.
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8. Biuro projektu znajduje si¢ w PROTINUS Osrodku Szkoleniowo-Badawczym przy ul.
Antoniukowskiej 11, 15-740 w Bialymstoku.

9. Projekt obejmuje swym zasiggiem Beneficjentow Ostatecznych z wojewodztwa podlaskiego.
10. Projekt jest dofinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (EFRR) i Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS).

§ 4. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin okres$la zasady rekrutacji w tym naboru i doboru uczestnikow oraz zasady
uczestnictwa w stazach realizowanych w projekcie.

2. PROTINUS Osrodek Szkoleniowo-Badawczy w Biatymstoku dazy do zakwalifikowania do
udzialu w ramach projektu tacznie 72 uczestnikow, w tym:

a.

57 ucznidow Technikum w Zespole Szkot Technicznych i Ogolnoksztatcacych nr 4 im.
Marii Sktodowskiej — Curie w Lomzy ksztatcacych si¢ w zawodach: technik zywienia i
uslug gastronomicznych, technik hotelarz, technik budownictwa;

9 uczniéw Zasadniczej Szkoly Zawodowej w Zespole Szkoét Technicznych i
Ogolnoksztatcacych nr 4 im. Marii Sktodowskiej — Curie w Lomzy ksztalcacych sie w
zawodach: monter zabudowy i robot wykonczeniowych w budownictwie,
murarz/tynkarz, kucharz;

6 nauczycieli /instruktoréow praktycznej nauki zawodu zatrudnionych w Zespole Szkot
Technicznych i Ogolnoksztatcacych nr 4 im. Marii Sktodowskiej — Curie w Lomzy;

§ 5. Oferowane formy wsparcia

1. W ramach stazu zrealizowane zostang nastgpujace formy wsparcia:

. Czas Grupa
L Nazwa zajec Liczba gru .
P & grup trwania docelowa
. . Zgodnie z podziatem Klasy 11— 111
Stacjonarny program stazowy w . .
1. . ustalonym z 4 tygodnie objete
przedsiebiorstwach .
pracodawca projektem
. Zgodnie z podziatem Klasy Il 11l
Wyjazdowy program stazowy w g p . y.
2. . ustalonym z 4 tygodnie objete
przedsigbiorstwach .
pracodawca projektem

§ 6. Warunki uczestnictwa

1. Uczestnik stazu musi spetnia¢ nastgpujace warunki formalne tacznie:

a.

z wlasnej inicjatywy by¢ zainteresowanym uczestniczeniem w projekcie;

b. by¢ uczniem Technikum badz Zasadniczej Szkolty Zawodowej w Zespole Szkot

Technicznych i Ogolnoksztatcacych nr 4 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lomzy jako
szkoty prowadzacej ksztalcenie zawodowe;
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c. zamieszkiwac na terenie wojewddztwa podlaskiego;
Warunkiem uczestnictwa w stazu po spetnieniu kryteriow okreslonych w pkt. 1 jest ztozenie w
Szkolnym Punkcie Rekrutacyjnym w Zespole Szkot Technicznych i Ogolnoksztatcacych nr 4
im. Marii Sktodowskiej-Curie w Lomzy (zwanym dalej SPR) w terminie okreslonym w §7
wymaganego kompletu dokumentow rekrutacyjnych:
a. formularza zgloszeniowego podpisanego przez kandydata i rodzica/prawnego opiekuna;
b. os$wiadczenia rodzica/prawnego opiekuna uczestnika projektu o wyrazeniu zgody na
uczestnictwo syna/corki w projekcie;
c. deklaracji uczestnictwa, podpisanej przez uczestnika projektu oraz rodzica/opiekuna
prawnego;
d. os$wiadczenia uczestnika projektu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, podpisanego przez uczestnika projektu oraz rodzica/opiekuna prawnego;
Dokumenty wymienione w pkt. 2 dostepne sa W Szkolnym Punkcie Rekrutacyjnym.
Przyjmowane bg¢da jedynie kompletne, poprawnie wypelnione zgloszenia, opatrzone datg
i podpisane przez ucznia oraz rodzica/prawnego opiekuna.
Kompletne i poprawne zgloszenia wprowadzane beda na liste uczestnikow zgodnie z kryterium
grupy docelowej w §6 niniejszego regulaminu.

§ 7. Zasady rekrutacji

Rekrutacja odbywa¢ sie bedzie przed planowanym rozpoczeciem poszczegdlnych dziatan i
zostanie poprzedzona dziataniami informacyjno — promocyjnymi.
Rekrutacja prowadzona bedzie zgodnie z kryterium grupy docelowej wskazanym w §4
niniejszego Regulaminu oraz zgodnie z harmonogramem rekrutacji. W zaleznosci od potrzeb
projektowych prowadzona bedzie rekrutacja uzupeliajgca, ktorej celem jest uzupetnienie
osobowego sktadu poszczegdlnych grup, by odpowiadaty one zaktadanym w projekcie
wskaznikom.
Podstawowe kryteria rekrutacji na staze:
a. che¢ udzialu w projekcie — rozumiana jako osobiste ztozenie przez ucznia formularza
zgloszeniowego w SPR;
kolejnos¢ sktadania deklaracji uczestnictwa w projekcie (dzien, godzina);
ocena z zachowania w semestrze poprzedzajacym rekrutacj¢ (obowiazujaca skala ocen z
wykluczeniem oceny nagannej);
W przypadku nieosiagniecia 60% zgloszen planowanej liczby uczestnikéw w polowie okresu
rekrutacyjnego zostanie przeprowadzony dodatkowy nabor.
Zgloszenia na liste podstawowa beda przyjmowane do momentu uzyskania zaplanowanej liczby
uczestnikow.
Utworzona zostanie lista rezerwowa — 2 miejsc dla kazdego profilu ksztalcenia objetego
projektem.
Sposoby informowania kandydatow o rekrutacji:
a. ulotki i plakaty dystrybuowane w Technikum oraz w Zasadniczej Szkole Zawodowej w
Zespole Szkot Technicznych i Ogolnoksztatcacych nr 4 im. Marii Sktodowskiej-Curie w
Lomzy;
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b. strona internetowa Zespotu Szkot Technicznych i Ogolnoksztatcacych nr 4 im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Lomzy;
c. strona internetowa Beneficjenta;
8. Harmonogram rekrutacji:
a. V2016, V 2017;
b. VI 2016 (ewentualna rekrutacja uzupetniajaca), VI 2017 (ewentualna rekrutacja
uzupelniajaca);
9. Zaprawidlowy i terminowy przebieg rekrutacji odpowiada kadra zarzadzajaca projektu;
10. Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

a. wypelnienie i1 zlozenie do SPR dokumentéw rekrutacyjnych: formularza
zgloszeniowego, oswiadczenia rodzica/prawnego opiekuna uczestnika projektu o
wyrazeniu zgody na uczestnictwo syna/corki w projekcie, deklaracji uczestnictwa,
o$wiadczenia uczestnika projektu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych;
weryfikacja ztozonych dokumentow;

c. selekcja kandydatow ze wzgledu na kryterium grupy docelowej przy uwzglednieniu
terminu zlozenia dokumentow rekrutacyjnych;
sporzadzenie listy zakwalifikowanych uczestnikow;

e. sporzadzenie i podpisanie protokotu przez Komisje Rekrutacyjng (kadra zarzadzajaca
projektu oraz dyrektor szkoly) z przebiegu rekrutacji wraz z lista uczestnikow
zakwalifikowanych do udziatu w stazu i listg rezerwowa,

f. przekazanie informacji osobom zakwalifikowanym do uczestnictwa w projekcie;

11. Przystapienie kandydata do procesu rekrutacji, jest rownoznaczne z zaakceptowaniem
niniejszych procedur.
12. Rekrutacja zostanie przeprowadzona zgodnie z polityka rownych szans.

§ 8. Prawa i obowiazki Beneficjantéw Ostatecznych

1. Kazdy uczestnik projektu ma prawo do:

a. uczestnictwa w pelnym cyklu dziatan, do ktérego zostat zakwalifikowany;

b. zglaszania uwag i oceny dziatan, w ktorych uczestniczy;

C. otrzymania programu stazy, materiatdw szkoleniowych;

d. otrzymania certyfikatu/zaswiadczenia o ukonczeniu stazu wydanych przez Instytucje
Partnerskg oraz z zaktadu pracy, w ktorym odbywat staz;

e. nieobecnos¢ podczas odbywania stazu jest dopuszczalna tylko w nadzwyczajnych
przypadkach tj. wyjatkowy przypadek losowy, choroba. Nieobecno$¢ musi by¢
usprawiedliwiona: ~ zwolnieniem  lekarskim, badz innym  dokumentem
usprawiedliwiajagcym nieobecnos$¢ ucznia, przekazanym opiekunowi;

2. Kazdy uczen zakwalifikowany do wudzialu w stazu wyjazdowym ma zapewnione
zakwaterowanie, wyzywienie oraz transport w zwigzku z rozpoczgciem i zakonczeniem stazu.
(rozpoczecie stazu: miejsce docelowe — zakonczenie stazu: powrot).

3. W czasie odbywania stazu uczen ma prawo do:
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zapoznania si¢ z obowigzujacym w zakladzie regulaminem i zasadami pracy na
poszczegdlnych stanowiskach;

zapoznania sie z wymaganiami i oczekiwaniami pracodawcy;

wykonywania zadan wynikajacych z programu stazu;

korzystania z zaplecza socjalnego w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia,
przechowywania odziezy i spozywania positkow;

zapoznania z kryteriami oceniania;

informowania szkoly o nieprawidtowos$ciach i zmianach po stronie pracodawcy
dotyczacych zakresu obowigzkow, czasu trwania stazu itd.;

zapoznania si¢ z sankcjami wynikajacymi z nieprzestrzegania obowigzkow i tamania
postanowien regulaminu stazu;

uzyskania informacji o ocenie stazu i uzasadnienia jej;

uzyskania wpisu i odbioru dziennika stazu w ostatnim dniu stazu;

wlasciwego traktowania i poszanowania godnosci osobistej;

4. Kazdy uczestnik projektu zobowigzuje si¢ do:

a.

T o0 o

ztozenia kompletu wymaganych dokumentow rekrutacyjnych;

zapoznania si¢ z trescig niniejszego regulaminu;

uczestnictwa w pelnym cyklu dziatan, do ktorych si¢ kwalifikuje;

wypehnienia ankiet dla celow ewaluacji i monitorowania projektu;

biezacego informowania biura projektu o wszystkich zdarzeniach mogacych zaktocic
jego udziat w projekcie;

stosowania si¢ do polecen wydawanych przez poszczegdlne osoby bezposrednio
zwigzane z realizacja projektu;

przestrzegania ogolnie przyjetych norm i zasad w tym dbatosci o sprzet i urzadzenia
wykorzystywane w trakcie realizacji projektu;

4. Uczen ma obowigzek odpowiednio przygotowac si¢ do stazu poprzez:

a.
b.
C.
d.

zapoznanie si¢ z informacjami przekazanymi na spotkaniu w szkole;
zapoznanie si¢ z regulaminem szkolnym;

zapoznanie si¢ z regulaminem odbywania stazu;

przygotowanie dziennika stazu;

5. Uczefn ma obowigzek zachowania dyscypliny w pracy, przez co rozumie sig¢:

a.

Q@ o oo o

wlasciwa postawe 1 kulturg osobista;

poprawny wyglad i wlasciwy ubior;

punktualnos¢;

przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.;

dostosowanie si¢ do ustalonego w zakladzie harmonogramu pracys;

rzetelne wykonywanie zadan powierzonych przez opiekuna;

systematyczne codzienne odnotowywanie toku zaje¢ w dzienniku stazu, poprzez
zapisywanie w nim wszystkich czynnosci przez siebie wykonanych;

przedktadanie kazdego dnia dziennika stazu opiekunowi w przedsiebiorstwie;
przedstawienie w ostatnim dniu stazu opiekunowi merytorycznemu dziennika stazu
celem wpisania oceny za odbyty staz;

przekazanie w ustalonym terminie uzupetnionego dziennika stazu wraz z wpisang ocena;
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6. Niezaliczenie stazu nastepuje w przypadkach:

a. niestawienie si¢ ucznia w ustalonym czasie i miejscu w celu odbycia stazu;
nieodpracowanie opuszczonych zaje¢ podczas trwania stazu,
samowolna zmiana miejsca odbywania stazu;
brak wymaganej dokumentacji stazu - niedostarczenie do opiekuna stazu dziennika stazu;
nieprzestrzeganie obowiazujacej u danego pracodawcy dyscypliny;
niepodporzadkowanie si¢ przepisom organizacyjno-porzadkowym zaktadu pracy;

@ o oo o

uzyskanie negatywnej oceny stazu;
§ 9. Obowigzki pracodawcy

1. Pracodawca ma obowigzek:

—  zapozna¢ ucznidw z obowigzujacym w zakladzie regulaminem pracy;

—  zapozna¢ ucznidw z wymaganiami i oczekiwaniami;

—  zapozna¢ ucznidw z zasadami pracy na poszczegdlnych stanowiskach;

—  zapozna¢ ucznidw z przepisami bhp i p.poz.;

—  przeszkoli¢ w zakresie obstugi urzadzen znajdujacych si¢ w zakladzie;

—  skierowac uczniow na odpowiednie stanowiska pracy;

—  zapewni¢ biezaca opieke zawodowsg i wychowawcza;

—  przygotowaC zaplecze socjalne w postaci: pomieszczen do przebierania, mycia,
przechowywania odziezy i spozywania positkow;

- kontrolowa¢ dzienniki stazu;

—  zapozna¢ uczniow z kryteriami oceniania i sankcjami wynikajagcymi z nieprzestrzegania
obowiazkdw i tamania postanowien regulaminu stazu;

—  utrzymywac staly kontakt z osobg odpowiedzialng za staze z ramienia Beneficjenta;

— informowac szkole o szczegdlnych zmianach dotyczacych zakresu obowigzkow, czasu
trwania stazu itd.;

—  poinformowac ucznia o propozycji oceny;

—  oceni¢ staz, wyda¢ opini¢ o stazysScie i dokona¢ wpisu do dziennika stazu w ostatnim dniu
trwania stazu;

—  w ostatnim dniu trwania stazu, zwroci¢ uczniowi dziennik stazu wraz z oceng stazu,
uzasadnieniem oceny oraz opinig o stazyscie;

§ 10. Kryteria oceniania

1. Ocena ze stazu odbywa si¢ przy uwzglednieniu nastgpujacych kryteriow:
— odbycie przez ucznia stazu w wymiarze okre§lonym programem stazu;
—  sposob realizacji zadan przewidzianych programem stazu;
—  zaangazowanie ucznia podczas realizacji stazu;
2. Oceng stazu, uzasadnienie oceny i opini¢ o uczniu wystawia opiekun merytoryczny wyznaczony
na czas odbywania stazu przez pracodawce, zgodnie z przyjetymi i przedstawionymi uczniom
kryteriami oceniania. Ocena wraz z uzasadnieniem oraz opinia o uczniu musi by¢ odnotowana w

PROTINUS Osrodek Szkoleniowo-Badawczy w Biatymstoku

Projekt: ZAWODOWO KOMPETENTNI
Biuro projektu: ul. Antoniukowska 11  15-740 Biatystok biuro@protinus-szkolenia.pl Tel.511 758 050



Fundusze . v . . *

Europejskie ] Unia Europejska R
: Europejski Fundusz Spoteczny ot

Program Regionalny Podlaskie -

dzienniku stazysty i potwierdzona pieczecia zaktadu pracy oraz podpisem osoby do tego
upowaznionej.

§ 11. Zasady rezygnacji z udzialu w projekcie

Uczestnik ma prawo do rezygnacji z udziatu w projekcie bez ponoszenia odpowiedzialnosci finansowej
w przypadku, gdy rezygnacja jest usprawiedliwiona waznymi powodami osobistymi lub zdrowotnymi.
Rodzic/opiekun prawny uczestnika jest zobowiagzany do zlozenia pisemnej rezygnacji w terminie do 2
dni od momentu zaistnienia przyczyny powodujacej konieczno$¢ rezygnacji wraz z uzasadnieniem
oraz w terminie nie p6zniejszym niz 3 tygodnie przed planowanym terminem rozpoczgcia stazu.

§ 12. Postanowienia koncowe

1. Regulamin obowigzuje od dnia jego ogloszenia do publicznej wiadomosci, w catym okresie
realizacji projektu.

2. Beneficjent zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian do niniejszego regulaminu, jezeli
zaistnieje okoliczno$¢ nieprzewidziana w dniu wejscia w zycie regulaminu, wymagajaca zmiany
W niniejszym regulaminie.

3. Informacja o zmianie umieszczona zostanie na stronie www.protinus-szkolenia.pl w zaktadce
projekty.

4. W sprawach spornych ostateczna interpretacja regulaminu nalezy do dyrektora Os$rodka
Szkoleniowo-Badawczego PROTINUS.

5. Aktualna tre$¢ regulaminu dostepna jest w Szkolnym Punkcie Rekrutacyjnym, biurze projektu
oraz na stronie internetowej www.protinus-szkolenia.pl.

Biatystok, dnia 10.05.2016r.
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