Fundusze 2 - . .
Europejskie ¢ Unia Europejska

5 . Europejski Fundusz Spoteczny
Program Regionalny Podlaskic 18 1i

Regulamin rekrutacji uczestnikéw i uczestnictwa w ponadprogramowych stazach
realizowanych w ramach projektu ,,Stazuj razem z nami”
w Zespole Szkol Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w Rudce

§1. Podstawy prawne opracowania regulaminu

Ponadprogramowe staze (dalej jako staz) naleza do form przygotowania zawodowego
miodziezy. Czas pracy, prawa i obowiagzki stazysty okre$la rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. 2010 nr 244 poz.
1626 oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U.1998/21/94, z p6zn.zm.). Stazysta w
trakcie odbywania stazu zobowigzany jest przestrzega¢ niniejszego regulaminu, a takze regulaminu
szkoty. Jednoczesnie stazysta ma obowigzek dziala¢ zgodnie z postanowieniami regulaminu pracy
obowigzujacego u pracodawcy, u ktérego bedzie odbywal praktyczng nauke zawodu, w
szczegdlnosci w zakresie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, na tych samych zasadach co pracownicy. Stazysta potwierdza
wlasnorecznym podpisem zobowigzanie do postepowania zgodnie z ww. przepisami, jak i
postanowieniami niniejszego regulaminu. Stazysta o$wiadcza, iz jest tez $wiadom konsekwencji
wynikajacych z ich nieprzestrzegania.

Podstawa opracowania regulaminy sa rowniez Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 oraz Wytyczne
Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie realizacji przedsiewzi¢¢ z udziatem Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020.

§ 2. Cel stazy
1. Podstawowe cele stazy:

— zdobycie umiejetnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci teoretycznych;

— przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji;

— zapoznanie si¢ z organizacjg pracy w przedsigbiorstwie;

— poznanie dziatalnoS$ci instytucji i1 firm funkcjonujacych w warunkach gospodarki rynkowe;j;

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

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

— zapoznanie si¢ z formami reklamy §wiadczonych ustug, zdobycie umiejetnosci prawidtowe;j
nowoczesnej organizacji pracy i poprawnego wykonywania czynnos$ci na poszczegdlnych
stanowiskach;

— stosowanie i doskonalenie umiej¢tnosci poshugiwania si¢ sprzetem wykorzystywanym w
przedsigbiorstwie;

— wyksztatcenie umiejetnosci profesjonalnej obstugi klientow;

— jezeli przewiduje to program stazy - praktyczne postugiwanie si¢ jezykami obcymi w pracy.

2. W ramach realizowanego programu stazu uczen powinien:
—  zna¢ zasady funkcjonowania poszczego6lnych dziatow zaktadu;
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—  obstugiwaé podstawowe urzadzenia stanowigce wyposazenie techniczne zaktadu;
—  przestrzega¢ wymogow organizacji pracy w zespole;
—  przestrzega¢ dyscypliny obowigzujacej w zakladzie;
—  zorganizowac i utrzymywac¢ w nalezytym porzadku swoje miegjsce pracy;
— oceni¢ jakos¢ wykonanej przez siebie pracy;
—  przestrzega¢ zasad BHP, przepisow p.poz. i ochrony §rodowiska.
3. Szczegodtowe cele ksztalcenia dla poszczegdlnych zawodoéw okreslajg programy nauczania
dopuszczone do uzytku szkolnego.

§3. Informacje o projekcie

1. Projekt ,,Stazuj razem z nami” (nr projektu: RPPD.03.03.01-20-0016/15) realizowany jest w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020,
zwanym dalej Projektem.

2. Projekt realizowany jest przez Perfect Project Sp. z 0.0., zwanym dalej Beneficjentem, na rzecz
Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w Rudce.

3. Projekt zaktada realizacj¢ stazy ponadprogramowych w regionalnych firmach przez 4 tygodnie
w okresie lipiec — sierpien 2016.

4. Celem gléwnym projektu jest podniesienie poziomu kluczowych na rynku pracy kompetencji i
kwalifikacji zawodowych u 20 uczniéw i 6 nauczycieli przedmiotow zawodowych Zespotu
Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w Rudce uczestniczacych w
stazach u lokalnych pracodawcow w branzach zgodnych z inteligentnymi specjalizacjami dla
regionu (przemyst rolno-spozywczy) do II 2017.

5. Uczestnicy projektu:

— 20 uczniow Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w
Rudce, ksztalcacych si¢ w zawodzie: technik zywienia i uslug gastronomicznych oraz
technik agrobiznesu,

— 6 nauczycieli, zatrudnionych jako kadra pedagogiczna w Zespole Szkét Centrum
Ksztatcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w Rudce.

6. Projekt realizowany jest w okresie: 01.05.2016 do 28.02.2017r. na terenie:

— Zespotu Szkot Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w Rudce,

— w siedzibach pracodawcow,

— w siedzibach wykonawcow wybranych w drodze odpowiednich procedur w zakresie
zakwaterowania.

7. Udziat uczestnikow w Projekcie jest bezplatny.

8. Kazdy uczestnik stazu, jesli staz uzyska pozytywnag ocen¢ uprawniony jest do otrzymania
stypendium.

9. Biuro Projektu znajduje si¢ w siedzibie Perfect Project sp. z.0.0. przy ul. Wotodyjowskiego 5,
15-272 Biatystok.

§ 4. Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady rekrutacji w tym naboru i doboru uczestnikoOw oraz zasady
uczestnictwa w stazach realizowanych w Projekcie.
2. Beneficjent dazy do zakwalifikowania do udzialu w ramach Projektu tacznie 26 uczestnikow,
w tym:
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a. 20 uczniéw Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w
Rudce ksztatcacych si¢ w zawodzie: technik zywienia i ustug gastronomicznych oraz
technik agrobiznesu,

b. 6 nauczycieli-stazystow, zatrudnionych jako kadra pedagogiczna w Zespole Szkot
Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w Rudce.

3. Beneficjent bedzie dazyt do objecia dziataniami Projektu 14 kobiet i 12 mgzczyzn, majac na
celu wzmocnienie relacji ptci niedoreprezentowanej w ogdlnym wskazniku liczba kobiet/liczba
mezcezyzn.

§ 5. Oferowane formy wsparcia

1. W ramach stazy zrealizowane zostang nastgpujace formy wsparcia (w ostatniej kolumnie ujeto
do jakich kierunkoéw adresowane sg poszczeg6lne zajecia):

Liczba Klasa oraz

Lp Nazwa zajeé Liczba grup Liczba oséb/ grupa . kierunek

godzin/grupa .
nauczania
Stacjonarny program | Zgodnie z podziatlem | Zgodnie z podziatem | 160 godzin/ Klasy I1'i 11l
1 stazowy w ustalonym z ustalonym z osoba/ objete
przedsiebiorstwach pracodawcg pracodawca miesigc projektem
Wyjazdowy Zgodnie z podziatem | Zgodnie z podziatem | 160 godzin/ | Klasy lIli IV
2 program stazowy w ustalonym z ustalonym z osoba/ objete
przedsigbiorstwach pracodawca pracodawca miesigc projektem
Wyjazdowy Zgodnie z podziatem | Zgodnie z podziatlem . Nauczyciele
. 42 godziny / .
3 program stazowy w ustalonym z ustalonym z ksztatcenia
o osoba
przedsigbiorstwach pracodawca pracodawca zawodowego
§ 6. Warunki uczestnictwa
1. Uczestnik stazy musi spetnia¢ nastepujace warunki formalne tacznie:
a. z wlasnej inicjatywy by¢ zainteresowanym uczestniczeniem w Projekcie,
b. by¢ uczniem Zespotu Szkot Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w
Rudce jako szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe w zawodzie technik agrobiznesu
i technik zywienia i ustug gastronomicznych,
c. zamieszkiwac na terenie wojewddztwa podlaskiego.

2. Warunkiem uczestnictwa w stazach po spelieniu kryteriow okreslonych w pkt. 1 jest ztozenie
w Szkolnym Punkcie Rekrutacyjnym (zwanym dalej SPR) w terminie okreslonym w §7
wymaganego kompletu dokumentéw rekrutacyjnych:

a. formularza zgloszeniowego podpisanego przez kandydata i Rodzica/Prawnego
Opiekuna (jesli dotyczy),

b. oswiadczenia Rodzica/Prawnego Opiekuna Uczestnika Projektu o wyrazeniu zgody na
uczestnictwo syna/corki w Projekcie,

c. deklaracji uczestnictwa, podpisanej przez uczestnika Projektu,

d. os$wiadczenia Uczestnika Projektu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, podpisanego przez uczestnika Projektu.

3. Dokumenty wymienione w pkt. 2 dostepne sa W Zespole Szkot Centrum Ksztatcenia
Rolniczego im. Krzysztofa Kluka w Rudce, w Biurze Projektu oraz na stronie internetowej:
zsrudka.edu.pl/ oraz perfect-project.eu.

4. Przyjmowane beda jedynie kompletne, poprawnie wypelnione zgloszenia, opatrzone datg

i podpisane przez ucznia oraz Rodzica/Prawnego Opiekuna.
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5. Kompletne i poprawne zgtoszenia wprowadzane beda na liste uczestnikow zgodnie z kryterium
grupy docelowej w §6 niniejszego Regulaminu.

§ 7. Zasady rekrutacji

1. Rekrutacja odbywac si¢ bedzie przed planowanym rozpoczgciem poszczegdlnych dziatan i
zostanie poprzedzona dziataniami informacyjno — promocyjnymi.

2. Rekrutacja prowadzona begdzie zgodnie z kryterium grupy docelowej wskazanym w §6
niniejszego Regulaminu oraz zgodnie z harmonogramem rekrutacji. W zaleznosci od potrzeb
projektowych prowadzona bedzie rekrutacja uzupehiajaca, ktorej celem jest uzupeinienie
osobowego sktadu poszczegolnych grup, by odpowiadaly one zakladanym w Projekcie
wskaznikom.

3. Podstawowe kryteria rekrutacji na staze:

a. che¢ udzialu w Projekcie — rozumiana jako osobiste ztozenie przez ucznia formularza
zgtoszeniowego w Biurze Projektu,

b. $rednia ocena ucznia z przedmiotow zawodowych wigksza minimum 3,00,

c. ocena z zachowania minimum dobra,

d. stan zdrowia (zaswiadczenia lekarskie).

4. W przypadku nieprzekroczenia potowy zgloszen w stosunku do planowanej liczby uczestnikow
w potowie okresu od ogloszenia naboru do rozpoczecia danego dziatania, przeprowadzona
zostanie intensywna rekrutacja uzupelniajgca wspierana materialami promocyjnymi.

5. Zgloszenia na liste podstawowa beda przyjmowane do momentu uzyskania liczby 24 zgtoszen.

Utworzona zostanie lista rezerwowa — 4 miejsca.

7. Sposoby informowania kandydatow o rekrutacji:

a. ulotki i plakaty dystrybuowane w Zespole Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im.
Krzysztofa Kluka w Rudce.
b. strona internetowa Beneficjenta oraz Zespotu Szkot Centrum Ksztalcenia Rolniczego
im. Krzysztofa Kluka w Rudce.
8. Harmonogram rekrutacji:
a. V-VI2016,
b. druga potowa VI 2016 - ewentualna rekrutacja uzupetniajaca.

o

9. Za prawidlowy i terminowy przebieg rekrutacji odpowiada Komisja Rekrutacyjna sktadajaca sig¢
z Dyrektora, Koordynatora, Asystenta logistycznego.
10. Procedura rekrutacyjna sktada si¢ z nastepujacych etapow:

a. wypetnienie i zlozenie dokumentéw rekrutacyjnych: formularza zgloszeniowego,
o$wiadczenia Rodzica/Prawnego Opiekuna Uczestnika Projektu o wyrazeniu zgody
na uczestnictwo syna/corki w Projekcie, deklaracji uczestnictwa, o$wiadczenia
Uczestnika Projektu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
weryfikacja ztozonych dokumentow,
selekcja kandydatow ze wzgledu na kryterium grupy docelowe;,
sporzadzenie listy rankingowej uczestnikow,
przekazanie informacji osobom zakwalifikowanym do uczestnictwa w Projekcie,
sporzadzenie i podpisanie protokotu przez Komisje¢ Rekrutacyjna z przebiegu
rekrutacji wraz z listag uczestnikow zakwalifikowanych do udziatu w stazach i lista

- Do o0 o

reZerwowg.
g. upublicznienie listy uczestnikéw zakwalifikowanych i rezerwowych.
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11. Uczniom przystuguje odwotanie od decyzji Komisji w ciaggu 7 dni od dnia wywieszenia listy
0s0b zakwalifikowanych do projektu. Odwotanie nalezy zlozy¢ w formie pisemnej. Organem
odwotawczym jest przedstawiciel Zarzadu Perfect Project Sp. z 0.0. Decyzja przedstawiciela
Zarzadu Spotki jest ostateczna i nie podlega odwotaniu.

12. Przystapienie kandydata do procesu rekrutacji, jest réwnoznaczne z zaakceptowaniem
niniejszych procedur.

13. Rekrutacja zostanie przeprowadzona zgodnie z polityka rownych szans.

§ 8. Prawa i obowiazki Beneficjantow Ostatecznych

1. Kazdy uczestnik Projektu ma prawo do:

a.

b.
C.
d

uczestnictwa w pelnym cyklu zaje¢ do ktorego zostat zakwalifikowany,

zglaszania uwag i oceny zajec, w ktdrych uczestniczy,

otrzymania programu stazy, niezbgdnej odziezy roboczej,

otrzymania certyfikatow ukonczenia stazu z zaktadoéw pracy, w ktorych uczen odbywat
staze,

nieobecno$¢ na zajeciach praktycznych jest dopuszczalna tylko w nadzwyczajnych
przypadkach tj. wyjatkowy przypadek losowy, choroba. Nieobecno$¢ musi byc
usprawiedliwiona: ~ zwolnieniem  lekarskim, badz innym  dokumentem
usprawiedliwiajagcym nieobecno$¢ ucznia, przekazanym Koordynatorowi.

2. Kazdy uczen zakwalifikowany do Projektu ma zapewnione zakwaterowanie oraz koszty

podrézy w zwiazku z udziatem w stazach wyjazdowych.

3. W czasie odbywania stazu uczen ma prawo do:

a.

o

h.
i.
J-

zapoznania z obowigzujacym w zakladzie regulaminem i zasadami pracy na
poszczegdlnych stanowiskach;

zapoznania 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 szkoty o nieprawidtowo$ciach i zmianach dotyczacych po stronie
pracodawcy zakresu obowigzkow, czasu trwania stazu itd.;

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

uzyskania informacji o ocenie stazu i uzasadnienia jej;

uzyskania wpisu i odbioru dzienniczka stazysty w ostatnim dniu ich trwania;
wlasciwego traktowania i poszanowania godnos$ci osobistej ucznia.

4. Kazdy uczestnik Projektu zobowiazuje si¢ do:

a. zlozenia kompletu wymaganych dokumentow rekrutacyjnych,

b. zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu,

C. uczestnictwa w pelnym cyklu zaje¢ do ktorego sie kwalifikuje,

d. wypeienia ankiet dla celéw ewaluacji i monitorowania Projektu,

e. biezacego informowania Biuro Projektu o wszystkich zdarzeniach mogacych zaktoci¢
jego udziat w Projekcie,

f. stosowania si¢ do polecen wydawanych przez poszczegbdlne osoby bezposrednio
zwigzane z realizacjg Projektu,
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g. przestrzegania ogdlnie 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. zapoznanie si¢ z informacjami przekazanymi na spotkaniu w szkole;
b. zapoznanie si¢ ze Regulaminem szkolnym;
C. przygotowanie dzienniczka stazysty.
5. Uczen ma obowiazek zachowania dyscypliny w pracy, przez co rozumie sig:
a. wlasciwg postawe i kulture osobista;
poprawny wyglad i wlasciwy ubior;
punktualnos¢;
przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.;
dostosowanie si¢ do ustalonego w zaktadzie harmonogramu pracy;
rzetelne wykonywanie zadan powierzonych przez opiekuna;
systematyczne codzienne odnotowywanie toku zaje¢ w dzienniczkach stazysty, poprzez
zapisywanie w nim wszystkich czynnosci przez siebie wykonanych;

@ o oo

h. przedktadanie kazdego dnia dzienniczka stazysty opiekunowi w przedsigbiorstwie;

i. przedstawienie w ostatnim dniu stazysty dziennika zaje¢ celem wpisania oceny za
odbyty staz;

J.  przekazanie w ustalonym terminie uzupelnionego dzienniczka stazysty wraz z wpisang
oceng do opiekuna stazu.

6. Niezaliczenie stazu nastepuje w przypadkach:

a. niestawienie si¢ ucznia w ustalonym czasie i miejscu w celu odbycia stazu;

b. nieodpracowanie opuszczonych zajec;

c. samowolna zmiana miejsca odbywania stazu;

d. brak wymaganej dokumentacji stazu - niedostarczenie do opiekuna stazu dzienniczka
stazysty.
nie przestrzeganie obowigzujacej u danego pracodawcy dyscypliny;
niepodporzadkowanie si¢ przepisom organizacyjno-porzadkowym zaktadu pracy;

g. uzyskanie negatywnej oceny stazu.

§ 9. Obowiazki pracodawcy
1. Pracodawca ma obowigzek:

—  zapozna¢ ucznidow z obowigzujacym w zakladzie regulaminem pracy;

—  zapozna¢ ucznidw z wymaganiami i oczekiwaniami;

—  zapozna¢ ucznidw z zasadami pracy na poszczegolnych stanowiskach;

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

—  przeszkoli¢ w zakresie obshugi urzadzen znajdujacych sie w zaktadzie;

—  skierowac uczni6éw na odpowiednie stanowiska pracy;

—  zapewni¢ biezacg opicke wychowawczg i zawodowa;

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

—  kontrolowac zeszyty stazu;

—  zapozna¢ ucznidOw z kryteriami oceniania i sankcjami wynikajagcymi z nieprzestrzegania
obowigzkow 1 tamania postanowien regulaminu stazu;
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—  utrzymywac staty kontakt z osoba odpowiedzialng za staze z ramienia Beneficjenta;

— informowa¢ szkote o szczegdlnych zmianach dotyczacych zakresu obowigzkdéw, czasu
trwania stazu itd.;

—  poinformowac ucznia o propozycji oceny;

—  oceni¢ staz i dokona¢ wpisu do dzienniczka ucznia wraz z opinig o stazy$cie w ostatnim dniu
trwania stazu;

—  zwrdci¢ uczniowi dzienniczek wraz z oceng, uzasadnieniem i opiniag w ostatnim dniu trwania
stazu.

§ 10. Kryteria oceniania
1.  Ocena z stazu odbywa si¢ przy uwzglednieniu nastgpujacych kryteriow:
— odbycie przez ucznia stazu w wymiarze okreslonym programem stazu;
—  sposob odnotowywania przebiegu zaje¢ w dzienniczku;
—  stopien zainteresowania ucznia odbytym stazem.

2. Oceng stazu, jej uzasadnienie i opini¢ o uczniu wystawia pracodawca, zgodnie z przyjetymi
i przedstawionymi uczniom Kkryteriami oceniania. Ocena wraz z uzasadnieniem i opinig o
uczniu musi by¢ odnotowana w dzienniczku stazysty i potwierdzona pieczecia zaktadu oraz
podpisem osoby do tego upowaznionej. Wystawiona ocena stazu winna by¢ podana uczniom do
wiadomosci.

§ 11. Zasady rezygnacji z udzialu w projekcie
Uczestnik ma prawo do rezygnacji z udzialu w Projekcie bez ponoszenia odpowiedzialnosci
finansowej w przypadku, gdy rezygnacja jest usprawiedliwiona waznymi powodami osobistymi lub
zdrowotnymi. Rodzic/opieckun prawny uczestnika jest zobowiazany do ztozenia pisemnej rezygnacji
w terminie do 2 dni od momentu zaistnienia przyczyny powodujacej konieczno$¢ rezygnacji wraz z
uzasadnieniem oraz w terminie nie pozniejszym niz 3 tygodnie przed planowanym rozpoczeciem
stazy.
§ 12. Postanowienia koncowe

1. Regulamin obowigzuje od dnia jego ogtoszenia do publicznej wiadomosci, w catym okresie
realizacji Projektu.

2. Beneficjent zastrzega sobie prawo do wprowadzenia zmian do niniejszego Regulaminu, jezeli
zaistnieje okolicznos$¢, nieprzewidziana w dniu wejscia w zycie Regulaminu, wymagajaca
zmiany w niniejszym Regulaminie.

3. Informacja o zmianie umieszczona zostanie w serwisie internetowym Projektu.

4. W sprawach spornych ostateczna interpretacja Regulaminu nalezy do Zarzadu Perfect Project
Sp. zo.o.

5. Aktualna tres¢ Regulaminu dostepna jest w Biurze Projektu oraz na stronie internetowej
Beneficjenta.

Biatystok, dnia 01.05.2016r.
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