Instrukcja dla Pracownika dziekanatu w Programie CO-OP

1. Zapoznanie sie z dokumentacjg Programu CO-OP: regulaminem konkursu i zatgcznikami, mapa
procesu, harmonogramem i instrukcjami zamieszczonymi w postaci plikéw pdf i docx pod tgczem:
https://idub.umk.pl/inicjatywy/studenci/staze-co-op/.

2. Odebranie wiadomosci mailowej z Sekretariatu IDUB z decyzjg w sprawie kwalifikacji na staz
Studenta/éw wydziatu i harmonogramem procesu realizacji programu stazy studenckich CO-OP.
(UWAGA! Srednia ocen za ostatni semestr lub rok (w przypadku rozliczenia rocznego studenta) na
kierunku studiow, z ktérego sktadany jest wniosek, wyliczana jest w oparciu o zapisy zarzgdzenia Nr
146 Rektora UMK z dnia 6 pazdziernika 2022 r., wedtug ktdrych, zgodnie z §19 , Srednia ocen (...)
jest Srednig arytmetyczng wszystkich ocen pozytywnych i negatywnych (z egzamindw i zaliczen
zgodnie z planem studiow studenta na kierunku (...)), uzyskanych w ostatnim zaliczonym roku
(semestrze — przyp. aut.) studiow (...).")

3. Odebranie, przestanej przez Sekretariat IDUB, decyzji o przyznaniu stazu w wersji papierowe;j i
przekazanie jej Studentowi.

4. Odebranie dodatkowych dokumentéw (zatgcznikéw, o ktorych mowa w § 11 ust. 1 Regulaminu
Konkursu) od Studenta, ktory zakwalifikowat sie na staz.

5.  Wystgpienie o zgtoszenie Studenta do ZUS. W tej sprawie nalezy skontaktowac sie z Dziatem Ptac
(Panig Matgorzatg Olesiak, molesiak@umk.pl). Nalezy zadba¢, aby Student zostat zgtoszony do ZUS
w terminie zgodnym z harmonogramem (chyba ze Student rozpoczyna staz pdzniej niz w marcu —
wtedy zgtoszenie do ZUS powinno nastgpi¢ w miesigcu poprzedzajgcym date rozpoczecia stazu).
Do Dziatu Ptac nalezy przesta¢ dane uporzadkowane zgodnie z ponizszg tabels.
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6. Wystgpienie do Koordynatora Programu CO-OP o skierowanie stazysty na badanie lekarskie oraz
wydanie go Studentowi. W tym celu nalezy przesta¢ mailowo dane Studenta (imie i nazwisko, pesel,
adres zamieszkania) Koordynatorowi Programu CO-OP (Rafat Haffer, rafalh@umk.pl), ktéry w
odpowiedzi wystawi i odesle drogg mailowa podpisane skierowanie na badanie lekarskie (nalezy je
wydrukowac i przystawic¢ piecze¢ uczelni; przychodnia honoruje dokument w takiej postaci; o
pozyskanie pieczeci i podpisu Pracodawcy na skierowaniu nalezy poprosi¢ Studenta). Student ma
obowigzek odby¢ przed podjeciem stazu badanie lekarskie. Dla Studentow programu CO-OP
badania s3 wykonywane, podobnie jak badania dla pracownikow UMK, w Wojskowe]
Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej, Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w
Toruniu przy ul. Dgbrowskiego 1 / ul. Zaszpitalnej 2-4 (lub innej przychodni, ktora zostanie
wytoniona w danym roku akademickim). Ta przychodnia wystawi fakture bezposrednio na UMK.



Nalezy zadba¢, aby Student odbyt badanie (po uprzednim dostarczeniu dodatkowych dokumentéw,
o ktérych mowa w punkcie 3) i dostarczyt zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce wykonanie
badania lekarskiego do dziekanatu w terminie zgodnym z harmonogramem (chyba ze Student
rozpoczyna staz pozniej niz w marcu — wtedy odbycie badania lekarskiego powinno nastgpi¢ w
miesigcu poprzedzajgcym date rozpoczecia stazu).

7. Odebranie drogg mailowg, w terminie zgodnym z harmonogramem, trzech dokumentéw od
Pracodawcy: uzupetnionej tabeli z danymi do umowy oraz uzupetnionych zatgcznikéw 6.1 6.2 do
umowy: wykazu efektéw uczenia sie realizowanych w trakcie stazu oraz programu stazu
(uzgodnionych wczesniej ze Studentem i wtasciwym prodziekanem wydziatu, na ktérym ksztatci sie
stazysta). Formularz z danymi do umowy zawiera nastepujgce pozycje do wypetnienia:

1. Nazwa firmy przyjmujgcej na staz, adres, KRS, NIP, REGON,
osoba reprezentujaca firme:

2. Stanowisko, na ktérym Student bedzie na stazu:

3. Okres (od —do), w ktérym bedzie realizowany staz (czas
trwania stazu jest wielokrotnoscig miesigca; staz powinien
rozpoczynac sie w dniu roboczym):

4. Wymiar etatu: 1,0 etat (168 godzin miesiecznie), 0,75 etatu
(126 godzin miesiecznie), 0,5 etatu (84 godziny miesiecznie):

5. taczna liczba godzin pracy stazysty:

6. Miejsce odbywania stazu:

7. Wysokos¢ stypendium stazowego brutto (1 etat: 4700 PLN,
0,75 etatu: 3525 PLN, 0,5 etatu: 2350 PLN)*:

8. Dane (imie i nazwisko, nr tel., adres email) osoby
(Pracownika Biura Karier) wyznaczonej z ramienia
uniwersytetu do kontaktu z Pracodawcy i stazystg (wypetnia
Sekretariat IDUB):

9. Dane opiekuna stazu — osoby wyznaczonej z ramienia
Pracodawcy (imie i nazwisko, stanowisko, nr tel., adres
email):

* Wskazana w formularzu kwota stypendium stazowego brutto zostanie powiekszona o narzuty na ZUS.
Zgodnie z Regulaminem Konkursu CO-OP koszty stypendium stazowego za drugi i kolejne miesigce stazu

ponosi Pracodawca, ale wyptaca je Stazyscie Uniwersytet, ktory po dokonaniu ptatnosci wystawia note
obcigzajaca Pracodawce, na podstawie ktdrej Pracodawca dokonuje refundacji kosztéw stypendium.

a. Jesliw zatgczniku 6.1 do umowy, przygotowywanym przez Pracodawce w porozumieniu
z wtasciwym prodziekanem wydziatu, na ktdérym ksztatci sie stazysta, trudno jest
wskaza¢ efekty przedmiotowe (z wyktadow i ¢éwiczen), mozina wskazaé efekty
praktykowe. Jezeli jednak zostang wskazane efekty przedmiotowe (a moze tak by¢ na
kierunkach, na ktorych nie ma praktyk), nalezy pamietaé o tym, ze ich petna realizacja
podczas stazu zobowigzuje nas rownoczesnie do zaliczenia przedmiotu (oczywiscie
ostatecznie zalicza osoba prowadzaca przedmiot).

b. Moznatez podac¢ wybrane efekty przedmiotowe, a po ich realizacji na stazu zredukowac
materiat do zaliczenia przedmiotu, nie zwalniajgc tym samym Studenta z koniecznosci
jego czeSciowego zaliczenia na UMK. Podobnie bytoby w sytuacji, gdybysmy podali
wszystkie efekty przedmiotowe, ktére podczas stazu nie zostatyby zrealizowane w
catosci tylko np. w 50%. Wtedy niezbedne bytoby dodatkowe zaliczenie przez Studenta
czesSci materiatu. O tym ponownie musiataby zdecydowa¢ osoba prowadzaca
przedmiot.



10.

11.

12.

13.

Przygotowanie umowy (zatacznik 6 do zarzadzenia) wraz z zatgcznikami 6.1-6.2 do umowy
(dostepne w wersji edytowalnej pod tgczem: https://www.umk.pl/idub/program-co-
op/pracodawcy/) w celu uruchomienia stazu zakwalifikowanej osoby oraz mailowe przestanie
umowy wraz z zatgcznikami do akceptacji Koordynatorowi Programu CO-OP. Istnieje mozliwosé
wprowadzenia do umowy zapisow, ktére umozliwig Pracodawcy zréznicowanie wymiaru etatu i
wysokosci stypendium w okresie od drugiego do ostatniego miesigca stazu, z zastrzezeniem, ze
wymiar etatu i wysokos¢ stypendium w pierwszym miesigcu stazu musi by¢ zgodna z decyzjg komisji
rekrutacyjnej w sprawie kwalifikacji Studenta na staz. Umowy nie zgtaszamy do CRU (Centralnego
Rejestru Umdw), numerujemy jg w sposob nastepujgcy: symbol wydziatu/liczba porzadkowa
umowy w programie CO-OP/rok. Nalezy zadba¢, aby umowa byta gotowa w terminie zgodnym z
harmonogramem.

Przekazanie pocztg wewnetrzng w trzech egzemplarzach przygotowanych dokumentéw (umowy,
zatgcznikow 6.11 6.2 do umowy: programu stazu oraz wykazu efektdw uczenia sie realizowanych w
trakcie stazu) Koordynatorowi Programu CO-OP do podpisu, ktory odesle pocztg wewnetrzng
podpisane dokumenty. Po ich odbiorze ich opieczetowanie pieczecig uniwersytetu.

Przekazanie trzech kompletdow dokumentéw stazyscie, po wczesniejszym pozyskaniu jego
podpiséw, aby mogt on dostarczy¢ je Pracodawcy, zdoby¢ podpisy i zwrdci¢ jeden komplet
podpisanych dokumentow do dziekanatu. Nalezy zadba¢, aby tréjstronne podpisanie umowy
nastgpito w terminie zgodnym z harmonogramem. Nalezy zadba¢, aby wraz z umowg Student
podpisat i dostarczyt do dziekanatu os$wiadczenie zgodne z zatgcznikiem nr 7 do Zarzadzenia
Rektora.

Przestanie oryginatu podpisanej umowy w celu wprowadzenia zapotrzebowania do Xprimera do
Sekretariatu IDUB, do osoby obstugujgcej Program CO-OP, natomiast kopii umowy — do Dziatu Ptac,
do Pani Matgorzaty Olesiak.

Odebranie z Sekretariatu IDUB numeru zamdwienia w Xprimer dla danej umowy stazowej.

Po kazdym miesigcu stazu, pobranie od stazysty potwierdzonych przez Pracodawce dokumentéw
(zatgcznikéw 6.3 i 6.5 do umowy: dziennika stazu oraz listy obecnosci) i ich mailowe przestanie (w
postaci skandw) do Koordynatora Programu CO-OP, ktéry na ich podstawie potwierdza realizacje
stazu za dany miesigc. Po uzyskaniu potwierdzenia nalezy przygotowac w porozumieniu z Dziatem
Ptac (Panig Matgorzatg Olesiak, molesiak@umk.pl), z ktérego nalezy pobra¢ informacje na temat
wysokosci narzutéw pracodawcy, liste do wyptaty stypendium stazowego w ramach programu CO-
OP za kazdy miesigc stazu i przestac jg pocztg wewnetrzng do podpisu Koordynatorowi Programu
CO-OP, ktéry odesle pocztg wewnetrzng podpisany dokument. Oryginat podpisanego dokumentu
nalezy nastepnie przesta¢ pocztg wewnetrzng do Dziatu Ptac, do Pani Matgorzaty Olesiak. Koszty
stypendium stazowego za pierwszy miesigc stazu obcigzajg budzet programu CO-OP. Koszty
stypendium stazowego za drugi i kolejne miesigce stazu ponosi Pracodawca, ale wyptaca je
Stazyscie Uniwersytet, ktory po dokonaniu ptatnosci wystawia note obcigzajgcg Pracodawce, na
podstawie ktorej Pracodawca dokonuje refundacji kosztéw stypendium.

a. Okres odbywania stazu to zawsze wielokrotnos¢ jednego miesigca.

b. Bez wzgledu na date rozpoczecia stazu rozliczamy petne miesigce, a wiec gdy stazysta
rozpocznie staz pierwszego dnia miesigca wyptacamy stypendium od pierwszego do
ostatniego dnia miesigca. Gdy stazysta rozpocznie w innym dniu miesigca, rozliczamy
pierwszy i kazdy kolejny miesigc liczony jako 30 dni, np. gdy Student zaczyna 15 dnia



danego miesigca, rozliczamy miesieczne stypendium od 15 dnia tego miesigca do 14
dnia miesigca nastepnego.

c. Miesieczne stypendium wynosi: 4700,00 zt brutto dla petnego etatu, 3525,00 zt brutto
dla 0,75 etatu, 2350,00 zt brutto dla 0,5 etatu. Dodatkowo do wskazanych kwot nalezy
dodacd narzuty na ZUS, ktore wylicza Dziat Ptac (Pani Matgorzata Olesiak).

d. Nalezy zadbaé, aby wyptata stypendium za ostatni miesigc stazu nastgpita po
dostarczeniu przez Studenta wszystkich dokumentéw stazowych, a wiec zatgcznikdow
6.3 1 6.5 do umowy (dziennika stazu i listy obecnosci) oraz zatgcznikéw 6.4, 6.6, 6.7 do
umowy (formularza oceny stazu przez stazyste, zaswiadczenia odbycia stazu wraz z
opinig Pracodawcy, formularza oceny stazysty przez Pracodawce).

e. Nalezy kontrolowac tgczng liczbe godzin w skali catego stazu, zgodnie z zapisami w
umowie, tak aby tgczna liczba godzin zrealizowanych i wskazanych w dokumentach
(dziennik stazu, lista obecnosci, zaswiadczenie o odbyciu stazu) byta zgodna z zapisami
umowy.

14. Po zakonczeniu stazu, przestanie oryginatéw dokumentéw stazowych (zatacznikow 6.4, 6.6, 6.7 do
umowy: formularza oceny stazu przez stazyste, zaswiadczenia odbycia stazu wraz z opinig
Pracodawcy, formularza oceny stazysty przez Pracodawce) do Sekretariatu IDUB, po uprzednim
zarchiwizowaniu ich kopii.



