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Regulamin stazy studenckich krajowych
realizowanych w ramach projektu
pn. ,Staz w ZUS-ie i jeste$ na plusie!”

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okresla tryb i zasady przyznawania oraz odbywania stazu studenckiego w ramach realizowanego
przez Wydziat Prawa i Administracji Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu projektu pn. ,Staz w ZUS-ie i
jestes na plusie!” wspoétfinansowanego ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego — Priorytet lll. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.1 Kompetencje w
szkolnictwie wyzszym, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020, zwanego dalej ,,stazem”.
Staz ma na celu zwiekszenie szans studentéw na rynku pracy poprzez wzrost kompetencji odpowiadajacych
potrzebom gospodarki, rynku pracy i spoteczenstwa.
Zakres stazu zwigzany jest bezposrednio z efektami ksztatcenia na kierunku studiéw, na ktérym ksztatci sie
dany uczestnik stazu i zapewnia praktyczne wykorzystanie ww. efektéw ksztatcenia w toku zadan
wykonywanych na stazu. Osiggniecie ww. efektdw ksztatcenia powinno znalei¢ potwierdzenie
w dokumentach dotyczacych przebiegu stazu.
Staz realizowany jest zgodnie z zaleceniami Rady Unii Europejskiej zawartymi w Zaleceniu Rady
z dnia 10 marca 2014 r. w sprawie ram jakosci stazy (2014/C 88/01).

§2
Staze przyznawane sg na zasadach konkursu.
Ogtoszenie o konkursie poprzedzajg dziatania informacyjno-promocyjne dotyczace realizacji stazy. Informacje
nt. stazy dostepne s3:

1) na stronie WPIiA (www.law.umk.pl),

N

)

) na profilach WPiA UMK w mediach spotecznosciowych, takich jak Facebook i Instagram,

) w Biurze Projektu (Wydziat Prawa i Administracji, 87-100 Torun, ul. Bojarskiego 3, pok. 9),
)
)

H W

wysytane poprzez wiadomos$¢ USOS mail,
5
Staze przyznaje Komisja rekrutacyjna, ztozona z cztonkdw Zespotu projektowego, powotana na czas realizacji

jak rowniez przekazywane sg bezposrednio podczas spotkan informacyjnych ze studentami.

projektu przez Koordynatora projektu, zwana dalej ,Komisjg”.

Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie limitu stazy,

2) weryfikacja formalna i ocena merytoryczna wnioskdw o przyjecie na staz ztozonych przez studentéw,
zgodnie z trybem przewidzianym we wniosku o dofinansowanie projektu,

3) utworzenie listy rankingowej, listy zakwalifikowanych uczestnikéw na staz oraz listy rezerwowej.

Procedura konkursowa dotyczaca stazy sktada sie z nastepujgcych etapow:

1) ogtoszenie konkursu,

2) sktadanie przez studentéw wnioskow o przyjecie na staz wraz z zatgcznikami,
3) weryfikacja formalna i ocena merytoryczna wnioskdéw o przyjecie na staz,
4) ustalenie i ogtoszenie list rankingowych, list zakwalifikowanych uczestnikbw na staz oraz list
rezerwowych,
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5) dostarczanie wymaganych dokumentow przez studentéw zakwalifikowanych na staz,
6) zawieranie uméw o staz, o ktérych mowa w § 7 ust. 1.

Zasady przyznawania stazy

§3

O staz mogq ubiegac sie studenci ksztatcacy sie na lll, IV, V, VI semestrze studidw stacjonarnych | stopnia na
kierunku administracja w roku akademickim 2017/2018 i 2018/2019, realizowanych na Wydziale Prawa i
Administracji UMK w Toruniu.

Podstawg ubiegania sie o staz jest ztozenie w terminie, miejscu i formie, okreslonymi w ogtoszeniu
o konkursie, wniosku o przyjecie na staz (wzér okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu). Do wniosku
nalezy dotfaczy¢ dokumenty potwierdzajgce spetnianie kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o konkursie i we
whniosku o dofinansowanie projektu.

§4

Proces kwalifikacji na staz sktada sie z nastepujgcych etapow okreslonych we wniosku o dofinansowanie

projektu:

1) ogtoszenie konkursu,

2) sktadanie przez studentéw wnioskow o przyjecie na staz wraz z zatgcznikami,

3) weryfikacja formalna ztozonych wnioskéw pod wzgledem kompletnosci ztozonych dokumentow,
kompletnosci danych w nich zawartych oraz kwalifikowalnosci uczestnika stazu zgodnie z niniejszym
regulaminem. Student uzyskuje ocene: spetnia/nie spetnia. W przypadku niespetnienia warunkéw oceny
formalnej osoba nie zostanie zakwalifikowana do kolejnej tury rekrutacji,

4) ocena merytoryczna ztozonych wnioskow, zgodnie z ust. 2.
stworzenie listy rankingowej oséb niezakwalifikowanych, zakwalifikowanych do projektu oraz listy
rezerwowej, wraz z poinformowaniem uczestnikdw poprzez USOS mail o ich wynikach.

2. Szczegobtowe kryteria naboru okreslone we wniosku o dofinansowanie przedstawia ponizsza tabela:

Lp. Elementy oceny uwzgledniane w etapie konkursu LICZb? MLP*
punktow
Srednia ocen z poprzedniego roku akademickiego (pkt. wg $redniej) 2-5 5
Oswiadczenie o niezatrudnieniu 3 3
-Trudna sytuacja materialna studenta’ 1 1
Suma 9

* MLP — maksymalna liczba punktéw, jakg moze przyznac¢ Komisja za dany element oceny

1.

§5

Studenci ubiegajacy sie o staz umieszczani sg na listach rankingowych w kolejnosci malejgcej liczby punktéw
uzyskanych na etapie oceny wnioskow.

! Przez kt6ra rozumie sie sytuacje materialna studenta uprawniajaca go do ubiegania sie o stypendium socjalne. Do
ustalania sytuacji materialnej studenta ubiegajgcego sie o staz oraz jej udokumentowania stosuje sie odpowiednio
przepisy zarzadzenia nr 192 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia 6 pazdziernika 2014 r.
Regulamin ustalania wysokosci przyznawania i wyptacania $wiadczen pomocy materialnej studentom Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu.

PROGRAM OPERACYJNY WIEDZA EDUKACIA ROZWO)J 2

UNIWERSYTET Staz w ZUS-ie i jeste$ na plusie!
@ MIKOLAIA KOPERNIKA 3
W TORUNIU PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPEJSKA

Wydzial Prawa i Administracji W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOtECZNEGO



1.

A U1 B W N

Fundusze Unia Europejska | "~

E.uropejsk.le . Europejski Fundusz Spoteczny P
Wiedza Edukacja Rozwdj

Komisja przyznaje staze osobom z najwyzszych pozycji na liscie rankingowej w ramach limitéw stazy, o ktorych
mowa w § 2 ust. 4.

Studenci, ktérzy nie otrzymali stazu, umieszczani sg na liscie rezerwowej.

Lista rezerwowa oraz lista studentow zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych na staz sg ogtaszane
kandydatom za posrednictwem USQOS - mail.

Jezeli student, ktory uzyskat staz, zrezygnuje ze stazu, to staz przyznawany jest kolejnemu studentowi z listy
rezerwowe;.

§6
Studenci, ktdrzy zostali zakwalifikowani na staz zobowigzani sg do przedtozenia Koordynatorowi projektu w
miejscu wskazanym w § 17 ust. 4 nastepujgcych dokumentow (wzory poszczegdlnych dokumentéw okreslajg
zafaczniki nr 2 i nr 5-9 do niniejszego regulaminu):
1) oswiadczenie nt. relacji studenta z wtascicielem lub wspotwtascicielem pracodawcy,
) informacja o danych osobowych uczestnikéw projektu otrzymujgcych wsparcie,
) oswiadczenie dla celéw ubezpieczenia ZUS w zwigzku z odbywaniem stazu w ramach projektu,
) informacja o numerze rachunku bankowego uczestnika stazu,
) oswiadczenie o miejscu zamieszkania,
) oswiadczenie o niezatrudnieniu,
- w terminie 7 dni roboczych liczonych od dnia otrzymania informacji od Koordynatora projektu o
koniecznosci ztozenia ww. dokumentow.
Studenci posiadajgcy orzeczenie o niepetnosprawnosci powinni dostarczy¢ kserokopie orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci w celu odpowiedniego dostosowania stanowiska pracy do rodzaju niepetnosprawnosci.
Studenta, ktory nie spetni w okreslonym terminie obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, Komisja pozbawia
prawa do stazu. Zwolnione w ten sposdb miejsce na stazu przyznawane jest kolejnemu studentowi
z listy rezerwowej, o ktorej jest stanowi § 5 ust. 4.

Zasady odbywania stazy

§7
Staz odbywa sie na podstawie tréjstronnej pisemnej umowy o staz, zwanej dalej ,umowg”, zawartej
pomiedzy Uniwersytetem Mikotaja Kopernika w Toruniu (zwanym dalej , Uniwersytetem”), pracodawca
i stazystg. WzAr umowy okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
Umowa musi zostac zawarta najpozniej do dnia poprzedzajgcego dzier obrony pracy dyplomowe;.
Koordynator projektu, na podstawie danych z dokumentéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 1, sporzgdza umowe
oraz informuje stazyste o terminie i miejscu jej podpisania.
Koordynator projektu odpowiada za terminowe zgtoszenie uczestnikow stazu do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.
Stazysta niezwtocznie, po uzyskaniu informacji o ktorej mowa w ust. 3, zobowigzany jest podpisa¢ umowe, z
zastrzezeniem ust. 2, oraz oswiadczenie uczestnika projektu (wzér dokumentu stanowi zatacznik nr 3 do
regulaminu). Oswiadczenie uczestnika podpisywane jest z datg zawarcia umowy.

§8
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Staz realizowany jest zgodnie z programem jego przebiegu opracowywanym przez Koordynatora projektu
i pracodawce, do ktdrego kierowany jest dany stazysta.

Program stazu zawiera harmonogram przebiegu stazu uwzgledniajgcy miejsce, daty i godziny (od... do...).
Program stazu jest przygotowywany przed rozpoczeciem stazu i stanowi zatacznik do umowy (zgodnie ze
wzorem nr 1 do umowy).

§9
Staz realizowany trwa nieprzerwanie i realizowany jest w wymiarze 160 godzin z zastrzezeniem, ze dzienny
wymiar czasu odbywania stazu nie moze przekroczy¢ 8 godzin, a tygodniowy wymiar czasu odbywania stazu
nie moze przekroczy¢ 40 godzin. Minimalna liczba godzin stazu w tygodniu wynosi 20 godzin.
Staz nalezy zakonczy¢ do dnia 31 lipca 2019 .

§10

Pracodawca, u ktérego realizowany jest staz:

1) zapewnia opieke nad stazystg poprzez wyznaczenie wtasnego pracownika do petnienia tej funkgji,
zwanego dalej ,opiekunem stazu”,

2) zapoznaje stazyste z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

3) zapewnia stazyscie ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikéw,

4) szkoli stazyste na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujgcym regulaminem pracy,

5) przydziela na zasadach przewidzianych dla pracownikow materiaty niezbedne do realizacji stazu, a jesli
stanowisko tego wymaga réwniez srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne srodki higieny osobistej
zgodnie z zapisami zawartymi w umowie,

6) umieszcza W miejscu realizacji stazu plakat A3 otrzymany od Uniwersytetu Mikotaja Kopernika
w Toruniu najpdzniej w dniu rozpoczecia stazu,

7) niezwilocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni, informuje Uniwersytet o przypadkach przerwania
odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci oraz o innych zdarzeniach istotnych
dla realizacji programu,

8) wydaje stazyscie zaswiadczenie zawierajgce opinie o odbytym stazu niezwtocznie po jego zakonczeniu
(zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do umowy). Zaswiadczenie zawierajace opinie
sporzadzane jest w dwodch egzemplarzach po jednym dla uczestnika stazu oraz Uniwersytetu
i wydawane jest w dniu zakoriczenia stazu,

9) poswiadcza ocene stazysty sporzgdzang przez opiekuna stazu, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 10,

Do obowigzkdow opiekuna stazu wyznaczonego przez pracodawce nalezy w szczegélnosci:

1 przygotowanie stanowiska pracy dla stazysty,

N

przestrzeganie i kontrolowanie czasu pracy stazysty,

w

nadzorowanie wypetniania listy obecnosci i dziennika stazu,

U b

nadzor nad przebiegiem wykonywania zadan,

(&)}

odbiér wykonanych prac,

~

weryfikacja zgodnosci przebiegu stazu z programem stazu,

00

)
)
)
)  biezace przydzielenie zadan do wykonania,
)
)
)
)

biezgce informowanie Uniwersytetu za posrednictwem pracodawcy o przebiegu stazu,
w tym w szczegdlnosci o ewentualnych trudnosciach i nieprawidtowosciach oraz o zmianach do
harmonogramu przebiegu stazu,
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udzielanie pomocy i wskazéwek,

10) wypetnienie, niezwtocznie po zakoriczeniu realizacji stazu, formularza oceny stazysty (wzoér stanowi

zatgcznik nr 6 do umowy). Formularz oceny stazysty przygotowywany jest w dwdch egzemplarzach po
jednym dla stazysty oraz Uniwersytetu,

11) poswiadczanie wtasnym podpisem prawdziwosci informacji zawartych w dzienniku stazu, o ktérym mowa

w § 11 ust. 1 pkt 4.

3. Zaswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 8 oraz formularz oceny stazysty, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 10
pracodawca przekazuje stazyscie celem dostarczenia do Biura Projektu egzemplarzy przeznaczonych dla

Uniwersytetu.

§11

1. Do obowigzkdéw stazysty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

przestrzeganie ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy,

sumienne, staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu oraz stosowanie sie do polecen
pracodawcy i opiekuna, o ile nie s3 one sprzeczne z prawem,

przestrzeganie przepisdw i zasad obowigzujgcych pracownikdw zatrudnionych u pracodawcy,
w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

prowadzenia dziennika stazu (zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do umowy),

wypetnienie, po zakoriczeniu realizacji stazu, formularza oceny stazu (wzér stanowi zatacznik nr 6 do
umowy),

dostarczenie do Biura Projektu zaswiadczenia, o ktérym mowa w § 10 ust. 1 pkt 8 oraz formularza oceny
stazysty, o ktorym mowa w § 10 ust. 2 pkt 10, niezwtocznie po ich otrzymaniu od pracodawcy.

2. Formularz, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 5 stazysta przedktada w Biurze Projektu najpdzniej do 5 dnia

roboczego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym staz zostat ukonczony.

§12

1. Uniwersytet na wniosek stazysty moze, po uzyskaniu stanowiska pracodawcy, rozwigza¢ z nim umowe

o odbycie stazu w przypadku istotnego lub powtarzajgcego sie naruszania przez pracodawce zasad odbywania

stazu.
2.  Uniwersytet na wniosek pracodawcy lub z wtasnej inicjatywy po uzyskaniu zgody pracodawcy pozbawia

stazyste prawa do stazu, rozwigzujac z nim jednoczesnie umowe w szczegdlnosci w przypadku:

1)
2)

nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia pracy,

naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci stawienia sie
do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych lub
spozywania na stanowisku pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych.

Zasady wyptacania stypendium stazowego

§13

1. Stazysta ma prawo do sSwiadczenia pienieznego z tytutu odbywania stazu, zwanego dalej ,stypendium

stazowym”.
2. Stypendium stazowe wyptacane jest przez Uniwersytet na wskazany w umowie rachunek bankowy uczestnika

stazu.
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Stypendium stazowe wyptacane jest ,,z dotu” w terminie do 15 dnia roboczego liczonego od dnia zakoriczenia
petnego miesigca stazu?, z zastrzezeniem ust. 4 i ust. 5.
Warunkiem wyptaty stypendium stazowego w terminie, o ktérym mowa w ust. 3, jest:

1) dostarczenie przez stazyste Koordynatorowi projektu poprawnie wypetnionych list obecnosci (wzoér
stanowi zatacznik nr 3 do umowy) wraz z dziennikiem stazu (wzoér stanowi zatgcznik nr 4 do umowy)
potwierdzonych przez opiekuna stazu do 5 dnia roboczego, liczonego od dnia zakonczenia petnego
miesigca stazu,

2) potwierdzenie przez Koordynatora projektu realizacji stazu za dany miesigc na podstawie otrzymanych
dokumentdéw, o ktérych mowa w pkt 1 oraz przekazanie dokumentacji dotyczgcej wyptaty stypendium
stazowego do jednostki Uniwersytetu realizujgcej ptatnosci do 9 dnia roboczego miesigca liczonego od
dnia zakonczenia petnego miesigca stazu.

W przypadku przekroczenia terminu, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, terminy okreslone w ust. 3 i ust. 4 pkt 2
ulegajq odpowiedniemu wydtuzeniu.

Pozostate koszty zwigzane z realizacja stazu

§14

Uniwersytet zobowigzuje sie do pokrycia nastepujacych kosztow zwigzanych z realizacjg stazu:

1)  koszty badan lekarskich do kwoty 38,00 zt (stownie: trzydziesci osiem ztotych, zero groszy),
2) koszty ubezpieczenia od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow do kwoty 80,00 zt (stownie:
osiemdziesiat ztotych, zero groszy).

§15
Stazysta otrzymuje skierowanie na obowigzkowe badania lekarskie z Uniwersytetu.
Po przeprowadzeniu badan o ktérych mowa w ust. 1, stazysta dostarcza niezwtocznie zaswiadczenie lekarskie
potwierdzajgce ich wykonanie do Biura Projektu.
Procedura zwigzana z obowigzkowymi badaniami lekarskimi, o ktérych mowa w § 14 pkt 1, przeprowadzana
jest przez Uniwersytet.

§16

Procedura zwigzana z ubezpieczeniem od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkdw, o ktérym mowa w § 14 pkt
2, przeprowadzana jest przez Uniwersytet.

Uczestnik stazu otrzymuje dokument ubezpieczenia od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkéw bezposrednio
przed rozpoczeciem stazu.

Uniwersytet nie pokrywa kosztow zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem.

Postanowienia koricowe

§17
Zatgczniki do niniejszego regulaminu stanowig jego integralng czesé.

2 Petny miesigc stazu oznacza liczbe dni odpowiadajgcg okresowi 1 m-ca, np. 1-31 pazdziernika lub np. 6
pazdziernika — 5 listopada.
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2. Kazdy uczestnik stazu wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Uniwersytet oraz przez
pracodawce przyjmujgcego na staz, jak réwniez przez podmioty uprawnione do prowadzenia monitoringu
i kontroli dziatan realizowanych w projekcie.
3. Uniwersytet, stazysta oraz pracodawca, u ktérego odbywa sie staz, akceptujg warunki niniejszego regulaminu.
Dane kontaktowe osoby reprezentujgcej Uniwersytet w sprawach zwigzanych z organizacjg stazy:
Specjalista ds. stazu — p. mgr Lucyna Jakubowska
Wydziat Prawa i Administracji
87-100 Torun, ul. Bojarskiego 3, pok. 9
Tel. 56 611 40 18

Zatgczniki:
Wzor wniosku o przyjecie na staz.

Wz6r oswiadczenia nt. relacji studenta z wtascicielem lub wspétwtascicielem pracodawcy.
Wz6r oswiadczenia uczestnika projektu dot. przetwarzania danych osobowych.

Wzér umowy o staz wraz zatgcznikami.

Zakres danych osobowych uczestnikéw projektu otrzymujgcych wsparcie.

Wz6r kwestionariusza osobowego.

Wzér informacji o numerze rachunku bankowego uczestnika stazu.

Wzér oswiadczenia o miejscu zamieszkania.
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Wzér oswiadczenia o niezatrudnieniu.
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