BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 368

ZARZADZENIE Nr 172
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

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

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U.z 2016 . poz. 1842 z pdzn. zm.)

zarzgdza sie,conastgpuje:

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okres$la tryb i zasady przyznawania oraz odbywania stazu studenckiego w
ramach realizowanego przez Wydzial Prawa 1 Administracji Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika w Toruniu projektu pn. ,,Staz w ZUS-ie i jeste$ na plusie!” wspotfinansowanego
ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego — Priorytet
. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dzialanie 3.1 Kompetencje w
szkolnictwie wyzszym, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020,
zwanego dalej ,,stazem”.

2. Staz ma na celu zwigkszenie szans studentdw na rynku pracy poprzez wzrost kompetencji
odpowiadajacych potrzebom gospodarki, rynku pracy i spoleczenstwa.

3. Zakres stazu zwigzany jest bezposrednio z efektami ksztatcenia na kierunku studiow, na
ktérym ksztatci si¢ dany uczestnik stazu i zapewnia praktyczne wykorzystanie ww.
efektow ksztalcenia w toku zadan wykonywanych na stazu. Osiaggnigcie ww. efektow
ksztatcenia powinno znalez¢ potwierdzenie w dokumentach dotyczacych przebiegu stazu.

4. 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
1. Staze przyznawane s3 na zasadach konkursu.
2. Ogloszenie o konkursie poprzedzaja dziatania informacyjno-promocyjne dotyczace
realizacji stazy. Informacje dotyczace stazy dostepne sa:
1) nastronie WPIA (www.law.umk.pl);
2) na profilach WPiA UMK w mediach spotecznosciowych, takich jak Facebook i
Instagram;



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

4) poprzez wiadomo$¢ USOS mail;

5) bezposrednio podczas spotkan informacyjnych ze studentami.

Staze przyznaje Komisja rekrutacyjna, zlozona z czlonkdéw Zespolu projektowego,

powotana na czas realizacji projektu przez Koordynatora projektu, zwana dalej ,,Komisjg”.

Do zadan Komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) okreSlenie limitu stazy;

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

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

Procedura konkursowa dotyczaca stazy sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) ogloszenie konkursu;

2) sktadanie przez studentow wnioskow o przyjecie na staz wraz z zatagcznikami;

3) weryfikacja formalna i ocena merytoryczna wnioskoéw o przyjecie na staz;

4) ustalenie i ogloszenie list rankingowych, list zakwalifikowanych uczestnikow na staz
oraz list rezerwowych;

5) dostarczanie wymaganych dokumentoéw przez studentow zakwalifikowanych na staz;

6) zawieranie umow o staz, o ktérych mowa w § 7 ust. 1.

Zasady przyznawania stazy

§3

O staz mogg ubiegac si¢ studenci ksztatcacy si¢ na ostatnim roku studiow stacjonarnych
I stopnia na kierunku administracja w roku akademickim 2017/2018 i 2018/2019,
realizowanych na Wydziale Prawa i Administracji UMK w Toruniu.

Podstawg ubiegania si¢ o staz jest ztozenie w terminie, miejscu i formie, okreslonymi w
ogloszeniu o konkursie, wniosku o przyjecie na staz (wzor okres§la zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu). Do wniosku nalezy dolaczy¢ dokumenty potwierdzajace
spetnianie kryteriow okreslonych w ogloszeniu o konkursie 1 we wniosku o
dofinansowanie projektu.

§ 4
Proces kwalifikacji na staz sktada si¢ z nastgpujacych etapow okreslonych we wniosku o
dofinansowanie projektu:

1) ogtoszenie konkursu;

2) sktadanie przez studentow wnioskow o przyjecie na staz wraz z zatacznikami;

3) weryfikacja formalna zlozonych wnioskow pod wzgledem kompletnosci ztozonych
dokumentow, kompletnosci danych w nich zawartych oraz kwalifikowalnos$ci
uczestnika stazu zgodnie z niniejszym regulaminem. Student uzyskuje oceng:
spetnia/nie spetnia. W przypadku niespetnienia warunkow oceny formalnej osoba nie
zostanie zakwalifikowana do kolejnej tury rekrutacji;

4) ocena merytoryczna ztozonych wnioskoéw, zgodnie z ust. 2;

5) stworzenie listy rankingowej osob niezakwalifikowanych, zakwalifikowanych do
projektu oraz listy rezerwowej, wraz z poinformowaniem uczestnikow poprzez USOS
mail o ich wynikach.



2. SzczegOlowe kryteria naboru okreslone we wniosku o dofinansowanie przedstawia
ponizsza tabela:
Lp. Elementy oceny uwzgledniane w etapie konkursu LICZb,a MLP*
punktow
1. Srednia ocen z poprzedniego roku akademickiego (pkt. wg $redniej) 2-5 5
2. Os$wiadczenie o niezatrudnieniu 3 3
3. Trudna sytuacja materialna studenta! 1 1
Suma 9

* MLP — maksymalna liczba punktow, jaka moze przyzna¢ Komisja za dany element oceny

How

1.

§5
Studenci ubiegajacy si¢ o staz umieszczani sg na listach rankingowych w kolejnosci
malejgcej liczby punktow uzyskanych na etapie oceny wnioskow.
Komisja przyznaje staze osobom z najwyzszych pozycji na liscie rankingowej w ramach
limitow stazy, o ktérych mowa w § 2 ust. 4.
Studenci, ktérzy nie otrzymali stazu, umieszczani sg na li§cie rezerwowe;j.
Lista rezerwowa oraz lista studentow zakwalifikowanych 1 niezakwalifikowanych na staz
sg oglaszane kandydatom za posrednictwem USOS-mail.
Jezeli student, ktory uzyskat staz, zrezygnuje ze stazu, to staz przyznawany jest kolejnemu
studentowi z listy rezerwowej.

§6

Studenci, ktorzy zostali zakwalifikowani na staz zobowigzani sa do przedlozenia
Koordynatorowi projektu w miejscu wskazanym w § 17 ust. 4 nastgpujacych dokumentéw
(wzory poszczegolnych dokumentow okreslaja zataczniki nr 2 i nr 5-9 do niniejszego
regulaminu):

1) o$wiadczenie nt. relacji studenta z wlascicielem lub wspotwlascicielem pracodawcy;

2) informacja o danych osobowych uczestnikéw projektu otrzymujgcych wsparcie;

3) oswiadczenie dla celéw ubezpieczenia ZUS w zwiazku z odbywaniem stazu w

ramach projektu;

4) informacja o numerze rachunku bankowego uczestnika stazu;

5) o$wiadczenie o miejscu zamieszkania;

6) o$wiadczenie o niezatrudnieniu
- w terminie 7 dni roboczych liczonych od dnia otrzymania informacji od Koordynatora
projektu o konieczno$ci ztozenia ww. dokumentow.
Studenci posiadajacy orzeczenie o niepelnosprawnosci powinni dostarczy¢ kserokopie
orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci w celu odpowiedniego dostosowania stanowiska
pracy do rodzaju niepetnosprawnosci.
Studenta, ktory nie spelni w okreslonym terminie obowiazku, o ktorym 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.

! Przez “trudng sytuacje materialng” rozumie sie sytuacje materialng studenta uprawniajaca go do ubiegania sie o
stypendium socjalne. Do ustalania sytuacji materialnej studenta ubiegajacego si¢ o staz oraz jej dokumentowania
stosuje si¢ odpowiednio przepisy zarzadzenia nr 192 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia
6 pazdziernika 2014 r. ,,Regulamin ustalania wysokos$ci przyznawania i wyplacania §wiadczen pomocy materialnej
studentom Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu”.
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Zasady odbywania stazy

§7
Staz odbywa si¢ na podstawie trjstronnej pisemnej umowy o staz, zwanej dalej ,,umowa”,
zawartej pomigdzy Uniwersytetem Mikotaja Kopernika w Toruniu (zwanym dalej
Luniwersytetem”), pracodawcg 1 stazysta. Wzor umowy okresla zalgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.
Umowa musi zosta¢ zawarta najpozniej do dnia poprzedzajacego dzien obrony pracy
dyplomowej.
Koordynator projektu, na podstawie danych z dokumentéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 1,
sporzadza umowe¢ oraz informuje stazyste o terminie i miejscu jej podpisania.
Koordynator projektu odpowiada za terminowe zgloszenie uczestnikéw stazu do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.
Stazysta niezwlocznie, po uzyskaniu informacji o ktdrej mowa w ust. 3, zobowigzany jest
podpisa¢ umowe, z zastrzezeniem ust. 2, oraz o$wiadczenie uczestnika projektu (wzor
dokumentu stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu). O$§wiadczenie uczestnika podpisywane
jest z datg zawarcia umowy.

§8
Staz realizowany jest zgodnie z programem jego przebiegu opracowywanym przez
Koordynatora projektu i pracodawce, do ktorego kierowany jest dany stazysta.
Program stazu zawiera harmonogram przebiegu stazu uwzgledniajacy 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 r.

§ 10

Pracodawca, u ktorego realizowany jest staz:

1) zapewnia opieke nad stazysta poprzez wyznaczenie wlasnego pracownika do petnienia
tej funkcji, zwanego dalej ,,opiekunem stazu”;

2) zapoznaje stazyst¢ z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

3) zapewnia stazyscie ochrong zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikow;

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

5) przydziela na zasadach przewidzianych dla pracownikéw materiaty niezbedne do
realizacji stazu, a jesli stanowisko tego wymaga réwniez $rodki ochrony
indywidualnej oraz niezbedne $rodki higieny osobistej zgodnie z zapisami zawartymi
W umowie;

6) umieszczaw miejscu realizacji stazu plakat A3 otrzymany od Uniwersytetu najpoznie;j
w dniu rozpoczecia stazu;



7)

8)

9)

niezwlocznie, 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;

wydaje stazyscie zaswiadczenie zawierajgce opini¢ o odbytym stazu niezwlocznie po
jego zakonczeniu (zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do umowy).
Zaswiadczenie zawierajagce opini¢ sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach po
jednym dla uczestnika stazu oraz Uniwersytetu i wydawane jest w dniu zakonczenia
stazu;

poswiadcza oceng stazysty sporzadzang przez opiekuna stazu, o ktérej mowa w ust. 2
pkt 10.

2. Do obowigzkéw opiekuna stazu wyznaczonego przez pracodawce nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowanie stanowiska pracy dla stazysty;

przestrzeganie i kontrolowanie czasu pracy stazysty;

nadzorowanie wypelniania listy obecno$ci i dziennika stazu;

biezace przydzielenie zadan do wykonania;

nadzor nad przebiegiem wykonywania zadan;

odbidér wykonanych prac;

weryfikacja zgodnosci przebiegu stazu z programem stazu;

biezace informowanie Uniwersytetu za posrednictwem pracodawcy o przebiegu stazu,
w tym w szczegdlnosci o ewentualnych trudnosciach i nieprawidtowos$ciach oraz o
zmianach do harmonogramu przebiegu stazu,

udzielanie pomocy i wskazowek;

10) wypetnienie, niezwlocznie po zakonczeniu realizacji stazu, formularza oceny stazysty

(wzdr stanowi zalacznik nr 6 do umowy). Formularz oceny stazysty przygotowywany
jest w dwoch egzemplarzach po jednym dla stazysty oraz Uniwersytetu;

11) poswiadczanie wlasnym podpisem prawdziwosci informacji zawartych w dzienniku

stazu, o ktorym mowa w § 11 ust. 1 pkt 4.

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

§11

1. Do obowigzkow stazysty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

przestrzeganie ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy;

sumienne, staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu oraz stosowanie
si¢ do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem;
przestrzeganie przepisOw 1 zasad obowigzujacych pracownikow zatrudnionych u
pracodawcy, W szczegdlnoSci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

prowadzenia dziennika stazu (zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do umowy);

wypetnienie, po zakonczeniu realizacji stazu, formularza oceny stazu (wzor stanowi
zalacznik nr 6 do umowy);

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

2. Formularz, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5 stazysta przedktada w Biurze Projektu najpdzniej
do 5 dnia roboczego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym staz zostat ukonczony.



§12

1. Uniwersytet na wniosek stazysty moze, po uzyskaniu stanowiska pracodawcy, rozwigzac
z nim umow¢ o odbycie stazu w przypadku istotnego lub powtarzajacego si¢ naruszania
przez pracodawce zasad odbywania stazu.

2. Uniwersytet na wniosek pracodawcy lub z wlasnej inicjatywy po uzyskaniu zgody
pracodawcy pozbawia stazyst¢ prawa do stazu, rozwigzujac z nim jednoczesnie umowe w
szczegolnosci w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nicobecno$ci podczas wigcej niz jednego dnia pracy;

2) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w
szczegblnosci stawienia si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu,
narkotykoéw lub $rodkow psychotropowych lub spozywania na stanowisku pracy
alkoholu, narkotykow lub §rodkéw psychotropowych.

Zasady wyplacania stypendium stazowego

§13

1. Stazysta ma prawo do $wiadczenia pieni¢znego z tytutu odbywania stazu, zwanego dalej
»Stypendium stazowym”.

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

3. Stypendium stazowe wyptacane jest ,,z dotu” w terminie do 15 dnia roboczego liczonego
od dnia zakonczenia pelnego miesigca stazu?, z zastrzezeniem ust. 4 i ust. 5.

4. Warunkiem wypftaty stypendium stazowego w terminie, o ktérym mowa w ust. 3, jest:

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

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

5. W przypadku przekroczenia terminu, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1, terminy okreslone w
ust. 3 1 ust. 4 pkt 2 ulegaja odpowiedniemu wydhuzeniu.

Pozostale koszty zwiazane z realizacjg stazu

§ 14
Uniwersytet zobowigzuje si¢ do pokrycia nastepujacych kosztow zwigzanych z realizacjg stazu:
1) koszty badan lekarskich do kwoty 38,00 zt (stownie: trzydziesci osiem zlotych, zero
groszy);
2) koszty ubezpieczenia od Nastgpstw Nieszczesliwych Wypadkéw do kwoty 80,00 zt
(stownie: osiemdziesiat zlotych, zero groszy).

§ 15
1. Stazysta otrzymuje skierowanie na obowigzkowe badania lekarskie z Uniwersytetu.

2 Pelny miesigc stazu oznacza liczbe dni odpowiadajaca okresowi 1 m-ca, np. 1-31 pazdziernika lub np.
6 pazdziernika — 5 listopada.



=

Po przeprowadzeniu badan, o ktérych mowa w ust. 1, stazysta dostarcza niezwlocznie
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace 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 Wypadkow,
o ktorym mowa w § 14 pkt 2, przeprowadzana jest przez Uniwersytet.
Uczestnik stazu otrzymuje dokument ubezpieczenia od Nastepstw Nieszczegsliwych
Wypadkow bezposrednio przed rozpoczeciem stazu.
Uniwersytet nie pokrywa kosztow zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem.

Postanowienia koncowe

§17
Zataczniki do niniejszego regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
Kazdy uczestnik stazu wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez
Uniwersytet oraz przez pracodawce przyjmujacego na staz, jak rowniez przez podmioty
uprawnione do prowadzenia monitoringu i kontroli dziatan realizowanych w projekcie.
Uniwersytet, stazysta oraz pracodawca, u ktérego odbywa si¢ staz, akceptuja warunki
niniejszego regulaminu.

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 pazdziernika 2017 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



