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1. Coto jest portfolio?
Portfolio (wt. portare — nosic + foglio — kartka) to prezentacja dokonan zawierajgca przyktady wykonanych prac, mogacych
by¢ dowodem posiadanego doswiadczenia, umiejetnosci i kompetencji, podstawg do oceny zdolnosci do pracy na danym
stanowisku lub wykonania danego zadania. Taka forma dokumentowania osiggnie¢ stanowi efektywng pomoc/narzedzie w
procesie monitorowania rozwoju studenta. Portfolio moze by¢ wykonane w formie papierowej badz cyfrowej, np. w postaci
prezentacji. Forma wykonania portfolio jest dowolna.

Uktad portfolio stazowego

A. Strona tytutowa: imie, nazwisko, kierunek studiow, miejsce odbywania stazu.

B. Woykaz zadan indywidualnych i zespotowych wykonywanych w trakcie stazu potwierdzajgcych rozwijanie posiadanych
lub zdobywanie nowych umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

C. Dokumenty potwierdzajace wykonywane zadania (notatki, grafiki, zaswiadczenia, materiaty ilustracyjne: np. fotografie,
fragmenty aktéw prawnych / nazwy dokumentdw, opisy procedur) na ktérych udostepnienie wyrazi zgode pracodawca

D. Inne: to wszystko co nie zostato ujete w powyzszych punktach.

2. W celu rozliczenia kosztéw zakwaterowania nalezy dostarczyc:
1) rachunek lub fakture

2) umowe najmu

3) potwierdzenie przelewu/zaptaty gotdwka.

Na stronie projektu mozna znalezé wzor przyktadowego rachunku oraz wskazéwki dotyczgce uzupetnienia druku.

W przypadku optaty za zakwaterowanie gotéwka prosze dostarczy¢ pokwitowanie odbioru gotéwki (druk pokwitowania
znajduje sie na stronie projektu).

3. Plakat informacyjny projektu
NCBiR zobowigzat nas do przygotowania i przekazania Pracodawcom plakatu informacyjnego formatu A-3 (dostepny na
stronie projektu) - nalezy odebra¢ wydrukowany plakat z Biura Projektu, poprosi¢ Opiekuna stazu/Pracodawce o wskazanie
miejsca do jego wywieszenia - zgodnie z zaleceniami NCBIR, plakaty "powinny zosta¢ zawieszone w gtéwnych siedzibach
pracodawcow, u ktérych odbywajg staze — najlepiej w poblizu drzwi wejsciowych " - kontrola bedzie zwraca¢ uwage czy
plakat zostat zawieszony.

4. Szkolenie wstepne z zakresu BHP
Zgodnie z Umowa na Pracodawcy cigzy obowigzek przeprowadzenia szkolenia wstepnego z zakresu BHP. NCBiR zwraca
uwage, ze w czasie kontroli u Pracodawcy bedzie wymagane okazanie dokumentéw potwierdzajgcych zrealizowanie takiego
szkolenia przez Stazyste. Z reguty Pracodawcy posiadajg wiasne formularze, prosimy Stazystow o skopiowanie takiego
dokumentu i przekazania skanu do Biura Projektu. Szkolenie wstepne przeprowadzane jest przed dopuszczeniem stazysty
do wykonywania obowigzkdw. Szkolenie wstepne obejmuje 1) instruktaz ogdlny i 2) stanowiskowy. Instruktaz ogdélny ma na
celu zapoznanie stazysty z zasadami:
® bhp zawartymi w Kodeksie pracy,
e bhp zawartymi w przepisach wewnatrzzaktadowych,
¢ udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
Instruktaz stanowiskowy ma na celu zapoznac stazyste z czynnikami sSrodowiska pracy wystepujacymi na stanowisku pracy.
Instruktaz stanowiskowy powinien odby¢ sie przed dopuszczeniem stazysty do wykonywania obowigzkdéw na konkretnym
stanowisku pracy. Stazysta, ktdry wykonuje obowigzki na kilku stanowiskach powinien odbyc¢ instruktaz stanowiskowy na
kazdym z nich. Fakt odbycia instruktazu ogdlnego i stanowiskowego stazysta potwierdza na pisSmie w karcie szkolenia
wstepnego.

5. Czy moge zrezygnowac ze stazu?
Na kazdym z etapdw procedury udzielania dofinansowania (do momentu podpisania umowy o staz) wnioskodawca ma
prawo do wystgpienia do ZZP z pisemng prosbg o wycofanie ztozonego przez siebie wniosku.

6. Szczegéty dofinansowania stazy

> Koszt materiatow zuzywalnych niezbednych do bezposredniego wykonywania obowigzkow
stazowych w Polsce i za granica
dotyczy stazy w zakresach: MONITORING SRODOWISKA | ZROWNOWAZONY ROZWOJ, GOSPODARKA MORSKA,
GEOLOGIA W PRAKTYCE.

Projekt ,NoZ na Staz 2.0 - program stazowy dla studentéw Nauk o Ziemi”
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Istnieje mozliwos¢ finansowania w ramach stazu materiatéw zuzywalnych tj. materiatéw ulegajacych catkowitemu
zuzyciu, wyczerpaniu lub degradacji w wyniku normalnej eksploatacji w czasie realizacji zadan stazowych (np.
odczynniki chemiczne, materiaty ochronne, stréj roboczy, drobny sprzet laboratoryjny), niezbednych do
bezposredniego wykonywania obowigzkéw stazowych, w przypadku, gdy brak ich finansowania w projekcie
skutkowatby zubozeniem praktycznego wymiaru stazu. Powinny to by¢ jednak wytacznie materiaty w ilosci
niezbednej i $cisle powigzanej z programem ksztatcenia i programem stazu, ktdre zostang uwzglednione w
programie stazu. Nie mogg tu by¢ uwzglednione srodki trwate (komputer, laptop, drukarka, skaner, rzutnik
multimedialny itp.) niezaleznie od ich wartosci, ani inne rzeczowe sktadniki majatku, ktérych przewidywany okres
uzytkowania jest dtuzszy niz okres realizacji stazu. Fakt wykorzystania materiatéw zuzywalnych powinien by¢
udokumentowany np. w dzienniku stazowym.

Kwota na osobe — 360,00 zt

Wynagrodzenie wyptacane stazyscie za realizacje stazu w Polsce

Wynagrodzenie wyptacane jest za okres trwania stazu proporcjonalnie do liczby godzin stazu zrealizowanego
przez stazyste, przy czym za zrealizowanie stazu uwaza sie przepracowanie minimum 120 h (poprzez godzine
stazu rozumie sie godzine zegarowg, tj. 60 minut). Wynagrodzenie stazysty wyptacane jest wytacznie za
zrealizowane godziny stazu (nie moze by¢ wyptacane ,z gory”). Czas poswiecony na wykonywanie czynnosci
technicznych (np. wypetnianie karty stazu) oraz organizacyjnych (np. przejazd na uczelnie w celu dostarczenia
dokumentacji zwigzanej ze stazem) nie jest wliczany do godzin zrealizowanego stazu. Szczegdtowe warunki
realizacji stazu, w tym czestotliwos$¢ wyptaty wynagrodzenia, uregulowane s3 w umowie ze stazystg. Za okres
niezdolnosci do pracy oraz za okres niewykonywania zadan stazowych (np. ,,dni wolne”, ,urlop”) wynagrodzenie
nie przystuguje.

Wynagrodzenie stazowe co do zasady:
— podlega ubezpieczeniu emerytalnemu,
— podlega ubezpieczeniu zdrowotnemu,
— jest w catosci zwolnione od podatku.

Ptatnikiem sktadek oséb pobierajgcych ww. wynagrodzenie w okresie odbywania stazu jest podmiot kierujacy na
staz.
Wynagrodzenie netto za odbycie 120 godzinnego stazu wynosi 1 728,00 zt netto (na reke).

Zakwaterowanie w przypadku stazu krajowego poza miejscem zamieszkania

Koszty poniesione w zwigzku z zakwaterowaniem muszg by¢ udokumentowane (patrz pkt 2).

ZZP nie bedzie kwalifikowa¢ kosztéw zakwaterowania wynikajacych z umdéw najmu zawartych na okres dtuzszy niz
trwanie stazu. Finansowanie w ramach projektu kosztéw zwigzanych z zakwaterowaniem jest mozliwe w
przypadku, gdy staze beda sie odbywaty w odlegtosci nie mniejszej niz 50 km od miejsca zamieszkania uczestnika
stazu. Przy okreslaniu odlegtosci pomiedzy miejscem zamieszkania i miejscem odbywania stazu bierze sie pod
uwage odlegtos¢ pomiedzy punktami centralnymi tych miejscowosci.

Maksymalna kwota refundacji — 1500,00 zt

Dojazd w obie strony poza miejscem zamieszkania w Polsce

Wydatek jest kwalifikowalny w zwigzku z uzasadnionymi potrzebami uczestnikdw stazy biorgcych udziat w
projekcie. Koszty dojazdu sg kwalifikowane jedynie w przypadku uczestniczenia we wsparciu lub dziataniach
realizowanych poza miejscem zamieszkania. Koszty podrdzy rozliczane sg na podstawie rzeczywiscie poniesionych
kosztow za faktycznie odbyta podréz. W przypadku dojazdu pociggiem kwalifikowany jest koszt zgodnie z
cennikiem biletéw Il klasy obowigzujgcym na danym obszarze.

Zalecany jest, jesli to mozliwe, zakup biletéw podrézy z mozliwoscig zwrotu lub wymiany (np. w zakresie zmiany
terminu podrozy lub nazwiska osoby podrézujacej) na wypadek nieoczekiwanych sytuacji.

Koszty podrézy samolotem na terenie kraju nie beda kwalifikowane.

Co do zasady akceptowana jest podréz zbiorowymi sSrodkami transportu publicznego, chyba ze z powodu systemu
srodkow transportu na danym terenie sg uzasadnione powody odbycia podrézy prywatnym $rodkiem transportu,
jednak powinny to by¢ wyjatkowe sytuacje. W takich wypadkach kwalifikowalne bedg koszty dojazdu prywatnym
Srodkiem transportu do wysokosci ceny biletu komunikacji publicznej (za odcinek tej samej dtugosci).

Maksymalna kwota refundacji — 80,00 zt

Koszty komunikacji miejskiej

ZZP dopuszcza kwalifikowanie kosztow biletéw okresowych (np. miesiecznych) komunikacji miejskiej (takze w
ramach aglomeracji) w trakcie trwania stazu krajowego.

W przypadku stazy zagranicznych jest to koszt niekwalifikowalny — koszty te winny by¢ pokrywane ze srodkéw
przyznanego stypendium na pokrycie kosztéw utrzymania i zakwaterowania.

Projekt ,NoZ na Staz 2.0 - program stazowy dla studentéw Nauk o Ziemi”
jest wspotfinansowany z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Maksymalna kwota refundacji — 50,00 zt
Stypendium na pokrycie kosztéow utrzymania i zakwaterowania w przypadku STAZU

ZAGRANICZNEGO

Do kierowania uczestnikdéw projektu za granice w celu odbycia stazu stosuje sie przepisy rozporzadzenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 pazdziernika 2006 r. w sprawie warunkow kierowania osdb za granice w
celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczegdlnych uprawnien tych oséb (Dz. U. z 2006 r. Nr
190, poz. 1405), ze szczegdlnym uwzglednieniem § 3 pkt 2 odsytajgcego w obecnym stanie prawnym do
postanowien rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. 2013 poz. 167).

Stypendium w przypadku 120 godzinnego stazu wynosi 3330,00 zt (poprzez godzine stazu rozumie sie godzine
zegarowa, tj. 60 minut)

Dojazd w obie strony za granice

Wydatek jest kwalifikowalny w zwigzku z uzasadnionymi potrzebami uczestnikdw stazy biorgcych udziat w
projekcie. Koszty dojazdu sg kwalifikowane jedynie w przypadku uczestniczenia we wsparciu lub dziataniach
realizowanych poza miejscem zamieszkania. Koszty podrdzy rozliczane sg na podstawie rzeczywiscie poniesionych
kosztéw, jako refundacja wydatku faktycznie poniesionego za faktycznie odbyta podrdz. Wydatki powinny by¢
udokumentowane.

W przypadku dojazdu pociggiem kwalifikowany jest koszt zgodnie z cennikiem biletow Il klasy obowigzujgcym na
danym obszarze.

W przypadku ponoszenia kosztéw zwigzanych z podrdzg lotnicza, kwalifikowane sg wytgcznie koszty przelotu w
klasie ekonomicznej.

Zalecany jest, jesli to mozliwe, zakup biletéw podrdzy z mozliwoscig zwrotu lub wymiany (np. w zakresie zmiany
terminu podrézy lub nazwiska osoby podrdzujacej) na wypadek nieoczekiwanych sytuacji.

Co do zasady akceptowana jest podréz zbiorowymi Srodkami transportu publicznego, chyba ze z powodu systemu
srodkow transportu na danym terenie sa uzasadnione powody dla innej formy podrézy, jednak powinny to by¢
jedynie wyjatkowe sytuacje.

W takich wypadkach kwalifikowalne bedg koszty dojazdu prywatnym srodkiem transportu do wysokosci ceny
biletu komunikacji publicznej (za odcinek tej samej dtugosci).

Maksymalna kwota refundacji — 1 050,00 zt

Ubezpieczenie stazysty

Dla kazdego stazysty zostanie wykupiona polisa ubezpieczeniowa NNW (od nastepstw nieszczesliwych wypadkow)
na caty okres trwania stazu, tacznie z dojazdem i powrotem. Ubezpieczenie obejmuje zdarzenia zaistniate w Polsce
(staze krajowe) oraz w Polsce i za granicg (staze zagraniczne).

Kiedy moge odby¢ staz?

Staze bedg odbywac sie przez caty okres realizacji projektu rozpoczynajac od pierwszego naboru stazystéw tj. od
maja 2018 r. do 31 stycznia 2020 r., przy czym stazysci z naboréow w danym roku kalendarzowym powinni
ukonczyc¢ staz w tym roku, w ktérym odbyta sie rekrutacja. W szczegdlnych przypadkach staz moze odby¢ sie na
poczatku roku nastepnego, ale dopiero po wczesniejszym uzgodnieniu i zgody Zespotu Zarzadzajgcego projektem.
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