PRZEPISY WEWNETRZNE DOTYCZACE STAZY

W SEKRETARIACIE GENERALNYM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO

TYTUL | — STAZE

ROZDZIAL 1 - PRZEPISY OGOLNE

Artykut 1
Cel

Sekretariat Generalny Parlamentu Europejskiego oferuje rézne rodzaje stazy, aby
wnosi¢ wkiad w europejskg edukacje i szkolenie zawodowe obywateli UE oraz
zapoznac ich ze swoimi pracami. Parlamentowi Europejskiemu zalezy na tworzeniu
inkluzywnego Srodowiska pracy. Z zastrzezeniem art. 8 staze sg otwarte dla
wszystkich kandydatow, bez wzgledu na pochodzenie geograficzne, rasowe lub
etniczne, przekonania polityczne, Swiatopogladowe lub religijne, wiek Ilub
niepetnosprawnosc, ptec lub orientacje seksualng, stan cywilny lub sytuacje rodzinnag.

Artykut 2
Definicje
Do celéw niniejszych przepisow wewnetrznych:

,Stazysta” to osoba, ktéra uczestniczy w programie stazy w
Sekretariacie Generalnym Parlamentu Europejskiego;

,Dziat ds. Poszukiwania i Rekrutacji Stazystow” jest stuzbg Parlamentu
Europejskiego zarzadzajgca wyborem, przyjmowaniem i sprawami
administracyjnymi stazystow;

»Irzy miejsca pracy” to Bruksela, Luksemburg i Strasburg;

.biura kontaktowe PE” to biura kontaktowe Parlamentu Europejskiego
w stolicach lub w gtdwnych miastach kazdego panstwa
cztonkowskiego, a takze w niektérych miastach poza Unig Europejska.

Artykut 3

Kompetencje

1. Dyrektor Generalny ds. Personelu jest organem wiasciwym do podejmowania
decyzji w sprawie wyboru, przyjmowania i wszelkich spraw administracyjnych



dotyczacych stazystow. Dyrektor Generalny ds. Personelu moze w catosci lub
czesciowo przekaza¢ te uprawnienia kierownikowi Dziatu ds. Poszukiwania i
Rekrutacji Stazystow.

2. Koordynatorem stazu jest urzednik lub inny pracownik wyznaczony przez dziat ds.
kadr lub zasobdw ludzkich (lub jego odpowiednik, jezeli taki dziat nie istnieje) kazdej
dyrekcji generalnej, ktéry zajmuje sie stazystami. Koordynator stazu zarzgadza
sprawami stazystow przydzielonych do danej dyrekcji generalnej. W szczegodlnosci
koordynator stazu:

ustala zapotrzebowanie na stazystow w dyrekcji generalnej;

aktywnie uczestniczy w wyborze stazystow i bierze udziat w podjeciu
ostatecznej decyzji na podstawie wyboru dokonanego przez
opiekuna stazu i w porozumieniu z dyrektorem generalnym;

odpowiada za wszelkiego rodzaju dziatania i wydarzenia
organizowane dla stazystow w danej dyrekcji generalnej (powitania,
seminaria, szkolenia itp.);

odpowiada za wszelkie niezbedne przeniesienia wewnetrzne
stazystow (miedzy dziatami tej samej dyrekcji generalnej);

zajmuje sie istotnymi zdarzeniami w czasie stazu | pomaga
stazystom w powaznych sprawach, ktére moga sie pojawic;

petni role tgcznika miedzy opiekunami stazu w dyrekcji generalnej a
Dzialem ds. Poszukiwania i Rekrutacji Stazystow.

3. Opiekunem stazu moze by¢ urzednik lub inny pracownik Parlamentu
Europejskiego pracujacy w dziale, do ktérego przydzielono stazyste. W szczegolnosci

opiekun stazu:

aktywnie uczestniczy w wyborze stazystow;
prowadzi i Scisle nadzoruje stazyste przez caly okres stazu;

przydziela stazyscie codzienne zadania, monitoruje wyniki jego
pracy i zapewnia jego integracje w dziale;

zgtasza koordynatorowi stazu wszelkie istotne zdarzenia, ktére
maja miejsce w trakcie stazu.

4. Wiasciwy organ podejmuje decyzje o utworzeniu reprezentatywnego komitetu

stazystow, ktory

petni role mediatora pomiedzy stazystami a organami Parlamentu

Europejskiego oraz zwieksza doswiadczenie zdobyte na stazu.

Artykut 4



Rodzaje stazy
1. Staze im. Roberta Schumana

Staze im. Roberta Schumana umozliwiajg absolwentom szkét wyzszych uzupetnienie
wiedzy, ktorg zdobyli podczas studiéw, oraz zapoznanie sie z dziatalnoscig Unii
Europejskiej, w szczegolnosci Parlamentu Europejskiego.2. Staze ,Unia i Ty”

Staze ,Unia i Ty’ umozliwiajg absolwentom szkot wyzszych w krajach spoza Unii
Europejskiej, w ktérych znajdujg sie biura kontaktowe PE, odbycie stazu w danym
biurze kontaktowym PE.

3. Staze na podstawie porozumienia o wspotpracy

Staze na podstawie porozumienia o wspotpracy wynikajg z uzgodnien, ktére sekretarz
generalny Parlamentu Europejskiego zawart z niektorymi uczelniami lub
organizacjami zewnetrznymi i ktére dotycza m.in. przyjmowania stazystow w
Sekretariacie Generalnym Parlamentu Europejskiego. W tym przypadku stazystami
sq studenci lub przedstawiciele tych uczelni lub organizaciji.

Staze te sg uregulowane w umowach dwustronnych. W sprawach nieuregulowanych
w tych umowach stosuje sie przepisy wewnetrzne dotyczgce stazy w Parlamencie
Europejskim.

ROZDZIAL 2 — PROCEDURY WYBORU STAZYSTOW

Artykut 5
Procedury wyboru

Stazystow wybiera sie w dwdch procedurach w zaleznosci od rodzaju stazu:
1. Formalna i zorganizowana procedura naboru, ktéra obejmuje:

— staze im. Roberta Schumana,

— staze ,Uniai Ty”
oraz wigze sie z poréwnaniem rdéznych kandydatéw.
2. Procedura wyboru ad hoc, ktéra obejmuje:

— staze na podstawie porozumienia o wspotpracy

i jest przeprowadzana wytgcznie przez uczelnie lub organizacje zewnetrzng, z ktérg
Parlament Europejski podpisat porozumienie o wspoétpracy.

Artykut 6



Okresy skiadania wnioskow

1. W przypadku stazy im. Roberta Schumana okresy sktadania wnioskow wynoszg
co najmniej miesigc. OkresSla je organ wikasciwy i publikuje na stronie internetowej
Parlamentu Europejskiego.

2. W przypadku stazy ,Unia i Ty” okresy skladania wnioskow okresla organ wiasciwy
w porozumieniu z biurem kontaktowym PE spoza Unii Europejskiej. Okresy te
publikuje sie na stronie internetowej Parlamentu Europejskiego. Wnioski nalezy
sktadac¢ przynajmniej na miesigc przed datg rozpoczecia stazu.

3. W przypadku stazy na podstawie porozumienia o wspotpracy okresy skfadania
wnioskow okresla sie w kazdym porozumieniu.

Artykut 7

Okresy stazy

1. Staze im. Roberta Schumana

Z zastrzezeniem art. 21 staze im. Roberta Schumana przyznaje sie na pie¢ miesiecy.
Staz odbywa sie w nastepujgcych okresach:

- 0d 1 marca do 31 lipca,
- od 1 pazdziernika do konca lutego.

Dyrekcje generalne moga przyspieszy¢ lub odroczyC termin rozpoczecia stazu, o ile
nowy termin przypada na miesigc bezposrednio przed pierwotnym terminem
rozpoczecia stazu lub bezposrednio po tym terminie. Termin zakonczenia stazu
zmienia sie odpowiednio.

Po uzgodnieniu z opiekunem stazu i koordynatorem stazu w danej dyrekcji generalnej
kandydat moze przyspieszy¢ lub odroczy¢ termin rozpoczecia stazu, o ile nowy termin
przypada na miesigc bezposrednio przed pierwotnym terminem rozpoczecia stazu lub
bezposrednio po tym terminie. O uzgodnieniu tym nalezy jak najszybciej
poinformowac¢ Dziat ds. Poszukiwania i Rekrutacji Stazystow, nie pdzniej niz na
miesigc przed pierwotnym terminem rozpoczecia stazu. Termin zakonczenia stazu
odracza sie odpowiednio.

Koordynator stazu moze wystgpi¢ z wnioskiem o jego przediuzenie o maksymalnie
jeden miesigc w porozumieniu ze stazystg i opiekunem stazu oraz po zatwierdzeniu
przez wtasciwy organ.

W wyjatkowych przypadkach koordynator stazu moze wystapi¢ z wnioskiem o jego
przedtuzenie w interesie stuzby o maksymalnie trzy miesigce w porozumieniu ze
stazysta i opiekunem stazu oraz po zatwierdzeniu przez wtasciwy organ. Wniosek taki
nalezy uzasadnic.



Staz mozna przedtuzyc¢ tylko raz, pod warunkiem ze informacja w tej sprawie zostanie
przekazana Dziatowi ds. Poszukiwania i Rekrutacji Stazystébw co najmniej miesigc
przed terminem zakonczenia stazu. W okresie miedzy terminem zakonczenia stazu
wskazanym w umowie 0 staz a przyznanym przediuzeniem stazu nie mozna stazu
przerwa¢ ani zawiesi¢. tgczny czas trwania stazu w zadnym razie nie moze
przekroczy¢ o$miu miesiecy.

W szczegolnosci w stuzbach ttumaczeniowych odpowiedniej dyrekcji generalnej:

— w ciggu roku mozna przewidzie¢ maksymalnie dwa dodatkowe
okresy stazu, z ktorych pierwszy zaczyna sie 1 czerwca, zas drugi 1
grudnia;

— czas trwania kazdego z czterech okresow stazu mozna skrocic z
pieciu do minimum trzech miesiecy.

2. Staze ,Uniai Ty”

Okresy stazu okresla wspolnie biuro kontaktowe PE poza Unig Europejska i wkasciwy
organ w drodze porozumienia. Obie strony publikujg odpowiednie ogtoszenia na
swoich stronach internetowych 1 pazdziernika roku poprzedzajgcego staz.

Staze ,Unia i Ty” przyznaje sie na trzy miesigce. Mozna je przedtuzyC jednokrotnie o
maksymalnie dwa miesigce w biurze kontaktowym PE lub w jednym z trzech miejsc
pracy, z przerwg lub bez przerwy, w zaleznosci od decyzji biura kontaktowego PE. W
przypadku przediuzenia stazu w jednym z trzech miejsc pracy biuro kontaktowe PE
odpowiada za przydzielenie stazysty do jednego z dziatow Sekretariatu Generalnego
Parlamentu.

3. Staze na podstawie porozumienia o wspotpracy
Okres stazu okresla sie w kazdym porozumieniu.

ROZDZIAtL 3 — KRYTERIA

Artykut 8
Kryteria kwalifikowalnosci
1. Kandydat musi:
a. miec ukonczony 18. rok zycia w chwili rozpoczecia stazu;

b. w przypadku stazu im. Roberta Schumana: by¢ obywatelem panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub kraju
przystepujacego/kandydujacego do UE, zeby moc ztozy¢ wniosek o
staz; wtasciwy organ moze tez zaoferowac ograniczong liczbe stazy dla
obywateli innych panstw;



c. wykazywacC sie odpowiednimi cechami charakteru, niezbednymi do
wykonywania obowigzkow stazysty;

d. (i) w przypadku obywateli panstw cztonkowskich: doskonale wladac
jednym z jezykoéw urzedowych Unii Europejskiej i bardzo dobrze wtadac
innym jezykiem urzedowym Unii Europejskiej;

(i) w przypadku obywateli panstw niebedacych panstwami
cztonkowskimi: bardzo dobrze wladac jezykiem angielskim, francuskim
albo niemieckim;

e. w przypadku stazu im. Roberta Schumana i stazu ,Unia i Ty” uzyskac
dyplom ukonczenia studiow wyzszych najpdzniej:

- trzy miesigce przed rozpoczeciem stazu, zeby ubiegac sie o staz im.
Roberta Schumana,;

- miesigc przed rozpoczeciem stazu, zeby ubiegac sie o staz ,Unia i
Ty".

f. Ponadto kandydat:
nie odbyt (ani nadal nie odbywa) innego stazu (z wynagrodzeniem lub
bez wynagrodzenia) przez ponad dwa kolejne miesigce w instytucij,
organie ani jednostce organizacyjnej UE, w tym jako stazysta posta do
Parlamentu Europejskiego ani w grupie politycznej w Parlamencie
Europejskim;

g. nie uczestniczyt w wizycie studyjnej w Sekretariacie Generalnym
Parlamentu Europejskiego na sze$¢ miesiecy przed rozpoczeciem
stazu;

h. nie byt ani nie jest zatrudniony w instytucji, organie ani jednostce
organizacyjnej UE przez ponad dwa kolejne miesigce, w tym w
charakterze pracownika tymczasowego, pracownika kontraktowego,
pracownika pomocniczego, czionka personelu tymczasowego,
oddelegowanego eksperta krajowego w instytucji, organie ani
jednostce organizacyjnej UE, ani w charakterze asystenta posta do
Parlamentu Europejskiego.

2. Dzial ds. Poszukiwania i Rekrutacji Stazystow sprawdza, czy kandydaci spetniaja
kryteria kwalifikowalnosci.

Artykut 9

Inne kryteria

Kandydat musi spetiac inne kryteria okre$lone w opisie zadan danego stanowiska
stazysty. Sa to wymogi edukacyjne, zawodowe, jezykowe, informatyczne i dotyczace



charakteru, niezbedne na danym stanowisku stazysty.

ROZDZIAtL 4 — PROCEDURA NABORU

Artykut 10
Opis procedury

1. Procedura naboru ma na celu unikniecie wszelkiego rodzaju dyskryminacji oraz
zapewnienie sprawiedliwego traktowania i rozpatrywania wszystkich wnioskow. Jezeli
kwalifikacje i umiejetnosci kandydatow sg na rownym poziomie, wsrod kandydatow
zakwalifikowanych do finalowego etapu procedury nalezy w miare mozliwosci
zapewni¢ rownowage geograficzng i rbwnowage ptci.

2. Wiasciwy organ okresla liczbe dostepnych stazy w kazdej dyrekcji generalnej.

3. Koordynator stazu w kazdej dyrekcji generalnej dopilnowuje, by przed
rozpoczeciem procedury naboru sformutowano opis zadan i pozostate kryteria dla
kazdego stazu.

4. Whnioski on-line musza by¢ zgodne z procedurami ustanowionymi przez Dziat ds.
Poszukiwania i Rekrutacji Stazystow, ktére publikuje sie na stronie internetowej
Parlamentu Europejskiego.

5. Wyznaczeni opiekunowie rozpatrujg wnioski na podstawie kwalifikacji i
umiejetnosci kandydatow oraz ogtoszonych kryteriow. Koordynator stazu bierze udziat
w podjeciu ostatecznej decyzji na podstawie wyboru dokonanego przez opiekuna
stazu i w porozumieniu z dyrektorem generalnym, a nastepnie przekazuje Dziatowi
ds. Poszukiwania i Rekrutacji Stazystow nazwiska kandydatéw wybranych do
finalowego etapu procedury.

6. Dziat ds. Poszukiwania i Rekrutacji Stazystéw sprawdza wowczas, czy kandydaci
wybrani do finalowego etapu procedury spetniajg kryteria kwalifikowalnosSci.
Kandydaci wybrani do finalowego etapu procedury musza przedtozy¢ wszystkie
niezbedne dokumenty w terminie wyznaczonym przez wiasciwy organ. Jezeli nie
przedtoza dokumentéw w wyznaczonym terminie, wniosek zostaje odrzucony.

7. Nie wszyscy kandydaci z finalowego etapu procedury zostang zaproszeni na staz.
Artykut 11

Wynik procedury naboru

1. Wszystkich kandydatow powiadamia sie o wyniku rozpatrzenia ich wniosku,
niezaleznie od tego, czy zostali wybrani na staz. Takie powiadomienie wysyta sie tylko
droga elektroniczng. Kandydatéw, ktérych nie wybrano na staz, nie powiadamia sie o
powodach, dla ktorych nie wybrano ich do finalowego etapu procedury ani nie
zaproszono na staz.



2. Na poczatku stazu wiasciwy organ i stazysta podpisujg umowe o staz. Parlament
Europejski nie jest strong umow o staz proponowanych przez uczelnie lub zewnetrzng
organizacje, z ktorej pochodzi stazysta. Przedtuzenie stazu, o ktbrym mowa w art. 7
ust. 1 i 2, wymaga zmiany umowy O staz na podstawie przydziatu Srodkéw
budzetowych. Zmieniong umowe podpisuje wiasciwy organ.

3. Jezeli wniosek nie zostanie rozpatrzony pomys$inie na ktorymkolwiek etapie
procedury naboru, kandydat moze ponownie ubiegaC sie o staz w poOzZniejszym
terminie. Konieczne jest jednak ponowne ztozenie wniosku on-line w ramach nowej,
oficjalnej procedury naboru.

4. Z zastrzezeniem nastepnego ustepu (art. 11 ust. 5) kandydat moze wycofac
wniosek lub odrzuci¢ ztozong mu oferte na kazdym etapie procedury naboru, 0 czym
musi powiadomic pisemnie Dziat ds. Poszukiwania i Rekrutacji Stazystow. W takim
przypadku kandydata wytgcza sie z kolejnych etapéw procedury. Kandydat moze
ponownie ubiegac sie o staz w pézniejszym terminie. Konieczne jest jednak ponowne
zlozenie wniosku on-line w ramach nowej, oficjalnej procedury naboru.

5. Jezeli jednak kandydat odrzuci oferte stazu na mniej niz dwa tygodnie przed
terminem rozpoczecia stazu, zostaje wykluczony z przysztych procedur naboru na
dwa lata. Wiasciwy organ moze odstgpi¢ od tej zasady w razie sity wyzszej.

Artykut 12

Whiosek o rozsgdne przystosowanie

1. Zgodnie z art. 1d ust. 4 regulaminu pracowniczego urzednikow Unii Europejskiej
,F0zsadne przystosowanie”, w odniesieniu do istotnych zadan zwigzanych z danym
stanowiskiem, oznacza zastosowanie w razie potrzeby odpowiednich Srodkow,
majgcych na celu umozliwienie osobie z niepetnosprawnoscia dostepu do
zatrudnienia, wykonywania zawodu, awansu lub udziatu w szkoleniach, o ile Srodki
takie nie stanowig nieproporcjonalnego obcigzenia dla pracodawcy.

2. Do stazy stosuje sie odpowiednio przepisy wewnetrzne z 1 kwietnia 2015 r. w
sprawie wykonania art. 1d ust. 4 regulaminu pracowniczego oraz wytyczne przyjete
zgodnie z art. 9 tych przepisow.

3. Kandydaci, ktorym zaoferowano staz i ktorzy zaznaczyli w swoim wniosku, ze
potrzebuja rozsadnego przystosowania, nie muszag jednak poddac sie badaniu
lekarskiemu, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 przepisow wewnetrznych z 1 kwietnia 2015
r. i w pkt 8.1 i 10.1 wytycznych. Zaprasza sie ich natomiast na rozmowe z
pracownikiem Stuzby Medycznej Parlamentu.

4. Parlament moze organizowaC programy stazy dla kandydatow z
niepetnosprawnosciami, ktdrzy potrzebujg rozsgdnego przystosowania, aby utatwic
im udziat w stazach.

ROZDZIAtL 5 — OBOWIAZKI




Artykut 13
Obowigzki ogodlne

1. Stazysci majg obowigzek przestrzegania niniejszych wewnetrznych przepiséw
Parlamentu Europejskiego dotyczacych stazy.

2. StazysSci sa zobowigzani stosowaé sie do polecenn swoich opiekundéw i
przetozonych w dziatach, w ktérych odbywaja staz.

3. Stazysci musza wnosi¢ wktad w prace dziatow, w ktorych odbywaja staz.

4. StazysSci sg zobowigzani przestrzegac przepiséw panstwa, w ktérym odbywaja
staz, na przyktad dotyczacych rejestracji w spisie ludnosci danej gminy czy, w
stosownych przypadkach, obowigzkéw wizowych.

Artykut 14
Zachowanie i postepowanie

1. Stazysci musza kierowac sie przy wykonywaniu obowigzkéw odpowiedzialnoscia,
uprzejmosciag i rozwaga. Jezeli postepowanie stazysty okaze sie niezadowalajgce,
wiasciwy organ moze w dowolnej chwili podja¢ decyzje o zakonczeniu stazu zgodnie
z art. 31.

2. Jezeli w trakcie stazu stazysta proponuje z wtasnej inicjatywy dziatanie zwigzane
z dziatalnoscig Parlamentu Europejskiego, musi skonsultowac sie z opiekunem stazu,
a gdy jest to niemozliwe — z koordynatorem stazu.

Artykut 15

Konflikt intereséw

1. StazysSci nie moga zajmowac sie sprawa, z ktérg wigze ich — bezposrednio lub
posrednio — jakikolwiek interes osobisty (np. interes rodzinny lub finansowy) mogacy
niekorzystnie wptyng¢ na wykonywanie powierzonych im obowigzkéw. Nie mogg miec
wobec 0s6b trzecich zadnych zobowigzan o charakterze zawodowym, niezgodnych z
odbywanym stazem.

2. Stazysci nie moga wykonywa¢ podczas stazu pracy zarobkowej, ktéra moze
niekorzystnie wptywac na przydzielone im zadania.

3. Jezeli zaistnieje sytuacja, o jakiej mowa w ust. 1 i 2, lub pojawi sie mozliwos¢
konfliktu interesow w trakcie stazu, stazysci zgtaszaja to niezwtocznie na piSmie
koordynatorowi stazu, ktory podejmuje uzasadniong decyzje w sprawie konsekwenciji
tego stanu rzeczy.

Artykut 16



Poufnosc¢

1. Przez caly okres stazu stazysci sa zobowigzani zachowywaé petng dyskrecje w
codziennej pracy w Parlamencie Europejskim. Zabrania sie im przekazywania
osobom, ktore nie sg statutowymi cztonkami personelu Parlamentu Europejskiego,
dokumentow i informacji, o ktérych posiadajg wiedze i ktore nie zostaly udostepnione
opinii publicznej, bez uprzedniej zgody Parlamentu Europejskiego.

2. Stazysci muszg przestrzegac tych samych zasad w kontaktach z prasg co wszyscy
statutowi pracownicy Parlamentu Europejskiego oraz stosowac sie do udzielanych
instrukciji.

3. Powyzszy przepis obowigzuje stazystow takze po zakonczeniu stazu.
Artykut 17

Publikacje

1. Stazysci nie mogg — ani sami, ani wspolnie z innymi — publikowac ani doprowadzac
do publikacji jakichkolwiek materiatdbw dotyczacych prac Parlamentu Europejskiego
bez uprzedniej pisemnej zgody wtasciwych stuzb.

2. Po uzyskaniu zgody stazysta powinien dostarczy¢ wiasciwej stuzbie kopie
publikacji lub artykutu.

3. Powyzszy przepis obowigzuje stazystéw takze po zakonczeniu stazu.
Artykut 18

Prawa wlasnosci intelektualnej

Parlament Europejski nabywa nieodwotalne prawo wiasnosci wynikow pracy
wykonanej przez stazyste podczas stazu oraz wszystkie zwigzane z nig prawa
wiasnosci intelektualnej na catym Swiecie. Prawa wilasnosci intelektualnej nabyte w
ten sposOb obejmujg prawa takie jak prawa autorskie, prawo do powielania,
upubliczniania i dystrybucji oraz wszelkie inne prawa whasnosci intelektualnej lub
przemystowe;j.

ROZDZIAL 6 - KWESTIE ADMINISTRACYJNE

Artykut 19
Przeniesienie

Na kazdym etapie stazu jego koordynator moze — w porozumieniu z dyrektorem
generalnym i opiekunem stazu — podjg¢ decyzje o przeniesieniu stazysty do innego
dziatlu w tej samej dyrekcji generalnej. Koordynator stazu informuje o tym Dziat ds.
Poszukiwania i Rekrutacji Stazystow.

Artykut 20
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Czasowe zawieszenie stazu na wniosek stazysty

1. Stazysta moze wystgpi¢ z wnioskiem o czasowe zawieszenie stazu. Okres
czasowego zawieszenia stazu nie moze przekracza¢ jednego miesigca, a o0
zawieszenie takie mozna wystgpi¢ jeden raz w trakcie calego stazu.

2. Stazysta sklada uzasadniony wniosek na rece koordynatora stazu, ktory
zatwierdza go albo odrzuca w porozumieniu z opiekunem stazu. Jezeli wydano zgode
na zawieszenie stazu, jego koordynator powinien jak najszybciej powiadomi¢ o tym
Dziat ds. Poszukiwania i Rekrutacji Stazystow. Wtasciwy organ wydaje nastepnie
decyzje potwierdzajgcg czasowe zawieszenie stazu i wyznacza terminy, biorgc pod
uwage wszystkie aspekty administracyjne.

3. Podczas czasowego zawieszenia stazu stazysta traci uprawnienia do
wynagrodzenia, ubezpieczenia i zwrotu wszelkich kosztéw podrézy poniesionych w
tym okresie. Liczba przystugujgcych mu dni urlopowych zostaje proporcjonalnie
zmniejszona. Stazyste nadal obowigzujg przepisy art. 14 ust. 2, art. 15, 16 i 17.

4. Termin zakonczenia stazu nie zmienia sie, a ewentualne przedtuzenie podlega
przepisom art. 7 ust. 1i 2.

Artykut 21

Przyszie zatrudnienie

Przyjecie stazysty na staz nie oznacza w zadnym wypadku nadania mu statusu
urzednika ani innego pracownika Unii Europejskiej. Nie daje mu tez zadnych
uprawnien do pézniejszego zatrudnienia.

ROZDZIAL 7 — WARUNKI PRACY

Jezeli nie istniejg odrebne przepisy dotyczace godzin pracy, urlopdw, nieobecnosci i
wyjazdow stuzbowych stazystow, obowigzuja odpowiednio przepisy ogolne dotyczace
wszystkich pracownikéw Parlamentu Europejskiego.

Artykut 22
Godziny pracy
1. Stazysci sg zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Obowigzujg ich godziny pracy pracownikow Parlamentu Europejskiego. Godziny
pracy stazystow zatrudnionych przy opiece nad dzie¢mi moga by¢ inne. Praca w
godzinach nadliczbowych nie uprawnia do rekompensaty (w tym finansowej) ani
zwiekszenia wynagrodzenia miesiecznego.

Artykut 23
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Urlop i nieobecnosci

Obowigzuje metoda obliczania stosowana do wszystkich pracownikéw Parlamentu
Europejskiego.

1. Dni Swigteczne i dni wolne od pracy

Przepisy dotyczgce dni Swigtecznych i dni wolnych od pracy obowigzujgce
pracownikow Parlamentu Europejskiego majg zastosowanie rowniez do stazystow.

2. Urlop wypoczynkowy

Stazysci sg uprawnieni do dwoch dni urlopu za kazdy miesigc przepracowany w
trakcie stazu, obliczanych na podstawie catkowitej dlugosci stazu. Urlop musi zostaé
wykorzystany w porozumieniu z opiekunem stazu.

Za niewykorzystane dni urlopu nie przystuguje rekompensata finansowa na koniec
stazu.

Jezeli stazysta przekroczy przystugujgcg mu liczbe dni urlopu, z jego wynagrodzenia
miesiecznego potrgca sie odpowiednig kwote. W przypadku stazy na podstawie
porozumienia o wspotpracy do uczelni lub organizacji zewnetrznej wysyta sie
stosowne pismo.

3. Urlop okolicznosciowy

Obowigzuja odpowiednio przepisy ogoélne stosowane do wszystkich pracownikow
Parlamentu Europejskiego.

4. Nieobecnos¢ w przypadku choroby

W pierwszym dniu nieobecnosci spowodowanej chorobg stazysta jest zobowigzany
zawiadomi¢ opiekuna stazu lub dziat, w ktérym odbywa staz. Jezeli nieobecnos¢ ze
wzgleddw medycznych trwa ponad trzy dni (lgcznie z weekendem, dniami
Swigtecznymi i dniami wolnymi od pracy), stazysta musi przesta¢ zaswiadczenie
lekarskie do Wydziatu ds. Zwolnien Lekarskich.

Przez caly okres stazu maksymalna liczba dni nieobecnosci z powodu choroby
nieposwiadczonej zwolnieniem lekarskim nie moze w zadnym razie przekroczyc
catkowitej liczby miesiecy stazu.

5. Nieobecnosci nieusprawiedliwione

Po otrzymaniu informacji o nieusprawiedliwionej nieobecnosci wiasciwa stuzba
odejmuje ja od przystugujgcej stazyscie liczby dni urlopu do czasu przedstawienia
usprawiedliwienia. Jezeli stazysScie nie pozostat zaden dzien urlopu, potracenia
dokonuje sie z wynagrodzenia miesiecznego. W przypadku stazy na podstawie
porozumienia o wspéipracy do uczelni lub organizacji zewnetrznej wysyla sie
stosowne pismo.
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Artykut 24
Podréze stuzbowe

1. W trakcie stazu stazysta moze otrzymac polecenie wyjazdu stuzbowego do
jednego z trzech miejsc pracy Parlamentu Europejskiego, aby $ledzi¢ prace
parlamentarne.

2. W wyjatkowych przypadkach stazysta moze odby¢ wyjazd do innego kraju w
interesie stuzby.

3. Stazysci odbywajacy staz w biurach kontaktowych PE moga uzyska¢ zgode na
wyjazd stuzbowy poza trzy miejsca pracy Parlamentu Europejskiego w kraju, w ktorym
odbywajg staz.

4. Decyzje w sprawie szczego6towych przepiséw dotyczacych wyjazdow stuzbowych
stazystow podejmuje wiasciwy organ. Sa one publikowane na stronie internetowej
Parlamentu Europejskiego. Jezeli stazystow nie obowigzujg przepisy szczegdlne,
zastosowanie maja odpowiednio przepisy ogdlne dotyczace wszystkich pracownikow
Parlamentu Europejskiego.

ROZDZIAL 8 - WYNAGRODZENIE, DODATKI | UBEZPIECZENIE

Artykut 25

Wynagrodzenie miesieczne

1. Wiasciwy organ okresla kwote wynagrodzenia miesiecznego w odniesieniu do
poszczegolnych rodzajow stazu. Kwoty te sg publikowane na stronie internetowej
Parlamentu Europejskiego.

2. Wynagrodzenie jest powigzane z wspotczynnikiem korygujacym dla kraju, w
ktérym odbywa sie staz.

3. W zaleznosci od uzgodnien stazysci odbywajacy staz na podstawie porozumienia
0 wspotpracy moga nie otrzymywacé wynagrodzenia miesiecznego.

Artykut 26

Decyzje w sprawie wnioskéw o rozsadne przystosowanie i o dodatek z tytutu
niepetnosprawnosci

1. Decyzje w sprawie wnioskbw 0 rozsadne przystosowanie ziozonych przez
kandydatow, ktorzy przeszli pomysinie procedure naboru, wkasciwy organ podejmuje
w kazdym przypadku indywidualnie po uznaniu niepetnosprawnosci i okresleniu jej
stopnia przez Stuzbe Medyczng Parlamentu Europejskiego oraz na zalecenie
komitetu doradczego ds. rozsgdnych przystosowan.

2. Przy ocenie niepetnosprawnosci i okre$laniu jej stopnia Stuzba Medyczna
Parlamentu Europejskiego nie musi uwzglednia¢ zaswiadczen ani decyzji wydanych
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przez orany krajowe i lokalne ani inne strony trzecie.

3. Stazysta, ktérego wniosek o rozsadne przystosowanie zostat przyjety, moze
otrzymaC dodatkowe Srodki w kwocie do 50 % wynagrodzenia miesiecznego w
zaleznosci od stopnia niepetnosprawnosci:

— w przypadku stopnia niepeinosprawnosci ponizej 20 % nie sg
przyznawane dodatkowe srodki;

— w przypadku stopnia niepetnosprawnosci wynoszgcego co najmniej 20
%, ale mniej niz 50 % dodatkowe Srodki stanowig 20 % wynagrodzenia
miesiecznego;

— w przypadku stopnia niepetnosprawnosci wynoszacego co najmniej 50
% dodatkowe Srodki stanowig 50 % wynagrodzenia miesiecznego.

4. Wiasciwy organ wydaje decyzje, w ktorej potwierdza doktadna kwote dodatkowych
Srodkow wyptacang (réwniez z mocg wsteczng) przez caly okres stazu.

Artykut 27

Dieta za czas podrozy

1. Wszyscy stazysci odbywajacy staz im. Roberta Schumana majg prawo do diety za
czas podrozy, ktéra pokrywa czesciowo koszty podrézy z miejsca zamieszkania do
miejsca pracy.

2. Wysokos¢ i sposob wyptaty zryczattowanej stawki diety za czas podrézy ustala
wilasciwy organ; informacje te sg publikowane na stronie internetowej Parlamentu
Europejskiego.

3. Stazysci odbywajacy staz ,Unia i Ty” i staz na podstawie porozumienia o
wspoOtpracy nie sg uprawnieni do diety za czas podrozy.

Artykut 28

Ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow

1. Stazysta przez caly okres stazu objety jest ubezpieczeniem zdrowotnym i
ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

2. Parlament Europejski wykupuje polise ubezpieczeniowg na rzecz stazysty
(ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow),
oferujgca dodatkowe zabezpieczenia w poréwnaniu z polisg krajowa czy jakgkolwiek
inng polisg posiadang przez stazyste.
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3. Nawniosek stazysty Parlament Europejski moze objgé ubezpieczeniem takze jego
wspotmatzonka i dzieci. W takim przypadku sktadki ubezpieczeniowe optaca stazysta.

4. Szczego6towe informacje o dostepnych polisach ubezpieczeniowych sg
publikowane na stronie internetowej Parlamentu Europejskiego.

5. W razie choroby lub wypadku stazysta powinien zwréci¢ sie bezposrednio do firmy
ubezpieczeniowej. Parlament Europejski nie moze petnic¢ funkcji posrednika miedzy
stazystg a firmg ubezpieczeniowa.

6. W zaleznosci od uzgodnien stazysci odbywajgcy staz na podstawie porozumienia
0 wspotpracy moga nie by¢ uprawnieni do objecia ubezpieczeniem zdrowotnym i
ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Artykut 29
Zobowigzania podatkowe

Stazysci ponoszg catkowita odpowiedzialnoSC¢ za wywigzanie sie z zobowigzan
podatkowych wynikajgcych z przepiséw prawa danego panstwa. Wynagrodzenie nie
podlega opodatkowaniu podatkiem wspdlnotowym.

ROZDZIAt 9 — WCZESNIEJSZE ZAKONCZENIE STAZU

Artykut 30

Na wniosek stazysty

1. Stazysta moze wystgpi¢ z wnioskiem o zakonczenie stazu przed terminem
okreslonym w umowie o staz. Przed zlozeniem wniosku stazysta moze skorzystac z
mozliwosci przedstawienia wilasciwemu organowi powoddw wczesniejszego
zakonczenia stazu.

2. Stazysta przedkiada podpisany pisemny wniosek koordynatorowi stazu i
informuje opiekuna stazu. Koordynator stazu powinien powiadomic o tym Dziat ds.
Poszukiwania i Rekrutacji Stazystow jak najszybciej, a najpozniej na piec dni
roboczych przed datg zakonczenia stazu podang we wniosku. Wiasciwy organ
wydaje nastepnie decyzje potwierdzajacg wczesniejsze zakonczenie stazu po
uwzglednieniu wszystkich aspektéw administracyjnych.

3. Liczbe dni urlopu i kwote wynagrodzenia zmniejsza sie proporcjonalnie. Jezeli
wczesniejsze zakonczenie stazu skutkuje nadptatg wynagrodzenia, stazysta musi
zwréci¢ Parlamentowi Europejskiemu odpowiednig kwote w catosci.

Artykut 31
W wyniku decyzji wiasciwego organu

1. Wiasciwy organ zastrzega sobie prawo do zakonczenia stazu przed uptywem
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przewidzianego terminu:

— jezeli poziom wynikbw zawodowych stazysty lub znajomosc
wymaganego jezyka sg niewystarczajgce do prawidtowego
wykonywania obowigzkow;

— jezeli w dowolnym momencie okaze sie, ze stazysta ziozyt
oSwiadczenia niezgodne ze stanem faktycznym, na przykiad
podczas skladania wniosku o staz nie zgtosit, ze potrzebuje
rozsadnego przystosowania, lub oswiadczenie w tej sprawie byto
nieprawidtowe, bgdz podat nieprawdziwe informacje lub przedstawit
falszywe dokumenty przy sktadaniu wniosku, podczas naboru lub w
trakcie stazu;

— z uzasadnionych wzgledéw, w szczegoélnosci z waznych przyczyn
operacyjnych lub z powodu naruszenia przepisow dotyczacych
obowigzkéw, zachowania i postepowania, do ktérych przestrzegania
stazysta jest zobowigzany.

2. We wszystkich powyzszych przypadkach wtadciwy organ zaprasza stazyste na
rozmowe w celu wyjasnienia powodow wczesniejszego zakonczenia stazu oraz
wystuchania stazysty. Wtasciwy organ podejmuje nastepnie decyzje w sprawie wyniku
procedury.

3. Wiasciwy organ moze zaproponowac, aby stazysta kontynuowat staz w tym samym
albo innym dziale przez okres pozostaty do zakonczenia stazu.

4. Jezeli wtasciwy organ postanowi zakonczy¢ staz przed przewidzianym terminem,
niezwtocznie wrecza lub przesyla swojg decyzje stazyscie. Stazysta ma trzy dni
robocze, poczgwszy od dnia nastepujgcego po dniu wreczenia mu decyzji o
wczesniejszym zakonczeniu stazu lub potwierdzenia jej otrzymania, na zakonczenie
rozpoczetych zadan.

5. Wiasciwy organ moze postanowi¢, ze konieczne jest wydanie stazyScie zakazu
dostepu do budynkow i poczty elektronicznej Parlamentu Europejskiego.

6. Ponadto w przypadkach skrajnie niestosownego zachowania stazysty Parlament
zastrzega sobie prawo do podijecia przeciw niemu krokoéw prawnych.

7. Liczbe dni urlopu i kwote wynagrodzenia zmniejsza sie proporcjonalnie. Jezeli
wczesniejsze zakonczenie stazu skutkuje nadptatg wynagrodzenia, stazysta musi
zwréci¢ Parlamentowi Europejskiemu odpowiednig kwote w catosci.

8. Jezeli wkasciwy organ postanowi, ze staz nie zostanie zakonczony, przebiega on
dalej wedtug wczesniejszych ustalen.

TYTUL Il — PRZEPISY KONCOWE
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Artykut 32
Odwotania

1. Nie istnieje wewnetrzna formalna procedura odwotania od decyzji dotyczacych
stazy.

2. Na ziozony na piSmie uzasadniony wniosek stazysty wilasciwy organ moze
zaoferowaC nieformalng mediacje w celu rozwigzania problemu zwigzanego z
konkretnym stazem.

3. Decyzje podjeta na mocy niniejszych przepisdw wewnetrznych mozna roéwniez
zaskarzy¢ do Sadu Unii Europejskiej na mocy art. 263 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej.

Artykut 33
Ochrona danych

Niezaleznie od tego, czy wnioski o staz zostaty przyjete, odrzucone czy wycofane,
wszelkie dane osobowe wytworzone w zwigzku ze stazami sg przetwarzane zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1725 z dnia 23
pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii i
swobodnego przeptywu takich danych. Dane osobowe przetwarza sie wylacznie do
celéw i w ramach niniejszych przepisow wewnetrznych.

Artykut 34
Wejscie w zycie
1. Niniejsze przepisy wchodzg w zycie pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
ich podpisaniu.

2. Do stazy bedacych w toku w chwili wejscia w zycie niniejszych przepisow, tacznie
ze stazami przedtuzonymi przed tg datg lub po niej, majg nadal zastosowanie przepisy
wewnetrzne dotyczace stazy w Sekretariacie Generalnym Parlamentu Europejskiego
z 18 czerwca 2019 r. Poza tymi konkretnymi przypadkami niniejsze przepisy zastepujg
przepisy wspomniane wyzej.

3. Niniejszym uchyla sie decyzje dyrektora generalnego ds. personelu z 4 lutego 2014
r. (w sprawie przyznawania dodatkowego $wiadczenia stazystom @z
niepetnosprawnos$ciami) oraz decyzje sekretarza generalnego z 22 grudnia 2015 r. (w
sprawie stwierdzania niepetnosprawnosci u stazystéw i zapewniania im rozsgdnych
przystosowan).

Sporzadzono w Luksemburgu, 29 kwietnia 2021 r.

Klaus WELLE
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