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Wprowadzenie

Na przestrzeni ostatnich kilkunastu lat sytuacja na rynku pracy
w Polsce zmienita sie catkowicie. llustruje to poziom bezrobo-
cia, ktéry spadt z 17,5% w roku 2000 do nienotowanego nigdy
wczesniej poziomu 7,1% w lipcu 2017 roku. Warto doda¢, ze
w tym samym okresie stopa bezrobocia we Francji praktycz-
nie nie zmienita sie (9,7% w 2000 roku oraz 9,5% w lipcu 2017
roku), w strefie Euro stopa bezrobocia w lipcu 2017 roku wyno-
sita 9,1%, natomiast w Niemczech, gdzie sytuacja na rynku pracy
jest najlepsza od momentu zjednoczenia, stopa bezrobocia wy-
nosita w lipcu 2017 roku 3,1%. Tylko w 2016 roku liczba miejsc
pracy w Polsce zwiekszyta sie w stosunku do roku poprzedniego
o 334 tysigce, natomiast w Centralnej Bazie Ofert Pracy w paz-
dzierniku 2017 roku dostepne byto ponad 105 tysiecy miejsc
pracy. Co istotne — absolutna wiekszos¢ tych ofert dotyczy za-
trudnienia na umowe o prace.

Te zasadniczo bardzo korzystne zmiany stawiajg przed pra-
codawcami zupetnie nowe wyzwania. O ile jeszcze kilka lat
temu problemem przy naborze nowych pracownikéw byto
gtéwnie znalezienie kandydatow, ktérzy posiadali odpowied-
nie umiejetnosci, o tyle obecnie problemem jest znalezienie
jakichkolwiek kandydatéw do pracy. Warto zauwazy¢, ze te
zmiany na rynku pracy sg typowym zjawiskiem dla gospo-
darek rozwinietych, w ktérych dominuje rynek pracownika.
Oznacza to tez, ze Polska nie jest juz w stanie konkurowacd
z innymi krajami niskimi kosztami pracy. Konieczne jest przej-
Scie na wyzszy poziom budowania przewagi konkurencyjnej
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opartej na innowacjach, rozwoju przysztosciowych technologii
oraz nieustannym podnoszeniu kompetencji pracownikdow.

Realizacja tych ambitnych zamierzen mozliwa bedzie tylko
pod warunkiem wiaczenia sie w te dziatania przede wszystkim
matych i srednich firm, ktére sg podstawg polskiej gospodar-
ki. Z punktu widzenia przedsiebiorcy obecne zmiany na rynku
pracy oznaczajg nie tylko problemy ze znalezieniem pracow-
nikow, ale tez stwarzajg realne ryzyko dla dziatania firmy. Brak
odpowiednio wykwalifikowanych pracownikéw oznacza bo-
wiem brak mozliwosci realizowania kontraktéw lub obnizenie
jakosci, a tym samym powoduje ryzyko utraty pozycji rynko-
wej. Aby temu zapobiec, konieczne jest efektywne ksztatcenie
i szkolenie nowych kadr posiadajgcych umiejetnosci poszuki-
wane przez pracodawcow.

Co bardzo istotne, na szczeblu krajowym przeprowadzono
kompleksowe reformy catego systemu ksztatcenia i szkolenia
zawodowego. Dla petnego sukcesu tych zmian konieczny jest
jednak udziat przedsiebiorcéw. Dobrego pracownika nie da sie
wyszkoli¢ w warunkach oderwanych od rzeczywistych miejsc
pracy. Warto zauwazy¢, ze absolwenci ksztatcenia zawodowe-
go, ktdrzy zajecia praktyczne odbywali w warsztatach szkolnych
z reguty sg nieprzygotowani do podjecia pracy w rzeczywistych
warunkach. Stykajg sie z nimi dopiero w pierwszym miejscu
pracy i tam muszg sie do nich dostosowac. Tak wiec, aby ksztat-
cenie i szkolenie zawodowe byto efektywne oraz dawato ab-
solwentom przydatne umiejetnosci, konieczne jest potgczenie
nauki teoretycznej z naukg praktyczng odbywang w firmach na
prawdziwych stanowiskach pracy.

W Polsce istnieje szeroki pakiet rozwigzan zapewniajgcych
wsparcie dla pracodawcow, ktdrzy zdecydujg sie zorganizo-
wac praktyke lub staz zawodowy. Co istotne, rozwigzania
te sg bardzo zréznicowane, dzieki czemu praktycznie kazdy
przedsiebiorca moze znalez¢ rozwigzanie, ktére bedzie najle-
piej dopasowane do jego potrzeb i mozliwosci. W kolejnych
rozdziatach poradnika opisano te rozwigzania.
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1. Praktyka absolwencka

minimum formalosci maksymalnie na okres 3 miesiecy
umowa cywilnoprawna brak refundacji
brak sktadek ZUS mozna przyjac tylko osobe, ktdra nie

ukonczyta 30. roku zycia
moze byc¢ ptatna lub bezptatna o .
brak mozliwosci pracy w godzinach
mozliwos¢ rozwigzania umowy nadliczbowych lub w nocy

o
o
ue
o
=
o
N
)
=
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Jak zorganizowa¢?

Ta forma praktyk wymaga od przedsiebiorcy najmniejszej
liczby formalnosci, wystarczajace jest zawarcie z praktykan-
tem umowy o praktyke absolwencka. Co istotne, praktyka
absolwencka moze by¢ zorganizowana przez osobe fizyczng,
osobe prawng lub przez jednostke organizacyjng nieposiada-
jacg osobowosci prawnej (co jest szczegdlnie istotne dla ad-
ministracji publicznej).

Przedsiebiorca chcacy przyjgé praktykanta musi go zrekruto-
wac we wtasnym zakresie. Najprostszg metodg naboru prak-
tykantéw jest uczestnictwo w targach pracy organizowanych
przez urzedy pracy, jednostki administracji publicznej oraz
szkoty i uczelnie. Praktykantéw mozna tez poszukiwaé po-



przez ogtoszenia o naborze na praktyki publikowane zaréwno
w prasie tradycyjnej, jak i w wyspecjalizowanych portalach
internetowych.

Na praktyke absolwencka mozna przyja¢ osobe, ktéra
ukonczyta co najmniej gimnazjum lub o$mioletnig szkote
podstawowg i w dniu rozpoczecia praktyki nie ukoniczyta
30 roku zycia. W trakcie odbywania praktyki osoba ta moze
by¢ zarejestrowana w urzedzie pracy jako bezrobotna z pra-
wem do otrzymywania zasitku, pod warunkiem jednak, ze
otrzymuje z tytutu odbywania praktyki miesieczne wynagro-
dzenie w wysokosci nie wiekszej niz potowa minimalnego
wynagrodzenia za prace (1050,00 zt).

Praktyka moze byé odbywana odpfatnie lub nieodptatnie.
Od wyptacanego wynagrodzenia pracodawca musi odprowa-
dzi¢ zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych (PIT)
wedtug stawki 18%. Przedsiebiorca nie musi odprowadza¢
za praktykanta sktadek na ubezpieczenie spoteczne. Jezeli
praktykant chce miec¢ takie ubezpieczenie, musi sie zareje-
strowaé w urzedzie pracy jako bezrobotny.

Przy organizacji praktyki absolwenckiej nalezy pamietac o na-
stepujgcych zasadach:

e wysokos$¢ miesiecznego dochodu z tytutu praktyk absol-
wenckich nie moze przekracza¢ dwukrotnego minimal-
nego wynagrodzenia za prace (4200,00 zt),

e umowa o praktyke nie moze dotyczy¢ pracy szczegdlnie
niebezpiecznej,

e odbywajacy praktyke nie podlega ubezpieczeniu spotecz-
nemu u pracodawcy, pracodawca zapewnia tylko ubez-
pieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

e na wniosek praktykanta pracodawca musi wystawi¢ na
piSmie zaswiadczenie o wykonywanej pracy i umiejet-
nosciach nabytych w czasie odbywania praktyki.



Do praktyk absolwenckich nie majg zastosowania przepisy
prawa pracy, z wyjgtkiem przepiséw dotyczacych rdwnego
traktowania i czasu pracy, natomiast praktyka nie moze odby-
wac sie w godzinach nocnych. Wazne jest tez to, ze osobom
odbywajgcym praktyke absolwencka nie przystuguje prawo
do urlopu wypoczynkowego (jednak w umowie mozna za-
pisa¢ prawo do takiego urlopu). Przedsiebiorca przyjmuja-
cy praktykanta musi mu zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne
warunki pracy (w tym, jezeli wynika to z charakteru wyko-
nywanej pracy, odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej)
na takich samych zasadach jak w przypadku pracownikéw za-
trudnionych na umowe o prace.

Wymagane dokumenty

Jedynym wymaganym dokumentem jest umowa o praktyke
absolwencka (umowa cywilnoprawna), ktéra zawierana jest
pomiedzy praktykantem a pracodawcg. Umowa musi okre-
sla¢ co najmniej:

e rodzaj pracy, ktdrg ma wykonywac praktykant,

e okres odbywania praktyki (maksymalnie 3 miesigce),

e tygodniowy wymiar czasu pracy praktykanta (czas pra-
cy praktykanta nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin w tygodniu),

e wysoko$¢ miesiecznego wynagrodzenia (tylko wtedy, gdy
praktyka jest odptfatna).

Umowe o praktyke absolwenckg mozna rozwigzaé w przy-
padku praktyk ptatnych z zachowaniem siedmiodniowego
terminu wypowiedzenia, natomiast w przypadku praktyk
bezptatnych w trybie natychmiastowym. Po zakonczeniu
trzymiesiecznej praktyki praktykanta mozna zatrudnic juz tyl-
ko na podstawie umowy o prace (na okres prébny, na czas
okreslony lub na czas nieokreslony).



Finansowanie

Pracodawca nie otrzymuje dofinansowania z tytutu organiza-
cji praktyki absolwenckiej. W tym wypadku realna korzyscia
dla pracodawcy jest zwolnienie z obowigzku ptacenia skta-
dek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne oraz mozliwos¢
zatrudniania praktykanta nieodptatnie. Dodatkowo wszelkie
przychody wypracowane przez praktykanta pozostajg do wy-
tacznej dyspozycji pracodawcy.
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2. Staz absolwencki

staz absolwencki jest bezptatny koniecznos¢ przygotowania wniosku
do starosty

mozliwos¢ otrzymania premii
koniecznos¢ przygotowania programu

diugi okres stazu (6 do 12 miesi
ugi okres stazu (6 do 12 miesiecy) stazu

brak umowy ze stazyst.
y ysia mozliwos¢ przyjecia stazysty uzalezniona

stazysta otrzymuje stypendium zurzedu | jest od funduszy urzedu pracy

pracy ) . -
koniecznos¢ wyznaczenia opiekuna
mozliwos¢ selekcji kandydatéw do stazu | stazysty

eluazolueldp

Jak zorganizowac?

Staz absolwencki organizowany jest przez staroste za po-
Srednictwem powiatowego urzedu pracy. Staz moze trwaé
do 6 miesiecy, a w przypadku osdéb, ktére nie ukonczyty
30 roku zycia do 12 miesiecy. W stazu mogg brac udziat tylko
bezrobotni zarejestrowani w urzedzie pracy. Staz moze od-
bywac sie u wszystkich pracodawcéw, bez wzgledu na rodzaj
prowadzonej przez nich dziatalnosci czy forme prawna.

O skierowanie na staz bezrobotny musi ubiegac sie w urze-
dzie pracy, mozliwe jest rowniez samodzielne znalezienie
pracodawcy, ktéry podejmie sie organizacji stazu. Rowniez
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pracodawca moze we wiasnym zakresie poszukiwac bezro-
botnego zainteresowanego odbyciem stazu. Jednak to, czy
staz zostanie zorganizowany i czy zostanie wydane skierowa-
nie na wolne miejsce odbywania stazu zalezy od posiadania
przez urzad pracy odpowiednich srodkéw finansowych.

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez staro-
ste (lub prezydenta miasta) z pracodawcy i realizowany jest
wedtug programu okreslonego w umowie o organizacje stazu
absolwenckiego. Formalnie nadzér nad odbywaniem stazu
przez bezrobotnego sprawuje starosta za posrednictwem po-
wiatowego urzedu pracy. W praktyce nadzér ten jest sprawowa-
ny przez wyznaczonego przez pracodawce opiekuna bezrobot-
nego (moze to by¢ zardwno sam przedsiebiorca, jak i wskazany
przez niego pracownik). Do petnienia roli opiekuna bezrobotne-
g0 nie sg wymagane zadne uprawnienia czy kwalifikacje. Zada-
niem opiekuna jest udzielanie stazyscie wskazowek i pomocy
w wypetnianiu powierzonych zadan oraz poswiadczanie opinii/
karty stazu wydawanej po zakonczeniu stazu. Opiekun podpisu-
je réwniez sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajace informa-
cje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach
lub umiejetnosciach zawodowych. Opiekun moze sprawowac
opieke nad maksymalnie 3 stazystami.

Stazysta ma prawo do urlopu w wymiarze 2 dni wolnych za
kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu (czyli maksy-
malnie 24 dni, w wypadku gdy staz trwa 12 miesiecy). Jezeli
stazysta nie wykorzysta przystugujacego mu urlopu, w ostat-
nim miesigcu odbywania stazu pracodawca jest zobowigzany
udzieli¢ mu dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia
stazu. Stazysta nie ma prawa do urlopu bezptatnego i okolicz-
nosciowego.

Obowigzki organizatora stazu obejmuja:
e zapoznanie stazysty z programem stazu,
e  zapoznanie stazysty z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,
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zapewnienie stazyscie warunkéw odbywania stazu na za-
sadach przewidzianych dla pracownikdw,

zapewnienie stazyscie profilaktycznej ochrony zdrowia
w zakresie przewidzianym dla pracownikéw,

szkolenie stazysty w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy, przepisdw przeciwpozarowych oraz zapoznanie go
z obowigzujgcym regulaminem pracy,

przydzielenie stazyscie odziezy i obuwia roboczego, $rod-
kéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkéw
higieny osobistej na zasadach przewidzianych dla pra-
cownikdw,

zapewnienie stazyscie bezptatnych positkéw i napojéw
na zasadach przewidzianych dla pracownikdw.

Wymagane dokumenty

Aby uzyskad status organizatora stazu, pracodawca musi zto-
zy¢ do starosty (lub prezydenta miasta) wniosek o zawarcie
umowy O zorganizowanie stazu zawierajacy:

dane organizatora: firme lub imie i nazwisko, siedzibe
i miejsce prowadzenia dziatalnosci oraz imie i nazwisko
osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,
liczbe pracownikdéw w przeliczeniu na petne etaty,

liczbe przewidywanych miejsc stazu,

imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego
odbywajacego staz,

okres odbywania stazu (minimum 3 miesigce),

opis zadan, jakie beda wykonywane przez stazyste,
w tym: nazwe zawodu lub specjalnosci, nazwe komorki
organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres wykonywa-
nych przez niego zadan,

wymagane predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
poziom wyksztatcenia oraz minimalne kwalifikacje nie-
zbedne do podjecia stazu.
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We wniosku mozna wskaza¢ imiennie bezrobotnych, kto-
rzy zostang przyjeci na staz. Trzeba pamietaé, ze na staz nie
mozna przyjg¢ wiecej bezrobotnych niz liczba pracownikéw
wskazana we wniosku o zawarcie umowy. Jezeli organizator
stazu jest osobg fizyczng, staz moze odbywaé u niego tylko
jeden bezrobotny. Dang osobe na staz mozna przyjac tylko
jeden raz.

Po uzyskaniu statusu organizatora pracodawca moze pod-
pisaC ze starostg umowe o zorganizowanie stazu (stazysta
jest kierowany na staz przez urzad pracy, pomiedzy stazystg
a pracodawcya nie ma zadnej formalnej umowy) okreslajgca
€O najmniej:

e firme lub imie i nazwisko organizatora,

e imieinazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania
organizatora,

e siedzibe organizatora oraz miejsce odbywania stazu,

e dane bezrobotnego odbywajgcego staz: imie i nazwisko,
date urodzenia i adres,

e imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna
stazysty,

e date rozpoczecia i zakoriczenia stazu,

e program stazu oraz zobowigzanie organizatora do jego
realizacji.

Czas pracy stazysty nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo. Staz nie moze odbywac sie w dni
wolne, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani
w godzinach nadliczbowych, chyba ze starosta wyrazi na to
zgode z uwagi na charakter i organizacje pracy u organizatora.

Program stazu przygotowywany jest zazwyczaj przez pra-
codawce w porozumieniu z urzedem pracy. Wsparcie
w tym zakresie zapewniajg doradcy klienta zatrudnieni
w urzedach pracy. Program stazu musi okreslac:
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e nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej dotyczy staz,

e zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego,

e rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawo-
dowych,

e sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejet-
nosci zawodowych,

e opiekuna stazysty objetego programem stazu.

W wypadku przerwania stazu, nieusprawiedliwionej nie-
obecnosci stazysty lub innych zdarzen istotnych dla realizacji
programu pracodawca musi poinformowaé o tym staroste
na pismie. Po zakonczeniu stazu pracodawca musi wypetnié
karte stazu (wraz z opinig na temat zrealizowanego progra-
mu i osiggniec stazysty) i dostarczy¢ jg do urzedu pracy, ktory
skierowat bezrobotnego na staz.

Finansowanie

Pracodawca nie musi ponosi¢ kosztéw wynagrodzenia stazy-
sty. Zamiast tego stazysta otrzymuje z urzedu pracy stypen-
dium w wysokosci 120% kwoty zasitku (997 zt). Dodatkowo
stazysta moze otrzymac od starosty (prezydenta miasta) bon
stazowy, w ramach ktérego ma zapewnione finansowanie
kosztéw przejazdu do miejsca odbywania stazu oraz kosztow
badan lekarskich lub psychologicznych wymaganych przez
pracodawce. Pracodawcamoze otrzymac jednorazowg pre-
mie w wysokosci 1500 z* pod warunkiem, ze zatrudni bezro-
botnego po zakoriczeniu stazu na okres minimum 6 miesiecy.

1 Premia stanowi pomoc udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy
de minimis.
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3. Praktyki studenckie

brak mozliwo$¢ otrzymania
dofinansowania z uczelni

praktyka studencka z reguty

jest bezptatna

Sl s i konieczno$¢ wyznaczenia opiekuna
praktyk

brak szczegétowych wytycznych

L . obowiazek dokumentowania
co do zawarto$ci umowy z uczelnia

przebiegu praktyki
mozliwo$¢ wptywu na program praktyk

eluazoluel8Q

organizacja praktyk zazwyczaj w okresie
lipiec-sierpien

Jak zorganizowac?

Studenci studiéw o profilu praktycznym od 2014 roku zobo-
wigzani sg do odbycia trzymiesiecznej praktyki. Praktyki stu-
denckie najczesciej sg nieodptatne, ale mogg by¢ tez ptatne,
o ile pracodawca gotowy jest sfinansowa¢ wynagrodzenia
studentéw. Pracodawcy wspodtpracujgcy z uczelniami przy
organizacji praktyk moga uczestniczy¢ w opracowywaniu
programoéw studiéw, mogg braé udziat w prowadzeniu zajeé
teoretycznych i praktycznych dla studentéw, majg tez prawo
zasiada¢ w konwencie uczelni, a takze opiniowa¢ kierunki
rozwoju uczelni.
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Aby zorganizowa¢ praktyke studencka, pracodawca musi
nawigza¢ kontakt z wybrang uczelniag. Moze to mie¢ miej-
sce na przyktad podczas dni kariery czy targéw edukacyjnych.
We wszystkich kwestiach zwigzanych z organizacjg praktyk
pracodawce bedzie wspieraé uczelnia, najczesciej za posred-
nictwem opiekunow praktyk, ktérzy petnia role ,tacznikéow”
pomiedzy pracodawcyg a wtadzami uczelni. Warto pamietaé
jednak o tym, ze w Polsce uczelnie cieszg sie szeroka auto-
nomig, w wyniku czego nie ma w tym zakresie jednolitych
zasad. Praktycznie kazda uczelnia ma wypracowany witasny
sposdb organizacji praktyk studenckich.

Wymagane dokumenty

Pracodawca, ktdry jest gotowy przyjac studentdw na prakty-
ke podpisuje z uczelnig umowe na organizacje praktyk stu-
denckich. Nie ma formalnych wymagan co do zawartosci ta-
kiej umowy, jednak zazwyczaj sg w niej okreslone:

e program praktyki (jako zatgcznik do umowy, program
okresla wymiar, zasady i formy odbywania praktyk stu-
denckich),

e zakres zajeé ze studentami prowadzonych przez pracow-
nikow firmy;,

e udziat pracodawcy w opracowaniu programu praktyk,

e ustalenia dotyczace finansowania praktyk przez praco-
dawce i uczelnie,

o efekty ksztatcenia osiggniete przez studentdw w trakcie
praktyk (wynikajgce z programu praktyki),

e sposob realizacji praktyk studenckich,

e czas trwania praktyk (zazwyczaj okres lipiec—sierpien),

e imienna lista studentéw skierowanych na praktyke (jako
zatgcznik do umowy).
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Umowa na organizacje praktyk studenckich przygotowywana
jest przez uczelnie, tak wiec pracodawca moze ograniczyc sie
tylko do zaakceptowania umowy, ale moze tez wnie$¢ do niej
swoje uwagi i poprawki lub zaproponowac wtasny wzér umo-
wy. Ostateczny ksztatt umowy zalezy od decyzji pracodawcy
i uczelni. Warto pamieta¢, ze przepisy nie narzucajg szczego-
towych wytycznych w zakresie organizacji praktyk studen-
ckich. W duzej mierze to od uczelni i pracodawcy zalezy
zakres wspoétpracy, ktéry moze dotyczy¢ nie tylko realizacji
praktyk, ale tez na przyktad prowadzenia zaje¢ na uczelni,
opracowywania programow studiéw itp. W umowie z uczel-
nig warto zastrzec, ze to pracodawca decyduje, czy przyjmie
danego studenta na praktyke czy nie. Zgodnie z takim zapi-
sem, na formularzu skierowania studenta na praktyke nalezy
uwzgledni¢ miejsce na pisemng decyzje pracodawcy o przyje-
ciu lub nieprzyjeciu danego studenta na praktyke.

Uczelnia niezaleznie od umowy z pracodawcg opracowuje
wewnetrzny regulamin praktyk studenckich. Dokument ten
szczegotowo okresla zasady organizacji i odbywania praktyk
studenckich, w tym na przykfad tak istotne z punktu widze-
nia pracodawcy kwestie jak wymogi odnosnie do opiekunow
praktyk, czasu pracy studentdw, udziatu pracownikéw uczelni
w realizacji praktyki, dofinansowania kosztéw dojazdéw na
miejsce praktyki ponoszonych przez studentéw czy tez kwe-
stie zwigzane z finansowaniem obowigzkowego ubezpiecze-
nia od nastepstw nieszczes$liwych wypadkéw na czas trwania
praktyki. Jako zabezpieczenie interesdéw pracodawcy regula-
min praktyk studenckich powinien stanowic¢ zatacznik do
umowy na organizacje praktyk.

Pracodawca moze by¢ rdwniez zobowigzany do prowadzenia
dziennika praktyk, ktéry jest przygotowywany przez uczelnie.
Prowadzenie dziennika wigze sie z dokumentowaniem czasu
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pracy praktykanta i tematéw zaje¢ odbywanych u pracodaw-
cy oraz z opisywaniem umiejetnosci zawodowych, jakie stu-
dent zdobyt w trakcie praktyk.

Zaliczenie praktyki zawodowej odbywa sie na podstawie de-
cyzji podejmowanej przez pracodawce po przeprowadzeniu
kontroli efektéw realizacji programu praktyk. Kontrola ta
moze mie¢ forme egzaminu, testu czy sprawdzianu. Forma
kontroli zazwyczaj okreslona jest w programie praktyk, ale
moze tez by¢ regulowana w umowie. Po zaliczeniu praktyki
pracodawca wystawia studentowi zaswiadczenie zaliczenia
praktyki studenckiej, zazwyczaj na druku przygotowanym
przez uczelnie lub z wykorzystaniem systemu informatyczne-
go uczelni.

Finansowanie

Praktyki studenckie mogg by¢ finansowane przez uczelnie ze
srodkow wtasnych, a takze z funduszy europejskich. Finanso-
wanie to dotyczy jednak w duzej mierze kosztéw wtasnych
ponoszonych przez uczelnie, w tym kosztéw ubezpieczenia
studentéw od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw. Dodat-
kowo uczelnia moze pokry¢ studentom koszty zakwatero-
wania i dojazdu na miejsce odbywania praktyki. Najczesciej
pracodawca nie moze liczy¢ na zwrot poniesionych kosztow,
chyba ze taki zwrot zostanie zagwarantowany w umowie lub
wynika z realizacji przez uczelnie lub pracodawce projektu
finansowanego z funduszy europejskich. Trzeba jednak pa-
mietaé, ze z reguty pracodawca nie ptaci studentom wyna-
grodzenia, dzieki czemu koszty organizacji praktyk mogg by¢
pokrywane ze srodkow wypracowanych przez studentow.
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4. Praktyczna nauka zawodu

praktyczna nauka zawodu jest bezptatna | znaczne obiazenie finansowe i organizacyjne

—— ) - dla pracodawc
mozliwo$¢ otrzymania refundacji P Y

wynagrodzen instruktorow praktycznej | celem praktyk jest nauka

naulkizawodu oraz opiekuncw praktyk krotki okres praktyk (z reguty facznie 1 miesiac)

mozliwosc¢ otrzymania refundacji

konieczno$¢ wyznaczenia opiekuna praktyk
kosztow odziezy roboczej y i AL

eluazolueldo

zawodowych
konsultowanie programu praktyk otrzymanie refundacji kosztéw
mozliwos¢ ,wychowania" przysztych uzaleznione Wod srodkow finansowych
pracownikow starosty oraz szkoty

Jak zorganizowac?

Praktyczna nauka zawodu to integralna cze$¢ procesu ksztat-
cenia uczniéw branzowej szkoty | i Il stopnia, technikum
i szkoty policealnej. Jej celem jest przygotowanie uczniow
do sprawnego dziatania w nauczanym zawodzie. Odbywa sie
ona w dwoch formach:

e zajecia praktyczne, zazwyczaj odbywane w warsztatach
szkolnych lub organizowane u pracodawcy w formie
1-2 dni zaje¢ w tygodniu,

e praktyki zawodowe organizowane u pracodawcy, zazwy-
czaj trwajgce nieprzerwanie przez dtuzszy okres (na przy-
ktad dwa tygodnie lub miesigc).
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Praktyczna nauka zawodu prowadzona jest zgodnie z opra-
cowywanym przez nauczyciela programem nauczania, ktory
okres$la miedzy innymi rodzaj oraz liczbe godzin zaje¢ u praco-
dawcy. Program nauczania musi spetniaé¢ wszystkie warunki
okreslone w podstawie programowe;j (przyktadowy program)
zawierajgcej opis umiejetnosci, ktore uczen musi opanowac
w wyniku nauki, zalecenia dotyczgce wyposazenia dydaktycz-
nego, warunkow odbywania praktycznej nauki zawodu oraz
czasu jej trwania. Pracodawca moze zgtasza¢ dyrektorowi
szkoty uwagi do programu nauczania dotyczace zaje¢, ktére
sg u niego realizowane.

Pracodawca, ktéry chce zorganizowac praktyczng nauke za-
wodu musi nawigzaé kontakt z wybrang szkota zawodowa.
Najczesciej taki kontakt inicjujg szkoty zawodowe, jednak nie
jest to reguty. Coraz czesciej to pracodawcy (zwtaszcza duze
firmy majgce problem ze znalezieniem odpowiednio wykwa-
lifikowanych kandydatéw do pracy) we wtasnym zakresie wy-
szukujg szkoty prowadzace ksztatcenie w interesujgcych ich
zawodach i proponujg wspdtprace nakierowang na ksztatce-
nie przez szkote przysztych pracownikéw danej firmy. W szko-
le osobg odpowiedzialng za wspdtprace z pracodawcami jest
przewaznie kierownik praktyk zawodowych, ktéry zapewnia
pracodawcy wsparcie we wszystkich kwestiach zwigzanych
z organizacjg praktycznej nauki zawodu.

Praktyczna nauka zawodu odbywa sie na podstawie umowy
zawartej przez pracodawce z dyrektorem szkoty. Pracodawca,
ktéry zdecyduje sie przyja¢ uczniéw na praktyczng nauke za-
wodu jest zobowigzany do:

e przygotowania stanowisk szkoleniowych wyposazonych
w niezbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia, materiaty
i dokumentacje techniczng,

e udostepnienia uczniom odziezy i obuwia roboczego,
srodkédw ochrony indywidualnej i higieny osobistej, za-
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pewnienia nieodptatnych positkéw profilaktycznych i na-
pojow oraz urzadzen higieniczno-sanitarnych przystugu-
jacych pracownikom na danym stanowisku pracy;,

e wyznaczenia opiekuna praktyk zawodowych,

e zapoznania ucznidw z organizacjg pracy, regulaminem
pracy, zasadami przestrzegania porzadku i dyscypliny
pracy oraz z przepisami i zasadami BHP,

e nadzorowania przebiegu praktycznej nauki zawodu.

Zajecia z uczniami moga by¢ prowadzone przez wyznaczo-
nego przez pracodawce instruktora praktycznej nauki zawo-
du, ktéry musi posiadaé przygotowanie pedagogiczne oraz co
najmniej dyplom technika lub mistrza w zawodzie, ktérego
bedzie nauczac. Jezeli pracodawca nie dysponuje pracowni-
kiem spetniajgcym te wymagania, zajecia z uczniami prowa-
dzone s przez delegowanego przez szkote nauczyciela prak-
tycznej nauki zawodu.

Organizujgc praktyczng nauke zawodu, trzeba wzig¢ pod
uwage ograniczenia dotyczace czasu pracy uczniow. Dobowy
wymiar zaje¢ uczniéw w wieku do lat 16 nie moze przekra-
cza¢ 6 godzin, a uczniéw w wieku powyzej 16 lat — 8 godzin.
Dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru godzin
do 12 godzin dla ucznidéw w wieku powyzej 18 lat tylko wtedy,
gdy wynika to z rodzaju pracy lub jej organizacji. Co istotne,
praktyczna nauka zawodu moze by¢ organizowana w syste-
mie zmianowym, ale w przypadku ucznidw w wieku ponizej
18 lat nie moze przypadac na pore nocnga. Zajecia z uczniami
prowadzone sg indywidualnie lub w grupach, zgodnie z po-
dziatem dokonanym przez dyrektora szkoty lub pracodawce
przyjmujgcego uczniow.

Wymagane dokumenty

Wszystkie zasady organizacji praktycznej nauki zawodu mu-
szg by¢ okreslone w umowie zawieranej pomiedzy szkotg
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a pracodawcg przyjmujgcym ucznidw, przygotowywanej
przez szkote. Zatgcznikiem do umowy jest zawsze program
nauczania do danego zawodu, ktérego elementem jest z ko-
lei program zajec praktycznych (w przypadku szkét branzo-
wych, technikum i szkoty policealnej) oraz praktyk zawodo-
wych (tylko dla technikum i szkoty policealnej). W umowie
muszg byc¢ okreslone:

e nazwa i adres pracodawcy przyjmujgcego ucznidw na
praktyczng nauke zawodu oraz miejsce jej odbywania,

e nazwa i adres szkoty kierujgcej ucznidw na praktyczna
nauke zawodu,

e zawdd, w ktorym bedzie prowadzona praktyczna nauka
zawodu,

e lista ucznidw odbywajgcych praktyczng nauke zawodu
z podziatem na grupy,

e forma praktycznej nauki zawodu (zajecia praktyczne lub
praktyki zawodowe), jej zakres oraz liczba dni zajec¢ w ty-
godniu,

e terminy rozpoczecia i zakonczenia praktycznej nauki za-
wodu,

e prawa i obowigzki stron umowy z uwzglednieniem spo-
sobu ponoszenia przez strony umowy kosztow realizacji
praktycznej nauki zawodu wraz z kalkulacjg tych kosztéw,

e dodatkowe ustalenia stron umowy zwigzane z odbywa-
niem praktycznej nauki zawodu, w tym sposdb zgtaszania
i uwzgledniania wnioskéw pracodawcy.

Umowa na organizacje praktycznej nauki zawodu przygoto-
wywana jest przez szkote, jednak pracodawca moze wniesc
do niej swoje uwagi i poprawki lub zaproponowac wtasny
wzoér umowy, ktéry bedzie spetniat opisane wyzej warunki.

Praktyczna nauka zawodu organizowana jest przez szkote
zgodnie z wewnetrznym regulaminem praktyk zawodowych.
Dokument ten szczegétowo okresla zasady organizacji i odby-
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wania praktycznej nauki zawodu, w tym miedzy innymi czas
pracy uczniow, wymogi w zakresie umowy z pracodawcy, za-
sady powadzenia dzienniczka praktyk zawodowych, sposdb
zaliczenia praktyk, sposéb finansowania ubezpieczenia ucz-
niéw odbywajacych praktyke od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdw itp. Szkolny regulamin praktyk zawodowych powi-
nien stanowic zatgcznik do umowy na organizacje praktycz-
nej nauki zawodu.

Trzeba pamietac o tym, ze pracodawca, przyjmujac uczniow,
jest zazwyczaj zobowigzany do prowadzenia dzienniczka
praktyk zawodowych. Wigze sie to z koniecznoscig doku-
mentowania czasu pracy uczniéw, tematow zaje¢ odbywa-
nych u pracodawcy czy opisywania umiejetnosci zawodo-
wych, jakie uczen zdobyt u pracodawcy. Dzienniczek z reguty
zawiera tez podpisywane przez ucznia zaswiadczenia, ze od-
byt on u pracodawcy szkolenie z zakresu BHP czy instruktaz
w zakresie regulaminu pracy i sposobu wykonywania zadan
objetych praktyka.

Zaliczenie praktycznej nauki zawodu odbywa sie na pod-
stawie decyzji podejmowanej przez pracodawce. Zaliczenie
moze miec albo forme opisowg, albo moze polega¢ na wy-
stawieniu oceny. Sposdb zaliczenia praktycznej nauki zawodu
przez pracodawce powinien by¢ okreslony w umowie. Po za-
liczeniu praktycznej nauki zawodu pracodawca wystawia ucz-
niowi zaswiadczenie, zazwyczaj w dzienniczku lub na osob-
nym druku przygotowanym przez szkofe.

Finansowanie

Pracodawca moze otrzymac zwrot poniesionych kosztow
praktycznej nauki zawodu z dwdch zrédet — od starostwa
powiatowego oraz od szkoty zawodowej, ktérej uczniéw
przyjmuje. Srodki przyznawane s3 przez staroste (lub prezy-
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denta miasta) na wniosek pracodawcy (wzér takiego wnio-
sku powinien by¢ udostepniony przez szkote, najczesciej
w postaci zatgcznika do umowy). Pracodawca moze otrzymac
refundacje:

e wynagrodzenia instruktorow praktycznej nauki zawodu,
dla ktérych opieka nad uczniami stanowi podstawowe
zajecie, do wysokosci 2 361 zi,

e dodatku szkoleniowego dla instruktoréw praktycznej na-
uki zawodu w wysokosci co najmniej 450 zi,

e kosztow odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochro-
ny indywidualnej przydzielonej uczniom, do wysokosci
20% przecietnego wynagrodzenia,

e positkdw dla uczniéw (tylko w przypadku uczniéw odby-
wajacych praktyczng nauke zawodu na statkach) i $wiad-
czen (tylko w przypadku ucznidw wyokretowanych ze
statku za granicg wskutek wypadku lub choroby).

Dodatkowo pracodawca moze otrzymad ze szkoty zawodowej
(pod warunkiem zawarcia odpowiednich zapiséw w umowie
i dysponowania przez szkote odpowiednimi srodkami) refun-
dacje kosztéw dodatkdw, premii oraz optacanych od nich
sktadek na ubezpieczenia spoteczne wyptacanych opiekunom
praktyk zawodowych. Warto pamieta¢, ze obowigzkowe
ubezpieczenie uczniéw od nastepstw nieszczesliwych wy-
padkéw i koszty dojazdoéw uczniow do miejsca praktyk fi-
nansuje szkota.
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5. Przygotowanie zawodowe

mtodocianych

petna kontrola pracodawcy nad
procesem nauki

dtugi okres nauki (do 36 miesiecy)
mozliwos¢ otrzymania dofinansowania
mozliwos¢, wychowania" przysztych
pracownikéw

wsparcie ze strony szkét branzowych
i izb rzemieslniczych

znaczne obigzenie finansowe i organizacyjne
dla pracodawcy

celem praktyk jest nauka
krotki okres praktyk (z reguty facznie 1 miesiac)

konieczno$¢ wyznaczenia opiekuna praktyk
zawodowych

otrzymanie refundacji kosztow uzaleznione
od $rodkdow finansowych starosty oraz szkoty

eluazaluelso

Jak zorganizowac?

Przygotowanie zawodowe mtodocianych jest najbardziej zto-
zong i kompleksowg formg praktyk zawodowych. Odmiennie
niz w opisywanych wczesniej rozwigzaniach, w tym wypadku
pracodawca jest organizatorem catego procesu ksztatcenia.
Ksztatcenie to odbywa sie w dwdch formach:

e nauka zawodu, ktérej celem jest przygotowanie ucznia
do pracy w charakterze wykwalifikowanego pracownika
lub czeladnika, obejmuje praktyczng nauke zawodu orga-
nizowang u pracodawcy oraz doksztatcanie teoretyczne
odbywajace sie zazwyczaj w branzowej szkole | stopnia
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(do 2017 r. w zasadniczej szkole zawodowej), nauka za-
wodu trwa od 24 do 36 miesiecy,

e przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy, ktérego
celem jest przygotowanie ucznia do pracy w charakterze
przyuczonego pracownika, obejmuje tylko wybrane pra-
ce w ramach danego zawodu, przyuczenie trwa od 3 do
6 miesiecy, na przyuczenie mozna przyjac tylko mtodo-
cianego posiadajgcego juz Swiadectwo lub dyplom zawo-
dowy.

Nauka zawodu realizowana jest zgodnie z programem ksztat-
cenia, ktéry przygotowuje pracodawca. Poniewaz z reguty
pracodawca organizuje przygotowanie zawodowe we wspot-
pracy ze szkotami zawodowymi, moze on liczy¢é na wsparcie
w tym zakresie ze strony szkoty. W przypadku przyuczenia do
wykonywania okreslonej pracy jego czas trwania, zakres oraz
program ustala pracodawca, wykorzystujgc do tego wybrane
elementy programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe
programowg ksztatcenia w zawodach lub programu zapew-
niajacego spetnienie wymagan egzaminacyjnych okreslonych
w standardach bedacych podstawa przeprowadzania egza-
minu kwalifikacyjnego na tytut czeladnika.

Aby rozpoczg¢ przygotowanie zawodowe, pracodawca pod-
pisuje z mfodocianym umowe o prace w celu przygotowania
zawodowego. O zawarciu takiej umowy pracodawca musi
powiadomic wéjta, burmistrza badz prezydenta miasta wtas-
ciwego dla miejsca zamieszkania mtodocianego. Jezeli pra-
codawca jest cztonkiem Zwigzku Rzemiosta Polskiego, musi
dodatkowo zawiadomié wtasciwg izbe rzemiesiniczg. Umowe
mozna podpisac tylko z mtodocianym, ktéry ukonczyt co naj-
mniej gimnazjum (lub o$Smioletnig szkote podstawowg) oraz
przedstawit zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce, ze praca
W nauczanym zawodzie nie zagraza jego zdrowiu.
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Mtodociany zatrudniony w celu przygotowania zawo-
dowego ma obowigzek doksztatca¢ sie do ukoriczenia
18 lat. Pracodawca zatrudniajagcy mfodocianego ma obo-
wigzek zwolnienia mtodocianego od pracy na czas po-
trzebny do wziecia udziatu w doksztatcaniu sie. W prakty-
ce doksztatcanie stuzy realizacji obowigzku zapewnienia
mtodocianemu ksztatcenia teoretycznego w nauczanym
zawodzie. Pracodawca moze zorganizowac ksztatcenie
teoretyczne we wtasnym zakresie, jednakze zazwyczaj wy-
syta mtodocianych do szkoty branzowej | stopnia (dawna
zasadnicza szkota zawodowa) lub do osrodka doksztatcania
i doskonalenia zawodowego.

Istotne jest ograniczenie tygodniowego wymiaru czasu pra-
cy mtodocianego. Tygodniowy wymiar czasu pracy mto-
docianego w okresie odbywania zaje¢ szkolnych nie moze
przekracza¢ 12 godzin (maksymalnie 8 godzin na dobe,
w przypadku mtodocianego w wieku do 16 lat maksymalnie
6 godzin na dobe), natomiast w dniu uczestniczenia w zaje-
ciach szkolnych moga to by¢ maksymalnie 2 godziny. W okre-
sie ferii szkolnych wymiar czasu pracy nie moze przekraczaé
7 godzin na dobe oraz 35 godzin w tygodniu. Jesli dobowy
wymiar czasu pracy mtodocianego przekracza 4,5 godziny,
nalezy zapewni¢ mu 30 minut przerwy w pracy wliczane
do czasu pracy. Mtodociany ma prawo do 12 dni urlopu po
6 miesigcach od podpisania umowy. Po roku pracy mtodocia-
ny uzyskuje prawo do 26 dni urlopu. Mfodocianego nie wolno
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz przy pracach wzbronionych dla mtodocianych.

Nauka konczy sie egzaminem zawodowym. Egzamin prze-
prowadza okregowa komisja egzaminacyjna (w przypadku
mtodocianego uczacego sie u pracodawcy niebedgcego rze-
mieslnikiem) lub komisja egzaminacyjna izby rzemieslniczej
(mtodociany uczacy sie u rzemieslnika). Rdwniez przyucze-
nie do wykonywania okreslonej pracy konhczy sie egzami-
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nem sprawdzajgcym przeprowadzanym przez pracodawce
lub przez komisje egzaminacyjng izby rzemieslniczej zgodnie
z opisanymi powyzej zasadami.

Nalezy pamietaé, ze pracodawca zatrudniajgcy mtodociane-
go jest zobowigzany do:

e zapewnienia mtodocianemu pracownikowi opieki i po-
mocy niezbednej do przystosowania sie do wtasciwego
wykonywania pracy, w tym zapewnienia nadzoru nauczy-
cieli lub instruktoréw praktycznej nauki zawodu nad wy-
konywaniem pracy przez mtodocianego,

¢ zwolnienia mtodocianego od pracy na czas potrzebny do
wziecia udziatu w doksztatcaniu sie,

e przekazania informacji o ryzyku zawodowym oraz o zasa-
dach ochrony przed zagrozeniami mtodocianemu i jego
opiekunom prawnym,

e zapewnienia mtodocianemu przerw w pracy w pomiesz-
czeniach odizolowanych od czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia lub ucigzliwych,

e zapewnienia odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej,

e prowadzenia ewidencji pracownikdw mtodocianych.

Wymagane dokumenty

Podstawowym dokumentem niezbednym do rozpoczecia
przygotowania zawodowego miodocianych jest umowa
o prace zawarta pomiedzy pracodawcg a mtodocianym zgod-
nie z zasadami dotyczagcymi uméw o prace na czas nieokre-
slony. Umowa taka w szczegdlnosci powinna okreslac:

e rodzaj przygotowania zawodowego (nauka zawodu lub
przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy),

e czas trwania i miejsce odbywania przygotowania zawo-
dowego,
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e sposob doksztatcania teoretycznego,
e wysokos¢ wynagrodzenia.

Mtodociani odbywajgcy nauke zawodu mogg by¢ zatrudnia-
ni tylko przy pracach objetych programem praktycznej nauki
zawodu. Umowa moze by¢ rozwigzana za wypowiedzeniem
tylko w nastepujgcych sytuacjach:

e niewypetniania przez mtodocianego obowigzkéw wyni-
kajacych z umowy o prace lub obowigzku doksztatcania sie,

e ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy,

e reorganizacji zaktadu pracy uniemozliwiajgcej kontynuo-
wanie przygotowania zawodowego,

e stwierdzenia nieprzydatnosci mtodocianego do pracy,
w zakresie ktdrej odbywa przygotowanie zawodowe.

W razie koniecznosci wypowiedzenia mtodocianemu umo-
wy pracodawca zobowigzany jest powiadomi¢ o tym fakcie
opiekuna prawnego mtodocianego, szkote (jesli mtodociany
doksztatca sie w szkole) oraz izbe rzemieslnicza (jezeli pra-
codawca jest rzemieslnikiem). Ten obowigzek nie dotyczy
umow zawieranych w celu przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy.

Nalezy pamietac, ze oprécz umowy o prace w celu nauki za-
wodu lub przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy pra-
codawca musi przygotowaé réwniez co najmniej program
nauczania oraz inne dokumenty, ktére wynikajg ze sposobu
organizacji nauki zawodu (na przyktad umowy z branzowy-
mi szkotami | stopnia na prowadzenie ksztatcenia teoretycz-
nego, umowy z innymi pracodawcami, jezeli kieruje do nich
mtodocianych na zajecia praktyczne itp.). Szczegétowych
informacji w zakresie wymaganych dokumentéw udzielajg
izby rzemieslnicze oraz wydziaty edukacji w starostwach lub
urzedach miasta.
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Finansowanie

Pracodawca moze otrzymaé zwrot wynagrodzenia i ubezpie-
czenia spotecznego mtodocianego pod warunkiem, ze:

e zatrudni mtodocianego na umowe o prace,

e posiada uprawnienia pedagogiczne okreslone w rozpo-
rzadzeniu o przygotowaniu zawodowym mtodocianych,

e zadeklaruje zatrudnienie mtodocianego po zakonczeniu
nauki na okres co najmniej 6 miesiecy.

W tym celu nalezy ztozy¢ wniosek o dofinansowanie do wtas-
ciwego dla miejsca prowadzenia dziatalnosci wydziatu ds.
edukacji w starostwie (lub urzedzie miasta). Dodatkowo pra-
codawca moze otrzymaé jednorazowa refundacje poniesio-
nych kosztéw nauki mtodocianego w wysokosci do 8081 zt.
Jezeli mtodociany zatrudniony byt do przyuczenia do zawodu,
refundacja ta wynosi 254 zt za kazdy miesigc nauki. Cztonko-
wie Zwigzku Rzemiosta Polskiego mogg dodatkowo ubiegac
sie o wsparcie z Funduszu Edukacyjnego. Pracodawca nie po-
nosi kosztdéw nauki teoretycznej mtodocianych w branzowej
szkole | stopnia.
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Zapewnianie jakosci praktyk
| stazy

Zapewnienie odpowiedniej jakosci praktyk i stazy jest wa-
runkiem koniecznym do tego, zeby ich efekty byty zgodne
z oczekiwaniami pracodawcy i praktykanta. W Polsce w tym
zakresie istniejg rézne inicjatywy i standardy. Na przyktad
w obszarze szkolnictwa zawodowego (praktyczna nauka za-
wodu uczniéw szkét zawodowych) obowigzujg przepisy do-
tyczagce nadzoru pedagogicznego, ktéry sprawuje dyrektor
szkoty kierujacy uczniéw na praktyki. Nie sg to jednak rozwia-
zania powszechnie obowigzujgce. Z tego wzgledu szczegdlne
znaczenie majq inicjatywy oddolne podejmowane przez sa-
mych pracodawcéw, takie jak na przyktad Polskie Ramy Jako-
Sci Stazy i Praktyk opracowane przez Polskie Stowarzyszenie
Zarzadzania Kadrami (wiecej na ten temat: Informator Pol-
skie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk).

Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk sktadajg sie z szesciu ob-
szarow tematycznych dotyczgcych:

e przygotowania do realizacji stazu lub praktyki zawodowej
i rekrutacji uczestnikéw,

e umowy zawartej pomiedzy zaangazowanymi stronami,

e waloréw edukacyjnych stazu lub praktyki,

e opieki i mentoringu zapewnianemu stazyscie lub prakty-
kantowi,
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e czasu trwania stazu lub praktyki, wynagrodzenia i opieki
socjalnej zapewnianych stazyscie lub praktykantowi,
e oceny efektow stazu lub praktyki.

Dla kazdego obszaru tematycznego sformutowano szczegé-
towe zalecenia, przestrzeganie ktérych pozwoli na zapewnie-
nie wysokiej jakosci prowadzonych dziatan. Oprdcz zalecen,
Polskie Ramy Jakosci Stazy i Praktyk zawierajg réwniez przy-
ktadowe narzedzia i opisy dziatan, jakie nalezy podjg¢ w celu
realizacji zalece. Warto jednak pamietac, ze o ile przestrze-
ganie zasad opisanych w dokumencie jest dobrg praktyka,
to jednak nie ma on charakteru formalnego. Oznacza to, ze
jezeli szczegbtowe przepisy okreslajg dla danej formy prak-
tyk konkretne rozwigzania w zakresie zapewniania jakosci,
to w pierwszym rzedzie pracodawca przyjmujacy praktykan-
téw lub stazystdw musi przestrzega¢ tych przepiséw, nato-
miast rozwigzania okreslone w Polskich Ramach Jakosci Stazy
i Praktyk mogg by¢ stosowane tylko w zakresie nieuregulo-
wanym szczegétowymi przepisami.

W celu zapewnienia wysokiej jakosci praktyk i stazy warto
stosowac sie do nastepujgcych zalecen:

e praktyki (staze) zawodowe nalezy traktowac jako dziata-
nie prowadzace do podnoszenia umiejetnosci zawodo-
wych i/lub prowadzgce do zdobywania dos$wiadczenia
W miejscu pracy,

e program stazy i praktyk nalezy w mozliwie duzym stopniu
dostosowac do umiejetnosci i oczekiwan praktykanta,

e pierwszego dnia praktyki (stazu) nalezy przeprowadzic¢
skuteczny proces zapoznania praktykanta z miejscem
pracy, warunkami pracy, jego rolg i wspotpracownikami,

e nalezy zapewnic regularne dokonywanie przegladu efektow
praktyki (stazu), w tym doceniac osiggniecia praktykanta
i informowac go o obszarach wymagajgcych poprawy.
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O czym nalezy pamietac

Organizacja praktyk i stazy zawodowych oznacza dla pra-
codawcy nie tylko korzysci, ale tez i obowigzki. Pomimo, ze
zgodnie z przepisami praktykant (oraz stazysta) nie jest pra-
cownikiem i nie stosuje sie wobec niego wszystkich posta-
nowien Kodeksu Pracy (z wyjatkiem mtodocianych zatrudnio-
nych w celu nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy), na pracodawcy cigzy obowigzek zagwa-
rantowania praktykantom i stazystom odpowiednich wa-
runkéw w trakcie zaje¢ odbywanych na terenie zakfadu.
W szczegdlnosci pracodawca zobowigzany jest do:

e przeszkolenia praktykanta w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych przed
dopuszczeniem go do pracy,

e zapoznania praktykanta z regulaminem pracy,

e zapewnienia praktykantowi warunkéw wykonywania
pracy na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, przy
czym praktyka i staz nie mogg dotyczy¢ prac szczegdlnie
niebezpiecznych,

e zapewnienia praktykantowi profilaktycznej ochrony zdro-
wia w zakresie przewidzianym dla pracownikdw,

e zapewnienia praktykantowi odziezy i obuwia roboczego,
Srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych srod-
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kéw higieny osobistej na zasadach przewidzianych dla
pracownikéw,

w sytuacji, gdy praktykant wykonuje prace szczegdlnie
ucigzliwe, zapewnienia mu bezptatnych positkéw i napo-
jéw na zasadach przewidzianych dla pracownikéw,
zapewnienia praktykantowi opiekuna, ktory z reguty jest
jego bezposrednim przetozonym,

wystawienia pisemnego potwierdzenia o rodzaju wyko-
nywanej pracy oraz nabytych umiejetnosciach,
przestrzegania standardowych norm prawa pracy
dotyczacych miedzy innymi: réwnego traktowania
i zakazu dyskryminacji, limitu czasu pracy (maksymalnie
8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo), limitu godzin
nadliczbowych (tygodniowy czas pracy wraz z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekracza¢ 48 godzin), mini-
malnego odpoczynku dobowego oraz tygodniowego (od-
powiednio 11 oraz 35 godzin), wliczanej do czasu pracy
przerwy (15 minut, jezeli dobowy wymiar czasu pracy
przekracza 6 godzin). W przypadku przygotowania za-
wodowego mtodocianych obowigzujg w tym zakresie
odrebne przepisy.

Wazne jest, ze przed dopuszczeniem do pracy praktykant
musi przej$¢ obowigzkowe badanie wstepne przeprowadza-
ne przez lekarza medycyny pracy.

Obowigzki ma tez praktykant. Musi on zna¢ przepisy bezpie-
czenstwa i higieny pracy, a takze wykonywac prace w sposdb
zgodny z tymi przepisami. Musi rowniez stosowac sie do po-
lecen wydawanych przez przetozonych oraz dbac¢ o nalezyty
stan obstugiwanych maszyn i sprzetu w miejscu pracy. Ponad-
to praktykant zobowigzany jest do:

przestrzegania obowigzujgcego czasu pracy,
sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych
programem praktyk lub stazu,
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e stosowania sie do polecen opiekuna, o ile nie sg one
sprzeczne z prawem,

e przestrzegania przepisow i zasad obowigzujacych u pra-
codawcy, w szczegdlnosci regulaminu pracy oraz tajem-
nicy stuzbowej.

Pracodawca organizujacy praktyke lub staz ma prawo zwol-
ni¢ praktykanta, ktéry nie dopetnia tych obowigzkéw, co za-
wsze powinno by¢ jednak potwierdzone w formie pisemnej.
Trzeba jednak pamieta¢, ze w przypadku przygotowania za-
wodowego mtodocianych obowigzujg w tym wzgledzie od-
rebne przepisy.

Status praktykanta lub stazysty, wigzacy sie z mozliwosciag
uzyskania przez przedsiebiorce wsparcia finansowego, przy-
stuguje tylko tym osobom, ktdre spetniajg wymogi okreslone
w przepisach regulujgcych dane rozwigzanie. Bardzo istotne
jest tez to, ze wszelkie uzgodnienia pomiedzy przedsiebiorca
a praktykantem oraz szkota lub instytucjg wysytajaca prak-
tykanta muszg mie¢ forme pisemna. Ustne deklaracje nie s
wigzgce dla zadnej ze stron.



Zataczniki
— wzory przydatnych dokumentow



Zatacznik 1. Praktyczna nauka zawodu dzienniczek

UWAGA: ponizszy dokument nalezy traktowac jedynie jako przyktad dzienniczka praktycz-
nej nauki zawodu, ktory przygotowywany jest przez szkofe.

(pieczec zaktadu pracy)

DZIENNICZEK PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

Na okres od ......cccevvevuveinnenne dO e

M€ i NAZWISKO UCZNIA: wviiiiiiece ettt sttt er et en e s s ee s

Adres zamieszKania UCZNIa: ...ttt ettt e see e v ens

NazWa i Adres SZKOMY: .....eeiiiiiiiie e e a e

Imie i nazwisko opiekuna praktycznej nauki zawodu: ........cccoeeeverveeierinieennn

Imie i nazwisko nauczyciela/instruktora praktycznej nauki zawodu: ...............

Podpis i pieczatka osoby upowaznionej Data i podpis podmiotu przyjmujgcego lub
do skfadania oswiadczer w imieniu szkoty osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen
(kierownika praktyk zawodowych) w imieniu podmiotu przyjmujacego
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ZASWIADCZENIE

1. wdniu e szkolenie podstawowe w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Podpis ucznia Data i podpis osoby prowadzacej szkolenie

2. WANIU s instruktaz wstepny i instruktaz na stanowisku
pracy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Podpis ucznia Data i podpis osoby prowadzacej instruktaz

3. W dnilu e, instruktaz w zakresie regulaminu pracy
obowigzujgcego w zakfadzie.

Podpis ucznia Data i podpis osoby prowadzacej instruktaz
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WYKAZ OCEN Z PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

Rok Ocena i data Podpis

. Uzasadnienie oceny
szkolny wpisu szkolgcego

Lp.

REALIZACJA PROGRAMU PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

ROK SZKOINY ...cccuiiieneiiriiennccnrccennccerscenecceessenssnens
Y=T 31T o
Lp. Rodzaj i tematyka zajec Data
Podpis ucznia Data i podpis nauczyciela / instruktora

praktycznej nauki zawodu

KONTROLA DZIENNICZKA PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

Lp. Data Podpis
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KORESPONDENCIA ZAKtADU PRACY ZE SZKOtA
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Zatacznik 2. Praktyczna nauka zawodu program

UWAGA: ponizszy dokument nalezy traktowac jedynie jako przyktad programu praktycznej
nauki zawodu, ktory przygotowywany jest przez szkote w porozumieniu z pracodawcq
przyjmujgcym uczniow na praktyki.

Zatgcznik do umowy o praktyczng nauke zawodu

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ UCZNIA .........cccovvviviiiiiniiinnen

nr programu dla zZawodu ..........cceeeeeeeeeveieveeceseienn,

Praktyka zawodowa ma na celu pogtebienie i doskonalenie umiejetnosci

praktycznych ukierunkowanych na specjalizacje w zakresie obstugi i napra-

wy pojazdow samochodowych. W szczegdlnosci w wyniku odbycia praktyki

zawodowej uczen powinien umiec:

= wykonac¢ czynnosci zwigzane z obstugg techniczng i naprawg pojazdow
samochodowych,

= obstuzy¢ podstawowe urzadzenia stanowigce wyposazenie technolo-
giczne zaktadu,

= dostosowacd sie do wymogdw organizacji pracy w zespole i dyscypliny
obowigzujgcej w zaktadzie,

= zorganizowad i utrzymac w nalezytym porzadku swoje miejsce pracy,

= ocenic¢ jako$¢ wykonanej pracy,

= zastosowac sie do zasad bhp, ppoz. i ochrony srodowiska

W czasie trwania praktyki powinien byc¢ realizowany materiat nauczania zgod-

nie z programem nauczania dla zawodu: technik mechanik — specjalizacja:

obstuga i naprawa pojazdéw samochodowych. Zakres materiatu nauczania:

= struktura technologiczno-organizacyjna zakfadu,

=  obieg dokumentacji w zakfadzie,

= przyjmowanie pojazdéw do obstugi i naprawy,

= kontrola stanu technicznego pojazdéw i ich zespotow,

=  zabiegi obstugowo-naprawcze na stanowiskach i w warsztatach specja-
listycznych.
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Zatacznik 3. Praktyczna nauka zawodu program przykiad

UWAGA: ponizszy dokument nalezy traktowac jedynie jako przyktad programu praktycznej
nauki zawodu, ktory przygotowywany jest przez szkote w porozumieniu z pracodawcg
przyjmujgcym uczniow na praktyki. Program praktycznej nauki zawodu uzalezniony jest
od nauczanego zawodu, typu szkoty, przyjetej formy ksztafcenia oraz od konkretnego pro-
gramu nauczania. Nalezy wzig¢ pod uwage, ze rzeczywiste dokumenty mogq sie bardzo
miedzy sobgq réznic¢ i znaczqgco odbiegac od przedstawionego przyktadu.

Ponizszy przyktad pochodzi ze strony internetowej Osrodka Rozwoju Edukacii, gdzie do-

stepne sq przyktadowe programy nauczania.

Zatgcznik do umowy o praktyczna nauke zawodu

PROGRAM PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU UCZNIA

Zespotu Szkoét Zawodowych nr 1
(petna nazwa szkoty)

nr programu dla zawodu TECHNIK ELEKTRYK 311303

Tresci ksztatcenia

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

— Zapoznanie z systemem ochrony
przeciwpozarowej zastosowanym
w wybranej firmie.

— Zapoznanie z zasadami ogélnymi BHP
oraz zasadami bezpieczenstwa pracy na
wybranych stanowiskach pracy.

— Zapoznanie z zagrozeniami dla zdrowia i zycia
na stanowiskach pracy, na ktérych uczen
bedzie realizowat swoje zadania.

— Zapoznanie ze strukturg pozioma
i pionowga wybranej firmy oraz zasadami jej
funkcjonowania.

— Zapoznanie z otoczeniem rynkowym firmy
oraz jej pozycjg rynkowa.

— Efektywnosé dziatan firmy w zakresie
kosztéw i przychodéw prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej.

— Zapoznanie z dziataniami marketingowymi
firmy oraz analiza skutecznosci tych dziatan.

PDG(4)2 wyjasni¢ powigzania miedzy
przedsiebiorstwami, instytucjami
funkcjonujacymi w branzy elektrycznej.
PDG(5)1 wskazac¢ czynniki wptywajace na
dziatania zwigzane z funkcjonowaniem
przedsiebiorstw w branzy elektrycznej.
PDG(5)2 zanalizowa¢ dziatania prowadzone
przez przedsiebiorstwa konkurencyjne.
PDG(9)1 postuzy¢ sie urzadzeniami biurowymi.
PDG(10)3 podjag¢ wspdtprace

z przedsiebiorstwami funkcjonujacymi w branzy
elektrycznej.

PDG(11)4 przeprowadzi¢ w firmie analize
potrzeb zmian/innowacyjnych rozwigzan.
PDG(12)5 zastosowaé w praktyce podstawowe
terminy z zakresu normalizacji.

PDG(13)2 oceniac efektywnos¢ dziatan

w zakresie kosztéw i przychoddw prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej.
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Tresci ksztatcenia

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi:

Zapoznanie z normami obowigzujgcymi

w firmie.

Analiza potrzeb zmian w firmie

i innowacyjnych rozwigzan.

Obstuga urzadzen biurowych.

Zapoznanie z zasadami ogdlnymi BHP

oraz zasadami bezpieczenstwa pracy na
wybranych stanowiskach pracy w firmie.
Organizacja stanowiska pracy oraz
planowanie czynnosci zwigzanych z realizacja
danego zadania.

Planowanie i realizacja prac na podstawie
dokumentacji technicznej (rysunkdw,
schematdw, instrukcji i opisdw technicznych).
Wykonywanie prac z zakresu montazu
mechanicznego elementdw elektrycznych

i elektronicznych.

Wykonywanie pomiaréw wielkosci
elektrycznych.

Analiza przebiegu pracy uktadéw
elektrycznych i elektronicznych na podstawie
schematdéw ideowych.

Analiza przebiegu pracy uktadéw
elektrycznych i elektronicznych na podstawie
wykonanych pomiardw.

Sporzadzanie dokumentacji z wykonywanych
prac.

Zastosowanie programow komputerowych
wspomagajacych wykonywanie zadan.
Dobér narzedzi do montazu i demontazu
maszyn i urzadzen elektrycznych oraz ich
podzespotdw i zabezpieczen.
Przeprowadzanie ogledzin oraz przegladow
instalacji, maszyn i urzadzen elektrycznych.
Lokalizacja uszkodzen instalacji, maszyn

i urzadzen elektrycznych.

Wymiana zuzytych lub uszkodzonych
elementdéw i podzespotéow uktadow
zabezpieczen maszyn i urzadzen
elektrycznych.

Konserwacja instalacji, maszyn i urzadzen
elektrycznych.

Prébne uruchomienia instalacji, maszyn

i urzadzen elektrycznych po przeprowadzeniu
konserwacji.

PKZ(EE.g)(9)1 dobra¢ narzedzia i przyrzady
pomiarowe wykorzystywane do prac z zakresu
montazu mechanicznego elementéw i urzadzen
elektrycznych i elektronicznych.

PKZ(EE.g)(9)3 zastosowac narzedzia i przyrzady
pomiarowe wykorzystywane do prac z zakresu
montazu mechanicznego elementéw i urzadzen
elektrycznych i elektronicznych.

PKZ(EE.g)(10)1 zastosowac zasady wykonania
prac z zakresu obrébki reczne;j.

PKZ(EE.g)(10)2 dobra¢ narzedzia do prac

z zakresu obrébki reczne;j.

PKZ(EE.g)(10)3 zastosowac narzedzia podczas
wykonywania prac z zakresu obrébki recznej.
PKZ(EE.g)(12)5 wykonaé potaczenia elementow
i uktadow elektrycznych na podstawie
schematéw ideowych.

PKZ(EE.g)(12)6 wykona¢ potaczenia elementow
i uktadéw elektronicznych na podstawie
schematéw ideowych.

PKZ(EE.g)(12)7 wykona¢ potaczenia elementow
i uktadéw elektrycznych na podstawie
schematéw montazowych.

PKZ(EE.g)(12)8 wykona¢ potaczenia elementow
i uktadéw elektronicznych na podstawie
schematéw montazowych.

PKZ(EE.g)(16)2 zanalizowac tresci dokumentacji
technicznej, katalogow i instrukcji obstugi.
PKZ(EE.g)(16)3 zastosowac tresci znajdujace

sie w dokumentacji technicznej, katalogach

i instrukcjach obstugi.

PKZ(EE.g)(17)3. sporzadzi¢ dokumentacje
techniczng z wykorzystaniem programow
komputerowych.

PKZ(EE.i)(3)3. zastosowac elementy oraz uktady
elektryczne i elektroniczne do okreslonych
warunkow eksploatacyjnych.

PKZ(EE.i)(5)3. zastosowac¢ metody i przyrzady
do pomiaru parametréw uktadow elektrycznych
i elektronicznych.

PKZ(EE.i)(10)3. zastosowac zasady sporzadzania
dokumentacji z wykonywanych prac.
PKZ(EE.i)(11) 3. obstugiwac programy
komputerowe wspomagajgce wykonywanie
zadan.

EE.05.1(6)7 przestrzegac zasad wykonywania
instalacji elektrycznych w budynkach
mieszkalnych i przemystowych.
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Tresci ksztatcenia

Uszczegdtowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

EE.05.1(12)1 zastosowac przepisy dotyczace prac
konserwacyjnych instalacji elektrycznych.
EE.05.1(13)1 zastosowa¢ metody lokalizacji
uszkodzen instalacji elektrycznych.

EE.05.1(13)2 rozpozna¢ uszkodzenia instalacji
elektrycznych.

EE.05.1(13)3 uzy¢ przyrzadéw pomiarowych do
lokalizacji uszkodzen.

EE.05.1(13)4 wskaza¢ miejsce uszkodzenia instalacji
elektrycznych.

EE.05.1(14)3 dobraé zamienniki elementdéw instalacji
elektrycznej do okreslonych warunkdéw pracy na
podstawie danych katalogowych.

EE.05.1(14)4 sporzadzi¢ wykaz elementéw do
wymiany w instalacji elektrycznej.

EE.05.1(15)1 zdemontowac¢ uszkodzone elementy
instalacji elektrycznej.

EE.05.1(15)2 zamontowac¢ nowe elementy instalacji
elektrycznej.

EE.05.1(15)3 dokonac ogledzin instalacji elektrycznej
po wykonanym montazu.

EE.05.1(15)4 sprawdzi¢ poprawnos¢ dziatania
instalacji elektrycznej po wykonanej naprawie.
EE.05.2(9)3 dokonac doboru narzedzi do montazu
i demontazu w zaleznosci od rodzaju maszyn
elektrycznych.

EE.05.2(9)6 dokona¢ doboru narzedzi do montazu
i demontazu w zaleznosci od rodzaju urzadzen
elektrycznych.

EE.05.2(10)1 dokonac analizy dokumentacji
technicznej w celu montazu podzespotéw
elektrycznych.

EE.05.2(10)2 dokona¢ montazu mechanicznego
podzespotow elektrycznych.

EE.05.2(10)3 dokonac analizy dokumentacji
technicznej w celu montazu podzespotéow
elektronicznych.

EE.05.2(10)4 dokona¢ montazu mechanicznego
podzespotow elektronicznych.

EE.05.2(11)1 dokona¢ analizy dokumentacji
technicznej maszyn elektrycznych.

EE.05.2(11)2 przygotowac elementy uktadéw
zasilania, sterowania, regulacji oraz zabezpieczenia
maszyn elektrycznych do montazu.

EE.05.2(11)3 wykonaé montaz uktadéw zasilania
maszyn elektrycznych na podstawie dokumentaciji.
EE.05.2(11)4 wykonaé montaz uktadéw sterowania
maszyn elektrycznych na podstawie dokumentacji.

45



Tresci ksztatcenia

Uszczegdtowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

EE.05.2(11)5 wykona¢ montaz uktaddw regulacji
maszyn elektrycznych na podstawie dokumentacji.
EE.05.2(11)6 wykona¢ montaz uktadow.
zabezpieczen maszyn elektrycznych na podstawie
dokumentacji.

EE.05.2(11)7 dokonac¢ analizy dokumentacji
technicznej urzadzen elektrycznych.

EE.05.2(11)8 przygotowac elementy uktadéw
zasilania, sterowania, regulacji oraz zabezpieczenia
urzadzen elektrycznych do montazu.

EE.05.2(11)9 wykona¢ montaz uktadéw

zasilania urzadzen elektrycznych na podstawie
dokumentacji.

EE.05.2(11)10 wykona¢ montaz uktadéw
sterowania urzadzen elektrycznych na podstawie
dokumentacji.

EE.05.2(11)11 wykona¢ montaz uktadéw

regulacji urzadzen elektrycznych na podstawie
dokumentacji.

EE.05.2(11)12 wykona¢ montaz uktadéw
zabezpieczen urzadzen elektrycznych na podstawie
dokumentacji.

EE.05.2(12)1 dokonac¢ analizy prawidtowosci
potaczen maszyn elektrycznych po montazu.
EE.05.2(12)2 przeprowadzi¢ préoby dziatania
maszyn elektrycznych po montazu.

EE.05.2(12)3 dokonac analizy prawidtowosci
potaczen urzadzen elektrycznych po montazu.
EE.05.2(12)4 przeprowadzi¢ préby dziatania
urzadzen elektrycznych po montazu.

EE.05.2(13)1 dokonac¢ analizy prawidtowosci
wykonanych prac montazowych uktadéw zasilania
maszyn elektrycznych na podstawie dokumentacji.
EE.05.2.(13)2 dokonac analizy prawidtowosci
wykonanych prac montazowych uktadéw
sterowania maszyn elektrycznych na podstawie
dokumentacji.

EE.05.2.(13)3 dokonac analizy prawidtowosci
wykonanych prac montazowych uktadéw regulacji
maszyn elektrycznych na podstawie dokumentacji.
EE.05.2(13)4 dokonac¢ analizy prawidtowosci
wykonanych prac montazowych uktadéw
zabezpieczen maszyn elektrycznych na podstawie
dokumentacji.

EE.05.2(13)5 dokonac analizy prawidtowosci
wykonanych prac montazowych uktadéw

zasilania urzadzen elektrycznych na podstawie
dokumentacji.
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Tresci ksztatcenia

Uszczegdtowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi:

EE.05.2(13)6 dokonac analizy prawidtowosci
wykonanych prac montazowych uktadéw
sterowania urzadzen elektrycznych na podstawie
dokumentacji.

EE.05.2.(13)7 dokonac analizy prawidtowosci
wykonanych prac montazowych uktadéw
regulacji urzadzen elektrycznych na podstawie
dokumentacji.

EE.05.2(13)8 dokonac analizy prawidtowosci
wykonanych prac montazowych uktadéw
zabezpieczen urzadzen elektrycznych na podstawie
dokumentacji.

EE.05.3(1)2 zastosowac przepisy dotyczace prac
konserwacyjnych maszyn elektrycznych.
EE.05.3(1)4 zastosowac przepisy dotyczace prac
konserwacyjnych urzadzen elektrycznych.
EE.05.3(2)2 oceni¢ stan maszyn elektrycznych na
podstawie ogledzin.

EE.05.3(2)4 ocenic stan urzadzen elektrycznych na
podstawie ogledzin.

EE.05.3(3)1 dokonac analizy objawdw uszkodzen
maszyn elektrycznych.

EE.05.3(3)2 rozpozna¢ uszkodzenia maszyn
elektrycznych.

EE.05.3(3)3 zlokalizowa¢ uszkodzenia maszyn
elektrycznych.

EE.05.3(3)4 dokonac analizy objawoéw uszkodzen
urzadzen elektrycznych.

EE.05.3(3)5 rozpoznac¢ uszkodzenia urzadzen
elektrycznych.

EE.05.3(3)6 zlokalizowac¢ uszkodzenia urzadzen
elektrycznych.

EE.05.3(5)3 wymienic¢ zuzyte lub uszkodzone
elementy i podzespoty uktadéw sterowania maszyn
elektrycznych.

EE.05.3(5)5 sporzadzi¢ algorytm demontazu

i montazu uktadéw sterowania urzadzen
elektrycznych.

EE.05.3(5)6 wymienic¢ zuzyte lub uszkodzone
elementy i podzespoty uktadéw zabezpieczen
urzadzen elektrycznych.

EE.05.3(5)8 sporzadzi¢ algorytm demontazu

i montazu zabezpieczen maszyn elektrycznych.
EE.05.3(5)9 wymienic¢ zuzyte lub uszkodzone
elementy i podzespoty zabezpieczert maszyn
elektrycznych.

EE.05.3(5)10 okresli¢ czynnosci niezbedne podczas
demontazu i montazu zabezpieczen urzadzen
elektrycznych.
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Tresci ksztatcenia

Uszczegdtowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

EE.05.3(5)11 sporzadzi¢ algorytm demontazu

i montazu zabezpieczen urzadzen elektrycznych.
EE.05.3(5)12 wymienic zuzyte lub uszkodzone
elementy i podzespoty zabezpieczen urzadzen
elektrycznych.

EE.05.3(7)1 okresli¢ rodzaje pomiaréw maszyn
elektrycznych.

EE.05.3(7)2 dobrac przyrzady do pomiaru
parametréw maszyn elektrycznych.

EE.05.3(7)3 dokona¢ pomiaru parametréw maszyn
elektrycznych.

EE.05.3(7)4 sporzadzi¢ zestawienie wynikow
pomiaréw parametréow maszyn elektrycznych.
EE.05.3(7)5 okresli¢ rodzaje pomiaréw urzadzen
elektrycznych.

EE.05.3(7)6 dobrac przyrzady do pomiaru
parametréw urzadzen elektrycznych.

EE.05.3(7)7 dokona¢ pomiaru parametrow
urzadzen elektrycznych.

EE.05.3(7)8 sporzadzi¢ zestawienie wynikow
pomiarédw parametrow urzadzen elektrycznych.
EE.05.3(8)1 dokonac prébnego uruchomienia
maszyn elektrycznych po konserwacji.

EE.05.3(8)2 dokonac analizy poprawnosci dziatania
maszyn elektrycznych po konserwacji.

EE.05.3(8)3 dokonac prébnego uruchomienia
urzadzen elektrycznych po konserwacji.
EE.05.3(8)4 dokonac analizy poprawnosci potaczen
urzadzen elektrycznych po konserwacji.

BHP(7)1 zorganizowac stanowisko pracy do
wykonywania pomiaréw parametrow uktadow
elektrycznych i elektronicznych zgodnie

z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

BHP(7)2 zorganizowac stanowisko pracy do
montazu i uruchamiania maszyn, urzadzen

i instalacji elektrycznych, zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

BHP(7)3 zorganizowac stanowisko pracy do
konserwacji maszyn, urzadzen i instalacji
elektrycznych zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.
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Tresci ksztatcenia

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi:

BHP(7)5 zorganizowac stanowisko pracy

z wykorzystaniem komputera zgodnie

z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

BHP(8)2 zastosowac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania
pomiaréw parametrow uktadow elektrycznych

i elektronicznych.

BHP(8)3 zastosowac srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas wykonywania montazu

i uruchamiania maszyn, urzadzen i instalacji
elektrycznych.

BHP(8)4 zastosowac srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej podczas konserwacji maszyn, urzadzen
i instalacji elektrycznych.

BHP(9)1 zastosowac zasady bezpieczerstwa

i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
w zakresie wykonywania pomiaréw parametrow
uktaddw elektrycznych i elektronicznych.

BHP(9)2 zastosowac zasady bezpieczerstwa

i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
w zakresie wykonywania montazu i uruchamiania
maszyn, urzadzen i instalacji elektrycznych.
BHP(9)3 zastosowac zasady bezpieczerstwa

i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
w zakresie konserwacji maszyn, urzadzen i instalacji
elektrycznych.

BHP(10)1 udzieli¢ pierwszej pomocy porazonemu
pradem elektrycznym.

BHP(10)2 udzieli¢ pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz

w stanach zagrozenia zdrowia i zycia podczas
wykonywania montazu i uruchamiania maszyn,
urzadzen i instalacji elektrycznych.

BHP(10)3 udzieli¢ pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz

w stanach zagrozenia zdrowia i zycia podczas
konserwacji maszyn, urzadzen i instalacji
elektrycznych.

49



Planowane zadania

Zadania przydzielane sg uczniowi na biezgco w zaleznosci od potrzeb dziatu
(zespotu) w zaktadzie, w ktérym uczen realizuje praktyczng nauke zawodu.
Zadania te powinny by¢ zbiezne z efektami ksztatcenia wtasciwymi dla za-
wodu technik elektryk.

Przyktadowe zadanie 1. Analiza strony internetowej firmy i materiatéw re-
klamowych.

Dokonaj analizy strony www. firmy, w ktdrej odbywasz praktyke zawodowg
oraz materiatéw reklamowych produktéw lub ustug oferowanych klientom
przez tg firme.

Zapoznaj sie na ich podstawie z dziatalnoscig gospodarczg firmy.

Ocen komunikatywnos¢ przekazu strony internetowe] i materiatéw rekla-
mowych z punktu widzenia potencjalnego klienta firmy.

Zaproponuj ewentualne zmiany na stronie www. firmy (np. dotyczace bu-
dowy strony, jej kolorystyki, tatwosci dostepu dla klienta do najwazniej-
szych informacji) oraz materiatow reklamowych produktéw lub ustug ofe-
rowanych przez firme.

Zwrd¢ uwage, ze zaproponowane przez Ciebie zmiany majg na celu zwiek-
szenie komunikatywnosci przekazu informacyjnego, a przez to wzrost liczby
klientéw.

Podsumowanie zadania:

Zadanie wykonane przez ucznia (praktykanta) ocenia pracownik firmy bez-
posrednio nadzorujgcy jego wykonanie. Wskazane jest, aby swojg ocene
skomentowat, zwracajac uwage na rzetelnos¢ i jakosé wykonanej pracy.

Przyktadowe zadanie 2. Konserwacja opraw oswietleniowych.

Wykonaj konserwacje opraw o$wietleniowych zastosowanych w pomiesz-
czeniach firmy. W razie stwierdzenia uszkodzenia opraw oswietleniowych
zgtos ten fakt pracownikowi odpowiedzialnemu za nadzér Twoich dziatan
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podczas wykonywania ich konserwacji. Zachowaj szczegdlng ostroznosé
podczas pracy na wysokosci. Przestrzegaj przepisow BHP w tym zakresie.

Podsumowanie zadania:

Prace ucznia (praktykanta) ocenia pracownik bezposrednio nadzo-
rujgcy wykonanie poszczegélnych czynnosci w ramach tego zadania.
Wskazane jest, aby swojg ocene opatrzyt komentarzem odnosnie do
jakosci wykonanego zadania i zwrdcit uwage na wykonanie najwaz-
niejszych elementéw zadania zgodnie z przepisami BHP.

Przyktadowe zadanie 3: Dokonaj diagnozy uszkodzenia w mikserze klienta,
wykryj je i usun.

Zorganizuj swoje stanowisko pracy zgodnie z przepisami BHP.

Podsumowanie zadania:

Prace ocenia pracownik bezposrednio nadzorujgcy wykonanie poszczegél-
nych czynnosci w ramach tego zadania. Wskazane jest, aby swojg ocene
opatrzyt komentarzem odnosnie do jakosci wykonanego zadania i zwrdcit
uwage na wykonanie najwazniejszych elementéw zadania zgodnie z prze-
pisami BHP.

Warunki osiggania efektéw ksztatcenia, w tym srodki dydaktyczne,
metody, formy organizacyjne

Uczniowie powinni odbywac praktyczng nauke zawodu w zaktadach stano-

wigcych potencjalnie ich przyszte miejsca pracy. W zaleznosci od potrzeb

lokalnego rynku pracy oraz zainteresowan uczniéw mogg to byé miedzy in-

nymi nastepujgce rodzaje zaktadéw:

— elektrownie lub zaktady energetyczne,

— zaktady produkujace urzadzenia elektroenergetyczne, energoelek-
troniczne lub urzadzenia powszechnego uzytku,

— zaktady eksploatujace urzadzenia elektroenergetyczne,

— zaktady wykonujgce remonty maszyn i urzadzen elektrycznych,

— zaktady wykonujace instalacje elektryczne w obiektach budowla-
nych,
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— zaktady ustugowe naprawiajace elektryczny sprzet gospodarstwa
domowego,

— placéwki handlowe zajmujace sie sprzedazg maszyn, urzgdzen
i sprzetu elektrycznego.

Program praktycznej nauki zawodu nalezy traktowa¢ w sposob elastycz-
ny. Ze wzgledéw organizacyjnych dopuszcza sie pewne zmiany zwigzane
ze specyfikg zaktadu, w ktérym uczen odbywa praktyke. Praktyczna nauka
zawodu zawodowa powinna jednak by¢ tak zorganizowana, aby umozliwi¢
uczniom zastosowanie i pogtebienie zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawo-
dowych w rzeczywistych warunkach pracy. Zaleca sie, aby w miare moz-
liwosci uczniowie mogli poznac prace réznych dziatéw zaktadu. W trakcie
praktycznej nauki zawodu opiekun praktyk zawodowych powinien prowa-
dzi¢ dzienniczki praktyki, dokumentujac w nich przebieg zajec.

Zadania do wykonania przez uczniéw w trakcie praktycznej nauki zawodu
powinny by¢ skorelowane z efektami ksztatcenia zawodowego osiggnietymi
przez ucznia w szkole.

Srodki dydaktyczne

Zaktadowe przepisy BHP (instrukcje BHP), strona www. danej firmy, mate-
riaty reklamowe produktéw i/lub ustug oferowanych przez firme, czasopis-
ma branzowe, katalogi, Polskie Normy, dokumentacje techniczno-ruchowe
maszyn i urzadzen elektrycznych, narzedzia i elektronarzedzia niezbedne
do wykonywania zadan zawodowych, przyrzady pomiarowe, komputer
z dostepem do Internetu i oprogramowaniem dostosowanym do specyfiki
firmy, urzadzenia biurowe.

Zalecane metody dydaktyczne

Zalecanymi metodami dydaktycznymi ze wzgledu na specyfike praktycznej
nauki zawodu sg ¢wiczenia praktyczne i metoda problemowa. Przed wy-
konywaniem zadan zawodowych przez uczniéw opiekun praktyki zawodo-
wej powinien przeprowadzi¢ instruktaz i zwrdcié szczegdlng uwage na bez-
wzgledne przestrzeganie przepisow bhp.
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Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone indywidualnie (pod bezposrednim nadzo-
rem pracownika firmy).

Propozycje kryteridw oceny i metod sprawdzania efektéw
ksztatcenia

Oceny osiggnie¢ edukacyjnych ucznia w praktycznej nauce zawodu doko-
nuje opiekun praktyk na podstawie obserwacji czynnosci wykonywanych
przez ucznia podczas realizacji zadan oraz dzienniczka praktyki zawodowe;j.

Ocena osiggniec ucznia powinna uwzgledniaé nastepujgce kryteria:
— dyscypling,

— terminowos¢,

— samodzielnos¢ pracy,

—  kreatywnos¢,

— jakos¢ wykonanej pracy,

— przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw

Zajecia powinny by¢ prowadzone z zachowaniem dostosowania warunkow,
srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci ucznia. Wskaza-
ne jest, aby opiekun praktyki przygotowat zadania o zréznicowanym pozio-
mie trudnosci dostosowanym do mozliwosci i potrzeb uczniéw, uwzgled-
niajac ich zainteresowania i zdiagnozowane ograniczenia.

Nalezy zwrdci¢ uwage na to, aby uczniowie o réznych preferowanych ty-
pach uczenia sie byli aktywni podczas pracy na danym stanowisku i otrzy-
mali wsparcie od opiekuna praktyki odpowiednie do swoich mozliwosci
i preferencji uczenia sie.
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Zatacznik 4. Praktyczna nauka zawodu regulamin

UWAGA: ponizszy dokument nalezy traktowac jedynie jako przyktad regulaminu prak-
tycznej nauki zawodu, ktory przygotowywany jest przez szkofe i jest jej wewnetrznym
dokumentem.

REGULAMIN ODBYWANIA PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

§1
Regulamin okresla warunki i tryb organizowania praktyk zawodowych u pra-
COAAWCOW Al UCZNIOW ...ttt st ettt st et es e b

§2
Praktyczna nauka zawodu odbywa sie zgodnie z programem nauczania dla
danego zawodu.

§3
Praktyczng nauke zawodu organizuje sie dla uczniow w celu zastosowania
i pogtebienia zdobytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych
warunkach pracy. Praktyka zawodowa ma na celu pogtebienie i doskonale-
nie umiejetnosci praktycznych ukierunkowanych na specjalizacje w zakresie

§4

1. Praktyczna nauka zawodu organizowana jest przez szkote u pracodaw-
cow i w warsztatach szkolnych.

2. Praktyczna nauka zawodu prowadzona jest pod kierunkiem opiekunéw
praktyk, ktorymi mogg by¢ pracodawcy lub wyznaczeni przez nich pra-
cownicy.

§5

1. Praktyczna nauka zawodu organizowana jest w czasie roku szkolnego.
W zaleznosci od typu szkoty uczniowie odbywajg praktyczng nauke za-
wodu w nastepujgcych klasach:
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Zakres wiadomosci i umiejetnosci nabywanych przez uczniéw w czasie
odbywania praktycznej nauki zawodu oraz wymiar godzin okresla pro-
gram nauczania dla danego zawodu.

Dobowy wymiar godzin na praktykach zawodowych lub zajeciach prak-
tycznych u pracodawcy nie moze przekroczy¢ 8 godzin.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢
przedtuzenia dobowego wymiaru godzin, nie dtuzej jednak niz do
12 godzin, przy zachowaniu tygodniowego wymiaru godzin edukacyj-
nych, okreslonych w ramowych planach nauczania. Przedtuzenie dobo-
wego wymiaru godzin praktyki zawodowej jest mozliwe tylko u tych
pracodawcéw, gdzie przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynika
z rodzaju pracy lub jej organizacji.

§6

Umowe o praktyczng nauke zawodu zwang dalej ,umow3g” zawiera dy-

rektor szkoty z podmiotem przyjmujgcym uczniéw na praktyke zawodo-

wa lub zajecia praktyczne.

Umowe zawiera sie w terminie umozliwiajgcym realizacje programu

praktyki zawodowej lub zaje¢ praktycznych, przed skierowaniem przez

szkote ucznidw do pracodawcy.

Umowa okresla:

a) nazwe i adres podmiotu przyjmujgcego uczniéw na praktyczng na-
uke zawodu oraz miejsce jej odbywania,

b) nazwe i adres szkoty kierujgcej ucznidw na praktyczna nauke zawo-
du,

c) zawdd, w ktorym bedzie prowadzona praktyczna nauka zawodu,

d) liste uczniéw odbywajgcych praktyczng nauke zawodu z podziatem
na grupy,

e) forme praktycznej nauki zawodu (zajecia praktyczne lub praktyki
zawodowe), jej zakres oraz liczbe dni zaje¢ w tygodniu,

f) terminy rozpoczecia i zakonczenia praktycznej nauki zawodu,

g) prawa i obowigzki stron umowy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
sposobu ponoszenia przez strony umowy kosztéw realizacji prak-
tycznej nauki zawodu wraz z kalkulacjg tych kosztow,
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h) dodatkowe ustalenia stron umowy zwigzane z odbywaniem prak-
tycznej nauki zawodu, w tym sposéb zgtaszania i uwzgledniania
whioskéw pracodawcy.

Wzdér umowy stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§7
Uczen odbywajacy praktyczng nauke zawodu zobowigzany jest do pro-
wadzenia dzienniczka praktyki zawodowej, zwanego dalej , dziennicz-
kiem”.
Forme prowadzenia dzienniczka ustala dyrektor szkoty.
W dzienniczku uczen opisuje przebieg praktyki zawodowej. Czynnosci
opisane przez ucznia w dzienniczku podpisuje pracodawca lub wyzna-
czony przez niego pracownik.
Uczen zobowigzany jest do odbycia praktyki zawodowej w wymiarze
okreslonym w programie nauczania dla zawodu.
W przypadku nieobecnosci usprawiedliwionej uczer zobowigzany jest
do odbycia praktyki zawodowej (w wymiarze za czas nieobecnosci)
w terminie wskazanym przez dyrektora szkoty, nie pézniej niz do zakon-
czenia danego roku szkolnego.
Nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w czasie trwania praktyki zawodo-
wej jest rdwnoznaczna z niezaliczeniem praktyki zawodowe;j.

§8

Po zakonczeniu praktycznej nauki zawodu pracodawca potwierdza jej
odbycie w dzienniczku, wystawia praktykantowi opinie i ocene w stop-
niach szkolnych.

Opinia i ocena wystawiona przez pracodawce jest podstawg zaliczenia
praktycznej nauki zawodu w szkole.

Zaliczenia uczniowi praktycznej nauki zawodu w szkole dokonuje wy-
znaczony przez dyrektora szkoty nauczyciel przedmiotéw zawodowych.
Podstawg wystawienia oceny za praktyke zawodowa jest przedstawie-
nie przez ucznia wypetnionego dzienniczka.

Nauczyciel zaliczajacy uczniowi praktyczng nauke zawodu jest zobowia-
zany do wpisania oceny do arkusza ocen ucznia.



5. Uczen zaliczyt praktyczna nauke zawodu, jezeli otrzymat ocene co naj-
mniej dopuszczajaca.

6. Jezeli uczen nie zgadza sie z wystawiong przez nauczyciela oceng, ma
prawo do odwotania.

7. Uczen, ktéry z praktycznej nauki zawodu otrzymat ocene niedostatecz-
ng, nie otrzymuje promocji do nastepne;j klasy.

Zatgcznik:
1. Wzér umowy o praktyczng nauke zawodu.
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Zatacznik 5. Praktyczna nauka zawodu — wzér umowy

UMOWA O PRAKTYCZNA NAUKE ZAWODU

Zawarta dNil c..oeeveeeeccc Wi (miejscowosé)
pomiedzy:

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej
do sktadania oswiadczen w imieniu szkoty)

(nazwa i adres podmiotu przyjmujacego uczniéw na praktyczng nauke zawodu)

reprezentowang przez:

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do sktadania oswiad-
czeri w imieniu podmiotu)

zwanym dalej ,,Firma”.
§1

(nazwa szkoty zawodowej)

ksztatcgcy sie W zZawodzie .......ccceveeeveieieieiieceee e symbol cyfrowy
zawodu ............... (nr programu .......cccceeeeeeeeenecnennns ) o specjalnosci
........................... , W celu odbycia ....coeevevennnne.

(w tygodniach)
praktyki zawodowej/zaje¢ praktycznych w okresie od ...................
dO i

Praktyczna nauka zawodu bedzie przebiega¢ zgodnie z ustalonym progra-
mem. Program oraz imienny wykaz uczniéw stanowig zatgczniki do niniej-
szej umowy.
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§2

Prawa i obowigzki stron umowy okresla rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu
(Dz.U. 2017 poz. 1644).

1. Podstawowe obowigzki Firmy obejmuja:

zapewnienie warunkow materialnych do realizacji praktycznej nau-
ki zawodu obejmujace: stanowiska szkoleniowe wyposazone w nie-
zbedne urzadzenia, sprzet, narzedzia, materiaty i dokumentacje tech-
niczng, odziez, obuwie robocze i srodki ochrony indywidualnej oraz
srodki higieny osobistej, pomieszczenia do przechowywania odziezy
i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, nieodptat-
ne positki profilaktyczne i napoje oraz urzadzenia higieniczno-sanitar-
ne przystugujgce pracownikom na danym stanowisku pracy,
wyznaczenie opiekuna praktyk zawodowych,

zapoznanie ucznidw z organizacjg pracy, regulaminem pracy, zasada-
mi przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz z przepisami i za-
sadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

nadzorowanie przebiegu praktycznej nauki zawodu.

2. Podstawowe obowigzki Szkoty obejmuja:

nadzorowanie realizacji programu praktycznej nauki zawodu,
zapewnienie ubezpieczenia ucznidw,

zaakceptowanie wyznaczonego przez Firme opiekuna praktyk zawo-
dowych,

wyznaczenie do prowadzenia zaje¢ u pracodawcy nauczycieli prak-
tycznej nauki zawodu,

refundowanie uczniom kosztéw dojazdu do pracodawcy,

w przypadku odbywania praktycznej nauki zawodu poza miejscowos-
cig zamieszkania ucznia w miejscach, do ktérych codzienny dojazd nie
jest mozliwy, zapewnienie uczniom zakwaterowania, opieki i wyzy-
wienia,
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§3
Dodatkowe ustalenia stron obejmuja:

§4
Po zakonczeniu praktyki zawodowej pracodawca potwierdza jej odbycie
w dzienniczku praktyk, wystawia uczniowi opinie i ocene w stopniach szkol-
nych.

§5
W przypadku niedotrzymania warunkdw niniejszej umowy, obu stronom
przystuguje odwotanie sie do organu bezposrednio nadzorujgcego kazdg ze
stron.

Zatacznik:

1. Program praktycznej nauki zawodu
2. Wykaz uczniéw

Podpis i pieczatka osoby upowaznionej do Podpis osoby upowaznionej do sktadania
sktadania oswiadczen os$wiadczen w imieniu Firmy przyjmujacej
w imieniu szkoty zawodowej uczniéw na praktyczng nauke zawodu
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Zatacznik 6. Praktyka absolwencka zaswiadczenie o odbyciu

Wzor zaswiadczenia o odbyciu praktyki absolwenckiej

(piecze¢ nagtéwkowa podmiotu przyjmujacego (miejscowos¢ i data)
na praktyke)

(numer REGON-EKD)

Zaswiadczenie o odbyciu praktyk absolwenckich

W OKIESIE O .t e e e e e e s e e e e e e e e e s narnaeees
(okres odbywania praktyki)
(imie i nazwisko praktykanta oraz jego miejsce zamieszkania)
odbywat(a) praktyke absolwenckg W ........cccoevvviiiiiiiiiieecieee e

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)

Ww. osoba w czasie praktyk:
1) WykoNnywata NW. PracCe: ....ccccueeeeeiiiieee e e

(podpis podmiotu przyjmujgcego na praktyke lub osoby go
reprezentujacej albo osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu ww. podmiotu)

(data i podpis praktykanta)
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Zatacznik 7. Praktyka absolwencka umowa

UMOWA O PRAKTYKE ABSOLWENCKA

zawarta w dniu ..., Fo W et eeere e creeeeneees (miejscowosc)
pomiedzy:

a
(dane praktykanta: imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer dowodu osobistego
lub innego dowodu tozsamosci, PESEL)
na okres od.......ceceeeevvvieneenns [0 [o T (maksymalnie 3 miesiace)

§1

Strony ustalajg nastepujgce warunki praktyki absolwenckiej:

1) Rodzaj pracy:

(zawdd wg klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy, ktérego dotyczy
praktyka, lista zadan, ktére wykonywacé bedzie praktykant itp.)

2) Miejsce odbywania praktyk:

(adres miejsca pracy, dziat, stanowisko pracy itp.)
3) Tygodniowy wymiar czasu pracy:

(maksymalnie 40 godzin, dla 0s6b z orzeczeniem o niepetnosprawnosci maksymalnie
35 godzin tygodniowo)

4) Inne warunki odbywania praktyki:

(np. pogram praktyki, wskazanie opiekuna praktykanta itp.)
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§2

2.1. Praktyka jest ptatna/nieodptatna?
2.2. Wysokos$é swiadczenia pieni€Znego WYNOSi ..ccceveeevvveeeeeciiieeeeiiieeeeeans zt
(stownie ..o ), Swiadczenie bedzie ptatne do

(czestotliwosc i termin wyptaty)

do rgk wtasnych/na wskazane Konto:" ..........c.ccueeeeeecviinecvene e
(numer konta bankowego)

§3
Dzien rozpoczecia praktyki to ......cocevvvvrecieiniennen. r.

§4
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zachowania formy pisemnej,
pod rygorem niewaznosci.

§5
Do spraw nieuregulowanych niniejszg umowag stosuje sie przepisy ustawy
o praktykach absolwenckich oraz wskazane w tej ustawie przepisy Kodeksu
Pracy.

§6

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jed-
nym dla kazdej ze stron.

Data i podpis praktykanta Podpis podmiotu przyjmujacego lub osoby
upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu
podmiotu przyjmujgcego

1 Niepotrzebne skredli¢, dla praktyk nieodptatnych punkt 2.2 mozna pomingé.
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Zatacznik 8. Praktyka studencka oswiadczenie

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z ZASADAMI FUNKCIONOWANIA

(miejscowosc) (data)

(imie i nazwisko studenta)

Oswiadczam, ze zostatem/am zapoznany/a z zasadami funkcjonowania
(nazwa podmiotu przyjmujacego na praktyke)

w tym ze strukturg organizacyjng oraz z obowigzujgcym regulaminem pracy.

(podpis studenta)
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Zatacznik 9. Praktyka studencka regulamin

REGULAMIN ORGANIZACI)I PRAKTYK STUDENCKICH W

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)

§1.
1. W celu zapewnienia sprawnej organizacji praktyk studenckich

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)

okredla sie zasady organizacji praktyk studenckich.
2. Sprawy zwigzane z organizacjg praktyk studenckich W ......ccccovvvvvrevnneee

(komorka organizacyjna lub osoba odpowiedzialna)

§ 2.
1. Praktyki mogg odbywac studenci szkét wyzszych objeci waznym ubez-
pieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
2. Praktykanta kieruje do odbycia praktyki W .........ccccecueirineirieceeve e e seeseeeiienens

(nazwa podmiotu przyjmujacego na praktyke)
szkota wyzsza, ktdrej jest studentem.
3. Praktykant skierowany do odbycia praktyki ma obowigzek przedtozenia
Skierowania na praktyke studencka.
4. Do przyjeciana praktyke koniecznajest zgoda ......cccoceeeeeevieceececeieeee.

(osoba upowazniona do sktadania oswiadczer w imieniu podmiotu przyjmujgcego na praktyke)
wyrazona na przekazanym skierowaniu.

5. Podstawe rozpoczecia praktyki przez praktykanta stanowi umowa doty-
czaca przyjecia na praktyke studencka.

§ 3.
1. Miejscem odbywania praktyk studenckich jest

(adres miejsca odbywania praktyk studenckich)



2. Przyjmujacy praktykanta na praktyke zobowigzuje sie do:
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

zapewnienia praktykantowi warunkdéw niezbednych do odbycia prak-

tyki, w tym przygotowania przed rozpoczeciem praktyki miejsca pra-

cy odpowiadajgcego standardowi miejsca pracy pracownika;

wyznaczenia opiekuna praktykanta odpowiedzialnego za organizacje

i przebieg praktyki, do ktérego zadan nalezy:

a) udzielenie praktykantowi informacji o zakresie obowigzkow oraz
zasadach i procedurach obowigzujacych W .....ccocveeeveverccicieiiniene,

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)
b) monitorowanie wykonywania przez praktykanta zadan wynikaja-
cych z Programu praktyki studenckiej,
¢) udzielenie informacji zwrotnej praktykantowi na temat osiaga-
nych wynikow, stopnia realizacji zadan, a takze rozwijanych umie-
jetnosci i kompetencji spotecznych;
zapoznania praktykanta z zasadami funkcjonowania ........c.ccccveeeennene.

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)
w tym ze strukturg organizacyjng oraz obowigzujgcym regulaminem
pracy. Poswiadczeniem zapoznania sie z zasadami jest podpisanie
przez praktykanta o$wiadczenia o zapoznaniu sie z zasadami funkcjo-
nowania;
przeprowadzenia szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczeristwa i hi-
gieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dla praktykanta;
umozliwienia opiekunowi praktyki studenckiej z uczelni sprawowa-
nia nadzoru dydaktycznego nad praktyka studencka;
wydania pisemnego zaswiadczenia o ukoniczeniu praktyki studenckiej
zawierajgcego m.in. informacje o: gtéwnych zadaniach wykonywanych
podczas praktyki, zakresie wiedzy i umiejetnosci uzyskanych podczas
praktyki, kompetencjach spotecznych rozwinietych podczas praktyki.

Uczelnia kierujgca praktykanta do ........ccccuvvieeeeeiiiccccieeee e, ,

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)

zobowigzuje sie do:

1)

2)

opracowania programu praktyki i zapoznania praktykanta z progra-
mem praktyki;
sprawowania nadzoru dydaktycznego nad praktykg studenckg;



3) zapewnienia, ze praktykant bedzie w trakcie odbywania praktyki
ubezpieczony od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w przypadku,
gdy uczelnia zobowigzuje sie do ubezpieczenia studenta. W przypad-
ku, gdy ubezpieczenie praktykanta przez uczelnie nie jest mozliwe,
praktykant zobowigzany jest ubezpieczy¢ sie od nastepstw nieszcze-
sliwych wypadkéw indywidualnie;

4. Praktykant zakwalifikowany do odbycia praktyki zobowigzuje sie do:

1) przestrzegania 0bowigzujgCyCh W ......c.coooviiiieiiiiiiiec e
(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)

a) zasad porzadkowych, w tym regulaminu pracy i regulaminu we-
wnetrznego,
b) zasad ochrony tajemnicy stuzbowej,
c) zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
2) starannego i terminowego wykonywania zadan zleconych przez opie-
kuna praktykanta.

5. Czas trwania praktyki jest okreslany w oparciu o wymogi Uczelni, ktéra
kieruje praktykanta na praktyke i nie moze by¢ dtuzszy. Opiekun prakty-
kanta moze zdecydowac o skréceniu czasu trwania praktyki.

6. Praktyka odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy ........

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)
7. Praktyka ma charakter nieodptatny.
8. W przypadku naruszenia przez praktykanta dyscypliny pracy lub zasad
BHP, niewykonywania przez praktykanta przydzielanych mu zadan lub
podejmowania przez niego dziatan naruszajgcych interesy .......ccoceee.n.

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)
podmiot przyjmujacy na praktyke moze zazgdac od Uczelni odwotania
praktykanta z praktyki. Jezeli naruszenie dyscypliny pracy lub zasad BHP
spowodowato zagrozenie dla zycia lub zdrowia, podmiot przyjmujgcy na
praktyke moze, bez uprzedniego uzgodnienia z Uczelnig, nie dopuscic¢
praktykanta do kontynuowania praktyki studenckiej.

§5.

Pozostate kwestie zwigzane z organizacjg praktyk studenckich w ................

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)

nieuregulowane niniejszym regulaminem, regulujg przepisy ustawy z dnia 27 lip-
ca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r,, poz. 572, z pdzn. zm.).
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Zatacznik 10. Praktyka studencka skierowanie

SKIEROWANIE NA PRAKTYKE STUDENCKA

(jednostka organizacyjna szkoty wyzszej, np. wydziat, instytut itp.)

do odbycia praktyki studenckie] W .......ccocueveieiiiieeiece e

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)
zgodnie z zatgczonym programem praktyki.

Proponowany okres odbywania praktyki studenckiej: od dnia ........ccccoeveueee.
do dnia ...cccecerennene.

(pieczec¢ i podpis osoby upowaznionej/reprezentujacej uczelnie)

Zatgczniki:
1. Program praktyki studenckiej zaakceptowany przez uprawniony organ
uczelni.
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2. CV studenta wraz z jego podpisanym oswiadczeniem o wyrazeniu zgo-
dy na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia re-
krutacji na praktyke studenckg zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody® na odbycie praktyki studenckiej.

(podpis osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen
w imieniu podmiotu przyjmujacego na praktyke)

Opiekunem praktykanta bedzie Pan/Pani .........ccccceeeereveseeinecscerse s erevens

(imie i nazwisko, stanowisko pracy)

1 Niepotrzebne skreslic.
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Zatacznik 11. Praktyka studencka umowa

UMOWA O ORGANIZACIJE PRAKTYK STUDENCKICH

zawarta w dniu .......cueeeee. FeW o (miejscowosc)
pomiedzy:

(nazwa i adres podmiotu przyjmujgcego na praktyke)

rePreZeNTOWANYIM PIZEZ ....uvveiiieireeiieiietereee ettt reeteseessearenteseeaessesssssrennesesenssennns
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej
do sktadania oswiadczen w imieniu podmiotu)

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej
do sktadania oswiadczen w imieniu uczelni)

(nazwa szkoty wyzszej)

kieruje studenta (6w), zwanych dalej ,,praktykantami”, celem odbycia praktyki:

(rodzaj praktyki)

Lp. Imie i nazwisko studenta Okres praktyki (termin od — do)
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§2
Zakwalifikowanie studenta do odbycia praktyki studenckiej nastepuje po-
przez wyrazenie zgody przez 0So0be UPOWAZNIONG Z ..evveeeeeeeresreveeceeeierierieeenens

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)

na przekazanym skierowaniu na praktyke studencka.

§3
Wymiar wykonywania przez praktykanta zadan w ramach praktyki studen-
ckiej wynosi nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do pigtku
W E0AZINACKH PrACY cevieeieecie ettt et st e v et se e et st sre e e senaenens

a podmiotu przyjmujgcego na praktyke)

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)

zobowigzuje sie do zapewnienia warunkow niezbednych do przeprowadze-
nia praktyki, w szczegdlnosci:

1) zapewnienia praktykantowi warunkéw niezbednych do odbycia prak-
tyki, w tym przygotowania przed rozpoczeciem praktyki miejsca pra-
cy odpowiadajgcego standardowi miejsca pracy pracownika;

2) wyznaczenia opiekuna praktykanta odpowiedzialnego za organizacje
i przebieg praktyki, do ktérego zadan nalezy:

a) udzielenie praktykantowi informacji o zakresie obowigzkéw oraz
zasadach i procedurach obowigzujgcych W ......ccooevveecicvieieieee

(nazwa podmiotu przyjmujacego na praktyke)
b) monitorowanie wykonywania przez praktykanta zadan wynikaja-
cych z programu praktyki studenckiej,
c) udzielenie informacji zwrotnej praktykantowi na temat osigga-
nych wynikdw, stopnia realizacji zadan, a takze rozwijanych umie-
jetnosci i kompetenc;ji spotecznych;
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4)
5)

6)

7)

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)
w tym ze strukturg organizacyjng oraz obowigzujgcym regulaminem
pracy. Poswiadczeniem zapoznania sie z zasadami jest podpisanie
przez praktykanta oswiadczenia o zapoznaniu sie z zasadami funkcjo-
nowania;
przeprowadzenia szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dla praktykanta;
umozliwienia opiekunowi praktyki studenckiej z uczelni sprawowa-
nia nadzoru dydaktycznego nad praktyka studencka;
wydania pisemnego zaswiadczenia o ukonczeniu praktyki studen-
ckiej zawierajgcego m.in. informacje o: gtéwnych zadaniach wykony-
wanych podczas praktyki, zakresie wiedzy i umiejetnosci uzyskanych
podczas praktyki, kompetencjach spotecznych rozwinietych podczas
praktyki;
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkdéw zaistniatych na terenie

(nazwa podmiotu przyjmujacego na praktyke)

oraz sporzadzenia dokumentacji powypadkowe].

(nazwa szkoty wyzszej))

zobowigzuje sie do:
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1)

2)
3)

opracowania programu praktyki i zapoznania praktykanta z progra-
mem praktyki;

sprawowania nadzoru dydaktycznego nad praktyka studenckg;
zapewnienia, ze praktykant bedzie w trakcie odbywania prakty-
ki ubezpieczony od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w przy-
padku, gdy uczelnia zobowigzuje sie do ubezpieczenia studenta.
W przypadku, gdy ubezpieczenie praktykanta przez uczelnie nie jest
mozliwe, praktykant zobowigzany jest ubezpieczyc sie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw indywidualnie.



§6
Organizator praktyk nie jest zobowigzany do wyptaty wynagrodzenia za
czynnosci wykonywane przez praktykanta i nie ponosi kosztéw leczenia
praktykanta.

§7
Do studentéw odbywajgcych praktyke na podstawie skierowania zastoso-
wanie majg przepisy prawa pracy o ochronie kobiet, dyscyplinie pracy oraz
o bezpieczenstwie i higienie pracy.

§8
W przypadku naruszenia przez praktykanta dyscypliny pracy lub zasad BHP,
niewykonywania przez praktykanta przydzielanych mu zadan lub podejmo-
wania przez niego dziatan naruszajgcych interesy ......ccceveveeiveereecececesnene

(nazwa podmiotu przyjmujgcego na praktyke)
podmiot przyjmujgcy na praktyke moze zazgdac od Uczelni odwotania prak-
tykanta z praktyki. Jezeli naruszenie dyscypliny pracy lub zasad BHP spowo-
dowato zagrozenie dla zycia lub zdrowia, podmiot przyjmujgcy na praktyke
moze, bez uprzedniego uzgodnienia z Uczelnig, nie dopuscic praktykanta do
kontynuowania praktyki studenckiej.

§9
Wszelkie spory moggce wynikaé z realizacji niniejszej Umowy rozstrzyga-
ja wspdlnie osoby upowaznione do reprezentowania Organizatora praktyk
oraz Uczelni przy zawieraniu niniejszego porozumienia. Sprawy nieuregu-
lowane niniejszg umowag bedg rozstrzygane zgodnie z Kodeksem Cywilnym
i Kodeksem Pracy.

§10
Zmiany niniejszej Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§11
Niniejsza umowa sporzadzona zostata w dwdch jednobrzmigcych egzem-
plarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

§12
Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis osoby upowaznionej do sktadania Podpis podmiotu przyjmujacego lub osoby
oswiadczen w imieniu uczelni upowaznionej do sktadania oswiadczen
w imieniu podmiotu przyjmujacego
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Zatacznik 12. Praktyka studencka zaswiadczenie

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU PRAKTYKI STUDENCKIE)

(miejscowos¢) (data)

Niniejszym zaswiadczam, 2€ Pan/PaNi .......ccueeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeee e
(imie i nazwisko praktykanta)
student/Ka ......coooveuee. FOKU STUAIOW ettt st et
(nazwa uczelni, wydziatu, kierunku)
odbyt/a praktyke StUAENCKG W .....vevieeceeeierie ettt et

w terminie od ......cccceveenene (o [o JSU W WYymiarze ............... godzin.

Podczas realizowanych zadan w ramach odbywanej praktyki student/ka
uzyskat/a wiedze i umiejetnosci oraz rozwijat/a kompetencje spoteczne wy-
nikajace z programu praktyki.

Praktyka przebiegata zgodnie z zatgczonym do zaswiadczenia programem
praktyki studenckie;j.

Opinia o wynikach pracy praktykanta:

(ocena opisowa)
(podpis opiekuna praktykanta) (podpis osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu podmiotu
przyjmujacego na praktyke)
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Zatacznik 13. Staz absolwencki opinia

UWAGA: ponizszy dokument nalezy traktowac jedynie jako przyktad karty stazu z opinigq
organizatora. W przypadku realizacji stazu wzor niniejszego dokumentu udostepnia wtas-
ciwy Urzqd Pracy lub starostwo powiatowe.

OPINIA — KARTA STAZU

(piecze¢ Urzedu Pracy) (miejscowos¢, data))

PAN/PANI 1ttt ettt ettt st e b ettt e s he st st e b r et s et et eneene
(imie i nazwisko osoby odbywajacej staz)
ZaMIESZKATA W .eiiiiiiiiee et
(kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, nr domu/nr lokalu osoby odbywajacej staz)
Data i MiejSCe UrOdZENIA cooiiii ettt e e e e e e e e eaeanes
Nrumowy zorganizatorem.........cccceeeuennee. ZANIA s
Okres odbywania stazu od .........cccceevevvvnenene (o [o TS

Miejsce odbywania stazu:

(adres odbywania stazu)

Nazwa Organizatora stazu oraz adres jego siedziby:

(wraz z kodem pocztowym, miejscowos¢, ulica, nr domu/nr lokalu)

Opiekun 0soby 0dbyWajgce] Staz: ...ccccvcveeeieeeieiceeer e

(imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko pracy)

Staz przebiegat zgodnie z zatgczonym do opinii programem.
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W trakcie odbywania stazu Pan//Pani ..........ccoeeeuereeecreeecierieeee et e
(imie i nazwisko osoby odbywajacej staz)

wykonywat zadania, w wyniku ktérych uzyskat nastepujgce kwalifikacje lub
umiejetnosci zawodowe:

(ocena opisowa)

(data i podpis bezrobotnego) (podpis opiekuna stazu)

(podpis osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu podmiotu
przyjmujgcego na staz)

(data, podpis i pieczec¢ imienna pracownika (Pieczec firmowa organizatora stazu)
Urzedu Pracy przyjmujacego karte stazu)

76



Zatacznik 14. Staz absolwencki sprawozdanie z przebiegu
stazu przyktad

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU STAZU

Pan/Pani.......c.ccooouiiiiiiiiiiieeeeee et (2] 23] = F
ZAMIESZKAMY(Q) weeeereee e e
data urodzenia........ccceecvviieeeiiiiee e,

OODYWAT STAZ Wia.iiiiiiiiiciiiiee ettt e et e e r e e e e rraeeeean
W okresie 0d.......cccceviiieeeeeiien e, (o Lo T UUPURRNE
N SEANOWISKUL..eiiiiiiiii i ittt e e e e e e e e e bae e e e e areeas

WYKONYWANE .
LP. ZADANIA NABYTE UMIEJETNOSCI UZYSKANE KWALIFIKACJE

data i podpis bezrobotnego potwierdzenie Opiekuna

data i podpis pracownika PUP
przyjmujacego sprawozdanie

Zgodnie z art. 53 ust. 5 Ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia
20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 645 z pdzn. zm.) oraz z § 10.1. Rozporzadzenia
MPiPS z dnia 24 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych warunkow odbywania stazu przez
bezrobotnych bezrobotny w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii pracodawcy przedktada
do PUP (pok. nr 16) te opinie wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu zawierajace informacje
o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.
Starosta po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania i wydaniu zaswiadczenia o odbyciu stazu
zwraca bezrobotnemu opinie oraz sprawozdanie wraz z kopig programu stazu.
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Zatacznik 15. Staz absolwencki program przyktad

UWAGA: ponizszy dokument nalezy traktowac jedynie jako przyktad programu stazu
absolwenckiego. Wzdr niniejszego dokumentu udostepnia wtasciwy Urzqd Pracy lub
starostwo powiatowe, natomiast sam program przygotowywany jest w porozumieniu
z doradca klienta w Urzedzie Pracy.

PROGRAM STAZU

sporzadzony w dniu .....01.01.2017...... przez
Organizatora: ...............Firme budowlang sp. Z 0. Ou.eceeeeieieiviecece e

reprezentowanego przez: ...Jana NOWaKa......eeveeieecienceenee e e ce e eresesesaeees
(osoba upowazniona do sktadania oswiadczen w imieniu podmiotu przyjmujgcego na staz)

Opiekun osdb/osoby objetej/ych programem stazu: imie i nazwisko ......
Jan Kowalski ................ zajmowane stanowisko ...... MaAjSter..murniereceeenen.
telefon kontaktowy ...123 456 789....

Organizator proponuje nizej podany harmonogram praktycznego wykony-
wania przez osobe bezrobotng/osoby bezrobotne czynnosci lub zadan na
stanowisku pracy lub w zawodzie: ..................... 712601 Hydraulik..................

(nazwa i kod zawodu zgodnie z Klasyfikacja zawoddw
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy)

Etapy realizacji .
Jadar Zakres wykonywanych zadan
Wykonywanie prac budowlanych towarzyszgcych montazowi
|ETAP instalacji wodnych, kanalizacyjnych i grzewczych
Montowanie przybordéw sanitarnych i wyposazenia instalacji
kanalizacyjnych
Montowanie przewodow instalacji wodnych, kanalizacyjnych
i grzewczych
Przygotowywanie instalacji wodnych, kanalizacyjnych i grzew-
Il ETAP o -
czych do odbioréw technicznych
Montowanie aparatury kontrolno-pomiarowej instalacji wod-
nych, kanalizacyjnych i grzewczych
Wykonywanie napraw i prac remontowych instalacji wodnych,
kanalizacyjnych i grzewczych
Il ETAP
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Organizator oswiadcza, ze realizacja ww. programu stazu umozliwi bezro-

botnym samodzielne wykonywanie pracy na danym stanowisku lub w za-

wodzie po zakoriczeniu stazu.

Kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe mozliwe do uzyskania podczas odby-

wania stazu:

— Montowanie i wykonywanie remontdw instalacji zimnej i cieptej wody
oraz instalacji kanalizacyjnych:

O

(@)
(@)

O

O

przestrzeganie zasad i przepiséw BHP, ochrony ppoz., ergonomii
i ochrony srodowiska,

postugiwanie sie dokumentacjg projektowg oraz wykonawczg,
montowanie uzbrojenia urzadzen oraz przybordw sanitarnych
zgodnie z dokumentacjg projektowa,

dobieranie materiatow i narzedzi do technologii wykorzystanej
w montazu lub naprawie instalacji zimnej i cieptej wody oraz insta-
lacji kanalizacyjnych,

wykonywanie instalacji zimnej i cieptej wody oraz instalacji kanali-
zacyjnych zgodnie z dokumentacjg projektows,

diagnozowanie i usuwanie awarii instalacji wody zimnej i cieptej
oraz instalacji kanalizacyjnych.

— Montowanie i wykonywanie remontéw instalacji centralnego ogrzewania:

O

(@)
(@)

przestrzeganie zasad i przepiséw BHP, ochrony ppoz., ergonomii
i ochrony srodowiska,

postugiwanie sie dokumentacjg projektowg oraz wykonawczg,
montowanie uzbrojenia urzadzen grzewczych oraz aparatury kon-
trolnej, pomiarowej i zabezpieczajacej instalacji centralnego ogrze-
wania zgodnie z dokumentacjg projektows,

dobieranie materiatéw i narzedzi do technologii wykorzystanej
w montazu lub naprawie instalacji centralnego ogrzewania,
wykonywanie instalacji centralnego ogrzewania zgodnie z doku-
mentacja projektowg, wytycznymi technicznymi, wymaganiami
wykonania i odbioru instalacji,

stosowanie procedury sprawdzania, regulacji i odbioréw instalacji
centralnego ogrzewania,

diagnozowanie i usuwanie awarii instalacji centralnego ogrzewania
oraz urzadzen grzewczych.
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Sposobem potwierdzenia nabytych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych
bedzie wypetniona karta stazu — opinia organizatora.
Zmiana programu stazu moze nastgpié¢ wytgcznie w formie pisemne;.

Akceptuje: (podpis osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu Organizatora)

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze
strony starosty powiatowego/urzedu pracy)
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Zatacznik 16. Staz absolwencki umowa

UWAGA: ponizszy dokument nalezy traktowac jedynie jako przyktad umowy o zorganizo-
wanie stazu. W przypadku realizacji stazu wzor niniejszego dokumentu udostepnia wtasci-
wy urzqd pracy lub starostwo powiatowe.

UMOWA O ZORGANIZOWANIE STAZU ABSOLWENCKIEGO

ZaWarta W dniu coeeeeeveeceecceee e Wit eeeeee s (miejscowosc¢)

pomiedzy:

(wtasciwy starosta powiatowy/prezydent miasta, upowazniony dyrektor powiatowego urzedu pracy)

a

OrganizatoremM STAZU: ..oviiviieiiire ettt ettt st et et et e e saeesaae e sbeens
(nazwa podmiotu organizujgcego staz)

z siedzibg W: i PrZY UlICY et

rePrezeNTOWANYIM PIZEZ: ..ottt et e e e e e e e e e ee s e eee e e eans
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczers w imieniu podmiotu)

zwanym dalej ,,Organizatorem”.

81

1. Organizator zorganizuje staz absolwencki dla bezrobotnych skierowa-
nych przez Powiatowy Urzgd Pracy W ....ccceecevevveeieinicneceee e

2. Staz odbywac bedzie sie w terminie od

3. Miejsce odbywania Stazu: .......ccccvvverece e e e
(adres miejsca odbywania stazu)

4. Staz zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
nie wymaga nawigzania stosunku pracy.

5. Staz przewidziany jestdla ................ bezrobotnych i odbywa sie na stano-
wiskach zgodnie ze ztozonym przez Organizatora wnioskiem, tj.
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L Imie i nazwisko Data Adres Stanowisko
p- bezrobotnego urodzenia | zamieszkania
§2

1. Staz odbywa sie zgodnie z programem stazu stanowigcym integralng
czes¢ niniejszej umowy.

2. Organizator jest zobowigzany do zapewnienia nalezytej realizacji stazu
zgodnie z ustalonym programem.

§3
1. Organizator wyznacza jako opiekuna bezrobotnych skierowanych do od-
bywania stazu:

(imie i nazwisko opiekuna, stanowisko stuzbowe)

2. Opiekun udziela bezrobotnemu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu po-
wierzonych zadan oraz poswiadcza wtasnorecznym podpisem prawidto-
wosc informacji zawartych w sprawozdaniu bezrobotnego.

§4
Bezrobotny moze by¢ pozbawiony mozliwosci kontynuowania stazu na
whniosek Organizatora lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii Organizatora i wy-
stuchaniu bezrobotnego, w przypadku:

1. nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia
stazu,

2. naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie
pracy, w szczegdlnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wska-
zujacym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotro-
powych do spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub
Srodkéw psychotropowych,

3. usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie
programu stazu,
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Powiatowy Urzgd Pracy W .....cccceeceeveceeveceeeeeeeeeeevevvenen zobowigzuje sie do:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

przed podjeciem przez bezrobotnego stazu skierowaé go na badania
lekarskie w celu stwierdzenia zdolnosci do odbywania tego stazu,
zapoznania bezrobotnego z programem stazu,

poinformowania bezrobotnego o obowigzkach: sumiennego i staranne-
go wykonywania czynnosci i zadan objetych programem stazu, stosowania
sie do polecen Organizatora i opiekuna, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami
prawa, przestrzegania ustalonego czasu odbywania stazu oraz regulaminu
pracy i porzagdku obowigzujgcego w zaktadzie pracy, przestrzegania prze-
pisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw prze-
ciwpozarowych, tajemnicy stuzbowej, zachowania w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, przestrzega-
nia w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego,

wydawania skierowan bezrobotnemu do odbycia stazu,

przyjecia od bezrobotnego sprawozdania z przebiegu stazu zawieraja-
cego informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifika-
cjach lub umiejetnosciach zawodowych,

wyptaty stypendium bezrobotnemu odbywajgcemu staz w wysokosci
okreslonej w przepisach ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;,

ustalania i optacania sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe
i wypadkowe od stypendium przystugujacego bezrobotnemu,
wydawania bezrobotnym zaswiadczenia o odbyciu stazu.

§6

Organizator zobowigzuje sie do:

1)
2)

3)
4)

5)

przyjecia na staz skierowanego przez Powiatowy Urzad Pracy bezrobot-
nego,

zapewnienia bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw
odbywania stazu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw,
zaznajomienia bezrobotnego z jego obowigzkami i uprawnieniami,
zaznajomienia bezrobotnego z programem stazu i zapewnienie mu na-
lezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem,

zapewnienia bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakre-
sie przewidzianym dla pracownikdw,
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6) przeszkolenia na zasadach przewidzianych dla pracownikdéw w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz za-
poznania z obowigzujgcym regulaminem pracy i dostarczenia do Urze-
du w ciggu 7 dni od daty rozpoczecia stazu potwierdzonego przez bez-
robotnego o$wiadczenia w/w przeszkolen,

7) przydzielenia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracow-
nikdw, odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej
oraz niezbednych srodkdéw higieny osobistej,

8) zapewnienia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracow-
nikdw bezptatnych positkéw i napojéw profilaktycznych,

9) udzielenia stazyscie na jego wniosek 2 dni wolnych po kazdych 30
dniach kalendarzowych odbywania stazu, za ktére bedzie przystugiwac
stypendium. Za ostatnie 30 dni odbywania stazu Pracodawca zobowig-
zany jest udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakornczenia sta-
zu, dni wolne nie sg urlopem w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,

10) zapewnienia bezrobotnemu odbywajgcemu staz prawa do okreséw od-
poczynkow na zasadach przewidzianych dla pracownikéw;

11) zapewnienia bezrobotnemu odbywajgcemu staz prawa do réwnego
traktowania na zasadach przewidzianych w przepisach Kodeksu pracy,

12) prawidtowego naliczania, udzielania i rozliczania przystugujgcych bez-
robotnemu dni wolnych od pracy za caty okres odbywania stazu

13) kazdorazowego pisemnego informowania Urzedu o przypadkach nie-
usprawiedliwionej nieobecnosci na stazu,

14) dostarczania do Urzedu Pracy listy obecnosci wtasnorecznie podpisy-
wanej przez bezrobotnego odbywajgcego staz, do 5 dnia nastepnego
miesigca kalendarzowego,

15) poswiadczenia w sprawozdaniu z przebiegu stazu okresow i rodzaju wy-
konywanych czynnosci lub zadan na stanowisku pracy lub w zawodzie
oraz wydania w terminie do 7 dni po zakonczeniu realizacji programu
stazu opinii,

16) niepowierzania w okresie odbywania stazu bezrobotnej w cigzy czyn-
nosci lub zadan w warunkach szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia
oraz w porze nocnej,

17) umotzliwienia stazystom zgtaszania sie do Powiatowego Urzedu Pracy
w celu ztozenia poswiadczenia odbywania stazu,
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18) wydania bezrobotnemu opinii zawierajacej informacje o zadaniach re-
alizowanych przez bezrobotnego oraz kwalifikacjach lub umiejetnos-
ciach zawodowych pozyskanych w procesie stazu niezwtocznie po jego
zakonczeniu, nie pdzniej niz w terminie 7 dni,

zwrotu stazysScie kosztéw przejazdu (bilet miesieczny) najtariszym s$rod-
kiem lokomocji.

19

~

§7

1. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci powyzej 1 dnia w trak-
cie trwania stazu stazysta moze utraci¢ prawo do jego kontynuowania.

2. Organizator stazu jest zobowigzany niezwtocznie, nie pdzniej niz w ter-
minie 7 dni, zawiadomi¢ Urzad o przypadkach przerwania odbywania
stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego
oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji stazu, w tym nieprze-
strzegania zasad porzadku i dyscypliny pracy obowigzujgcych w miejscu
odbywania stazu.

§8

1. Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekroczyé
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego
osobg niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

2. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze noc-
nej ani w godzinach nadliczbowych.

3. Powiatowy Urzad Pracy W ...cccceeceeeeceeveeeeecieeeeeeeen dopuszcza odby-
wanie stazu do SOAZINY c.ccceveveeeeeieieiree e

§9
Powiatowy Urzad Pracy zastrzega sobie prawo kontroli zaktadu pracy w za-
kresie prawidtowosci wykonania niniejszej umowy.

§10
Urzad zastrzega sobie prawo do rozwigzania umowy ze skutkiem natych-
miastowym:
1) nawniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu w przypadku
nierealizowania przez Organizatora programu stazu lub niedotrzymy-
wania warunkow jego odbywania, po wystuchaniu Organizatora stazu,
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2) w przypadku rezygnacji przez bezrobotnego z odbywania stazu lub po-
zbawienia bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu,

3) w przypadku zaistnienia w okresie odbywania stazu innych okolicznosci
powodujgcych utrate statusu bezrobotnego przez osobe odbywajgca
staz.

W przypadkach, o ktérych mowa w pkt 1-3 Urzad zawiadamia Organizatora

na pismie.

8§11
Wszelkie zmiany warunkéw umowy wymagajg formy pisemnej (pod rygo-
rem niewaznosci) stanowigcej aneks do umowy.

§12
Strony poddajg rozstrzyganie sporéw wynikajacych z realizacji niniejszej
umowy pod orzecznictwo sadu wtasciwego dla siedziby Powiatowego Urze-
AU Pracy W e

8§13

W zakresie niniejszej umowy majg zastosowanie przepisy:

1. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 w sprawie
szczegbtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz.U.
2009, nr 142, poz. 1160),

2. Kodeksu Pracy.

§14
W zakresie nieuregulowanym niniejszg umowag zastosowanie majg przepisy
Kodeksu Cywilnego.
Zatgcznik:
1. Program stazu

Podpis osoby upowaznionej do sktadania Podpis Dyrektora PUP lub innej upowaznione;j
o$wiadczen w imieniu Organizatora osoby reprezentujacej staroste powiatowego
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PROGRAM STAZU

sporzadzony W dniu .......cceceveeeernnen. przez
OrBaNizZatora: coooie i e e e e e e e e e eaeeas

reprezeNtOWANEE0 PIZEZ: ...cuu ettt e e et e e e e ean e
(osoba upowazniona do sktadania oswiadczen
w imieniu podmiotu przyjmujacego na staz)

Opiekun osdb/osoby objetej/ych programem stazu: imie i nazwisko

Organizator proponuje nizej podany harmonogram praktycznego wykony-
wania przez osobe bezrobotng/osoby bezrobotne czynnoscilub zadar na sta-

NowWisku pracy lub W zawodzie: ... e e
(nazwa i kod zawody zgodnie z Klasyfikacja zawoddw
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy)

Etapy realizacji zadan Zakres wykonywanych zadan

| ETAP

Il ETAP

Il ETAP

Organizator oswiadcza, ze realizacja ww. programu stazu umozliwi bezro-
botnym samodzielne wykonywanie pracy na danym stanowisku lub w za-
wodzie po zakonczeniu stazu.

Kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe mozliwe do uzyskania podczas odby-
wania stazu:

Sposobem potwierdzenia nabytych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych
bedzie wypetniona karta stazu — opinia organizatora.

Zmiana programu stazu moze nastgpi¢ wytacznie w formie pisemne;j.
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Zatacznik 17. Staz absolwencki wniosek

UWAGA: ponizszy dokument nalezy traktowac jedynie jako przyktad wniosku o zawarcie
umowy na zorganizowanie stazu. Wzor niniejszego dokumentu udostepnia wtasciwy urzqd
pracy lub starostwo powiatowe.

............................................................................ dn. e,

(pieczg¢ firmowa) (miejscowosé, data)

(whasciwy starosta powiatowy / prezydent miasta
oraz wiasciwy Powiatowy Urzad Pracy)

WNIOSEK O ZAWARCIE UMOWY O ZORGANIZOWANIE
STAZU ABSOLWENCKIEGO

Zgodnie z art. 53 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z p6zn. zm.) oraz roz-
porzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych
(Dz.U.z2009 . Nr 142, poz. 1160 z pdzn. zm.) wystepuje o zorganizowanie
stazu dla bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy

Telefon v faks oo, €-Mail e,
REGON: ..ottt st st

NIP: e

Osoba upowazniona do reprezentowania organizatora: imie i nazwi-
SKO e, , stanowisko stuzbowe ........cccccoveiienennee , e-mail
.............................. , telefon kontaktowy .......cccceeveeeveceeennene,



Osoba wyznaczona do kontaktu z Urzedem Pracy: imie i nazwisko
.......................................... , stanowisko stuzbowe ...........c.cceeeuvener., €-mail
, telefon kontaktowy .......ccccoeeveeeicvennenenn.

FOrma prawna Organizatora: ...ocereeeriierire ettt es et s e st sessesens
ROdZa] dZiatalNOSCi: cuveveveeicceee e e
Datarozpoczeciaprowadzeniadziatalnosci:......

Liczba osdb obecnie zatrudnionych w przeliczeniu na peten wymiar czasu

Pracy: wooceeveeerereenenes
Liczba oséb odbywajgcych staz u organizatora w dniu sktadania wniosku: ......

Il. Dane dotyczace stanowisk pracy, na ktére osoby bezrobotne beda kie-
rowane do odbycia stazu:

Nazwa zawodu lub specjalnosci
zgodnie z Klasyfikacja zawoddow Liczba
i specjalnosci na potrzeby miejsc
rynku pracy

Pozadane kwalifikacje, poziom
wyksztatcenia, predyspozycje
psychofizyczne i zdrowotne

Lp.

1. Miejsce odbyWania StAZU .........cocceceiieieineireee e et es s e eresr s
(adres miejsca odbywania stazu)

2. Opiekun osoby/oséb objetej/ych programem stazu: imie i nazwisko
....................................... , Zajmowane stanowisko: .......c.cccceeeeireeecrennnanns, te-
lefon stuzbowy: ......ccceevveeeeennnenn.

3. Whioskuje o skierowanie .........cc..e.....
(liczba osdb)

bezrobotnego/ych do odbycia stazu. Proponowany okres stazu: ..............
4. Po zakonczeniu stazu zatrudnie ......... bezrobotnego/ych na okres co
najmniej 3 miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy.
5. Czy staz odbywac sie bedzie:
e W niedziele i $wieta TAK/NIE*

(jezeli TAK nalezy uzasadnic)
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e w soboty TAK/NIE*

(jezeli TAK nalezy uzasadnic)

e w systemie pracy zmianowej TAK/NIE*

(jezeli TAK nalezy uzasadnic)

e w porze nocnej TAK/NIE*

(jezeli TAK nalezy uzasadnic)

* niepotrzebne skresli¢

6. GOAZINY Pracy STAZYSTY: cooiceecieieiiriirece e sttt et ee e e st st sr e e senaerens
7. Kandydat do odbycia stazu: imie i nazwisko ....
dataurodzenia......ccceuenuees adreszamieszkania

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy
.......................... w zakresie organizowania subsydiowanego zatrud-
nienia, stazy i przygotowania zawodowego w miejscu pracy dla oséb
bezrobotnych w okresie ostatnich 5 lat

Ill. Dotychczasowa

Liczba 0sdb, ktére

Forma aktywizacji
zawodowej (prace
interwencyjne,
roboty publiczne,
staz, przygotowanie
zawodowe, numer
umowy)

Liczba oséb
przyjetych przez
organizatora
w ramach ww.
Formy aktywizacji
zawodowe;j

Liczba oséb
zatrudnionych
po zakonczeniu

subsydiowanego
zatrudnienia, stazu
lub przygotowania
zawodowego

sg zatrudnione do
dnia dzisiejszego po
zakoriczonym okresie
subsydiowanego
zatrudnienia, stazu
lub przygotowania
zawodowego
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IV. Dodatkowe informacje

1.

Powiatowy Urzad Pracy W ....cccceeeeeevecrecnenen. w terminie 30 dni od dnia
otrzymania wniosku organizatora poinformuje go pisemnie o sposobie
rozpatrzenia wniosku.

. Whniosek rozpatrzony pozytywnie nie zostanie zrealizowany, jezeli w cia-

gu 30 dni od daty rozpatrzenia nie zostanie zgtoszony wybrany kandy-
dat do odbycia stazu oficjalnym pismem skierowanym do Powiatowego
Urzedu Pracy W...occvveeeeccieee e, przez organizatora stazu.

. Whioski przedsiebiorcéw, ktérzy nie zatrudniajg pracownikéw na zasa-

dach przewidzianych dla pracodawcéw mogg zosta¢ pozytywnie rozpa-
trzone pod warunkiem zobowigzania do zatrudnienia bezrobotnego po
zakoriczonym stazu.

. Zgodnie z art. 53 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnie-

nia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149 z pdzn. zm.) na
staz mozna skierowaé osoby bezrobotne od 3 do 6 miesiecy, a dla oséb
bezrobotnych, ktére nie ukonczyty 30 roku zycia od 3 do 12 miesiecy
zgodnie z programem stazu.

Bezrobotny nie moze odbywac ponownie stazu u tego samego organi-
zatora na tym samym stanowisku pracy, na ktérym wczesniej odbywat
staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie za-
wodowe dorostych.

U Organizatora stazu, ktéry jest pracodawcy, staz mogg odbywaé jed-
noczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw
zatrudnionych u Organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu
na petny wymiar czasu pracy.

U Organizatora, ktéry nie jest pracodawcg, staz moze odbywac jedno-
cze$nie jeden bezrobotny.

. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawo-

wac opieke nad nie wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi
staz.

. Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekraczaé 8 go-

dzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedgcego osobg
niepetnosprawng posiadajgcg znaczny lub umiarkowany stopien niepet-
nosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
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10. Powiatowy Urzad Pracy w ...................... moze wyrazi¢ zgode na reali-
zacje stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej lub w systemie pracy
zmianowej oraz soboty, o ile charakter pracy w danym zawodzie wyma-
ga takiego rozktadu czasu pracy.

11. Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do dni wolnych
w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu.

12. Rozpoczecie odbywania stazu moze nastgpié tylko i wytgcznie po zawar-
ciu umowy 0 zorganizowanie stazu.

V. Oswiadczenie organizatora
Swiadoma/y odpowiedzialnoéci karnej za skfadanie nieprawdziwych
oswiadczen (art. 233 §1i §2 k.k.) oSwiadczam ze:
a) w okresie ostatnich 6 miesiecy nie dokonatam/em zwolnien pracow-
nikdw z przyczyn niedotyczgcych pracownikow,
b) nie toczy sie w stosunku do jednostki, ktdrg reprezentuje, postepo-
wanie upadtosciowe i nie zostat zgtoszony wniosek o jej likwidacje.

Wyrazam zgode na podawanie do wiadomosci publicznej przez Urzad Pracy
danych dotyczacych Organizatora stazu/pracodawcy zawartych we wnio-
sku na potrzeby niezbedne do jego rozpatrzenia i realizacji wymogoéw okre-
$lonych art. 59b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015r., poz. 149 z pdin. zm.) i zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22014 ., poz. 1182 z pbdzn. zm.).

(podpis osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen
w imieniu Organizatora)

Zataczniki obligatoryjne:

1. Aktualny dokument potwierdzajgcy forme prawng podmiotu:
e w przypadku oséb fizycznych — kserokopie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej, NIP, REGON lub potwierdzenie
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wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodar-
czej (wydruk CEIDG pobrany ze strony internetowej CEIDG (http://
prod.ceidg.gov.pl, http://firma.gov.pl) wydrukowany nie pdzniej niz
1 miesigc przed dniem ztozenia wniosku,

e w przypadku spétki cywilnej — kserokopia umowy spétki cywilnej oraz
zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej wszyst-
kich wspdlnikdw, NIP, REGON lub potwierdzenie wpisu do Central-
nej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (wydruk CE-
IDG pobrany ze strony internetowej CEIDG (http://prod.ceidg.gov.
pl, http://firma.gov.pl) wydrukowany nie pdzniej niz 1 miesigc przed
dniem ztozenia wniosku wszystkich wspdlnikéw,

e w przypadku spétek prawa handlowego, stowarzyszen i innych pod-
miotéw kserokopia odpisu z Krajowego Rejestru Sgdowego, NIP, RE-
GON,

e w przypadku szkét i przedszkoli, urzedéw publicznych itp. — kseroko-
pia aktu zatozycielskiego lub statutu, NIP, REGON.

2. Uwierzytelniona kserokopia dokumentu potwierdzajgcego prowadzenie
dziatalnosci we wskazanym miejscu odbywania stazu (dotyczy przypad-
ku, kiedy miejsce odbywania stazu nie jest w siedzibie firmy, a adres ten
nie widnieje w zadnym z powyzszych zatgcznikéw) — nie dotyczy admini-
stracji.

3. Uwierzytelniona kserokopia petnomocnictwa do reprezentowania Orga-
nizatora. Petnomocnictwo nie jest wymagane, jezeli osoba podpisujaca
whniosek i umowe jest upowazniona z imienia i nazwiska do reprezento-
wania Organizatora w odnosnym dokumencie rejestracyjnym.
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PROGRAM STAZU

sporzagdzony W dniu .......ceeeeeeviinnnnns przez
(@15 =1 017 | o] - LN

reprezentoOWaNEEO PIrZEZ: ...c.uviieiiiiiiiiiiiiiii et
(osoba upowazniona do sktadania oswiadczen w imieniu
podmiotu przyjmujgcego na staz)

Opiekun os6b/osoby objetej/ych programem stazu: imie i nazwisko
............................................ zajmowane StanOWISKO ......cceceeevereveneeiierieicnecene.
telefon kontaktowy .........cccceveveneee.

Organizator proponuje nizej podany harmonogram praktycznego wykony-
wania przez osobe bezrobotng/osoby bezrobotne czynnosci lub zadan na

stanowisku pracy [ub W zawodzie: ......cccccceieieiriineiece e e
(nazwa i kod zawody zgodnie z Klasyfikacjg zawoddéw
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy)

Etapy realizacji

sadar Zakres wykonywanych zadan

| ETAP

Il ETAP

Organizator oswiadcza, ze realizacja ww. programu stazu umozliwi bezro-
botnym samodzielne wykonywanie pracy na danym stanowisku lub w za-
wodzie po zakonczeniu stazu.

Kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe mozliwe do uzyskania podczas odby-
WANIA STAZUT weeiiiiieie ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
Sposobem potwierdzenia nabytych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych
bedzie wypetniona karta stazu — opinia organizatora.

Zmiana programu stazu moze nastgpi¢ wytgcznie w formie pisemne;j.

Akceptuje: (podpis osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu Organizatora)

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej ze
strony starosty powiatowego/urzedu pracy)

(pieczec firmowa) (miejscowos¢, data)



OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze informacje podane we wniosku i dane zawarte w przedsta-
wionych dokumentach nie ulegty zmianie i s3 zgodne ze stanem faktycznym
na dzien sktadania wniosku.

Ponadto oswiadczam, ze nie zalegam z ptatnosciami do Urzedu Skarbowe-
go i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Swiadoma/y jestem, ze za ztozenie oéwiadczenia niezgodnego z prawdg lub
zatajenie w nim prawdy grozi kara pozbawienia wolnosci do lat trzech na
podstawie art.233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. kodeks karny ( Dz. U.
Nr 88, poz. 553 z pdzn. zm ).

(podpis osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu Organizatora)
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Zatacznik 18. ZRP Co powinien wiedzie¢ pracodawca
zatrudniajgcy mtodocianego

CO POWINIEN WIEDZIEC PRACODAWCA
ZATRUDNIAJACY MtODOCIANEGO W CELU NAUKI ZAWODU

Kazdy pracodawca przyjmujgcy absolwenta gimnazjum na nauke zawodu

powinien posiadaé¢ odpowiednie uprawnienia do szkolenia, tj.:

e dyplom mistrzowski lub przynajmniej srednie wyksztatcenie zgodne
z kierunkiem ksztatcenia ucznia;

e przygotowanie pedagogiczne (kurs 80-godzinny, w tym 10 godzin praktyki).

Na wstepie pracodawca kieruje ucznia na badania profilaktyczne do Porad-
ni Medycyny Pracy.

Najwazniejszym dokumentem dla pracodawcy i mtodocianego jest UMO-
WA O PRACE w celu nauki zawodu. Umowa zawiera nazwe zawodu, czas
trwania nauki zawodu, wysokos¢ wynagrodzenia oraz prawa i obowigzki
stron. Wynika z niej réwniez, ze mtodociany ma obowigzek doksztatcania
teoretycznego w wybranej szkole lub formie pozaszkolnej, czyli kursu. Ko-
deks pracy nie przewiduje okresu prébnego przed podpisaniem umowy.

Przed przystgpieniem do pracy pracodawca zobowigzany jest:

e przeszkoli¢ mtodocianego w zakresie bhp i ppoz. (szkolenia dokonuje
uprawniona osoba),

e zgtosi¢ mtodocianego do ZUS-u,

e wystgpic¢ do ZUS-u o wydanie ksigzeczki ubezpieczeniowej.

DOKUMENTACJA
Obowigzujaca pracodawce dokumentacja musi zawiera¢:

®* umMowe o prace,

e program nauki zawodu,

e wykaz pracownikéw mtodocianych,

e karte osobistg pracownika mtodocianego,
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e liste obecnosci,

e rejestr zwolnien lekarskich,

e rejestr wydanej odziezy roboczej,

e liste ptac,

e okresowe badania lekarskie,

e zaswiadczenie o przeszkoleniu bhp i ppoz. (podpisane przez ucznia
i szkolgcego),

e dziennik nauki zawodu.

PODSTAWOWE ZASADY BHP

1. Pracownikéw mtodocianych nie wolno zatrudniaé nocg,

2. Pracownikéw mtodocianych nie wolno zatrudnia¢ poza podstawowymi
godzinami pracy,

3. W widocznym miejscu powinna by¢ umieszczona instrukcja obstugi ma-
szyn i urzadzen oraz wykaz prac i stanowisk zakazanych dla ucznia,

4. Uczen otrzymuje odziez roboczg oraz positek regeneracyjny,

5. Uczen nie moze pracowac bez nadzoru opiekuna.

CZAS PRACY

e do ukonczenia 16 roku zycia mtodociany pracuje 6 godzin na dobe,
e po ukonczeniu 16 roku zycia mtodociany pracuje 8 godzin na dobe.

URLOPY

| rok nauki

e po przepracowaniu pot roku mtodocianemu przystuguje 12 dni urlopu
(zaleca sie udzielenie ww. urlopu w czasie ferii zimowych),

® po pierwszym roku pracy, mtodocianemu przystuguje 26 dni urlopu.

RAZEM 38 dni.

Jesli mtodociany ukoniczyt 18 lat to 12 dni w czasie ferii zimowych i po roku
20 dni.
RAZEM 32 dni.
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Il rok nauki
e mtodocianemu przystuguje 26 dni urlopu,
e jesli mtodociany ukonczyt 18 lat — 20 dni urlopu.

Il rok nauki

e mtodocianemu przystuguje 20 dni urlopu,

e mtodociany ma prawo ubiegaé sie o urlop bezptatny (nie wiecej niz
2 miesigce tacznie z urlopem wypoczynkowym).

ROZWIAZNIE UMOWY O PRACE

Rozwigzanie umowy nastepuje z 2-tygodniowym okresem wypowiedzenia,

gdy:

e mtodociany nie wypetnia obowigzku szkolnego,

e mtodociany w razacy sposdb narusza dyscypline pracy,

e orzeczenie lekarskie wskazuje, ze mtodociany nie moze wykonywac da-
nego zawodu,

o jedli zaktad ogranicza lub likwiduje dziatalnosé.

W przypadku rozwigzania umowy nalezy zawiadomic rodzicéw ucznia, szko-
te, Cech Rzemiost Réznych i Przedsiebiorczosci oraz Powiatowy Urzad Pracy.

UWAGI KONCOWE
Kazdy pracodawca szkolgcy mtodocianych ma obowigzek przynaleznosci do
Cechu Rzemiost Réznych i Przedsiebiorczosci (DZ.U. 129 z 2001 roku).

Za wyszkolenie mtodocianego (po zdaniu egzaminu czeladniczego) praco-
dawca otrzymuje ulge podatkowq (o przyznanie ulgi nalezy wystgpi¢ do
Urzedu Skarbowego).

O przyznanie refundacji pracodawca szkolgcy mtodocianych, po zdaniu
egzaminu czeladniczego przez mtodocianego, musi w ciggu 3 miesiecy od
otrzymania zaswiadczenia Izby Rzemieslniczej ztozy¢ wniosek do jednost-
ki samorzgdowej (gminy), w ktdorej zameldowany jest na state mtodociany,
o refundacje kosztéw ksztatcenia mtodocianego.
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Zatacznik 19. ZRP Umowa o prace w celu przygotowania
zawodowego

Zatgcznik do Uchwaty nr 5 Zarzgdu ZRP z dnia 20 lipca 2017 r.

Ewidencja umow nr

(pieczec izby/cechu)

(pieczec rzemiesInika — pracodawcy)

Umowa o prace w celu przygotowania zawodowego

(nazwa i siedziba zaktadu rzemiesiniczego)

zwanym dalej pracodawcy, reprezentowanym przez:

(adres zamieszkania)

.................................................................. , absolwentem gimnazjum — szkoty podstawowe;j”,

zwanym dalej mtodocianym.

I. 1. Strony zawierajg umowe o prace na czas nieokreslony - na czas
okreslony®
2. Nauka zawodu - przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy”

(wpisac nazwe zawodu, kod klasyfikacji albo zakres przyuczenia)
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TAWA e miesigce/ecy, od dnia .....cccccevveeennee.

........................... do dnia zdania egzaminu
czeladniczego/sprawdzajacego, nie dtuzej jednak niz do dnia ............
Do okresu nauki zawodu zaliczono ........ccccceeeeeeeeeeicnnns miesigce/ecy

nauki zawodu u pracodawcy

(nazwa i siedziba poprzedniego pracodawcy)
Okres trwania nauki zawodu moze by¢ skrécony lub przedtuzony na
zasadach przewidzianych w przepisach. Na zakoriczenie nauki zawo-
du lub przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy mtodociany
zobowigzany jest do przystgpienia do egzaminu czeladniczego — eg-
zaminu sprawdzajgcego” przed komisjg egzaminacyjna
1ZDY rZE€MIESINICZE] ™. ottt ettt s

(imie i nazwisko pracodawcy lub innej osoby uprawnionej do szkolenia)

Nadzorujacy posiada kwalifikacje zawodowe

(wpisac forme doksztatcania)

3. Koszt doksztatcania teoretycznego miodocianego realizowanego
w formie pozaszkolnej poniesie

I niepotrzebne skresli¢
) wpisaé nazwe izby rzemie$lniczej
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1. Mtodociany w okresie nauki zawodu bedzie otrzymywat miesieczne

wynagrodzenie w wysokosci:

W L FOKU v ) (nie mniej niz 4%)
W L FOKU o ) (nie mniej niz 5%)
W T FOKU e 1 (nie mniej niz 6%)

przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej
w poprzednim kwartale, obowigzujgcego od pierwszego dnia nastep-
nego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzedo-
wym RP ,,Monitor Polski”.

. Mtodociany odbywajgcy przyuczenie do wykonywania okreslonej

pracy bedzie otrzymywat miesieczne wynagrodzenie w wysokosci ..
..................................... ) (nie mniej niz 4%), przecietnego miesiecz-
nego wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt 1.

) nalezy wpisa¢ ustalony %

IV. Podstawowe prawa i obowigzki stron umowy okresla sie nastepujgco:

1.

Mtodociany zobowigzany jest w szczegdlnosci:

dazy¢ do uzyskania jak najlepszych wynikdw w nauce,

przestrzegac czasu i porzadku pracy ustalonych przez pracodawce,
przestrzegaé przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepi-
sOw przeciwpozarowych,

wypetniaé systematycznie obowigzek doksztatcania,

odnosic sie z szacunkiem do przetozonego i przestrzegaé zasad kole-
zenskiej wspotpracy,

przystgpi¢ do egzaminu czeladniczego po zakonczeniu nauki zawodu
lub sprawdzajgcego po zakonczeniu przyuczenia.

. Pracodawca rzemieslnik zobowigzany jest:

zatrudnic i szkoli¢ mtodocianego zgodnie z programem praktycznej
nauki zawodu (przyuczenia),

zaopatrzy¢ miodocianego w przewidziany na danym stanowisku
sprzet ochrony osobistej, odziez ochronng i roboczg, narzedzia pracy,
materiaty i inne potrzebne urzadzenia,
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— stosowac sie do przepiséw o ochronie pracy i zdrowia mtodocianych,

— kierowaé mtodocianego na badania lekarskie, zgodnie z przepisami
i ponosi¢ koszty z tym zwigzane,

— zgtasza¢ mtodocianego w ustalonych terminach na nauke doksztatca-
jacg, umozliwi¢ mu regularne uczeszczanie na te nauke oraz kontrolo-
wac wykonanie przez niego obowigzku doksztatcania teoretycznego,

— pokry¢ koszty egzaminu czeladniczego zdawanego przez mtodociane-
g0 W pierwszym wyznaczonym terminie.

V. Strony postanawiajg ponadto, ze:

(podpis mtodocianego i data) (podpis pracodawcy i data)

(podpis rodzicéw, opiekundw i data)

VI. Zataczniki:
1) Swiadectwo ukoriczenia szkoty.
2) Orzeczenie uprawnionego lekarza stwierdzajgce brak przeciwwska-
zan do pracy.
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OSWIADCZENIE MtODOCIANEGO

Oswiadczam, ze otrzymatem(am) egzemplarz niniejszej umowy o prace
w celu przygotowania zawodowego i po zapoznaniu sie z jej trescig przyj-
muje zaproponowane mi warunki pracy i wynagrodzenia. Przyjmuje do wia-
domosci i stosowania obowigzujgce w zaktadzie zasady organizacji pracy
i zobowigzuje sie do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

(podpis mtodocianego i data)

PODSTAWOWE AKTY PRAWNE

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r, poz. 1666)
wraz z pakietem rozporzadzen wykonawczych

e Ustawa z dnia 22 marca 1989 r. o rzemiosle (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1285, z 2017 r. poz. 60)
wraz z rozporzadzeniem wykonawczym

Druk zastrzezony do uzytku w organizacjach rzemiosta (29.09.2017 r.)
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