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Centrum Kompetencji Zawodowych w poszczegélnych branzach w Gminie Miejskiej Krakow
- 2 edycja - sze$¢ odrebnych projektow realizowanych w ramach RPRWM na lata 2014-
2020, O$ Priorytetowa 10. Wiedza i Kompetencje Poddziatanie 10.2.1 "Ksztatcenie
zawodowe uczniéw - ZIT" wspodtfinansowane ze srodkéw UE w ramach EFS.

Szanowni Panstwo
Kierownicy ds. praktycznej nauki zawodu - Opiekunowie merytoryczni stazu/praktyki,

W zataczeniu przesytam obowigzujagcg w 2021 roku dokumentacje zwigzang ze
stazami/praktykami dla uczniéw do CKZ - 2 edycja :

1. Regulamin uczestnictwa w projekcie wraz z zatagcznikami;

2. Regulamin udzielania stypendium stazowego;

3. Umowa z uczniem + zgoda Rodzica/Opiekuna prawnego;

4. Porozumienie z pracodawcy;

5. Zatacznik nr 5 do Porozumienia - Umowa powierzenia przetwarzania danych
osobowych dotyczaca ucznidw Szkét uczestniczacych w  stazach/praktykach
zawodowych;

6. Zatacznik nr 6 do Porozumienia - Umowa powierzenia przetwarzania danych
osobowych opiekunéw stazy/praktyk uczniéw uczestniczacych w stazach/praktykach;

7. Ramowy program stazu/praktyki;

8. Dziennik stazu/praktyki;

9. Certyfikat stazu/praktyki;

10. Whiosek o przyznanie stypendium stazowego;

11. Oswiadczenie o poniesionych kosztach;

12. Oswiadczenie o oddelegowaniu;

13. Protokét przekazania materiatow;

14. Rejestr porozumien z pracodawcg (w zatgczeniu tabele);

15. Rejestr umdw ze stazystami/praktykantami (w zataczeniu tabele).

Prosze korzysta¢ z przestanych w zataczeniu dokumentéw, poniewaz czesé¢ opracowanej
dokumentaciji ulegta zmianie w stosunku do ubiegtej edycji projektu miedzy innymi UMOWA
i POROZUMIENIE Z PRACODAWCA
Prosimy o zwrdécenie szczegblnej uwagi na to, aby dokumentacja zwigzana ze
stazami/praktykami zostata wypetniona z zachowaniem nalezytej starannos$ci. W zwiazku
ztym ponizej przesytamy kilka informacji dotyczacych organizacji stazy/praktyk oraz
wypetnienia poszczegélnych dokumentdéw. Informacje przygotowalismy w oparciu
0 najczesciej pojawiajace sie watpliwosci i btedy w wypetnianiu dokumentacji dotyczacej
stazy/praktyk z poprzedniej edycji projektu.
W pierwszej kolejnosci nalezy dostarczy¢ do MCOO

1. Umowe z uczniem wraz ze zgoda rodzica (jesli jest konieczna),

2. Porozumienie z pracodawca wraz z umowami powierzenia (Zatacznik nr 5 i Zatacznik

nr 6),

3. Ramowy Program Stazu

4. Uzupetnione rejestry umoéw ze stazystami oraz porozumien z pracodawcami

5. Uzupetnione harmonogramy
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Porozumienie z pracodawca (3 egzemplarze)

nr porozumienia - wpisuje MCOO;

date zawarcia porozumienia wpisuje MCOO;

dane szkoty i pracodawcy - wpisujg Panstwo (dane pracodawcy nalezy zweryfikowaé
w KRS lub CEIDG);

§ 4 - ilos¢ stazystow/praktykantéw, terminy oraz godziny realizacji stazu/praktyki -
wpisujg Panstwo;

kazdy staz/praktyki powinien obejmowaé¢ 150 godzin. Stazysta/Praktykant moze
pracowa¢ max. po 7 godzin dziennie. Aby zrealizowa¢ petny program stazu/praktyki
potrzebujemy 22 dni robocze (21 dni po 7 godzin oraz 1 dzien 3 godziny - najlepiej
pierwszy lub ostatni dzien stazu). Proponujemy, aby zaplanowac staze w terminach
01-30 lipiec 2021 r. i 02-31 sierpien 2021 r.

catkowita kwota mozliwa do refundacji kosztéw pracodawcy - wpisujg Panstwo
uwzgledniajac liczbe opiekundéw i stazystéow/praktykantéw u danego pracodawcy;

dane opiekuna merytorycznego stazu/praktyki oraz dane osoby do wspétpracy z
ramienia pracodawcy - wpisujg Panstwo (przypominamy, iz Opiekunem
stazysty/praktykanta w firmie nie moga by¢ osoby zatrudnione na umowe zlecenie, a
w przypadku gdy opiekunem jest wiasciciel firmy nie ma mozliwosci refundacji tyt.
opieki)

zwracamy szczegélna uwage na istotng zmiane dotyczagcg maksymalnej liczby
stazystéw przypadajacej na jednego opiekuna, tj. 1 opiekun dla maksymalnie 2-6ch
stazystéw, patrz § 8 ust.1. ppkt 2) ,refundacje Pracodawcy wynagrodzenia Opiekuna
stazu/praktyki w zakresie odpowiadajgcym cze$ciowemu lub catkowitemu zwolnieniu
go od $wiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opieka nad grupa
Stazystow/Praktykantéw (na jednego opiekuna nie moze przypada¢ wiecej niz 2
Stazystow/Praktykantow) przez okres 150 godzin stazu/praktyki zawodowego/j, w
wysokosci obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie wiecej niz 3.000 zt brutto za
opieke nad grupg maksymalnie 2 osobowa. Wysokos¢ wynagrodzenia nalicza sie
proporcjonalnie  do liczby godzin  stazu/praktyki  zrealizowanego przez
Stazystéw/Praktykantow”

koszty rzeczowe zwigzane z realizacjg stazu/praktyki dotyczace catkowitej kwoty
mozliwej do refundacji kosztéw pracodawcy, okreslone w § 8 ust.2 nalezy uzgodnié z
pracownikami MCOO przed zawarciem Porozumienia z pracodawca

Zatacznik nr 5 do Porozumienia - Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

dotyczaca uczniéw Szkdét uczestniczacych w  stazach/praktykach zawodowych (2

egzemplarze)

e 2 egzemplarze prosze dostarczy¢ do MCOO

e prosze uzupetni¢ dane pracodawcy;

e uzupetni¢ dane do kontaktu Procesora (paragraf 3, pkt 10);
e podpisac¢ ostatnig strone umowy

Zatacznik nr 6 do Porozumienia - Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

opiekundw stazy/praktyk ucznidéw uczestniczacych w stazach/praktykach (2 egzemplarze)

2 egzemplarze prosze dostarczy¢ do MCOO

uzupetni¢ dane pracodawcy

uzupetni¢ nazwe zbioru danych (np. Zbiér Danych Osobowych) - paragraf 2, pkt. 2
uzupetni¢ dane do kontaktu Administratora (paragraf 3, pkt.9)

podpisac ostatnig strone umowy
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Ramowy program stazu/praktyki (1 egzemplarz)

wymiar czasu stazu/praktyki (liczba godzin stazu/praktyki) - wpisujg Panstwo, 150
godz.

imie i nazwisko Opiekuna merytorycznego stazu/praktyki - prosze wpisa¢ opiekuna ze
strony szkoty

podpis osoby odpowiedzialnej za Ramowy program stazu ze strony Pracodawcy (jest
to osoba, wyznaczona przez Pracodawce do ustalenia ramowego programu stazu,
pracujgca w zawodzie tozsamym ze stanowiskiem stazysty; nie musi pokrywaé z
faktycznym opiekunem stazysty podpisanym w dzienniku stazu)

nabyte kompetencje i nabyte umiejetnosci - wymienione tu kompetencje i
umiejetnosci musza by¢ pdzniej wpisane w dzienniku stazu/praktyki

podpisy - prosze zwrdci¢ uwage, aby odpowiednie osoby podpisaty sie we
witasciwych miejscach;

data podpisania ramowego programu stazu/praktyki nie moze byé¢ pdzniejsza niz data
podpisania umowy w sprawie realizacji stazu/praktyki

Deklaracja uczestnictwa w projekcie, oswiadczenie uczestnika dot. przetwarzania danych

osobowych, oswiadczenie uczestnika o braku udziatu w innym projekcie

data podpisania tych trzech dokumentéw z pierwszym dniem stazu, nie moze by¢
podpisana z datg pdzZniejsza niz data rozpoczecia stazu/praktyki.
w przypadku oséb niepetnoletnich deklaracje podpisuje zaréwno stazysta/praktykant

jak i jego rodzic/opiekun prawny.

Protokot przekazania, Oswiadczenie o oddelegowaniu, Oswiadczenie o poniesionych

kosztach

refundacja poniesionych kosztow nastepuje jednorazowo po zakonczeniu
stazu/praktyki przez wszystkich uczestnikéw

w przypadku wyptaty wynagrodzenia dla opiekuna stazysty/praktykanta podstawa
refundacji sg potwierdzone za zgodnos$¢: kserokopia listy ptac pracownikéw
zatrudnionych na etacie u pracodawcy przyjmujgcego na staz/praktyki oraz pisemne
potwierdzenie oddelegowania badZz powierzenia dodatkowych obowigzkéw
opiekunowi stazysty/praktykanta;

protokoty przekazania powinny zostac¢ sporzadzone indywidualnie dla potrzeb kazdej
firmy, moze on zosta¢ sporzadzony osobno dla kazdego stazysty/praktykanta lub tez
dla grupy stazystow/praktykantéw odbywajacych staz/praktyke w tym samym
terminie

komplet dokumentéw do refundacji powinien zosta¢ podpisany przez odpowiednie
osoby w wyznaczonych miejscach

w przypadku kosztéw rzeczowych zakupy dokonane przed rozpoczeciem
stazu/praktyki (lecz nie wczesniej niz od kwietnia 2021) lub w przypadku materiatéw
nietrwatych w tracie trwania stazu/praktyki podstawa refundacji jest potwierdzone za
zgodnos$¢ : kserokopia zaptaconej faktury / rachunku-kwota netto (do wysokosci
kosztu jednostkowego 800 zt za sztuke) oraz wydania z magazynu zakupionych
rzeczy lub protokét przekazania
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Certyfikat stazu/praktyki (1 egzemplarz - podbity za zgodnos$¢ z oryginatem)

e prosze zwrdci¢ uwage na date odbywania stazu/praktyki (termin musi by¢ zgodny z
terminem z umowy),

e data podpisania certyfikatu nie moze by¢ wczedniejsza niz data ukonczenia
stazu/praktyki (najlepiej, aby certyfikat zostat wystawiony w dniu ukonczenia
stazu/praktyki, w przypadku gdy jest wystawiony np. 2 dni pdzniej prosze zwrécic¢
uwage, aby byt to dzien roboczy).

e prosze o dopilnowanie, aby odpowiednie osoby podpisaty sie we wtasciwych
miejscach. W ubiegtej edycji projektu zdarzaty sie przypadki, ze opiekun
stazu/praktyki ze strony pracodawcy podpisywat sie btednie, takze jako osoba
upowazniona do reprezentowania.

e prosze o sprawdzenie kto jest umocowany do reprezentowania pracodawcy zgodnie z
porozumieniem.

Umowa na realizacje stazu/praktyki (3 egzemplarze)

e date zawarcia wpisuje MCOO

e numer umowy wpisuje MCOO

e prosze zwrdcié¢ uwage na daty i godziny odbywania stazu/praktyki, aby byty zgodne z
porozumieniem;

o w przypadku stazysty/praktykanta niepetnoletniego konieczny jest podpis
rodzica/opiekuna prawnego;

e zgoda rodzica/opiekuna prawnego na udziat niepetnoletniego stazysty/praktykanta w
stazu/praktyce powinna by¢ podpisana bez daty, ktérg nada MCOO

Dziennik stazu/praktyki (1 egzemplarz)

e prosze dopilnowad, aby dane z dziennika stazu/praktyki zgadzaty sie z informacjami
zapisanymi w ramowym programie stazu/praktyki oraz aby odpowiednie osoby
podpisaty sie we wtasciwych miejscach;

e data podpisania dziennika stazu/praktyki nie moze by¢ wczesniejsza niz data
ostatniego dnia odbywania stazu/praktyki. Najlepiej, aby dziennik zostat podpisany
ostatniego dnia stazu/praktyki.

Whiosek o przyznanie stypendium stazowego (1 egzemplarz)

e prosze sprawdzié, czy wpisane przez stazyste/praktykanta dane sg prawidtowe oraz
czy nie brakuje zadnych informacji;

e w przypadku stazysty/praktykanta niepetnoletniego konieczne jest wypetnienie
danych przez rodzica/opiekuna prawnego; prosze zwrdoci¢ uwage uczniom, ze w
przypadku oséb niepetnoletnich to rodzic/ opiekun prawny jest wnioskodawcy (w
ubiegtym roku byto sporo takich btedéw).

e prosze pamietaé, ze kserokopie legitymacji szkolnej oraz certyfikatu odbycia
stazu/praktyki musza by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem (z reguty
poswiadcza kierownik praktycznej nauki zawodu).

e prosze takze o przekazanie stazystom/praktykantom informacji, ze aby mogli
otrzymac wyptate stypendium stazowego konieczne jest dostarczenie wszystkich
kompletnych i prawidtowo wypetnionych dokumentéw do MCOO do 14 dni od
daty zakonczenia stazu/praktyki. Jest to termin nieprzekraczalny. Aby sprawnie
przeprowadzi¢ zbieranie i weryfikacje dokumentéw prosimy, by Panstwo wstepnie
sprawdzili ich kompletnos$¢ i poprawnosé¢ oraz dostarczyli do MCOO. Z uwagi na
warunki lokalowe nie mamy mozliwosci przeprowadzenia tego procesu odpowiednio
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sprawnie w przypadku jesli uczniowie przynosiliby dokumenty bezposrednio nam,
dlatego tez prosimy o wyrozumiatos¢ i wspdtprace w tym zakresie.

Przygotowanie Autotestu  predyspozycji zawodowych dla kazdego stazysty - do
przygotowania przez Kierownika ds. praktycznej nauki zawodu
e prosze o opracowanie przed stazem dla kazdego ucznia i przechowywanie we
witasnym zakresie na potrzeby przysztych kontroli (MCP)
e tworzenie diagnozy kompetencji stazysty jest jednym z wymagan okreslonych we
whiosku o dofinansowanie projektu.

Zwracamy uwage aby stazysci w momencie podpisywania umowy na realizacje stazu mieli
ukoriczone minimum 16 lat.

Majac na uwadze to, ze majg Panstwo dos¢ wysoki wskaznik stazy do osiggniecia,
sugerujemy, aby jeden uczen brat udziat w stazu tylko jeden raz w trakcie trwania catego
projektu.
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