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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 9/2011
Rektora UKSW z dnia 14 stycznia 2011 r.

Regulamin uczestnictwa w praktykach studenckich i stazach absolwenckich organizowanych w
ramach projektu ,,Aktywni na rynku pracy” wspotfinansowanego przez Unie Europejska w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Regulamin okresla warunki uczestnictiwa studentéw i absolwentéw UKSW w stazach i praktykach
organizowanych przez Biuro Karier w ramach Projektu ,,Aktywni na rynku pracy”.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawy realizacji projektu

Projekt "Aktywni na rynku pracy" finansowany jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego i wdrazany w ramach Dziatania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, zwanego dalej
Projektem, zgodnie z Umowag nr UDA - POKL.04.01.01-00-371/09-00.

§2

Definicje i pojecia ogolne

Wystepujgce w regulaminie pojecia oznaczajg:

1) Projekt — Projekt ,,Aktywni na rynku pracy”;

2) Uczelnia — Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;

3) BK — Biuro Karier Uczelni;

4) Pracodawca — podmiot gospodarczy wyodrebniony pod wzgledem ekonomicznym, organizacyjnym i prawnym,
ktory w wyniku procedury rekrutacyjnej uczestniczy w Projekcie;

5) Koordynator Ds. Praktyk i Stazy — osoba zatrudniona przez Uczelnie, biorgca udziat w realizacji Projekiu,
odpowiedzialna za realizacje Praktyk i Stazy;

6) Uczestnik — absolwent lub student UKSW, ktéry w wyniku pozytywnego przejscia procesu rekrutacyjnego
zostat skierowany do odbycia Zaje¢ u Pracodawcy,

7) Zajecia — nabywanie przez Uczestnika umiejetnosci praktycznych do wykonywania zawodu, w miejscu pracy
bez nawigzywania stosunku pracy z Pracodawca w ramach praktyki lub stazu;

8) Opiekun Praktyk i Stazy — osoba majgca kontrole nad przebiegiem Zaje¢ oraz sprawujgca opieke nad
Uczestnikiem u Pracodawcy;

9) skreslony;
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10) Umowa o organizacje i odbycie praktyki studenckiej/stazu absolwenckiego wraz z PIT-2 i Rachunkiem do
umowy — umowa zawarta miedzy Uczelnig, Studentem/Absolwentem oraz Zaktadem Pracy (zatgcznik nr 1); PIT-2
do umowy (zatgcznik nr 2); Rachunek do umowy (zatgcznik nr 3);

11) Swiadczenie pieniezne — honorarium otrzymywane przez Studenta/Absolwenta za wykonanie zadan i
obowigzkow realizowanych w ramach praktyki/stazu;

12) Dokumenty Uczestnika — petna dokumentacja Uczestnika, w ktdrej sktad wchodzg: Ankieta na praktyke/staz
(zafgcznik nr 4), Formularz na praktyke/staz (zafgcznik nr 5), Deklaracja uczestnictwa w praktyce/stazu (zatgcznik
nr 6), Ankieta oceniajgca praktykanta/stazyste (zafgcznik nr 7), Karta pracy (zafgcznik nr 8);

13) Dokumenty Pracodawcy — petna dokumentacja Pracodawcy, w skiad ktérej wchodzg: Formularz
zgtoszeniowy Pracodawcy do projektu (zafgcznik nr 9), Deklaracja uczestnictwa Pracodawcy w Projekcie
(zafgcznik nr 10);

14) Program Zaje¢ — program przygotowany przez Pracodawce dla Uczestnikdw przyczyniajacy sie do nabycia

nowych umiejetnosci zawodowych.

§3
Czas trwania stazu/praktyki
Staz lub praktyka trwa 60 godzin, minimum 2 tygodnie.

Il. ZASADY REALIZACJI PROJEKTU

§4

Warunki Zgtoszenia Uczestnika do Projektu

1. Osoby starajgce sie o staz lub praktyke muszg spetnia¢ nastepujace warunki:

1) studenci UKSW studiéw wyzszych, dziennych, magisterskich oraz licencjackich kierunkow matematyczno-
przyrodniczych, technicznych i pokrewnych do 26 roku zycia, ktérzy nie podejmujg Zzadnej dziatalnosci
zarobkowej w okresie realizacji projektu,

2) absolwenci UKSW: osoby, ktore uzyskaty tytut licencjata lub magistra i w okresie do 6 miesiecy od dnia
okreslonego w dyplomie, nie podjety pracy zarobkowej,

3) bezrobotne kobiety: studentki i absolwentki UKSW,

4) studenci niepetnosprawni bez wzgledu na studiowany kierunek UKSW,

5) w dalszej kolejnosci studenci i absolwenci pozostatych kierunkow UKSW.

2. Osoby zainteresowane udziatem w Projekcie dokonujg zgtoszeh we wtasnym imieniu, przynoszac osobiscie
Dokumenty Uczestnika do siedziby BK, przesytajac je drogg pocztowa lub elektroniczng.

3. Niezbedne wzory formularzy sg dostepne na stronie internetowej Projektu.

4. Zgtoszone aplikacje Uczestnikow stanowi¢ bedg baze danych, na podstawie ktérej zostanie przeprowadzony
wstepny proces rekrutacji Uczestnikdw do Pracodawcy.

5. Ztozenie dokumentéw aplikacyjnych jest rownoznaczne ze zgoda na udziat w Projekcie.
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§5

Warunki Zgtoszenia do Projektu Pracodawcy

1. Zainteresowani udziatem w Projekcie Pracodawcy dokonujg zgtoszeh we wilasnym imieniu, dostarczajac
Dokumenty Pracodawcy do siedziby BK.
2. Pracodawca starajgcy sie o udziat w Projekcie, powinien spetnia¢ ponizsze warunki:
1) posiadac¢ profil dziatalnosci pokrywajgcy sie z kierunkami studiéw realizowanych na Uczelni;
2) mie¢ mozliwos$¢ przyjecia Uczestnikdw, dajac im szanse rozwoju i nabycia nowych umiejetnosci;
3) mie¢ doswiadczenie w organizacji praktyk lub stazy;
4) wyrazaé cheé wspotpracy i zgode na zatozenia Projektu.
3. Wzory formularzy sg dostepne na stronie internetowej Projektu.
4. Dostarczone formularze stanowi¢ beda baze danych Pracodawcy, tworzac liste miejsc stazy.
5. Pracodawca, uczestniczac w Projekcie, wyraza zgode na przetwarzanie danych Pracodawcy niezbednych do
realizacji Projektu, ktére moga zosta¢ wykorzystane do comiesiecznych raportéw Koordynatora ds. Praktyk i
Stazy przekazywanych Koordynatorowi Ds. Monitoringu i Ewaluacji do celéw monitoringu i ewaluacji w trakcie
oraz do 6 miesiecy po zakonczeniu Projektu.

§6

Proces Rekrutacji

1. Proces rekrutacyjny rozpoczyna sie wyborem Uczestnikow z bazy danych na spotkanie rekrutacyjne.
Uczestnicy zostajg wyselekcjonowani na podstawie kryteriow wyznaczonych w Projekcie oraz przez
Pracodawcow.
2. Proces weryfikacji odbedzie sie na podstawie dostarczonych do BK Dokumentow Uczestnika oraz rozmowy
rekrutacyjnej w BK lub w siedzibie Pracodawcy.
3. Student/Absolwent, ktéry pomysinie przejdzie proces rekrutacyjny, bedzie zobowigzany do podpisania
trojstronnej umowy o organizacje i odbycie praktyki studenckiej/'stazu absolwenckiego z Uczelnig oraz
Pracodawcg. Umowa ta bedzie szczegétowo regulowata zobowigzania stron.

§7

Prawa i Obowiazki Uczestnika

1. Uczestnik w ramach Projektu moze zawrze¢ tylko jedng Umowe o Staz/Praktyke w ciggu trwania catego
Projektu.

2. Uczelnia bedzie wyptacata Uczestnikowi $wiadczenie pieniezne za okres trwania Zajeé. Swiadczenie pieniezne
bedzie przekazywane przelewem na numer rachunku bankowego Uczestnika, w terminie 14 dni od dnia
wystawienia rachunku oraz gdy do BK dostarczone zostang Dokumenty Uczestnika.

3. Uczestnik ma prawo do konsultacji z Opiekunem Praktyk i Stazy oraz Koordynatorem ds. Praktyk i Stazy.

4. Kazdy z Uczestnikow zostanie poinformowany o spoczywajgcych na nim obowigzkach w zakresie realizacji
Projektu.

5. Obowigzkiem Uczestnika jest:

1) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i zasad u Pracodawcy, w szczegdélnosci regulaminu pracy, zasad
BHP i ppoz.;

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego 3



Uniwsrsytet UNIA EUROPEJSKA G
Kardynatla Stefana Wyszynskiego EUROPEJSKI *
w Warszawie FUNDUSZ SPOLECZNY *x > *

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

* o %

Projekt ,,Aktywni na rynku pracy” realizowany zgodnie z umowg nr UDA — POKL.04.01.01-00-371/09-00

2) przestrzeganie zasad odbywania Zaje¢ okreslonego przez Pracodawce oraz wypetnianie polecen Opiekuna ds.
Praktyk i Stazy, o ile nie bedg one sprzeczne z prawem;

3) zachowanie poufnosci wszelkich informacji dotyczacych Pracodawcy, z ktérymi zapoznat sie w trakcie Zaje¢;
4) zakaz pobierania z siedziby Pracodawcy dokumentéw lub ich kopii oraz ich przetwarzania bez zezwolenia
przetozonego;

5) posiadanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow na czas trwania Zajec;

6) przestrzeganie ogolnie przyjetych norm kulturalnego zachowania.

6. Uczestnik nie moze kontynuowacé Zaje¢, jesli:

1) nie przestrzega zasad Regulaminu Stazy i Praktyk;

2) poswiadczyt nieprawde w Dokumentach Uczestnika;

)

)
3) ma co najmniej 1/3 nieusprawiedliwionych godzin nieobecnosci na Zajeciach;
4) przybyt na Zajecia w stanie wskazujgcym na spozycie narkotykéw, alkoholu lub srodkéw psychotropowych;
)

5) spozywa w godzinach odbywania Zaje¢ narkotyki, alkohol lub srodki psychotropowe.

§8

Prawa i obowiazki Uczelni

1. Uczelnia odpowiedzialna jest za:

1) sprawng realizacje Projektu — w zakresie organizacji praktyk i stazy;
2) przeprowadzenie rekrutacji i selekcji Uczestnikow do odbycia Zajec;
3) skierowanie Uczestnikéw na rozmowy do Pracodawcy;

)
)
)
4) dokonanie formalnosci zwigzanych z organizacjg Zajec;
5) zawieranie uméw z Pracodawcg i Uczestnikami;

6) wyptacanie Uczestnikom $wiadczenia pienieznego;

7) monitoring przebiegu Zajec;

8) wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego odbycie Zajec.

2. Informacje uzyskane od Pracodawcy oraz od Uczestnikow do odbycia Zaje¢ za posrednictwem wypetnionych
przez nich Dokumentéw Uczestnika oraz Dokumentéow Pracodawcy bedg wykorzystane do sporzgdzania
zbiorczych zestawien statystycznych, raportéw, a ponadto do stworzenia przez Uczelnie bazy danych na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr
101, poz. 926 z p6zn.zm.).

§9
Zadania Koordynatora ds. Praktyk i Stazy

1. Koordynator ds. Praktyk i Stazy jest odpowiedzialny za wszelkie zadania zwigzane z organizacjg Zaje¢, a w
szczegOlnosci:

1) odpowiada za kontakty z Pracodawcg;

2) przygotowuje Uczestnikow do odbycia Zaje¢, w tym zapoznaje ich z Programem zaje¢ przekazanym przez
Pracodawce;
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3) sprawuje nadzér formalny nad przebiegiem Zaje¢ oraz jako przedstawiciel Uczelni jest bezpos$rednim
koordynatorem Uczestnikédw odbywajacych staz lub praktyke;

4) odpowiada za realizacje Zaje¢ zgodnie z jej celami i ustalonym programem;

5) rozstrzyga sprawy sporne zwigzane z przebiegiem Zaje¢, wspdlnie z Opiekunem ds. Praktyk i Stazy po stronie
Przedsigbiorcy;

6) prowadzi dokumentacje Uczestnikdw;

7) ma mozliwosc¢ przeprowadzenia kontroli wybranych losowo Uczestnikéw na terenie Pracodawcy — na zasadzie
obserwaciji;

8) sporzadza comiesieczne raporty z wtasnej dziatalnosci oraz z postepédw Uczestnikédw dokonanych podczas
odbywania Zajec¢ i przekazuje je Koordynatorowi ds. Monitoringu i Ewaluacii.

§10
Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca:

1) okresla wymagania wobec Uczestnikéw na podstawie Formularza Zgtoszeniowego Pracodawcy;

2) dokonuje wyboru Uczestnikéw na podstawie procesu rekrutacyjnego (rozmowy kwalifikacyjnej, formularza na
praktyke/staz, raportu Koordynatora ds. Praktyk i Stazy);

3) ma prawo zrezygnowac¢ z dalszej wspédtpracy w przypadku naruszenia przez Uczelnie warunkéw zawartej
umowy;

4) ma prawo nie zaliczyé Zajeé, gdy Uczestnik bedzie pod wptywem alkoholu, narkotykéw lub $rodkéw
odurzajacych, nie bedzie sie stosowat do regulaminu pracy, zasad BHP, higieny pracy.

2. Pracodawca przyjmujacy Uczestnika odpowiedzialny jest za:

1) udziat w procesie rekrutacyjnym poprzez przeprowadzanie rozméw kwalifikacyjnych z Uczestnikami;

2) przekazanie wyniku rozméw kwalifikacyjnych Uczelni oraz deklaracji przyjecia na Zajecia na okres minimum 2
tygodni (60 godzin) Uczestnikdw, ktérzy uzyskali pozytywng opinie po rozmowie kwalifikacyjnej.

3. Pracodawca zobowigzany jest do:

1) przygotowania Programu Zaje¢ zgodnego z zatozeniami Projektu i jego kontroli;

2) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za organizacje Zaje¢ na terenie Pracodawcy (Opiekuna Praktyk i Stazy);
3) zapewnienia Uczestnikowi mozliwosci nabycia nowych umiejetnosci, specyficznych dla zawodu/branzy oraz
mu zadan odpowiadajgcym jego kwalifikacjom oraz doswiadczeniu;

4) stworzenia warunkow sprzyjajgcych przekazywaniu wiedzy Uczestnikowi;

5) zapoznania Uczestnika z zasadami przewidzianymi w zaktadowym regulaminie pracy, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami ppoz. oraz ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

6) sporzadzenia dokumentacji wypadkowej dla Uczestnika, ktory ulegt wypadkowi w zwigzku z odbywaniem Zaje¢
oraz zawiadomienia Uczelni o zaistniatej sytuaciji;

7) wystawienia $wiadectwa odbycia Zaje¢ w postaci Karty pracy (zafgcznik nr 8), kiérag nalezy dostarczy¢
Koordynatorowi ds. Praktyk i Stazy, w ciagu 7 dni od zakonczenia Zajec;

8) ochrony danych osobowych Uczestnikdéw zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych.
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4. Pracodawca ma mozliwo$¢ uczestniczenia w Dniach Otwartych Pracodawcy realizowanych w latach 2010-
2011. Za organizacje Dni Otwartych Pracodawcy odpowiada Koordynator ds. Praktyk i Stazy.
§ 11
Zadania i Obowiazki Opiekuna ds. Praktyk i Stazy

Opiekun ds. Praktyk i Stazy:

1) przygotowuje Uczestnikow do odbycia Zaje¢ na okreslonym stanowisku pracy;

)
2) zapoznaje Uczestnikdw ze strukturg firmy, misjg, celami, zadaniami oraz procesami;
3) sprawuje nadzor nad przebiegiem Zaje¢ w miejscu jego odbywania oraz udziela niezbednej pomocy;
)

4) biorgc udziat w Projekcie, wspotpracuje z Koordynatorem ds. Praktyk i Stazy na Uczelni;
5) po zakonczeniu Zaje¢ u Pracodawcy wypetnia ankiete oceniajaca praktykanta/stazyste (zatgcznik nr 7) bedaca
zaswiadczeniem o odbyciu Zaje¢, zawierajgca opinie o Uczestniku.

Ill. Postanowienia Koncowe

§12

Regulamin uczestnictwa w praktykach studenckich i stazach absolwenckich organizowanych w ramach projektu
LAktywni na rynku pracy” wspéifinansowanego przez Uni¢ Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego jest udostepniony do wgladu na stronie internetowej projektu.
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