Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 64/2025 Rektora UEP
z dnia 7 sierpnia 2025 roku

REGULAMIN PROGRAMU STAZOWEGO
DLA STUDENTOW KIERUNKU POLITYKA SPOLECZNA UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W
POZNANIU

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy regulamin okresla zasady organizacji i uczestnictwa w Programie Stazowym dla
studentéw kierunku Polityka Spoteczna prowadzonym na Uniwersytecie Ekonomicznym
w Poznaniu (UEP).

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) program stazowy — jest to nieobowigzkowy program polegajgcy na odbyciu stazu w wybrane;j
przez studenta instytucji realizujacej cele polityki spotecznej;

2) uczelnia — Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu;

3) student—osoba, ktéra w danej edycji stazu ma status studenta kierunku Polityka Spoteczna na
Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu i zaliczyta pierwszy semestr studiow;

4) organizacja przyjmujgca na staz — organizacja realizujgca cele polityki spotecznej dziatajgca na
terenie Polski. Mogg to by¢: podmioty publiczne (np. regionalne osrodki polityki spotecznej,
osrodki pomocy spotecznej, domy pomocy spotecznej, domy dziecka, ZUS, szpitale, ztobki,
przedszkola czy szkoty), podmioty trzeciego sektora (np. stowarzyszenia, fundacje, spétdzielnie
socjalne, centra integracji spotecznej itp.), podmioty prywatne jezeli polityka spoteczna jest ich
podstawowym obszarem dziatania (np. opieka zdrowotna, edukacja, pomoc spoteczna itd.),
zwtlaszcza, gdy sa finansowane ze $rodkéw publicznych (np. niepubliczne zaktady opieki
zdrowotnej z kontraktem z NFZ);

5) opiekun stazu — osoba pracujgca w organizacji przyjmujacej na staz, wyznaczona przez osobe
uprawniong w tej organizacji do opieki nad stazystg i kontaktu z Uczelnig;

6) kierownik programu stazowego — osoba pracujgca w Uczelni, powotana przez Rektora do
petnienia tej funkcji;

7) dotacja projakosciowa — dotacja podmiotowa na dofinansowanie zadan projakosciowych
przyznana w 2015 roku jednostkom Uczelni prowadzacym kierunek, ktéry otrzymat ocene
wyrdzniajaca Polskiej Komisji Akredytacyjnej w ramach oceny programowej;

8) Regulamin wynagradzania — Regulamin Wynagradzania Pracownikow Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu — zatgcznik do uchwaty nr 88 (2018/2019) Senatu Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu z dnia 31 maja 2019 roku.

Program finansowany jest z dotacji projakosciowe;.

Finansowanie obejmuje: wynagrodzenie za staz wyptacane dla Studentéw, wynagrodzenie dla

Opiekuna stazu zatrudnionego w Organizacji przyjmujacej na staz oraz dodatek zadaniowy dla

Kierownika Programu Stazowego wyptacany zgodnie z Regulaminem wynagradzania.

Wysokosc i zasady wynagrodzenia za czynnosci wykonywane przez studenta w ramach stazu ustala

odrebna umowa tréjstronna (umowa o staz) zawarta pomiedzy Uczelnig, Organizacjg przyjmujaca

na staz i Studentem, w ktorej zawarte sg tez informacje o terminie, wymiarze i innych zasadach
odbywania stazu. Wzér umowy o staz znajduje sie w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wysokosc i zasady wynagrodzenia za czynnosci wykonywane przez opiekuna stazu w ramach stazu

ustala odrebna umowa zlecenie zawarta pomiedzy Uczelnig i Opiekunem stazu. Wzér umowy

o zlecenia z opiekunem stazu znajduje sie w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu
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Staze realizowane sg w oparciu o Ramowy Program Stazu, sporzadzony przez Studenta
w porozumieniu z Opiekunem Stazu i zaakceptowany przez Kierownika Programu Stazowego.
Podstawe do opracowania Ramowego Programu Stazu stanowi Program Studiow dla kierunku
Polityka Spoteczna (w szczegélnosci opis kierunku i efektéw ksztatcenia dla kierunku). Wzoér
formularza Ramowego Programu Stazowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Realizacja stazu dokumentowana jest w Dzienniku Stazu, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

W wypadku, gdy podstawe odbywania stazu stanowi¢ ma umowa wedtug wzoru obowigzujacego
w Organizacji przyjmujacej na staz, jej zawarcie wymaga uprzedniej akceptacji radcy prawnego
Uczelni.

W imieniu Uczelni umowe, o ktérej mowa w ust. 4 i 5, podpisuje Prorektor ds. Dydaktyki.
Kierownik stazu powotywany jest przez Rektora Uczelni na wniosek Kierownika Katedry i za swoja
prace otrzymuje dodatek zadaniowy wyptacany na podstawie Regulaminu wynagradzania.
Uczelnia nie odpowiada za jakiekolwiek szkody wyrzadzone przez Studenta Organizacji
przyjmujacej na staz w trakcie odbywania stazu.

Student odbywajacy staz zobowigzany jest do zawarcia na czas jego trwania umowy ubezpieczenia
od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW). Potwierdzenie posiadania tego ubezpieczenia
na okres trwania stazu (kserokopie oraz oryginat do wgladu) Student zobowigzany jest przedstawic
Kierownikowi Programu Stazowego oraz na zgdanie — Organizacji przyjmujacej na staz, przed
rozpoczeciem stazu. Ponadto student moze na okres trwania stazu zawrze¢ umowe ubezpieczenia
od odpowiedzialnosci cywilnej (OC).

Il. CELE PROGRAMU STAZOWEGO

§2

1. Cele i korzysci Programu Stazowego dla Studentow:

a) wykorzystanie wiedzy zdobywane] podczas studiow w praktyce

b) zdobycie doswiadczenia zawodowego,

c) rozwdj kompetenc;ji kierunkowych zdefiniowanych dla kierunku Polityka Spoteczna,
d) utatwienie przejscia z edukacji na rynek pracy.

2. Cele i korzysci dla Organizacji przyjmujacych na staz:

a) nawigzanie kontaktow ze srodowiskiem akademickim,
b) mozliwos¢ pozyskania pracownikéw lub wolontariuszy.

3. Cele i korzysci dla Uczelni:

ukwnN

a) wzmacnianie odpowiedzialnosci spotecznej Uczelni,
b) rozwdj jakosci i atrakcyjnosci kierunku Polityka Spoteczna,
c) wptyw na spoteczenstwo i gospodarke.

II. ZASADY ORGANIZOWANIA, REALIZOWANIA | ROZLICZANIA PROGRAMU STAZOWEGO
§3

Program ma charakter cykliczny i obejmuje sze$¢ edycji, poczgwszy od semestru letniego roku
akademickiego 2024/2025.

Rekrutacja do Programu Stazowego realizowana jest raz na semestr.

Rekrutacja rozpoczyna sie w drugiej potowie kazdego semestru.

Staze z danej edycji muszg zakonczy¢ sie do korica kolejnego semestru.

Daty rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji w kazdym cyklu ustalane sg przez Kierownika programu
stazowego i podawane do wiadomosci na stronie internetowej Uczelni.
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Staze rozliczane sg w godzinach, co oznacza, ze ustalana jest stawka godzinowego wynagrodzenia
za staz, rowna minimalnej stawce godzinowej, ktdra obowigzuje w Polsce na mocy przepiséow
ustawowych.

Informacja o poziomie wynagrodzenia w danej edycji publikowana jest na stronie internetowe;j
Uczelni.

Staz odbywany przez jednego Studenta trwa minimum 160 godzin zegarowych (co odpowiada
czterem tygodniom roboczym), a maksimum 320 godzin (co odpowiada o$miu tygodniom
roboczym).

W kazdym cyklu moze zostac przyznanych tacznie maksymalnie 960 godzin, dla minimum trzech
a maksimum szesciu Studentow.

Dtugos¢ stazu, czyli data rozpoczecia i zakoriczenia oraz roztozenie godzin pracy w trakcie realizacji
stazu ustalane sg miedzy Organizacjg przyjmujacg na staz a Studentem, w zaleznosci od potrzeb
Organizacji oferujacej staz i preferencji studenta. W tym zakresie mozliwa jest elastycznos¢,
przyktadowo codzienna praca po 8 godzin w okresSlonym czasie (np. podczas dtuzszych przerw
pomiedzy semestrami) lub po kilka godzin w wybrane dni tygodnia w czasie trwania semestru.
Kazdy student moze wzig¢ udziat w Programie stazowym tylko jeden raz w trakcie trwania studiéw

§4

Student samodzielnie szuka i wybiera Organizacje w ktérej chce odbyc¢ staz.

W procesie poszukiwania Organizacji na staz Student moze skorzysta¢ z pomocy i doradztwa
Kierownika programu stazowego.

Uczelnia moze, ale nie musi zaproponowac Organizacje przyjmujaca na staz.

Lista Organizacji przyjmujacych na staz proponowanych przez Uczelnie publikowana jest na stronie
internetowej Uczelni.

Termin rozpoczecia i zakoniczenia rekrutacji ustala Kierownik Programu Stazowego.

Po wyborze Organizacji przyjmujacej na staz Student kontaktuje sie z tg Organizacjg i ustala zasady
i warunki odbywania stazu oraz przygotowuje, z pomocg Opiekuna stazu wyznaczonego przez
Organizacje, Ramowy Program Stazu.

Po ustaleniu zasad wspotpracy z Organizacjg przyjmujgca na staz Student sktada w Uczelni, za
posrednictwem Kierownika Programu Stazowego, wniosek o staz.

Whiosek o staz obejmuje nastepujgce dokumenty:

a) ramowy Program Stazu,

b) CV Studenta,

c) list motywacyjny,

d) potwierdzenie ubezpieczenia NNW.

Ramowy Program Stazu zawiera nastepujgce informacje:

a) informacje o Studencie,

b) informacje o Opiekunie stazu,

c) informacje o Organizacji przyjmujacej na staz,

d) dtugosci stazu (data rozpoczecia i zakonczenia),

e) liczbe planowanych do zrealizowania godzin,

f) organizacje czasu pracy,

g) planowany zakres zadan,

h) zamierzony rodzaj uzyskanych/rozwinietych kompetencji/umiejetnosci,

i) odniesienie do efektéw ksztatcenia zdefiniowanych dla kierunku Polityka Spoteczna.

List motywacyjny adresowany jest do Uczelni za posrednictwem Kierownika programu stazowego.
W liscie motywacyjnym zawarta jest:

a) prosba o przyjecie do Programu,

b) motywacja Studenta (dlaczego Student chce odby¢ staz),

c) argumentacja dotyczgca zasadnosci przyznania Studentowi stazu.
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Po przyjeciu dokumentéw i akceptacji Ramowego Programu Stazu Kierownik, kierujgc sie
kryteriami wskazanymi w ust. 13, podejmuje decyzje o przyznaniu stazu dla poszczegdlnych
Studentéw.

W przypadku duzej liczby zgtoszen do Programu Stazowego kierownik moze powofa¢ Komisje

rekrutacyjng, sktadajaca sie z minimum dwdch pracownikéw Uczelni.

Kryteria wyboru studentéw do Programu Stazowego:

a) spoéjnosé pomiedzy zaplanowanymi zadaniami, kompetencjami, ktére Student chce rozwingc
dzieki realizacji tych zadan oraz efektami uczenia sie przypisanymi dla kierunku Polityka
Spoteczna, zapisanymi w aktualnym Programie Studiow,

b) zakres rozwijanych kompetencji (ich rdznorodnos¢ oraz skala wykorzystania),

c) dotychczasowe zaangazowanie Studenta w dziatalnos$¢ zwigzang z szeroko rozumiang polityka
spoteczna.

Wyniki rekrutacji przekazywane sg wszystkim osobom, ktére ztozyty wniosek o staz nie pdzniej niz

14 dni po zakonczeniu przyjmowania dokumentéw.

W wyniku rekrutacji Kierownik Programu Stazowego lub powotana przez niego Komisja

rekrutacyjna moze zaproponowac inng liczbe godzin odbywania stazu lub inny termin odbywania

stazu. Jesli student i organizacja przyjmujaca na staz zaakceptujg te zmiany, to student jest
zobowigzany ztozy¢ w terminie dwéch tygodni od ogtoszenia wynikéw rekrutacji Aneksu do

Ramowego Programu Stazowego, ktéry uwzglednia te zmiany (wzdr Aneksu do Programu

Stazowego znajduje sie w zatgczniku nr 3.1).

§5
Student, ktory zostat zakwalifikowany do Programu Stazowego kontaktuje sie z Opiekunem stazu
w Organizacji przyjmujacej na staz, w celu podpisania Umowy o staz.
Staz realizowany jest w terminie wskazanym w Umowie o staz, ktéry powinien by¢ zgodny
z terminem wskazanym w Ramowym Programie Stazu.
Podczas realizacji stazu Student prowadzi Dziennik, w ktorym dokumentuje przebieg stazu.
Przebieg stazu w Dzienniku stazu dokumentowany jest w uktadzie dziennym.
Opiekun Stazu na koniec kazdego dnia pracy podpisuje Dziennik Stazu, tym samym potwierdzajac
obecno$¢ Studenta oraz zakres zadan, ktére wykonat Student w danym dniu.
Dziennik stazu zawiera:
a) informacje o Studencie,
b) informacje o Opiekunie stazu,
c) informacje o Organizacji przyjmujacej na staz,
d) dzienigodziny pracy Studenta,
e) zakres wykonanych zadan.
Dziennik stazu podpisywany jest przez Studenta i Opiekuna stazu.

§6
Student realizujgcy staz zobowigzany jest odby¢ staz w terminie, wynikajgcym z zawartej Umowy
o staz.
W szczegdlnych przypadkach, np. w razie udzielenia Studentowi urlopu od zaje¢ albo jego
udokumentowanej niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg, Kierownik Programu
Stazowego w porozumieniu z Opiekunem stazu moze na wniosek studenta przedtuzy¢ albo zmienié
termin ich realizacji, z zastrzezeniem postanowien ust. 3.
Staz musi zostac przez studenta ukoriczony nie pdzniej niz do wynikajgcego z harmonogramu roku
akademickiego ostatniego dnia zaje¢ w semestrze, w ktorym student zgodnie z planem konczy
studia, nie pdzniej jednak niz do dnia egzaminu dyplomowego.
Na zakonczenie stazu Student przekazuje Kierownikowi Programu Stazowego nastepujgce
dokumenty:
a) uzupetniony i podpisany przez Studenta i Opiekuna stazu Dziennika Stazu.



b) uzupetnionei podpisane przez Studenta i Opiekuna stazu Sprawozdania z realizacji stazu (wzér

Sprawozdania z realizacji stazu zawarty jest w zalgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu).
Na wniosek studenta informacja o odbytym stazu moze znalezé sie w Suplemencie do Dyplomu
potwierdzajgcego ukoniczenie studidw.

V. OBOWIAZKI
§7

Do obowigzkéw Organizacji przyjmujgcej na staz nalezy:

a) podpisanie umowy o staz,

b) wyznaczenie Opiekuna stazu w organizacji przyjmujacej na staz,

c) zapewnienie Studentowi odpowiedniego stanowiska pracy oraz bezpiecznych i higienicznych
warunkdw pracy, a nadto —jesli to konieczne — odpowiednich srodkéw ochrony indywidualnej,

d) zapoznanie studenta odbywajgcego staz z regulaminem pracy oraz z przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

e) przeprowadzenie stazu w zgodnosci merytorycznej z Ramowym Programem Stazu.

Do obowigzkéw Opiekuna stazu nalezy:

a) podpisanie umowy zlecenia miedzy Opiekunem Stazu a Uczelnig,

b) pomoc Studentowi w przygotowaniu Ramowego Programu Stazu,

c) akceptacja Ramowego Programu Stazu,

d) kontrola realizacji stazu pod wzgledem jego zgodnosci merytorycznej z Programem Stazu,

e) potwierdzenie odbycia stazu w Dzienniku Stazu,

f) pomoc w przygotowaniu i akceptacja Sprawozdania z realizacji stazu przygotowanego przez
Studenta,

g) rozstrzyganie spraw organizacyjnych zwigzanych z przebiegiem stazu.

Do obowigzkéw Studenta odbywajgcego staz nalezy:

a) podpisanie umowy o staz,

b) zapoznanie sie przed rozpoczeciem odbywania stazu z trescig Regulaminu Programu
Stazowego,

c) sporzadzenie, w porozumieniu z Opiekunem stazu, Ramowego Programu Stazu,

d) realizacja celdw stazu okreslonych w Ramowym Programie Stazu,

e) wypetnianie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z Umowy o staz,

f) dokumentowanie przebiegu stazu w Dzienniku Stazu,

g) przygotowanie Sprawozdania z realizacji stazu,

h) przestrzeganie zasad zachowania tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony poufnosci danych.

Obowiazki Kierownika Programu Stazowego:

a) przygotowanie i aktualizacja dokumentacji i procedur,

b) prowadzenie akcji informacyjnej Programu Stazowego,

c) stuzenie pomocg i doradztwem dla Studentdow podczas poszukiwania Organizacji przyjmujacej
na staz,

d) ustalenie w kazdym cyklu Programu Stazowego dat rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji oraz
podanie ich do wiadomosci studentow,

e) przeprowadzenie rekrutacji do Programu Stazowego (ogtoszenie rekrutacji, akceptacja
Ramowego Programu Stazu, przyjmowanie dokumentow) oraz wyltonienie Studentéw
odbywajgcych staz,

f) wspodtpraca z komérkami Uczelni w obszarze promocji, realizacji i rozliczenia Programu
Stazowego,



g) zatwierdzenie Sprawozdania z realizacji stazu,

h) koordynowanie zadan zwigzanych z realizacjg Programu Stazowym,

i) Kierownik Programu Stazowego moze powotac na czas okreslony Zespot wpierajgcy sktadajgcy
sie z minimum dwdch pracownikédw Uczelni w celu wsparcia zadan zwigzanych z realizacja
stazy na réznych jego etapach, oraz Komisje Rekrutacyjng, ktérej zadaniem bedzie ocena
whioskow o staz i przyznanie stazu wybranym Studentom.

Do obowigzkéw Uczelni, reprezentowanych przez réznej jej komarki nalezy:

a) podpisanie umowy o staz oraz umowy zlecenia dla opiekuna stazu,

b) powotanie Kierownika Programu Stazowego,

c) rozliczenie finansowe Programu Stazowego (tj. rozliczenie wynagrodzen Studenta, Opiekuna
Stazu i Kierownika Programu Stazowego),

d) udzielania wsparcia prawnego,

e) udzielanie wsparcia zwigzanego z upowszechnianiem informacji dotyczacej Programu
Stazowego,

f) wspotpraca miedzy réznymi komdrkami oraz Kierownikiem Programu Stazowego w celu
sprawnego i skutecznego organizowania, realizowania i rozliczania Programu.

V. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§8

Administratorem danych osobowych Studentéw odbywajgcych staz, o ktérych mowa

w Regulaminie jest Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu z siedzibg w Poznaniu (61-875), przy al.

Niepodlegtosci 10 (dalej ,Administrator”).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosé przetwarzania

danych osobowych, z ktdrym mozna skontaktowad sie listownie na adres wskazany w ust. 1 lub

elektronicznie na adres rodo@ue.poznan.pl

Administrator przetwarza dane osobowe w celu zapewnienia Studentowi mozliwosci odbycia

stazu. Przetwarzanie odbywa sie w oparciu o:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — realizacja postanowienn Umowy o staz zawartg pomiedzy Uczelnig,
Organizacja przyjmujacg na staz oraz Studentem,

b) art. 6 ust. 1 lit. c RODO — realizacja obowigzkéw prawnych cigzacych na Uczelni,

c) art. 6 ust. 1lit. f RODO — usprawiedliwiony interes Administratora, w przypadku dochodzenia
ewentualnych roszczen i ochrony przed roszczeniami.

W celu zawarcia i realizacji umowy o staz przetwarzane i udostepniane organizacji przyjmujacej na

staz beda nastepujace dane studenta: imie i nazwisko, data urodzenia, PESEL, miejsce

zamieszkania, adres mailowy, nr telefonu.

Dane osobowe studentéw bedag przetwarzane przez czas trwania stazu, a po ich zakonczeniu

archiwizowane przez okres przewidziany przepisami prawa powszechnego, tj. 50 lat od momentu

ukonczenia ksztatcenia na wybranym kierunku.

Dane osobowe studentéw mogg by¢ przekazywane zaufanym podmiotom wspdtpracujgcym

z Uczelnig, w tym:

a) Organizacji przyjmujgcej na staz,

b) podmiotom dostarczajgcym i obstugujgcym wybrane systemy i narzedzia informatyczne,

c) podmiotom Swiadczgcym ustugi kuriersko-pocztowe,

d) podmiotom windykacyjnym i kancelariom prawnym.

Dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy oraz organizacjom

miedzynarodowym.

Studentom przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.
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W celu skorzystania z praw, o ktérych mowa w ust. 7 Regulaminu, student powinien skontaktowadé
sie poprzez wiadomos¢ e-mail na adres: rodo@ue.poznan.pl

Podanie danych osobowych przez Studenta w przypadku Programu Stazowego, o ktérym mowa
w niniejszym Regulaminie jest dobrowolne, jednak niezbedne do wziecia udzialu w Programie
Stazowym.

W procesie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym do profilowania.

VI. POSTANOWIENIE KONCOWE
§9

W sprawach dotyczacych realizacji Programu Stazowego dla Studentéw Kierunku Polityka
Spoteczna, nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie oraz w innych aktach wewnetrznych UEP,
stosowne rozstrzygniecie podejmuje Kierownik Programu Stazowego.

Regulamin wchodzi w zycie w semestrze letnim roku akademickiego 2024/2025.


mailto:rodo@ue.poznan.pl

