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REGULAMIN PROJEKTU
Modul 3 —zasady realizacji programow stazowych nie uwzgledniajacych platnosci dla
opiekuna stazu

PROJEKT: Sukces z natury — kompleksowy program podniesienia jakosci zarzadzania
procesem ksztalcenia i jakoSci nauczania Szkoly Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w
Warszawie wspolfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 (PO WER) Europejskiego Funduszu Spolecznego:
Dzialanie 3.5. Kompleksowe programy szkol wyzszych: O$ 11T Szkolnictwo wyzsze dla
gospodarki 1 rozwoju

WARSZAWA, 2021

I. INFORMACJE OGOLNE
1. Slowniczek:

1) Biuro Projektu — SGGW, ul. Nowoursynowska 166, bud. nr 2 Biuro Projektow
Strukturalnych 1 Transferu Technologii.

2) Dokumentacja konkursu — dokumentacja przedstawiona przez NCBIR, zgodnic
z ktora przeprowadzono konkurs nr POWR.03.05.00-1P.08-00-PZ1/17, z ktérego
otrzymano dofinansowanie na realizacje Projektu;

3) Godzina stazu — poprzez godzing stazu rozumie si¢ godzing zegarowa, tj. 60 minut;

4) Harmonogram — harmonogram stazu;

5) Kierownik Projektu — Osoba, ktora stoi na czele zespolu, odpowiada
za systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu

6) Komisja — Komisja Rekrutacyjna dokonujaca rekrutacji na micjsca stazowe;

7) Koordynator Merytoryczny — Koordynator Modulu w projekcie po stronic SGGW w
Warszawie;

8) Koordynator Wydzialowy — Wydzialowy Opiekun stazu w projekcie po stronie
Wydzialu SGGW w Warszawie;

9) NCBiR — Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Instytucja Posredniczaca dla [11 Osi
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwaj;

10) Opickun stazysty — Pracownik pracodawcy, wyznaczany do opieki merytorycznej nad
stazysta w czasie realizacji stazu, przy czym wymiar godzinowy opieki nad stazysta
odpowiada wymiarowi godzinowemu stazu;

11) Pracodawca — podmiot przyjmujacy studenta na staz;

12) Program stazu — spersonalizowany dokument zawierajacy szczegélowy opis zakresu
wykonywanych czynnosci przez Stazyst¢ w firmie przyjmujacej na staz, nazwe firmy,
do ktorej zostanie skierowany Stazysta, w ktorej zdobedzie praktyczne doswiadczenie
oraz rodzaj uzyskanych kompetencji zwiazanych z efektami ksztalcenia na danym
kierunku;

13) Program stazowy - dzialanie w projekcie dotyczace realizacji wysokiej jakosci stazy
studenckich, zgodnych z Regulaminem konkursu nr POWR.03.05.00-IP.08-00-
PZ1/17 ogloszonego przez Narodowe Centrum Badan i Rozwoju;

14) Projekt — Projekt pt. Sukces z natury — kompleksowy program podniesienia jakosci
zarzadzania procesem ksztalcenia i jakosci nauczania Szkoly Gléwnej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie nr POWR.03.05.00-00-Z033/17;

15) Regulamin projektu — Regulamin stazy studenckich dla Projektu pt. Sukces z natury —
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kompleksowy program podniesicnia jakosci zarzadzania procesem ksztalcenia
i jakosci nauczania Szkoly Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie nr
POWR.03.05.00-00-Z033/17;

16) Prorcktor — Prorektor ds. Nauki Szkoly Gléwnej Gospodarstwa Wigjskiego
w Warszawie;

17) SGGW — Szkola Gléwna Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie;

18)Staz — praktyczna forma zdobywania wiedzy przez studentéw u Pracodawcy
realizowana w ramach projektu w Module 3;

19) Stazysta — student lub studentka maksymalnie ostatnich czterech semestrow studiow
pierwszego stopnia lub drugiego stopnia lub Jednolitych studiéw magisterskich,
odbywajacy/a staz w ramach Projektu pt. , Sukces z natury — kompleksowy program
podnicsienia jakosci zarzadzania procesem ksztalcenia i jakosci nauczania Szkoty
itownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawic™ nr POWR.03.05.00-00-Z033/17;

20) Strona internctowa — Strona internetowa Projektu: www.projekt-zpu.sggw.pl

21) Stypendium stazowe - Stypendium wyplacane stazyscie po zakonczeniu kazdego
miesigca stazu za odbyte godziny zegarowe stazu minimum 120 godz. w miesigcu.

22) Umowa tréjstronna — umowa pomiedzy Szkola Glowna Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie, Pracodawca i Stazysta;

23) WRiB — Wydzial Rolnictwa i Biologii Szkoly Glownej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie;

24)WMW — Wydzial Medycyny Weterynaryjnej Szkoly Glownej Gospodarstwa
Wigjskiego w Warszawie

25) WBIIS — Wydzial Budownictwa i Inzynierii Srodowiska Szkoly Glownej
Gospodarstwa Wigjskiego w Warszawie

26) WTD — Wydzial Technologii Drewna Szkoty Glownej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie

27) WSIiP — Wydzial Socjologii i Pedagogiki Szkoly Gléwnej Gospodarstwa Wiejskicgo
w Warszawie

28) WTZ — Wydzial Technologii Zywnosci Szkoly Glownej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie;

29) Wydzialy — Wydzialy wymienione w pkt 23-28;

30) Zaktad Pracy — siedziba lub oddzial Pracodawcy przyjmujacego na staz studencki.
Faktyczne miejsce odbywania stazu.

2. Projekt wspoétfinansowany jest ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego
wramach Osi priorytetowej III - Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i1 rozwoju,
Dzialanie 3.5 Kompleksowe programy szkél wyzszych z Programu Operacyjnego
Wicdza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020, wdrazanego przez NCBiR.

3. Podstawg do wdrozenia Projektu stanowi Umowa o dofinansowanic UDA-
POWR.03.05.00-1P.08-00-PZ1/17 z dnia 19 kwietnia 2018 r., zawarta pomicdzy SGGW
w Warszawic a NCBIiR.

4. Projekt realizowany jest przez SGGW w Warszawie w okresie od 1.03.2018 r. do
31.05.2022r.

5. Projekt obejmuje swym zakresem organizacje i realizacj¢ Programu Stazowego przez
Wydzialy SGGW, w przedsiebiorstwach i instytucjach zlokalizowanych na terytorium
RP, a takze na terenie Unii Europejskie;j.

6. Projektem objetych jest 705 studentow nastgpujacych Wydziatow:

1) WRIiB: Studenci ostatniego roku studiow stacjonarnych I stopnia na kierunku Biologia
1 studenci ostatniego roku studiéw stacjonarnych I stopnia na kierunku Inzynieria
Ekologiczna.
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2) WMW: Studenci 5 roku Weterynarii.

3) WBIIS: Studenci drugiego roku studiow stacjonamych I i studenci I roku st. stac. I
stopnia na kierunku Budownictwo i Inzynieria Srodowiska.

4) WTD: Studenci ostatniego roku studidw stacjonarnych 1 i1 II stopnia na kierunkach
Meblarstwo i Technologia Drewna.

5) WSIiP: Studenci IT roku studiow stacjonarnych I stopnia na kierunku Socjologia.

6) WTZ:. Studenci 4, 5, 6 i 7 semestru studiow stacjonarnych I stopnia na kierunkach:
Technologia Zzywnosci 1 zywicnic czlowicka, Bezpieczenstwo zywnosci.
Towaroznawstwo/Towaroznawstwo w biogospodarce oraz semestrow 1, 2 1 3 studiow
stacjonarnych II stopnia kierunku Technologia zywnosci i Zywienie czlowieka.

7. Celem Projektu jest nabycie i podniesienie kompetencji zawodowych, interpersonalnych
1 umiej¢tnoscl praktycznego wykorzystania wiedzy, oczekiwanych przez pracodawcow
na rynku pracy, poprzez wdrozenie Programu Stazowego we wspolpracy
z Pracodawcami, w okresie od 01.03.2018 r. do 31.05.2022 r.

8. Program Stazowy zaklada realizacje czterech edycji stazy w latach 2018 - 2021 dla
studentow nastgpujgcych Wydzialow:

1) Wydzial Rolnictwa i Biologii: Studenci ostatniego roku studiow stacjonarnych 1 stopnia
na kierunku Biologia i studenci ostatniego roku studiow stacjonarnych I stopnia na
kierunku Inzynieria Ekologiczna.

2) Wydzial Medycyny Weterynaryjne_) Studenci 5 roku Weterynarii.

3) Wydzial Budownictwa i Inzynierii Srodowiska: Studenci drugiego roku studiow
stacjonarnych 1 i1 studenci | roku st. stac. Il stopnia na kierunku Budownictwo
i Inzynieria Srodowiska.

4) Wydzial Technologii Drewna: Studenci ostatniego roku studiow stacjonarnych T 1 11
stopnia na kierunkach Meblarstwo i Technologia Drewna.

5) Wydzial Socjologii i Pedagogiki: Studenci Il roku studiow stacjonarmnych I stopnia na
kierunku Socjologia.

6) Wydzial Technologii Zywnosci :. Studenci 4, 5, 6 i 7 semestru studiéw stacjonarnych
I stopnia na kierunkach: Technologia Zywnosci 1 Zywienie czlowicka, Bezpieczenstwo
zywnosci, Towaroznawstwo/Towaroznawstwo w biogospodarce oraz semestrow 1,213
studiow stacjonarnych Il stopnia kierunku Technologia Zzywnosci 1 zywienie czlowieka.

9. SGGW zastrzega sobiec prawo do zmiany, w wyjatkowych sytuacjach, termindéw
realizacji poszczegolnych edycji stazy. Informacja o zmianach bedzie udostgpniana
za posrednictwem strony internctowej Projektu.

10. SGGW w Warszawie zastrzega sobie prawo do przyznania wigkszej ilosci stazy
w przypadku wygospodarowania dodatkowych $rodkow na ten cel. Informacja
o zmianach bgdzie udostgpniana za posrednictwem strony internctowej Projektu.

11. Staze sg bezposrednio zwigzane z efektami ksztalcenia na kicrunkach studiow objetych
wsparciem w ramach Projektu.

12. Staze nie moga pokrywac si¢ ze stazami/praktykami wynikajacymi z planu studioéw na
kierunkach objetych wsparciem w ramach Projektu.

13. Student, ktéory w ramach Projektu odbyl staz studencki, nie moze bra¢ udzialu
w kolejnych rekrutacjach na staze.

14. Informacje o realizacji Programu Stazowego beda udostgpniane za pomocag strony
internetowej Projektu.

15. Regulamin okresla zasady organizacji 1 odbywania stazy oraz przyznawania stypendium
stazowego.

1. ZASADY REKRUTACIJI
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1. Decyzje w sprawie przyznania stazu podejmuje Komisja Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja.
Dla kazdego z Wydzialoéw zostanie powolana osobna Komisja. W wyjatkowo uzasadnionej
sytuacji (np. w czasie pandemii) kompetencje Komisji Rekrutacyijnej przejmuje Koordynator
Wydzialowy i wtedy decyzje dotyczace rekrutacji  stazystow, podejmowane beda
Jednoosobowo.

2. Komisj¢ powoluje Dyrektor Instytutu odpowiedni dla kazdego Wydzialu bioragcego udzial w
realizacji stazy. W sklad Komisji wchodza: Koordynator Wydzialowy i czlonkowie Komisji
dla kazdego z kierunkow. Przewodniczacym Komisji jest Koordynator Wydziatowy.

3. Informacja o rozpoczeciu postepowania konkursowego jak i terminach kolejnych ctapow
zostanie umieszczona na  stronie internetowej  Projcktu.  Umieszczenie mformac;ji
0 rozpoczgciu  zapiséw w  systemie e-HMS jest jednoznaczne z data rozpoczecia
post¢gpowania konkursowego.

4. 1 ectap rekrutacji trwa do 5 dni kalendarzowych jest prowadzony elektronicznie
z wykorzystaniem  systemu ¢HMS; w tym czasie studenci wybranych kierunkow
i rocznikéw droga elektroniczng zglaszaja che¢ uczestnictwa w odbywaniu stazu. Pierwszy
etap rekrutacji konczy sie wydrukowaniem raportu dla kazdej zgloszonej osoby z systemu
¢cHMS.

5. 1I etap rekrutacji trwa do 5 dni kalendarzowych 1 wymaga od studenta, ubicgajacego si¢
0 przyj¢cic na staz, dostarczenia do Koordynatora Wydzialowego wydrukowanego Wniosku
0 przyznanie stazu (Zalacznik nr 1 do Regulaminu). Whniosck o przyznanie stazu
potwicrdza status studenta i przynaleznoéé¢ do grupy objetej wsparciem i zawiera informacje
o dodatkowych aktywnosciach studenta. Informacje te podlegaja ocenie i tak:

- Srednia ocen z ostatniego zaliczonego semestru studiéw oceniana jest od 0 do 6 pkt.

- praca dyplomowa jezeli tematyka realizowanej pracy jest zbiezna z profilem Jednostki,
do ktorej student aplikuje o staz dodatkowo oceniana jest I pkt.,

- aktywnosci prorozwojowe dotychczas zrealizowane np.: praktyki, szkolenia, kursy,
konferencje, konkursy naukowe, kola naukowe itp. Oceniane s3 po 0,5 pkt za kazda
aktywno$¢ (nie wiecej niz 5 pkt).

- inne Zaswiadezenia np.: Orzeczenie o niepelnosprawnosci oceniana jest od 0 do 2 pkt.

W wyjatkowo uzasadnionej sytuacji (np. w czasie pandemii), student nie dostarcza

wydrukowanego Wniosku o przyznanie stazu (Zalacznik nr 1 do Regulaminu) a 1] ctap
rekrutacji przeprowadza jednoosobowo Koordynator Wydzialowy stosujac jako kryterium
roznicujace studentéw $rednig ocen z ostatnicgo zaliczonego semestru i Zaswiadczenie o
niepelnosprawnosci.
Ocena powyzszych punktéw umozliwia utworzenie list rankingowych do kazdego
pracodawcy. Listy rankingowe uszeregowane sa zgodnie z malejacy liczbg uzyskanych
punktow i stanowia podstaw¢ do przeprowadzenia I11 ctapu rekrutacji tj. rozmowy
kwalifikacyjne;.

6. III etap rekrutacji to przeprowadzenie przez Komisje Rekrutacyjng rozmowy kwalifikacyjnej
z osobami z list rankingowych z najwyzsza punktacja. W rozmowic kwalifikacyjnej bierze
udziat maksymalnie dwa razy wigcej studentéw niz wynosi limit miejsc stazowych u danego
pracodawcy. Student za rozmowe kwalifikacyjna moze otrzymaé max. 5 pkt.

W wyjatkowo uzasadnionej sytuacji (np. w czasie pandemii) III etap rekrutacji zostaje
zawieszony, a ostateczna kwalifikacja stazystéw odbywa si¢ tylko na podstawie utworzonej
listy rankingowej.

Bez wzgledu na  sposob rekrutacji przez Komisje Rekrutacyjng czy Koordynatora
Wydziatowego, koricowym dokumentem potwicrdzajacym zakwalifikowanie studenta’ke na
staz jest wypehiony Protokél z rozmowy kwalifikacyjnej (Zalacznik nr 1a do
Regulaminu).
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Komisja Rekrutacyjna po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej na podstawie
Zalacznika nr 1a do Regulaminu dokonuje ostatecznego wyboru stazystow do konkretnego
pracodawcy zgodnie z uzyskana punktacja.

W wyjatkowo uzasadnionej sytuacji (np. w czasic pandemii) III etap rekrutacji zostaje
zawieszony, a ostateczna kwalifikacja stazystow do konkretnego pracodawcy odbywa si¢ na
podstawie utworzonej listy rankingowej. Koordynator Wydzialowy tworzy na jej podstawic
list¢ 0sob zakwalifikowanych i list¢ 0sob rezerwowych. Informacje o wynikach kwalifikacji
studenci otrzymuja poczta e-mailowa.

Przy rekrutacji brane pod uwage sa rowniez kryteria zwiazane z realizacjg polityki
horyzontalnej EFS, tj. preferowanie 0sob z niepelnosprawnos$ciami. Studenci z orzeczeniem
o niepelnosprawno$ci maja pierwszenstwo udzialu w stazu w przypadku takicj samej liczby
punktow uzyskanych w I 1 III etapie rekrutacji.

W przypadku takiej samej liczby punktow, picrwszenstwo w rekrutacji bgda mialy osoby,
zgodnie z kolejnoscia zgloszen, z zastrzezeniem pkt 8.

Komisje Rekrutacyjne, a w wyjatkowo uzasadnionej sytuacji (np. w czasic pandemii)
Koordynatorzy Wydzialowi przedstawia ostateczne listy osdb zakwalifikowanych do 3 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia rozmoéw kwalifikacyjnych. Listy podpisuje
Przewodniczacy Komisji oraz Czlonkowie Komisji lub wyjatkowej sytuacji Koordynator
Wydzialowy. Dodatkowo wszystkie osoby niezakwalifikowane zostang umieszone na Liscie
rezerwowej ulozonej zgodnie z malejaca punktacja. W przypadku rezygnacji osob
zakwalifikowanych lub przerwania stazu do projektu bgda zapraszane osoby z Listy
rezerwowej z najwyzsza punktacja.

Od decyzji Komisji rekrutacyjnej, a wyjatkowo w uzasadnionych sytuacjach (np. w czasie
pandemii) Koordynatora Wydzialowego przystuguje odwolanic do Prorektora ds. Nauki,
skiadane w terminie 3 dni kalendarzowych od ogloszenia listy przyznanych stazy.

Decyzja Prorektora, co do wyniku odwolania wydana zostanie w terminic 5 dni
kalendarzowych i jest ostateczna, tym samym zamyka procedure¢ naboru stazystow.
Kierowanie na staz b¢dzie si¢ odbywa¢ wedlug kolejnosci na listach rankingowych po 111
etapie rekrutacji, az do wyczerpania miejsc okreslonych w pkt 1.10 niniejszego Regulaminu.
Studenci, ktorzy nie zostang zakwalifikowani do odbywania stazu zostang wpisani na list¢
rezerwowa. W przypadku rezygnacji osob z podstawowej listy, do projektu zostana
zaproszone osoby z listy rezerwowej.

Osoby zakwalifikowane do odbywania stazu musza przesta¢ skany do Koordynatora
Wydzialowego. a nastgpnie w wyznaczonym terminie dostarczy¢ w wersji wydrukowancj
(wypelnione komputerowo) dokumenty stanowigce Zalaczniki do niniejszego Regulaminu
projektu tj.: Jalqamk nr 3a: Formularz danych osobowych wraz z Oswiadczeniem
Uczestnika Projektu i O$wiadczeniem o numerze konta oraz Zalacznik nr 3b: Informacje
dotyczace podstawy do ubezpieczenia.

Przed rozpoczgciem stazu przeprowadzone zostanie obligatoryjne badanie kompetencji, ktore
ma na celu okre$lenie poziomu kompetencji zawodowych i interpersonalnych studentow
przed realizacja programu stazowego. Analogiczne badanie zostanie przeprowadzone po
zakonczeniu, aby okresli¢, w jakim stopniu realizacja Programu Stazowego przyczynila sig
do wzrostu poziomu kompetencji studentow. Badanie polega na wypelnieniu
Kwestionariusza ankiety, udost¢pnionego w wersji elektronicznej lub papierowej przez Biuro
Projektu, a nast¢pnie dostarczeniu kwestionariusza do Koordynatora Wydzialowego.
Studenci zakwalifikowani do odbycia stazu, nie posiadajacy waznych badan lekarskich
w zakresie Medycyny Pracy, zostana skierowani obligatoryjnic przez SGGW w Warszawie
na badania lekarskie, w celu przedstawienia Zaswiadczenia lekarskiego zezwalajacego na
odbycie stazu. Koszty zwiazane z badaniami ponosi SGGW w Warszawie. Zaswiadczenic

Projekt nr POWR.03.05.00-00-Z033/17-00 pt. ..Sukces z natury — komplek\owy program podniesienia jakosei zarzadzania

PEPIPESA, Ty IS E( Jipenay JILN & J) By ff RSSOt Al - R e B .. ) ¥ SN B, NG, U S, | | e S N W avcerarirea’” Denatalrt vwrenalfinancecmuvany oot

StronaS



Fundusze Unia Europejska i

E!Jropejslqe . Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwéj

pe
*

- x

lekarskie student przedkiada u Koordynatora Wydzialowego nie pdzniej niz 3 dni
kalendarzowe przed rozpoczeciem stazu. Niedopelnicnie tego obowigzku moze skutkowaé
niecdopuszczeniem go do odbywania stazu.

17. Stazysta podlega ubezpieczeniu przez SGGW na okres odbywania stazu w zakresie
Nastepstw Nieszezesliwych Wypadkow (dalej NNW) oraz ma obowigzek ubezpieczenia sie
we wlasnym zakresie na czas odbywania stazu w zakresie Odpowiedzialnosci Cywilnej
(dalej OC) o ile wymaga tego pracodawca i przedlozyé stosowny dokument Koordynatorowi
Wydzialowemu najpézniej na 3 dni kalendarzowe przed rozpoczgciem stazu. Koszt
ubezpieczenia OC ponosi Stazysta. Niedopehienie tego obowigzku bedzie skutkowaé
niedopuszczeniem do odbywania stazu.

IILl. ORGANIZACJA STAZU

. Celem stazu jest nabycie kompetencji zawodowych i umiejgtnosei  praktycznego
wykorzystania wiedzy teoretycznej, zdobytej w toku realizacji studiow.

2. Staz realizowany jest u Pracodawcy, do ktérego zostal skicrowany Stazysta,
wg ustalonego programu stazu Zalgeznik nr 1 do Umowy trojstronnej: Program stazu,
spojnego z kierunkowymi efektami ksztalcenia. Czas realizacji stazu zostal okrelony w
pkt .8 niniejszego Regulaminu (nieprzerwanie, tj. w okresie uregulowanym w Umowie
trgjstronnej) i wynosi co najmniej 120 godzin zegarowych miesigcznic.

3. W toku tworzenia Programu Stazowego uwzgledniono wytyczne zawarte w Zaleceniu
Rady Unii Europejskiej z dnia 10.03.2014 r. w sprawie ram jakosci stazy (2014/C88/01).

4. Szczegblowe zasady organizacji stazu reguluje Umowa trojstronna. Wzér Umowy
trojstronnej stanowi Zalgeznik nr 2 a Regulaminu projektu.

5. Za organizacj¢ stazu i opiek¢ merytoryczng odpowiada SGGW w Warszawie w osobie
Koordynatora Wydzialowego.

6. Koordynatorzy Wydzialowi bedg sprawowali nastepujace obowiazki:

I) zatwicrdzenie programu stazu pod katem zgodnosci z kierunkowymi efektami
ksztalcenia,

2) monitorowanie postgpéw merytorycznych Stazysty zgodnie z zatozonym programem
stazu na podstawie dziennikow stazysty przedkladanych po zakoficzeniu kazdego
miesigca kalendarzowego,

3) monitorowanie obecnosci stazysty/stazystki,

4) przyjecie sprawozdania z odbytego stazu przez stazyste/stazystke,

5) interweniowanie w przypadku probleméw w realizacji  stazu/programu
merytorycznego,

6) monitorowanie realizacji stazy poprzez weryfikacje dokumentow ztozonych przez
stazystg z odbywanego stazu,

7) zapewnienic od strony organizacyjnej przygotowania i realizacji  stazy
(zorganizowanie promocji i rekrutacji, wybor i nawiazanie kontaktu z Pracodawcami,
podpisanic i dostarczenie stronom wlasciwych dokumentéw);

8) zapewnienie od strony organizacyjnej pokrycia kosztow niezbednych badan
lekarskich Stazysty:

9) zapewnienie od strony organizacyjnej wyplaty stypendium stazowego;

10) wstrzymanie wyplaty wynagrodzenia z powodu wezesniejszego zakonczenia stazu
wprzypadku naruszenia przez Stazyste zasad odbywania stazu zawartych w
Regulaminie 1 Umowie tréjstronnej;

11) dbanie o prawidlowy przebieg realizacji stazu.

7. Pracodawca jest odpowiedzialny za:

1) realizacje programu stazu;

Projekt nr POWR.03.05.00-00-Z033/17-00 pt. , Sukces z natury — kompleksowy program podnicsicnia jakosci zarzgdzania
procesem ksztaleenia 1 1akosel nauezania Szkolv Gloawnei CGoenadaretwa Wimick jrmm v1r VWWarcrretarin®® oo los oo 536 e

Strona6



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Unia Europejska *
Europejski Fundusz Spoteczny

2) wyznaczenia Opickuna stazu, ktory bedzie mial m.in. nastgpujace zadania:

a) udzielenie stazy$cie wskazowek i pomocy w wypelnianiu powierzonych zadan:

b) przygotowanie stanowiska pracy dla Stazysty:

) przestrzeganie i kontrolowanie czasu pracy Stazysty:

d) nadzorowanie wypeknianic Dziennika stazu z Lista obecnoscl, ktore stanowiag
Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu;

¢) zapoznanic Stazysty z obowigzkami i warunkami pracy, oraz z regulaminem
pracy;

f) przeprowadzenie niezb¢dnych szkolen zwigzanych z zajmowanym przez Stazyste
stanowiskiem, w tym szkolenie BHP;

g) biezace przydzielanie zadan do wykonania;

h) nadzér nad przebiegiem wykonywania zadan;

1) odbidér wykonanych prac;

j) weryfikacje zgodnosci przebiegu stazu z programem stazu.

3) zapewnienia Stazy$cie bezpiecznych i1 higienicznych warunkoéw realizacji stazu,
w tym rowniez zagwarantowania prawa do przerw i odpoczynku na zasadach takich,
jak dla pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy;

4) opiekun stazysty niezwloczne (najpézniej w ciagu 3 dni roboczych) powiadamia
Koordynatora Wydzialowego o przerwaniu stazu przez Stazystg, jego
nieusprawiedliwionej absencji lub naruszeniu zasad odbywania stazu okreslonych
w Regulaminie projektu oraz o innych zdarzeniach, majacych znaczenie dla realizacji
stazu w ramach Projektu.

5) przygotowanie na prosbe stazystki/y Zaswiadczenia o odbyciu stazu, certyfikatu czy
listu rekomendacyjnego np. zgodnie ze Wzorem Zaswiadczenia do niniejszego
Regulaminu (Zalacznik nr 6);

6) ochrony danych osobowych Stazysty, zgodnie z obowiazujgcym od dnia 25 maja
2018 roku ..Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)”, dalej ,,RODO” -
dokument o charakterze podstawowym regulujgcym zasady ochrony danych
osobowych

7) inne zadania niezbedne do prawidlowej realizacji stazu.

8. Stazysta jest zobowiazany do:

1) samodzielnego ubezpieczenia si¢ w zakresie Odpowiedzialno$ci  Cywilngj
i przedlozenia stosownych dokumentéw Koordynatorowi Wydzialowemu najpézniej
na 3 dni kalendarzowe przed rozpoczeciem stazu.

2) rzetelnego wykonywania zadan w ramach programu stazu;

3) przestrzegania: zasad  organizacji  pracy, przepisow BHP,  przepisow
przeciwpozarowych oraz porzadku i dyscypliny obowigzujacych u Pracodawcy;

4) niezwlocznego, nie pézniej niz w terminie 3 dni kalendarzowych od zaistnicnia
zdarzenia, informowania  Koordynatora =~ Wydzialowego o wszclkich
nieprawidtowosciach w realizacji stazu;

5) zachowania w poufnosci informacji dotyczacych Pracodawcy, uzyskanych w zwigzku
z wykonywaniem obowiazkéow w trakcie stazu (w szczegoélnosci informacji
technicznych, technologicznych, handlowych, organizacyjnych), nicujawnionych
przez Pracodawce do wiadomosci publicznej;

6) potwierdzania obecnosci na Listach obecno$ci Zalaeznik nr 4;

7) prowadzenia Dziennika stazu Zalacznik nr 4;
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8) kontaktu z Koordynatorem Wydzialowym:

9) informowania o nieobecnosci:

10) dostarczenia do Koordynatora Wydzialowego dokumentow potwierdzajacych
odbycie stazu (za kazdy miesige Dziennika stazu oraz Listy obecnoscei) w ciagu 5 dni
kalendarzowych po zakoficzeniu miesiaca kalendarzowego, za ktéry ma by¢
wyplacone wynagrodzenie stazowe;

11) zawiadomienia Koordynatora Wydzialowego oraz Pracodawcy o niezdolnosci do
pracy w terminie 2dni od dnia wystawienia zaswiadczenia lekarskiego, oraz
dostarczenia za$wiadczenia pracodawcey w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia
jego wystawienia;

12) sporzadzenia Sprawozdania ze stazu (Zalacznik nr 5) po jego zakonczeniu.

9. Program stazu zostanie opracowany przez Stazyst¢ wraz z Opiekunem stazu.
a zweryfikowany przez Koordynatora Wydzialowego zgodnie z efektami ksztalcenia na
danym kierunku, ktérymi dysponuje Koordynator Wydzialowy i ktore winien udostepnic
Opickunowi stazu. Program stazu powinien zawieraé szczegolowy zakres czynnosci
dotyczacych nabywania i rozwijania kompetencji zawodowych i interpersonalnych
Stazysty.

10. Realizacja Programu stazu znajduje odzwierciedlenie w zapisach Dziennika stazu,
prowadzonego na biezaco przez Stazyste zatwierdzanego na koniec kazdego miesiaca
podpisem  Opiekuna stazu. Dziennik stazu nalezy przekazaé Koordynatorowi
Wydzialowemu, osobiscie lub skan, a nastepnie przesylka pocztowa, najp6zniej do
5 dnia nastgpnego miesigca. Dziennik stazu bedzie weryfikowany przez Koordynatora
Wydzialowego. Koordynator ma prawo wezwaé Stazyste do uzupelnienia informacji w
przypadku wpiséw nicjasnych, mato szczegétowych lub niezgodnych z programem stazu,

I1. Obecnosé Stazysty potwierdzana jest na biezaco wiasnor¢cznym podpisem na Liscie
obecnoscei (Zalaeznik nr 4), ktora zatwierdzana jest na konicc kazdego miesigca przez
Opiekuna stazu. List¢ obecnosci nalezy przekazaé Koordynatorowi Wydzialowemu,
osobiscic lub przesylka pocztowa, najpozniej do 5 dnia nastepnego miesigca.

12. Staz powinien by¢ realizowany poza obowiazkami Stazysty wynikajagcymi z organizacji
roku akademickicgo, wyjatkowo dopuszcza si¢ organizacje stazy w czasie trwania roku
akademickicgo za zgoda Dziekana Wydziahu i Koordynatora Moduhu .

I3. Przed rozpoczgciem realizacji stazu Stazysta otrzyma od SGGW w Warszawie plakat
informacyjny w formacie A3, ktéry powinien zosta¢ umieszczony w widocznym miejscu
w miejscu realizacji stazu wskazanym w Umowie trojstronnej, co potwierdza
dokumentacjg zdj¢ciowa. Zdjgcic w wersji elektronicznej nalezy przekaza¢ najpézniej na
7 dni od rozpoczgcia realizacji stazu na adres e-mail Koordynatora Wydzialowego.
Obowiazek taki wynika z zapisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo 1 Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. oraz Rozporzadzeniu Wykonawczym
Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r.

IV. FINANSOWANIE STAZU

I. Stazysta otrzyma z tytulu odbywania stazu stypendium stazowe wyplacane przez SGGW
w Warszawie. Szczegolowe warunki wyplacania stypendium reguluje Umowa trojstronna.

2. Stypendium  stazowe jest wspolfinansowane ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacija Rozwdj.

3. Wyplata stypendium stazowego uzalezniona bedzie od spelnienia wymagan zawartych w
Regulaminie projektu oraz w postanowieniach Umowy tréjstronne;j.

4. Jezeli rzeczywisty okres trwania stazu bedzie krotszy od zalozonego w Regulaminie lub
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bedzie niezgodny z przyjetym programem stazu, SGGW w Warszawiec ma prawo odstgpienia
od Umowy ze Stazysta.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Podstawe do zaliczenia stazu stanowia dokumenty, ktore Stazysta ma obowiazek przedlozy¢
u Koordynatora Wydzialowego, w terminie 7 dni kalendarzowych od zakonczenia stazu.
33 to:

1) pisecmne Sprawozdanie ze stazu. Sprawozdanie to powinno by¢ potwierdzone przez
Opiekuna stazu. Wzor wymienionego sprawozdania stanowi Zalgeznik nr 5
niniejszego Regulaminu;

2) opcjonalnie Zaswiadczenie o odbytym stazu wraz z certyfikatem czy referencjami,
przygotowane przez Pracodawce. Wzor wymienionego Zaswiadezenia stanowi
Zalaeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

2. Stazysta ma obowiazek pisemnego poinformowania SGGW o przerwaniu stazu, poprzez
dostarczenie o$wiadczenia Koordynatorowi Wydzialowemu w ciagu 3 dni kalendarzowych
od daty tego zdarzenia. W razie przerwania stazu z winy Stazysty, musi on zZwrocic
wszystkie $wiadczenia otrzymane od SGGW z tytutu odbywania stazu. Nie dotyczy to tylko
przypadkow, gdy przerwanie stazu nastapito z przyczyn losowych

3.Stazysta w terminie 4 tygodni po zakonczeniu udzialu w Projekcie przekaze
Koordynatorowi Wydzialowemu Informacj¢ dotyczaca jego statusu na rynku pracy oraz
informacje na temat udzialu w ksztalceniu lub szkoleniu oraz uzyskaniu kwalifikacji lub
nabyciu kompetencji. W tym celu stazySci zostana wezwani przez Koordynatora
Wydzialowego, aby osobiscie wypehili Formularz Informacyjny.

4.Stazysta w terminic 3 miesiace po zakonczeniu udzialu w Projekcie przekaze
Koordynatorowi Wydzialowemu Informacj¢ dotyczaca jego statusu na rynku pracy. W tym
celu stazysci zostana wezwani przez Koordynatora Wydzialowego, aby wypelnili Formularz
Informacyjny.

5.0golny nadzor nad realizacja stazu, a takze rozstrzyganic spraw nieuregulowanych
w Regulaminie naleza do Kierownika Projektu.

6. Zlozone dokumenty stazowe nie podlegaja zwrotowi.

7.Dane osobowe Stazysty podlegaja ochronie, zgodnie z obowigzujacym od dnia 25 maja
2018 roku .Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenic o ochronie danych)”, dalej ,RODO™ - dokument
o charakterze podstawowym regulujacym zasady ochrony danych osobowych.

8. Administratorem danych osobowych Uczestnikow Projektu (Stazystow) jest Minister
wlasciwy do spraw rozwoju regionalnego pelniacy funkcje Instytucji Zarzadzajacej dla
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020, majacy siedzib¢ przy
ul. Wspolnej 2/4, 00-926 Warszawa. Natomiast Beneficjentowi Szkole Glownej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z siedziba przy ul. Nowoursynowskiej 166, 02-776
Warszawa realizujacej projekt ,,Sukces z natury — kompleksowy program podniesienia
jakosci zarzadzania procesem ksztalcenia i jakosci nauczania Szkoty Gléwnej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie™ oraz Instytucji Posredniczacej - Narodowemu Centrum Badan
i Rozwoju z siedziba przy ul. Nowogrodzkiej 47a, 00-695 Warszawa, dane te zostaly
powierzone do przetwarzania. Dane osobowe moga zostaé przekazane podmiotom
realizujacym badania ewaluacyjne na zlecenic Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji
Posredniczacej lub beneficjenta. Dane osobowe moga zosta¢ réwniez powierzone
specjalistycznym firmom, realizujacym na zlecenie Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji
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Posredniczacej oraz beneficjenta kontrole i audyt w ramach PO WER.

Dane osobowe stazysty podlegaja przetwarzaniu, ktére jest zgodne z prawem i spelnia
warunki, o ktorych mowa art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. ¢ Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 — dane osobowe sg niezbe¢dne dla
realizacji Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020 (PO WER). Dane
osobowe bedg przetwarzane wylacznie w celu realizacji projektu , Sukces z natury —
kompleksowy program podniesienia jakosci zarzadzania procesem ksztalcenia i jakosci
nauczania Szkoly Gléwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie”, w szczegblnosci:
potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow, udzielenia wsparcia, monitoringu, ewaluacji,
kontroli, audytu i sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach
PO WER.

Sprawy sporne zwiazane z wykladnia i stosowaniem niniejszego Regulaminu oraz
przebiegiem Projektu rozstrzyga SGGW w Warszawie.

Regulamin  projektu  dotyczacy odbywania stazu dostepny jest u Koordynatora
Wydzialowego, w Biurze Projektu, u Koordynatora ds. administracyjno-organizacyjnych
oraz na stronie internetowej Projektu www.projekt-zpu.sggw.pl.

12.SGGW w Warszawic zastrzega sobie prawo zmian w zapisach Regulaminu w trakcie

trwania Projektu.

13. Zmiana Regulaminu wymaga formy pisemne;j, pod rygorem niewaznosci. Wszelkie zmiany

Regulaminu bedg dostepne za posrednictwem strony internetowej Projektu.

14.Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego podpisania i obowigzuje w okresie do

Projekt nr POWR.03.05.00-00-Z033/17-00 pt. ,Sukees z natury - kompleksowy program podniesienia Jjakosci zarzadzania

nracesem ksziateenia 1 iakoéet nanerania Sk ol CrlAwne: (nenndarctiare Yo el mmm ver V7 m s e = Ty * 1 s

31.05.2022r.

ZATWIERDZAM

Aot S0 T i v L2450

Strona 10



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska ¥
Europejski Fundusz Spoteczny

Zalaczniki do Regulaminu:

Zalacznik nr 1: Wzor: Wniosku o przyznanie stazu w ramach projektu Sukces z natury —
kompleksowy program podniesienia jako$ci zarzadzania procesem ksztalcenia i jakosci
nauczania Szkoly Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie nr POWR.03.05.00-
00-Z033/17,

Zalacznik nr 1a: Wzor: Protokolu z rozmowy kwalifikacyjnej,

Zalacznik nr 2: Wzor: Umowa trojstronna o staz studencki u pracodawey wraz z

Programem Stazu,

Zalacznik nr 3a: Wzor: Formularz danych osobowych uczestnika projektu

Zalacznik nr 3b: Wzor: Informacja dotyczaca podstawy do ubezpieczenia

Zalacznik nr 4: Wzor: Dziennik stazu z Lista obecnosci

Zalacznik nr 5: Wzor: Sprawozdanie z przebiegu stazu

Zalgceznik nr 6: Wzor: Zaswiadcezenia o odbyciu stazu
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