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Zalacznik nr 4

Regulamin refundacji dodatkow dla podmiotu przyjmujgcego na staz

w ramach Projektu pn. ,,Odwaz si¢ by¢ aktywnym!”

nr: FEMA.08.01.1P.01-03F2/24

§1

Postanowienia Ogolne

Uzyte w Regulaminie sformutowania oznaczaja:

Projekt — Projekt pn. ,Odwaz si¢ by¢ aktywnym!” nr FEMA.08.01.IP.01-03F2/24
wspotfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego + w ramach ramach
Programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027. Priorytet VIII Fundusze
Europejskie dla aktywnej integracji oraz rozwoju ushug spolecznych i zdrowotnych na
Mazowszu. Dziatanie 08.01 Aktywizacja spoteczna i zawodowa.

Organizator — Podmiot, ktéry wspodtpracuje z Pracodawca w opracowaniu Programu stazu
oraz sprawuje nadzor nad jego organizacja 1 prawidtowa realizacja — Sysco Polska Sp. z o.o.

Staz — nabywanie umiej¢tnosci praktycznych istotnych dla wykonywanej pracy o okreslonej
specyfice bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca, majace za zadanie przygotowac
osobe wchodzaca, powracajacg na rynek pracy, planujgca zmiane miejsca zatrudnienia lub
podnoszaca swoje kwalifikacje do podjecia zmiany lub poprawy warunkow zatrudnienia.

Stazysta/ka — Uczestnik/czka projektu, ktory/a zostal/a skierowany/na do odbywania stazu
u pracodawcy, na zasadach ustalonych w trojstronnej umowie stazowej,

Pracodawca — jednostka organizacyjna, chocby nie posiadata osobowosci prawnej a takze
osoba fizyczna, jezeli zatrudniaja one pracownikow (KP art.3).

Opiekun stazysty— osoba ktora musi by¢ na state zwigzana z pracodawca i zna¢ miejsce oraz
obowigzki na stanowisku, gdzie realizowany jest staz uczestnika projektu, dlatego jego
zaangazowanie powinno mie¢ charakter stosunku pracy w podmiocie przyjmujagcym na staz.
Opiekun stazysty nie moze by¢ zatrudniony specjalnie na potrzeby projektu do opieki nad
stazystami.
§2

Regulamin okresla zasady rozliczania refundacji dodatkéw do wynagrodzen opiekunéw
stazystow z ramienia pracodawcow dla Uczestnikow Projektu pn. ,,Odwaz sie¢ by¢ aktywnym!”,
nr FEMA.08.01.1P.01-03F2/24, realizowanego przez Sysco Polska sp. z 0. 0. w ramach
Programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027, wspoHinansowany z
Europejskiego Funduszu Spotecznego+ .
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§3

Prawa i Obowiazki Opiekuna stazu

1.  Pracodawca sprawuje bezposredni nadzor nad odbywaniem stazu, w tym celu wyznacza
Opiekuna stazu. Opiekun wyznaczony przez Pracodawce winien sprawowac bezposredni
nadzor (opieke) w trakcie stazu nad Stazysta, udziela uczestnikowi stazu wskazdéwek
1 pomocy w wypelnianiu powierzonych zadan; monitoruje realizacje przydzielonego w
programie stazu zakresu obowigzkow i celow edukacyjno-zawodowych oraz udziela
informacji zwrotnej Stazyscie na temat osigganych wynikow 1 stopnia realizacji zadan.
Opiekun stazysty wprowadza go w zakres obowigzkdéw oraz zapoznaje z zasadami i
procedurami obowigzujacymi u Pracodawcy, zapoznaje stazyst¢ z programem stazu,
dodatkowo odpowiada za:

a. przygotowanie stanowiska pracy dla Stazysty;

przestrzeganie 1 kontrolowanie czasu pracy Stazysty;

nadzorowanie wypetniania listy obecnosci;

zapoznanie Stazysty z obowiagzkami i warunkami pracy, w tym regulaminem pracy;

przeprowadzenie niezbednych szkolen zwigzanych z zajmowanym przez Stazyste

stanowiskiem,;

biezace przydzielenie zadan do wykonania;

© a0 o

nadzor nad przebiegiem wykonywania zadan;
odbidér wykonanych prac;

50

weryfikacj¢ zgodnosci przebiegu stazu z programem stazu,

o

j. biezace informowanie Organizatora stazu o przebiegu stazu, w tym w szczegdlnosci
o ewentualnych trudnosciach i nieprawidtowosciach;

k. udzielanie pomocy 1 wskazdéwek;

l. sporzadzenie opinii o stazyscie wedlug =zalaczonego wzoru do umowy
0 zorganizowanie stazu na jego zakonczenie;

m. 1inne zadania dotyczace opieki nad Stazysta.

2.  Funkcje¢ opiekuna stazysty moze pelni¢ wylacznie osoba posiadajaca co najmniej
dwunastomiesi¢czne doswiadczenie w branzy/dziedzinie, w jakiej realizowany jest
staz.

§4

Zasady refundacji:
1. Koszty wynagrodzenia Opiekuna stazysty sa kwalifikowane, o ile uwzgledniaja ponizsza

opcje 1 wynikaja z zatozen porozumienia w sprawie realizacji stazu:
a) refundacje podmiotowi przyjmujacemu na staz czg¢sci dotychczasowego wynagrodzenia
opiekuna stazysty, w przypadku czgsciowego zwolnienia go od obowigzku $wiadczenia

pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opieka nad stazysta/ grupa stazystow w
wysokosci nie wiekszej niz 500 zt brutto miesi¢cznie za opieke nad pierwszym stazysta i
nie wiecej niz 250 zt brutto miesigcznie za kazdego kolejnego stazyste , przy czym opiekun
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moze otrzymaé refundacje za opieke nad maksymalnie 3 stazystami'.

2. Opiekunowi stazu organizujgcemu staz przystuguje wynagrodzenie za sprawowanie opieki
nad Stazysta/tkg w trakcie trwania stazu. Zgodnie z zaloZeniami projektu 1 Opiekun
bedzie sprawowal opieke nad 1 stazysta.

3. Poprzez godzing pracy Opiekuna rozumie si¢ godzing zegarowa — 60 minut.

4. Refundacja cze$ci dotychczasowego wynagrodzenia opiekuna Stazysty/tki wyptacana
bedzie po zakonczeniu miesigca lub po zakonczeniu realizacji stazu przez dang osobe.
Zgodnie z zalozeniami projektu za pelienie funkcji opiekuna przystuguje refundacja w
maksymalnej wysokosci 250 zt brutto z wszelkimi narzutami/opiekun za miesigc za
opieke nad stazysta.

5. Okres, przez jaki moze by¢ wyptacane wynagrodzenie jest tozsamy z okresem trwania stazy
realizowanych w projekcie, przy czym wymiar godzinowy opieki nad Stazysta/ka
odpowiada wymiarowi godzinowemu stazu.

6. W sytuacji wczesniejszego zakonczenia stazu przez Stazyste/stke, bez wzgledu na
przyczyng zakonczenia udzialu w stazu, kwota refundacji za danego Stazyste/stke zostanie
wyliczona proporcjonalnie do czasu sprawowania opieki.

7. W przypadku urlopu, czasowej niezdolnos$ci do pracy, zwolnienia lub w innym przypadku
nieobecnosci Opiekuna stazu, Pracodawca zapewni odpowiednie zastepstwo i opieke nad
Stazysta/stkg przez inng osobg zatrudniona na podstawie umowy o prace. Niedopuszczalne
jest sprawowanie opieki nad stazysta przez osobe zwigzang z pracodawcg umowa
cywilnoprawna, ktora zostata zatrudniona tylko i wylacznie do petnienia funkcji opiekuna
stazysty.

§5
Sposob refundacji
1. Pracodawca wypelnia wniosek o refundacje wynagrodzenia Opiekuna Stazysty/ki

i przekazuje go Organizatorowi po zakonczeniu jego realizacji wraz z wymaganymi
dokumentami.

2. Organizator na podstawie otrzymanych wnioskéw refunduje wynagrodzenie Opiekuna
stazu,
tj. przelewa s$rodki na rzecz Pracodawcy. UWAGA! Organizator refunduje wyplacone

wynagrodzenie Opiekuna stazu, ale nie wyplaca §rodkéw na przelew wynagrodzenia dla
Opiekuna stazu.

3. Organizator rozlicza refundacje dla Opiekunoéw stazy po zakonczeniu stazu lub w systemie
miesigcznym na podstawie WNIOSKU O REFUNDACJE DODATKU DO CZESCI
WYNAGRODZENIA OPIEKUNA STAZYSTY/TKI Z RAMIENIA PRACODAWCY
(zalacznik nr 1).

4. Nastepnie Przyjmujacy na staz wystawia dokument ksiegowy (note ksiegowa) na odbiorceg:
Sysco Polska Sp. z o.0. Al. Komisji Edukacji Narodowej 18/ 5 B; 02-797 Warszawa.
Przykladowy wzor noty ksiegowej stanowi zalacznik nr 2.

5. Refundacja zostanie wyplacona do 14 dni kalendarzowych od dnia, w ktorym Pracodawca

1 Taka forma refundaciji nie przystuguje osobom prowadzacym jednoosobowg dziatalnosé¢ gospodarcza.
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organizujacy staz dostarczy poprawnie wypeknione dokumenty o ktéorych mowa w §5 pkt 3
1 4 niniejszego Regulaminu. W przypadku nie dostarczenia oryginaléw w w/w terminie
Organizator nie wyptaca dodatku.

6. Wniosek o refundacj¢ wynagrodzenia opiekuna Stazysty/tki dla Pracodawcy powinien by¢
zgodny z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Kwota podlegajaca refundacji nie moze przekroczy¢ limitéw, o ktorych mowa w § 4 pkt 1
a) oraz zastosowanie przepisu w punkcie 4 niniejszego Regulaminu.

8. Organizator zastrzega, iz refundacja dodatkéw do wynagrodzen dla opiekunéw stazystow
jest ograniczona budzetem projektu i1 zostanie przyznana, zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie projektu, do wysokosci puli srodkow przewidzianych w budzecie projektu.

§6

Svtuacje skutkujace niewyplaceniem refundacji dodatku dla opiekuna stazysty

1.Refundacja dodatku do wynagrodzenia dla opiekuna stazysty nie zostanie wyptacona w
nastepujacych przypadkach:

a) Staz nie bedzie realizowany zgodnie z programem stazu, stanowigcym zatacznik nr 1
do umowy trdjstronnej o organizacj¢ stazu zawodowego,

b) Pracodawca wyda negatywng opini¢ z realizacji programu stazu po jego zakonczeniu,
stanowigca zaltacznik nr 6 do umowy trdjstronnej o organizacje stazu zawodowego,

c) Rozwigzania umowy trdjstronnej o organizacje¢ stazu zawodowego (z wylaczeniem
sytuacji, kiedy stazysta przerywa udziat w stazu w zwigzku z podjeciem zatrudnienia,
chorobg, rozwigzaniem za porozumieniem stron — przy zachowaniu realizacji celow
stazu).

§7
Postanowienia koficowe
1. Niniejszy Regulamin obowigzuje w okresie realizacji projektu. Wszystkie zmiany

niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Ostateczng decyzje w sprawach spornych dotyczacych niniejszego regulaminu podejmuje
Koordynator Projektu.

3. Pracodawca organizujacy staz zostanie powiadomiony o wszelkich zmianach w niniejszym
Regulaminie.

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 - Wniosek o refundacje¢ dodatku do czesci wynagrodzenia opiekuna stazysty z
ramienia pracodawcy

Zalacznik nr 2 - Nota Ksiggowa

Zalacznik nr 3-O$wiadczenie
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Zalacznik nr 1

Do Regulaminu refundacji dodatkéw dla podmiotu przyjmujacego na staz

Piecze¢ pracodawcy

WNIOSEK O REFUNDACJE CZESCI WYNAGRODZENIA
OPIEKUNA STAZYSTY/TKI Z RAMIENIA PRACODAWCY
w ramach projektu ,,Odwaz si¢ by¢ aktywnym!”

nr: FEMA.08.01.1P.01-03F2/24
wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego+
W nawigzaniu do postanowien umowy trdjstronnej/umow trdjstronnych o organizacje stazu/y
w ramach ww. projektu skladam wniosek o refundacj¢ poniesionych kosztow wynagrodzenia
opiekuna/6w Stazysty naleznego za opieke¢ nad Stazysta/Stazystami wynikajacego ze
zwigkszonego zakresu zadan (opieka nad Stazysta/Stazystami)

Imig¢ i Nazwisko Imig i Miesigc Liczba godzin Whnioskowana
Uczestnika/czki Nazwisko stazu kwota refundacji
projektu opiekuna stazu zrealizowanych
W miesigcu

1. Os$wiadczam, ze ww. opiekunowie stazy sg zatrudnieni w firmie, ktora reprezentuje,
na podstawie stosunku pracy, w wymiarze, co najmniej odpowiadajagcym wymiarowi
przeznaczonemu na opieke nad Uczestnikami/czkami projektu.

2. Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki wynagrodzenia/dodatku do wynagrodzenia
(wynagrodzenie netto, sktadki ZUS, PIT) zostaly zaptacone.

3. Os$wiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a, iz zwrot ww. Kkosztow jest
wspotinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego+.

4. Swiadomy/a odpowiedzialnoici za skladanie o$wiadczen niezgodnych z prawda
o$wiadczam, iz informacje zawarte we wniosku sg zgodne ze stanem faktycznym.
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Zalacznik nr 2

Do Regulaminu refundacji dodatkéw dla podmiotu przyjmujacego na staz

Nazwa wystawiajacego: Sysco Polska Sp. z o.0.
Al. Komisji Edukacji Narodowej 18/5B

02-797 Warszawa
Adres: NIP: 1070009834

NIP:

(wystawiajacy) (odbiorca)

NOTA KSIEGOWA NR .............
ORYGINAL/KOPIA

Prosimy o zgodne z nami zaksi¢gowanie nast¢epujacych pozycji:

OBCIAZYLISMY (PLN) TRESC UZNALISMY (PLN)
Refundacja opieki nad stazysta (imig.
nazwisko, PESEL)

W ramach projektu ,,Odwaz si¢ by¢
aktywnym! ”
nr: FEMA.08.01.1P.01-03F2/24

Stownie
2 001+ o

Naleznos¢ prosimy przela¢ na rachunek bankowy:

Oswiadczam, Ze wszystkie zobowigzania zwigzane 7 wyplatqg wynagrodzenia dla opiekuna
stazu zawodowego zostaly uregulowane.

(Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 3

Do Regulaminu refundacji dodatkéw dla podmiotu przyjmujacego na staz

OSWIADCZENIE

o poniesieniu dodatkowych kosztow przez Pracodawce
w ramach Projektu ,,Odwaz si¢ by¢ aktywnym!”
FEMA.08.01.1P.01-03F2/24

Oswiadczam, iz w zwigzku z odbywaniem stazu przez Pana/Panig

...................................................... W miesigcu .......................... I. poniesione
zostalty nastepujace koszty:

P e e zt
e e e zt
PP zt
T e e zt

Whioskuje o wyptate srodkow na pokrycie kosztéw zwigzanych z odbywaniem stazu przez
Stazyste w faczne] wysokoSci .......ooevviiiiiiiiiiiinn, zt.

W zalaczeniu przedkladam dokumenty (FV, rachunki) potwierdzajace poniesienie w/w
wydatkow.

Nalezna kwotg prosze¢ przekaza¢ na konto:

Data, pieczg¢ oraz podpis Pracodawcy
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