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Centrum Kompetencji Zawodowych w poszczególnych branżach w Gminie Miejskiej Kraków 
– 2 edycja – sześć odrębnych projektów realizowanych w ramach RPRWM na lata 2014-
2020, Oś Priorytetowa 10. Wiedza i Kompetencje Poddziałanie 10.2.1 "Kształcenie 
zawodowe uczniów - ZIT" współfinansowane ze środków UE w ramach EFS. 
 
 
Szanowni Państwo  
Kierownicy ds. praktycznej nauki zawodu – Opiekunowie merytoryczni stażu/praktyki, 
 
 
W załączeniu przesyłam obowiązującą w 2021 roku dokumentację związaną ze 
stażami/praktykami dla uczniów do CKZ - 2 edycja : 

1. Regulamin uczestnictwa w projekcie wraz z załącznikami; 
2. Regulamin udzielania stypendium stażowego; 
3. Umowa z uczniem + zgoda Rodzica/Opiekuna prawnego; 
4. Porozumienie z pracodawcą; 
5. Załącznik nr 5 do Porozumienia - Umowa powierzenia przetwarzania danych 

osobowych dotycząca uczniów Szkół uczestniczących w stażach/praktykach 
zawodowych; 

6. Załącznik nr 6 do Porozumienia - Umowa powierzenia przetwarzania danych 
osobowych opiekunów staży/praktyk uczniów uczestniczących w stażach/praktykach; 

7. Ramowy program stażu/praktyki; 
8. Dziennik stażu/praktyki; 
9. Certyfikat stażu/praktyki; 
10. Wniosek o przyznanie stypendium stażowego; 
11. Oświadczenie o poniesionych kosztach; 
12. Oświadczenie o oddelegowaniu; 
13. Protokół przekazania materiałów; 
14. Rejestr porozumień z pracodawcą (w załączeniu tabele); 
15. Rejestr umów ze stażystami/praktykantami (w załączeniu tabele). 

 
Proszę korzystać z przesłanych w załączeniu dokumentów, ponieważ część opracowanej 
dokumentacji uległa zmianie w stosunku do ubiegłej edycji projektu między innymi UMOWA 
i POROZUMIENIE Z PRACODAWCĄ 
Prosimy o zwrócenie szczególnej uwagi na to, aby dokumentacja związana ze 
stażami/praktykami została wypełniona z zachowaniem należytej staranności. W związku 
z tym poniżej  przesyłamy kilka informacji dotyczących organizacji staży/praktyk oraz 
wypełnienia poszczególnych dokumentów. Informacje przygotowaliśmy w oparciu 
o najczęściej pojawiające się wątpliwości i błędy w wypełnianiu dokumentacji dotyczącej 
staży/praktyk z poprzedniej edycji projektu. 
W pierwszej kolejności należy dostarczyć do MCOO  

1. Umowę z uczniem wraz ze zgodą rodzica (jeśli jest konieczna),  
2. Porozumienie z pracodawcą wraz z umowami powierzenia (Załącznik nr 5 i Załącznik 

nr 6),  
3. Ramowy Program Stażu 
4. Uzupełnione rejestry umów ze stażystami oraz porozumień z pracodawcami 
5. Uzupełnione harmonogramy  
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Porozumienie z pracodawcą  (3 egzemplarze) 
 nr porozumienia – wpisuje MCOO; 
 datę zawarcia porozumienia wpisuje MCOO; 
 dane szkoły i pracodawcy – wpisują Państwo (dane pracodawcy należy zweryfikować 

w KRS lub CEIDG); 
 § 4 - ilość stażystów/praktykantów, terminy oraz godziny realizacji stażu/praktyki – 

wpisują Państwo;  
 każdy staż/praktyki powinien obejmować 150 godzin. Stażysta/Praktykant może 

pracować max. po 7 godzin dziennie. Aby zrealizować pełny program stażu/praktyki 
potrzebujemy 22 dni robocze (21 dni po 7 godzin oraz 1 dzień 3 godziny – najlepiej 
pierwszy lub ostatni dzień stażu).  Proponujemy, aby zaplanować staże w terminach     
01-30 lipiec 2021 r.   i   02–31 sierpień 2021 r.  

 całkowita kwota możliwa do refundacji kosztów pracodawcy – wpisują Państwo 
uwzględniając liczbę opiekunów i stażystów/praktykantów u danego pracodawcy; 

 dane opiekuna merytorycznego stażu/praktyki oraz dane osoby do współpracy z 
ramienia pracodawcy – wpisują Państwo (przypominamy, iż Opiekunem 
stażysty/praktykanta  w firmie nie mogą być osoby zatrudnione na umowę zlecenie, a 
w przypadku gdy opiekunem jest właściciel firmy nie ma możliwości refundacji tyt. 
opieki) 

 zwracamy szczególna uwagę na istotną zmianę dotyczącą maksymalnej liczby 
stażystów przypadającej na jednego opiekuna, tj. 1 opiekun dla maksymalnie 2-óch 
stażystów, patrz § 8 ust.1. ppkt 2) „refundację Pracodawcy wynagrodzenia Opiekuna 
stażu/praktyki w zakresie odpowiadającym częściowemu lub całkowitemu zwolnieniu 
go od świadczenia pracy na rzecz realizacji zadań związanych z opieką nad grupą 
Stażystów/Praktykantów (na jednego opiekuna nie może przypadać więcej niż 2 
Stażystów/Praktykantów) przez okres 150 godzin stażu/praktyki zawodowego/j, w 
wysokości obliczonej jak za urlop wypoczynkowy, ale nie więcej niż 3.000 zł brutto za 
opiekę nad grupą maksymalnie 2 osobową. Wysokość wynagrodzenia nalicza się 
proporcjonalnie do liczby godzin stażu/praktyki zrealizowanego przez 
Stażystów/Praktykantów” 

 koszty rzeczowe związane z realizacją stażu/praktyki  dotyczące całkowitej kwoty 
możliwej do refundacji kosztów pracodawcy, określone w § 8 ust.2 należy  uzgodnić z 
pracownikami MCOO przed zawarciem Porozumienia z pracodawcą 
 

Załącznik nr 5 do Porozumienia - Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych 
dotycząca uczniów Szkół uczestniczących w stażach/praktykach zawodowych (2 
egzemplarze) 

 2 egzemplarze proszę dostarczyć do MCOO 
 proszę uzupełnić dane pracodawcy; 
 uzupełnić dane do kontaktu Procesora (paragraf 3, pkt 10); 
 podpisać ostatnią stronę umowy  

 
Załącznik nr 6 do Porozumienia - Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych 
opiekunów staży/praktyk uczniów uczestniczących w stażach/praktykach (2 egzemplarze) 

 2 egzemplarze proszę dostarczyć do MCOO 
 uzupełnić dane pracodawcy 
 uzupełnić nazwę zbioru danych (np. Zbiór Danych Osobowych) – paragraf 2, pkt. 2 
 uzupełnić dane do kontaktu Administratora (paragraf 3, pkt.9) 
 podpisać ostatnią stronę umowy  
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Ramowy program stażu/praktyki (1 egzemplarz) 
 wymiar czasu stażu/praktyki (liczba godzin stażu/praktyki) –  wpisują Państwo, 150 

godz. 
 imię i nazwisko Opiekuna merytorycznego stażu/praktyki – proszę wpisać opiekuna ze 

strony szkoły 
 podpis osoby odpowiedzialnej za Ramowy program stażu ze strony Pracodawcy (jest 

to osoba, wyznaczona przez Pracodawcę do ustalenia ramowego programu stażu, 
pracująca w zawodzie tożsamym ze stanowiskiem stażysty; nie musi pokrywać z 
faktycznym opiekunem stażysty podpisanym w dzienniku stażu) 

 nabyte kompetencje i nabyte umiejętności – wymienione tu kompetencje i 
umiejętności muszą być później wpisane w dzienniku stażu/praktyki 

 podpisy – proszę zwrócić uwagę, aby odpowiednie osoby podpisały się we 
właściwych miejscach;  

 data podpisania ramowego programu stażu/praktyki nie może być późniejsza niż data 
podpisania umowy w sprawie realizacji stażu/praktyki 

 
Deklaracja uczestnictwa w projekcie, oświadczenie uczestnika dot. przetwarzania danych 
osobowych, oświadczenie uczestnika o braku udziału w innym projekcie 

 data podpisania tych trzech dokumentów z pierwszym dniem stażu, nie może być 
podpisana z datą późniejszą niż data rozpoczęcia stażu/praktyki.  

 w przypadku osób niepełnoletnich deklarację podpisuje zarówno stażysta/praktykant 
jak i jego rodzic/opiekun prawny.  

 
Protokół przekazania, Oświadczenie o oddelegowaniu, Oświadczenie o poniesionych 
kosztach 

 refundacja poniesionych kosztów następuje jednorazowo po zakończeniu 
stażu/praktyki przez wszystkich uczestników 

 w przypadku wypłaty wynagrodzenia dla opiekuna stażysty/praktykanta podstawą 
refundacji są potwierdzone za zgodność: kserokopia listy płac pracowników 
zatrudnionych na etacie u pracodawcy przyjmującego na staż/praktyki oraz pisemne 
potwierdzenie oddelegowania bądź powierzenia dodatkowych obowiązków 
opiekunowi stażysty/praktykanta;  

 protokoły przekazania powinny zostać sporządzone indywidualnie dla potrzeb każdej 
firmy, może on zostać sporządzony osobno dla każdego stażysty/praktykanta lub też 
dla grupy stażystów/praktykantów odbywających staż/praktykę w tym samym 
terminie 

 komplet dokumentów do refundacji powinien zostać podpisany przez odpowiednie 
osoby w wyznaczonych miejscach 

  w przypadku kosztów rzeczowych zakupy dokonane przed rozpoczęciem 
stażu/praktyki (lecz nie wcześniej niż od kwietnia 2021) lub w przypadku materiałów 
nietrwałych w tracie trwania stażu/praktyki podstawą refundacji jest potwierdzone za 
zgodność : kserokopia zapłaconej faktury / rachunku-kwota netto (do wysokości 
kosztu jednostkowego 800 zł za sztukę) oraz wydania z magazynu zakupionych 
rzeczy lub protokół przekazania 
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Certyfikat stażu/praktyki (1 egzemplarz – podbity za zgodność z oryginałem) 
 proszę zwrócić uwagę na datę odbywania stażu/praktyki (termin musi być zgodny z 

terminem z umowy),  
 data podpisania certyfikatu nie może być wcześniejsza niż data ukończenia 

stażu/praktyki (najlepiej, aby certyfikat został wystawiony w dniu ukończenia 
stażu/praktyki, w przypadku gdy jest wystawiony np. 2 dni później proszę zwrócić 
uwagę, aby był to dzień roboczy).  

 proszę o dopilnowanie, aby odpowiednie osoby podpisały się we właściwych 
miejscach. W ubiegłej edycji projektu zdarzały się przypadki, że opiekun 
stażu/praktyki ze strony pracodawcy podpisywał się błędnie, także jako osoba 
upoważniona do reprezentowania.  

 proszę o sprawdzenie kto jest umocowany do reprezentowania pracodawcy zgodnie z 
porozumieniem. 

 
Umowa na realizację stażu/praktyki (3 egzemplarze) 

 datę zawarcia wpisuje MCOO 
 numer umowy wpisuje MCOO 
 proszę zwrócić uwagę na daty i godziny odbywania stażu/praktyki, aby były zgodne z 

porozumieniem; 
 w przypadku stażysty/praktykanta niepełnoletniego konieczny jest podpis 

rodzica/opiekuna prawnego; 
 zgoda rodzica/opiekuna prawnego na udział niepełnoletniego stażysty/praktykanta w 

stażu/praktyce powinna być podpisana bez daty, którą nada MCOO 
 
Dziennik stażu/praktyki (1 egzemplarz) 

 proszę dopilnować, aby dane z dziennika stażu/praktyki zgadzały się z informacjami 
zapisanymi w ramowym programie stażu/praktyki oraz aby odpowiednie osoby 
podpisały się we właściwych miejscach; 

 data podpisania dziennika stażu/praktyki nie może być wcześniejsza niż data 
ostatniego dnia odbywania stażu/praktyki. Najlepiej, aby dziennik został podpisany 
ostatniego dnia stażu/praktyki. 

 
Wniosek o przyznanie stypendium stażowego (1 egzemplarz) 

 proszę sprawdzić, czy wpisane przez stażystę/praktykanta dane są prawidłowe oraz 
czy nie brakuje żadnych informacji; 

 w przypadku stażysty/praktykanta niepełnoletniego konieczne jest wypełnienie 
danych przez rodzica/opiekuna prawnego; proszę zwrócić uwagę uczniom, że w 
przypadku osób niepełnoletnich to rodzic/ opiekun prawny jest wnioskodawcą (w 
ubiegłym roku było sporo takich błędów). 

 proszę pamiętać, że kserokopie legitymacji szkolnej oraz certyfikatu odbycia 
stażu/praktyki muszą być poświadczone za zgodność z oryginałem (z reguły 
poświadcza kierownik praktycznej nauki zawodu). 

 proszę  także o przekazanie stażystom/praktykantom informacji, że aby mogli 
otrzymać wypłatę stypendium stażowego konieczne jest dostarczenie wszystkich 
kompletnych i prawidłowo wypełnionych  dokumentów do MCOO do 14 dni od 
daty zakończenia stażu/praktyki. Jest to termin nieprzekraczalny. Aby sprawnie 
przeprowadzić zbieranie i weryfikację dokumentów prosimy, by Państwo wstępnie 
sprawdzili ich kompletność i poprawność oraz dostarczyli do MCOO. Z uwagi na 
warunki lokalowe nie mamy możliwości przeprowadzenia tego procesu odpowiednio 
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sprawnie w przypadku jeśli uczniowie przynosiliby dokumenty bezpośrednio nam, 
dlatego też prosimy o wyrozumiałość i współpracę w tym zakresie. 

 
Przygotowanie Autotestu  predyspozycji zawodowych dla każdego stażysty – do 
przygotowania przez Kierownika ds. praktycznej nauki zawodu   

 proszę o opracowanie przed stażem dla każdego ucznia i przechowywanie we 
własnym zakresie na potrzeby przyszłych kontroli (MCP) 

 tworzenie diagnozy kompetencji stażysty jest jednym z wymagań określonych we 
wniosku o dofinansowanie projektu. 

 
Zwracamy uwagę aby stażyści w momencie podpisywania umowy na realizacje stażu mieli 
ukończone minimum 16 lat. 
 
Mając na uwadze to, że mają Państwo dość wysoki wskaźnik staży do osiągnięcia, 
sugerujemy, aby jeden uczeń brał udział w stażu tylko jeden raz w trakcie trwania całego 
projektu. 


