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1.1.

1.1.1.

Zasady regulujace program stazy urzedniczych
Komisji Europejskiej

(decyzja Komisji z dnia 2.03.2005 - C(2005)458)

POWODY PROWADZENIA PROGRAMU

Informacje ogolne

Niniejsze zasady reguluja program stazy urz¢dniczych Komisji Unii Europejskie;j.
Program ten jest skierowany przede wszystkim do miodych absolwentow szkot
wyzszych, nie wylaczajac osob, ktore w ramach prowadzonej przez cate zycie nauki
uzyskaty ostatnio dyplom szkoly wyzszej i rozpoczynaja nowa karier¢ zawodowa.

Cele

Staz urzedniczy w Komisji Unii Europejskiej ma nastgpujace cele:

da¢ mtodym absolwentom szkét wyzszym wyjatkowe 1 bezposrednie
do$wiadczenie pracy w szczegdlnosci w Komisji Europejskiej i ogélnie pracy w
instytucjach UE. Ponadto zamierzeniem programu jest dziatanie na rzecz
zrozumienia celow procesoéw integracji i polityki UE;

umozliwi¢ stazystom zdobycie praktycznego doswiadczenia i wiedzy o
codziennej pracy departamentow 1 shluzb Komisji; umozliwi¢ prace w
wielokulturowym, wielojgzycznym i zrdznicowanym etnicznie $rodowisku, co
przyczynia si¢ do rozwoju wzajemnego zrozumienia, zaufania i tolerancji;
promowa¢ integracj¢ europejska w duchu nowego zarzadzania oraz poprzez
aktywny udziat w kreowaniu $wiadomosci prawdziwego obywatelstwa
europejskiego;

da¢ mlodym absolwentom szkét wyzszych mozliwos¢ praktycznego
wykorzystania wiedzy uzyskanej w czasie studidow, w szczegdlnosci wiedzy w
konkretnych obszarach tematycznych, ktorymi si¢ oni zajmuja; wprowadzi¢ tych
absolwentow do $wiata zawodowego, z jego ograniczeniami, obowiazkami 1
mozliwo$ciami.

Komisja Europejska poprzez swdj program stazy urzedniczych:

czerpie z wkladu wnoszonego przez milodych entuzjastycznych absolwentow,
ktérzy moga przedstawi¢ $wiezy punkt widzenia i aktualng wiedz¢ akademicka,
co poprawi codzienng prace Komisji Europejskiej;

tworzy grup¢ mtodych ludzi z bezposrednim do§wiadczeniem i przeszkoleniem w
zakresie procedur Komisji Europejskiej, ktérzy beda lepiej przygotowani do
wspotpracy z Komisja Europejska w przysztosci;

przysparza dlugoletnich ,,ambasadorow dobrej woli” dla idei i1 wartosci
europejskich zaré6wno na obszarze Unii Europejskiej, jak i poza nim.
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2.1.

2.2

2.2.1.

2.2.2.

KRYTERIA KWALIFIKOWANIA
Narodowos¢é

Stazysci sa wybierani sposrod obywateli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej
oraz krajow kandydujacych korzystajacych ze strategii przedakcesyjnej. Jednakze,
dopuszcza si¢ rowniez ograniczong liczbg¢ obywateli panstw innych niz panstwa
cztonkowskie, w zalezno$ci od dostgpnych zasobow.

Kwalifikacje
Dyplom ukonczenia szkoly wyzszej

Kandydaci musza mie¢ ukonczony pierwszy cykl studiéw szkolnictwa wyzszego
(wyksztatcenie wyzsze) 1 uzyska¢ dyplom lub réwnowazny dokument przed
uplywem terminu sktadania wnioskéw. Minimalne kwalifikacje krajowe, wymagane
przez prawodawstwo panstwa, w ktérym uzyskano dyplom, przedstawiono w
zataczniku 1. Komisja zastrzega sobie prawo do zmiany minimalnych kwalifikacji
stosowanych na potrzeby programu stazy urzedniczych zgodnie z ewentualnymi
przysztymi zmianami w polityce naboru urz¢dnikéw shuzby cywilnej. Wszelkie tego
typu zmiany beda publikowane na stronie internetowej Biura Stazy', zwanej dalej
,,Strong internetowq”.

Kandydaci musza przedstawi¢ kopie dyplomoéw (lub odpowiednich oficjalnych
swiadectw) wszystkich studiéw wyzszych lub podyplomowych zadeklarowanych we
wniosku ztozonym on-line. Kopie te musza obowiazkowo zosta¢ dotaczone do
wystanych poczta wnioskéw. W przypadku studidow jeszcze trwajacych, nalezy
przedstawi¢ oficjalne zaswiadczenie z witasciwej uczelni. Wnioskodawcy, ktorych
dyplomy studiow wyzszych lub podyplomowych nie sa wystawione w jednym z
oficjalnych jezykéw Wspolnoty musza przedstawi¢ ttumaczenie tych dokumentow
na jeden z jezykéw roboczych Komisji Europejskiej (angielski, francuski i
niemiecki). W przypadku wyboru na staz, wymagane bg¢da uwierzytelnione kopie
wszystkich zadeklarowanych dyploméw oraz, w odpowiednich przypadkach,
urzedowo poswiadczone ttumaczenia.

Jezyki

Aby stazysta w pelni skorzystat ze stazu oraz moégt uczestniczy¢ w spotkaniach 1
odpowiednio wykonywa¢ zadania:

— kandydaci z panstw cztonkowskich musza posiada¢ bardzo dobra znajomos¢
przynajmniej dwoch jezykoéw wspdlnotowych, w tym jednego z jezykow
roboczych Komisji Europejskiej (angielski, francuski lub niemiecki);

— kandydaci z panstw innych niz panstwa cztonkowskie musza posiada¢ bardzo
dobra znajomos$¢ przynajmniej jednego jezyka roboczego Komisji Europejskiej
(angielskiego, francuskiego lub niemieckiego);

1

http://europa.eu.int/comm/stages
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2.3.

3.1.

3.2

Znajomo$¢ deklarowanych we wniosku jezykow, innych niz jezyk ojczysty, nalezy
potwierdzi¢ odpowiednim dowodem (np. dyplomami, §wiadectwami, dowodami
studiowania w danym jezyku, itp.).

Weczesniejsze zatrudnienie

Komisja Europejska pragnie zaoferowa¢ mozliwos¢ stazu jak najwigkszej liczbie
osob. Dlatego tez wnioski nie beda przyjmowane od kandydatow, ktérzy przez okres
dhuzszy niz sze$¢ tygodni:

— korzystali lub korzystaja z jakiegokolwiek stazu (formalnego Ilub
nieformalnego, platnego lub bezptatnego) w instytucji europejskiej lub organie
europejskim’, lub

—  byli lub sa w jakikolwiek sposdb zatrudnieni w instytucji europejskiej lub
organie europejskim?,

w tym od kogokolwiek, kto jest lub byt asystentem posta do Parlamentu
Europejskiego, wewngtrznym  konsultantem lub badaczem, pracownikiem
zatrudnionym na czas okre§lony, pracownikiem kontraktowym, pracownikiem
pomocniczym lub pracownikiem tymczasowym jakiejkolwiek instytucji, organu,
biura delegacji lub reprezentacji UE.

Kandydaci powinni informowa¢ Biuro Stazy o wszelkich zmianach swojej sytuacji,
ktére moga wystapi¢ na ktorymkolwiek etapie procesu sktadania kandydatur

PROCES SKLADANIA KANDYDATUR
Skladanie wnioskow

Whioski nalezy sktada¢ zgodnie z procedurami okre§lonymi przez Biuro Stazy.
Wszelkie niezbgdne instrukcje sa publikowane na stronie internetowe;.

Whioski opatrzone stemplem pocztowym pdzniejszym niz ostateczny termin ich
sktadania zostana automatycznie odrzucone. Osoby ubiegajace si¢ o staz musza
przedstawi¢  wszystkie ~wymagane dokumenty uzasadniajace, lacznie z
wydrukowanym egzemplarzem wniosku. Po przyjeciu wniosku nie beda
przyjmowane zadne dodatkowe dokumenty lub dowody.

Kontrola kryteriow kwalifikowania

Po otrzymaniu przez Biuro Stazy wydrukowanych egzemplarzy wnioskéw wczesniej
ztozonych elektronicznie, zbadane zostanie, czy kwalifikuja si¢ one pod wzgledem
kryteriow wyznaczonych przez Biuro Stazy, ktore sa opublikowane na stronie
internetowe;.

Biuro Stazy zastrzega sobie prawo do zmiany w razie potrzeby kryteriow
kwalifikowania. Wszelkie tego typu zmiany zostana opublikowane na stronie
internetowej przed rozpoczgciem okresu sktadania kandydatur.

Patrz wykaz w zataczniku 2
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3.3.

3.3.1

3.3.2.

3.3.3.

34.

3.5.

Procedura selekcji wstepnej
Cel

Glownym celem procedury selekcji wstgpnej jest umozliwienie wszystkim stuzbom
Komisji jak najlepszego wyboru kandydatow z jak najszerszego zakresu dziedzin
naukowych; sposrod tych kandydatéw dyrekcje generalne oraz stuzby moga dokonac
ostatecznego wyboru. Celem procedury selekcji wstgpnej jest rOwniez zachowanie w
jak najwigkszym stopniu réwnowagi migdzy liczba kobiet i mezczyzn wsrod
kandydatow z r6znych panstw cztonkowskich.

Komitet ds. selekcji wstepnej

Selekcje wstgpna przeprowadzaja komitety zlozone z urzednikow Komisji, zgodnie z
wytycznymi i kryteriami ustanowionymi przez Biuro Stazy i opublikowanymi na
stronie internetowej. Prace komitetu maja charakter poufny, ostateczny i wiazacy.
Nie istnieje procedura odwotawcza.

Biuro Stazy zastrzega sobie prawo do zmiany, w razie potrzeby, kryteriow selekcji
wstepnej. Wszelkie tego typu zmiany beda publikowane na stronie internetowe;j
przed rozpoczeciem okresu sktadania kandydatur.

Wyniki selekcji wstepnej

Wstepnie wybrani kandydaci umieszczani sa w bazie danych, ktéra jest udostgpniana
wszystkim departamentom Komisji w celu dokonania procedury wyboru
ostatecznego, zwanej dalej ,,baza danych”. Baza danych zawiera co najmniej trzy
razy wigcej osob ubiegajacych si¢ o staz niz liczba dostgpnych miejsc stazowych.
Numery wnioskéw wstepnie wybranych kandydatow sa publikowane na stronie
internetowe;.

Procedura wyboru ostatecznego

Majac na wzgledzie istniejace uwarunkowania (wielkos¢, mozliwos¢ przyjecia
stazystow, wyniki przeprowadzonych ocen, itp.) oraz dostgpny budzet, Biuro Stazy
wyznacza liczbg stazystow przypisanych na dany okres do kazdej dyrekcji generalnej
oraz kazdej stuzby.

Po wyszukaniu w bazie danych, zgodnie ze szczegdélowymi kryteriami 1 wedtug
okreslonego ,,profilu”, stuzby Komisji wybieraja stazystow z listy odpowiednich
kandydatow spetniajacych okreslone kryteria. Zakres obowiazkow dla kazdego
wybranego stazysty zostaje przygotowany przez wlasciwa dyrekcje generalna.

Odrzucenie wniosku

Jezeli wniosek zostanie odrzucony na ktorymkolwiek etapie procesu skladania
kandydatur, w zalezno$ci od powodu odrzucenia kandydat moze ponownie ztozy¢
wniosek na kolejny okres stazu. Konieczne jest jednak ztozenie nowego wniosku,
wraz ze wszystkimi dokumentami potwierdzajacymi.
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3.6.

3.7.

5.1.

5.1.1

Wycofanie wniosku

Na kazdym etapie procesu sktadania kandydatur osoby ubiegajace si¢ o staz moga
wycofa¢ wniosek informujac na pismie Biuro Stazy. W takim przypadku zostaja one
wylaczone z dalszych etapéw procesu. Osoby te moga ponownie ztozy¢ wniosek na
kolejny okres stazu. Konieczne jest jednak ztozenie nowego wniosku wraz ze
wszystkimi dokumentami potwierdzajacymi.

Przechowywanie dokumentacji

Biuro Stazy przechowuje dokumentacj¢ zgodnie z rozporzadzeniem (WE) nr
45/2001 z dnia 18 grudnia 2000 r. dotyczacym danych osobowych, niezaleznie od
tego, czy wnioski stanowily podstawe naboru, zostaty odrzucone, czy wycofane.

Biuro Stazy nie przechowuje dokumentacji 0os6b ubiegajacych si¢ z jednego okresu
naboru na kolejne.

PROCEDURA NABORU

Nie jest mozliwa rekrutacja stazystow w sektorach, gdzie moze wystapi¢ konflikt
interesow, niezaleznie od wczesniejszych doswiadczen zawodowych kandydata lub
jego narodowosci. Niektore dyrekcje generalne lub stuzby nie moga zatrudniaé
obywateli innych panstw niz panstwa czlonkowskie. Stosowne informacje
przekazane przez shuzby sa publikowane na stronie internetowe;.

Osobom ubiegajacym si¢ o staz proponowana jest pojedyncza umowa na dany okres
stazu. Osoby ubiegajace si¢ o staz, ktore odrzucaja propozycj¢ umowy zostaja
wylaczone z trwajacej procedury. Moga one ponownie kandydowac na kolejny okres

stazu poprzez ztozenie nowego wniosku, wraz ze wszystkimi dokumentami
potwierdzajacymi.

Przyjeci stazySci sa zobowiazani do przedstawienia w momencie rekrutacji
wszelkich formularzy 1 $wiadectw wymaganych przez Biuro Stazy. Sa oni
odpowiedzialni za posiadanie - w odpowiednich przypadkach - wlasciwej wizy oraz
uzyskanie wszelkich dokumentéw wymaganych przez wtadze panstwa, w ktorym sa
zatrudnieni.

PRAWA I OBOWIAZKI STAZYSTOW

Czas trwania stazu

Staz podstawowy

W ciagu roku sa dwa okresy stazu:

— od 1 marca do konca lipca;

— od 1 pazdziernika do konca lutego nast¢pnego roku.

W ramach wspomnianych dwoch okresow staz moze trwacé nie krocej niz trzy
miesiace 1 nie dtuzej niz pig¢ miesigcy.
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5.1.2.

Umowy o odbycie stazu rozpoczynaja si¢ z dniem 1 marca, badz 1 pazdziernika.
Jednakze w wyjatkowych 1 wlasciwie uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z
przyjmujaca dyrekcja generalng lub sluzba, data rozpoczecia moze zostaé
przesunigta, pod warunkiem ze zachowany zostanie minimalny okres stazu. W
kazdym przypadku umowy rozpoczynaja si¢ 1. lub 16. dnia miesiaca. Okresy stazu
nie moga by¢ powtarzane lub przedtuzane ponad maksymalna dhugo$¢ ustanowiona
w niniejszych zasadach lub poza koniec okresu stazu.

Biuro Stazy moze, w razie potrzeby, ustali¢ inna dat¢ rozpoczgcia oraz dhugosé
okresu stazu w przypadku konkretnych grup stazystow (thumaczy ustnych, itp.).

Staz

Okresy stazu rozpoczynaja si¢ od ogoélnej konferencji wprowadzajacej dotyczacej
spraw wspolnotowych, ktéra trwa do dwoch dni. Udziat w takich konferencjach jest
obowiazkowy dla tych stazystow, ktorych umowy rozpoczynaja si¢ na poczatku
danego okresu naboru. Stazys$ci zostaja wtedy skierowani do dyrekcji generalnych
lub stuzb.

Stazystami zajmuja si¢ opiekunowie. Kazdy opiekun moze odpowiadaé tylko za
jednego stazyste w trakcie jednego okresu stazu. Opiekun musi prowadzi¢ stazyste i
Scisle z nim wspotpracowaé w czasie stazu, wystgpujac w roli mentora. Opiekun
musi w trybie natychmiastowym zglasza¢ wlasciwej stuzbie wszelkie znaczace
wydarzenia majace miejsce w czasie stazu (w szczegoOlnosci brak wiedzy
zawodowej, nieobecnosci, choroby, wypadki, zle zachowanie lub przerwanie stazu),
ktore zwracaja jego uwage lub zostaly mu zgloszone przez stazyste.

Od stazystow wymagane jest stosowanie si¢ do instrukcji przekazywanych przez
opiekunéw, przetozonych w danej dyrekcji generalnej lub stuzbie, do ktorej zostali
przydzieleni, oraz do instrukcji wydanych przez Biuro Stazy. StazySci musza
réwniez stosowac si¢ do zasad regulujacych program stazy oraz wewngtrznych zasad
regulujacych funkcjonowanie Komisji Europejskiej, w szczegdlnosci zasad
dotyczacych bezpieczenstwa i poufnosci.

Stazy$ci moga uczestniczy¢ w spotkaniach bedacych przedmiotem ich zawodowego
zainteresowania (chyba, ze udziat w nich jest ograniczony lub maja one charakter
poufny), otrzymywa¢ dokumentacj¢ oraz uczestniczy¢é w pracy departamentu, do
ktorego zostali skierowani, na poziomie odpowiadajacym ich wyksztatceniu 1
doswiadczeniu zawodowemu. Za zgoda swoich opiekundéw oraz pod warunkiem
braku sprzecznosci z realizacja wyznaczonych zadan, stazy$ci moga uczestniczy¢ w
spotkaniach w departamencie innym niz ten, do ktérego zostali skierowani, lub w
innej instytucji (pod warunkiem, ze otrzymaja wstgp do tej instytucji), chyba ze
udziat w takich spotkaniach jest ograniczony lub maja one charakter poufny. Celem
udziatu w takich spotkaniach jest zrozumienie celow polityki UE.

W kazdej dyrekcji generalnej i1 stuzbie, wyznaczany jest urzednik do koordynacji
zarzadzania sprawami stazystow skierowanych do danej dyrekcji generalnej lub
stuzby. Koordynator ten pomaga stazystom w sprawach administracyjnych w
dyrekcji generalnej lub stuzbie, do ktorej zostali przydzieleni. Jest on / ona osoba
kontaktowa / posredniczaca pomi¢dzy dana dyrekcja generalng lub stuzba a Biurem
Stazy.
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5.1.3.

5.14.

5.1.5.

5.1.6.

W zaleznos$ci od dostgpnego budzetu, Biuro Stazy moze organizowaé dla stazystow
wizyty 1 wyjazdy o odpowiedniej tematyce. StazySci moga w nich uczestniczyc,
zgodnie z warunkami organizacji.

Komitet L.gcznikowy

Biuro Stazy moze zezwoli¢ na pozostanie do sze$ciu stazystow na okres jednego
miesigca po zakonczeniu okresu stazu rozpoczynajacego si¢ w pazdzierniku oraz na
pozostanie do pigciu stazystow na okres trzech miesigcy po zakonczeniu okresu stazu
rozpoczynajacego si¢ w marcu w celu zapewnienia ciagtosci (w postaci Komitetu
Lacznikowego) z nowa grupa stazystow. Czlonkowie Komitetu tacznikowego
otrzymuja nowa umow¢ na wymagany okres.

Przerwa w stazu

W  wyjatkowych okoliczno$ciach, na pisemny wniosek stazysty zawierajacy
odpowiednie powody oraz wlasciwe uzasadnienie, dyrektor Biura Stazy moze - po
konsultacji z osoba nadzorujaca oraz dyrekcja generalng lub stuzba, do ktorej zostat
przydzielony dany stazysta - zgodzi¢ si¢ na przerwg w stazu na okreslony okres. W
takiej sytuacji stypendium zostaje zawieszone, a stazys$cie nie przysluguje zwrot
kosztéw podrdzy poniesionych w czasie tego okresu.

Stazysta moze powroci¢ w celu dokonczenia pozostatej czgsci stazu, ale tylko do
konca danego okresu stazu. Przedtuzenie stazu nie jest mozliwe.

Weczesniejsze zakonczenie umowy

Jezeli stazysta pragnie zakonczy¢ swoj staz wczesniej niz z dniem okreslonym w
umowie, powinien on ztozy¢ do zatwierdzenia pisemny wniosek do Biura Stazy.
Whiosek taki, podajacy odpowiednie powody, nalezy ztozy¢ nie pozniej niz trzy
tygodnie przed przewidywanym nowym terminem zakonczenia, za posrednictwem
swojego opiekuna i koordynatora stazu. Stazy$ci moga zakonczy¢ umowe jedynie 1.
lub 16. dnia miesiaca. W odpowiednich przypadkach, wtasciwa czg$¢ stypendium
nalezy zwréci¢ Komisji.

Zatrudnienie w przyszitosci

Przyjecie na staz nie jest rownoznaczne z nadaniem stazystom statusu urz¢dnikoéw
lub innych pracownikow Komisji Europejskiej 1 nie wiaze si¢ z jakimkolwiek
prawem badz pierwszenstwem w odniesieniu do powotywania do stuzb Komisji
Europejskie;.

Stazy$ci moga uczestniczy¢ w rekrutacji po zakonczeniu stazu, pod warunkiem
pelnego poszanowania 1 stosowania si¢ do warunkéw 1 zasad dotyczacych
zatrudnienia w kategorii pracownikow, w ktorej bedzie przeprowadzana rekrutacja.
Ta sama zasada ma zastosowanie do bytych stazystow, ktorzy sa wybierani, badz
jako osoby indywidualne, badZ jako pracownicy wybranego przedsigbiorstwa, w
ramach procedury zaproszenia do sktadania ofert lub zaproszenia do wyrazenia
zainteresowania organizowanych przez Komisj¢ lub jej stuzby.
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5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Jedna osoba moze korzysta¢ tylko z jednego stazu w Komisji Europejskiej, z
wyjatkiem przypadku okreslonego w punkcie 2.3 powyzej (tj. jeden okres stazu o
maksymalnej dtugosci szesciu tygodni).

Nieobecnosci
Dni wolne

Stazystow powinny obowigzywac te same godziny pracy oraz te same Swigta
panstwowe, jezeli $wigta takie przypadaja w czasie stazu, ktére obowiazuja
urz¢dnikow Komisji.

Stazysci sa uprawnieni do dwoch dni urlopu w miesiacu. Uprawnienie to uzyskuje
si¢ proporcjonalnie do przepracowanych miesigcy, liczonych od pierwszego dnia
miesiaca. Niewykorzystane dni urlopu nie sa rekompensowane zaptata. Od tego
uprawnienia nalezy odja¢ dni przeznaczone na podroze i wizyty organizowane przez
Biuro Stazy lub Komitet Stazystow oraz dni przeznaczone na udziat w konkursach,
egzaminach, pracy naukowej, itp.

Przestrzeganie powyzszych zasad nadzoruje jednostka ds. zasobdéw ludzkich
odpowiedniej dyrekcji generalnej lub stuzby, badz jej odpowiednik. Wnioski o urlop
powinny uwzglednia¢ potrzeby danej stuzby. W pierwszej kolejnosci musza one by¢
zatwierdzone przez opiekuna, a nastgpnie sprawdzone i zatwierdzone przez osobg
odpowiedzialng za przyznawane dni wolnych w ramach danej dyrekcji generalnej
lub stuzby. Kopig zatwierdzonych wnioskow nalezy przesta¢ do Biura Stazy.

Nieobecnos¢ w przypadku choroby

W przypadku choroby stazysci musza natychmiast zglosi¢ ja swoim opiekunom, a
jezeli sa nieobecni przez dluzej niz dwa dni, musza przedstawi¢ zaswiadczenie
lekarskie okres$lajace prawdopodobny czas trwania nieobecno$ci, ktore nalezy
przekaza¢ do Biura Stazy. Stazysta nieobecny z powodu choroby moze by¢ poddany
kontroli lekarskiej prowadzonej w imieniu danej stuzby.

Nieuzasadniona nieobecnosc¢

Jezeli stazy$ci sa nieobecni bez uzasadnienia lub bez zgloszenia tego swoim
opiekunom i dyrekcji generalnej / stuzbie, Biuro Stazy poucza takiego stazyste na
piSmie, aby stawil si¢ w jednostce, w ktorej odbywa staz w ciagu jednego tygodnia
od otrzymania pisemnego powiadomienia. Stazysta powinien rdwniez przedstawic
wlasciwe usprawiedliwienie dotyczace swojej samowolnej nieobecnosci. Dni takiej
nieobecnos$ci automatycznie pomniejszaja przystugujace stazyscie dni urlopu. Biuro
Stazy moze zdecydowac, po zbadaniu przedstawionego usprawiedliwienia lub, jezeli
usprawiedliwienie nie zostanie przedstawione, po uptywie powyzszego ostatecznego
terminu, o natychmiastowym zakonczeniu stazu bez ponownego powiadomienia.
Wszelka nadwyzke wyplaconego stypendium nalezy zwroci¢ Komisji Europejskie;.
Stazysta nie bedzie rowniez uprawniony do otrzymania dodatku na pokrycie kosztow
podrozy.
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5.4.1.

Poufnos¢
Zasady ogolne

Stazy$ci zachowuja najwyzszy poziom dyskrecji w odniesieniu do faktow i
informacji uzyskanych w trakcie stazu. Stazystom nie wolno w zaden sposob
ujawnia¢ osobom nieupowaznionym wszelkich dokumentéw lub informacji, ktore
nie zostaly jeszcze podane do publicznej wiadomosci. Stazystow bedzie w dalszym
ciagu obowiazywac to zobowiazanie po zakonczeniu stazu. Komisja zastrzega sobie
prawo do zakonczenia stazu i do podjecia dzialan wzgledem osoby, ktora nie
przestrzega tego zobowiazania.

Stazystom nie wolno mie¢ ze stronami trzecimi jakichkolwiek powiazan
zawodowych ,ktore moglyby by¢ niezgodne z ich stazem (tj. nie wolno im pracowac
dla lobbystow, radcow prawnych, itp.), a takze nie wolno im w okresie stazu
realizowaé zatrudnienia przynoszacego dochdd, ktére moze mie¢ negatywny wplyw
na pracg wyznaczong w czasie stazu. Jezeli w trakcie zatrudnienia stazystow
wystapitby konflikt intereséw, powinni oni natychmiast zglosi¢ ten fakt na pismie
swojemu opiekunowi, koordynatorowi stazu oraz do Biura Stazy.

Kontakty z prasq

Stazy$ci musza przestrzega¢ tych samych zasad dotyczacych kontaktoéw z prasa,
jakie obowiazuja pozostatych pracownikow Komisji oraz stosowaé si¢ do
przekazanych im instrukcji. Komisja zastrzega sobie prawo do zakonczenia stazu i
do podjecia dziatan wzgledem osoby, ktora nie respektuje tego zobowiazania.

Publikacje

Stazystom nie wolno, bez pisemnego pozwolenia wlasciwych stuzb, samodzielnie
badz wraz innymi osobami publikowa¢ lub przyczynia¢ si¢ do publikacji na temat
wszelkich zagadnien zwiazanych z praca Komisji Europejskiej (Biuro Stazy
przekaze szczegdlowe instrukcje o tym, jak uzyskac takie pozwolenie, natomiast
samo powinno otrzymywaé kopie uzyskanych pozwolen wraz z kopia
opublikowanych pozycji lub artykulu). Pozwolenie takie podlega warunkom
obowiazujacym pracownikow Komisji. Wszelkie prawa w zakresie artykulow i
innych prac sporzadzonych na rzecz Komisji stanowia wlasno$¢ Komis;ji.

Sankcje i Srodki dyscyplinarne
Zachowanie spoteczne

Stazy$ci musza wykonywaé swoje obowiazki zachowujac si¢ w sposéb prawy,
uprzejmy 1 rozwazny. Jezeli zachowanie stazysty okaze si¢ niezadowalajace,
dyrektor jednostki odpowiedzialnej za Biuro Stazy moze w dowolnym momencie, w
odpowiedzi na uzasadniony wniosek ze strony opiekuna, po wystuchaniu stazysty
przez jednostke ds. zasoboéw ludzkich danej dyrekcji generalnej lub stuzby,
zdecydowac o zakonczeniu stazu.

Stazy$ci uczestniczacy w oficjalnych dziataniach organizowanych dla nich przez
Biuro Stazy musza przestrzega¢ ustalonych terminarzy i programéw. Biuro Stazy
moze zazada¢ zwrotu kosztéw poniesionych na organizacjg takich dziatan (np. wizyt

PL



5.4.2.

5.4.3.

6.1.

6.1.1.

6.1.2.

6.2.

6.2.1.

PL

w Strasburgu) od stazystéw, ktorzy w nich nie uczestnicza, bez podania nalezytego
usprawiedliwienia.

W czasie stazu, stazy$ci musza konsultowac ze swoimi opiekunami lub, w razie ich
niedostgpnosci, z koordynatorem wszelkie dziatania zwiazane z dzialalnoscia
Komisji Europejskiej, ktore cheieliby podjaé z wlasnej inicjatywy.

Niezdolnos¢ do wykonania zadan

Biuro Stazy, dzialajac na podstawie uzasadnionego wniosku opiekuna
zatwierdzonego przez jednostke ds. zasobow ludzkich danej dyrekcji generalnej lub
shuzby, zastrzega sobie prawo do zakonczenia stazu, jezeli wyniki osiagane w pracy
zawodowej stazysty lub jego znajomos$¢ jezyka roboczego sa niewystarczajace do
wiasciwego wykonywania jego / jej obowiazkow.

Deklaracja nieprawdziwych faktow

Biuro Stazy zastrzega sobie prawo do zakonczenia stazu, jezeli w ktoérymkolwiek
momencie okaze sig, ze stazysta w momencie sktadania wniosku lub w okresie stazu
swiadomie zlozyl nieprawdziwe deklaracje lub przedstawil nieprawdziwe
o$wiadczenia lub dokumenty.

SPRAWY FINANSOWE
Stypendium podstawowe
Kwota podstawowa

Stazy$ci beda otrzymywacé miesigczne stypendium. Wysoko$¢ kwoty stypendium
ustala corocznie Biuro Stazy i jest ona uzalezniona od ograniczen budzetowych.
Kwota stypendium podstawowego bedzie corocznie publikowana na stronie
internetowe;.

Weczesniejsze zakonczenie umowy

Jezeli stazysta wcze$niej konczy umowe, wymaga si¢ od niego zwrotu tej czesci
stypendium, ktéra otrzymat za okres przypadajacy po dacie zakonczenia umowy.

Ubezpieczenie
Ubezpieczenie chorobowe

Ubezpieczenie chorobowe jest obowiazkowe. W przypadku gdy stazysta nie jest
objety zadnym innym programem ubezpieczen chorobowych, zostanie on / ona
objety (-a) ubezpieczeniem chorobowym na warunkach okreslonych w polisie
ubezpieczenia chorobowego zawartego przez Komisje z jednym z towarzystw
ubezpieczeniowych. W takim przypadku sktadka stazystow jest rowna jednej trzeciej
sktadki ubezpieczeniowej 1 jest potracana z ich stypendium.

W przypadku gdy stazysta posiada inne ubezpieczenie chorobowe, Komisji nalezy
przedstawi¢ dowod ubezpieczenia w ciagu jednego tygodnia od poczatku okresu
stazu. W razie niedotrzymania wspomnianego terminu, skladka na system
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6.4.3.

ubezpieczen Komisji zostanie automatycznie potracona ze stypendium stazysty i
stazysta zostanie w ten sposob objety ubezpieczeniem.

Ubezpieczenie wypadkowe

Wszyscy stazysci musza by¢ ubezpieczeni od ryzyka wystapienia wypadkoéw na
warunkach okreslonych w polisie ubezpieczeniowej wykupionej przez Komisje.
Sktadka stazystow jest rOwna jednej dziesiatej sktadki ubezpieczeniowej, a pozostala
czg$¢ pokrywa Komisja.

Dodatek z tytulu niepelnosprawnosci

Po przedstawieniu odpowiedniego uzasadnienia stazy$ci niepetlnosprawni moga
otrzyma¢ dodatek do stypendium w wysokosci maksymalnie do 50 % kwoty
stypendium. Biuro Stazy moze, w razie potrzeby, konsultowaé si¢ ze shuzba
medyczng Komisji.

Dodatki na pokrycie kosztow podrézy
Dodatek na pokrycie kosztow podrozy

Przyjeci stazy$ci moga otrzymac dodatek na pokrycie kosztow podrdzy, w zaleznosci
od dostgpnego budzetu. Biuro ustala metodg obliczania takiego dodatku, warunki
oraz stosowang procedurg. Wszelkie stosowne informacje sa publikowane na stronie
internetowej. Dodatki na pokrycie kosztoéw podrdzy sa wyplacane na koniec okresu
stazu, z wyjatkiem stazystow przyjetych do pracy w Delegacjach i Reprezentacjach,
gdzie dodatek na pokrycie kosztow podrézy moze zosta¢ wyplacony w drugim
miesiacu okresu stazu.

Minimalny kwalifikujqcy sie okres i odlegtos¢

Aby kwalifikowa¢ si¢ do otrzymania dodatku na pokrycie kosztéw podrézy, okres
stazu odbytego przez stazyst¢ musi wynosi¢ co najmniej 3 miesigce. Stazysci,
ktérych miejsce naboru jest potozone blizej niz 50 km od miejsca zatrudnienia nie sa
uprawnieni do dodatku na pokrycie kosztéw podrdzy.

Specjalne ustalenia dotyczqce stazystow w Delegacjach i Reprezentacjach oraz
przydzielonych do miejsc innych niz Bruksela i Luksemburg

W przypadku stazystow przyjetych do pracy w Delegacji lub Reprezentacji lub
przydzielonych do miejsca innego niz Bruksela i Luksemburg (poza panstwem ich
naboru), dodatek na pokrycie kosztéw podrozy bedzie obliczany zgodnie z art. 6.4.1.,
przy uwzglednieniu podrézy miedzy panstwem naboru 1 miejscem przydziatu.

Stazys$ci przyjeci przez Dyrekcje Generalng ds. Prasy i Komunikacji oraz
przydzieleni do Reprezentacji sa uprawnieni do otrzymania specjalnego dodatku
zawierajacego diet¢ dzienna, jezeli zostana urzgdowo wezwani przez Biuro Stazy do
Brukseli na specjalne szkolenie.
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Dieta dzienna

Stazysci przydzieleni do miejsca innego niz Bruksela (migdzy innymi Luksemburg,
Delegacje, Reprezentacje, Dublin, Londyn), ktérych miejscem zamieszkania nie jest
Bruksela, oprocz dodatku na pokrycie kosztéw podrdzy otrzymaja dietg dzienna na
czas trwania ogolnej konferencji wprowadzajacej w Brukseli na poczatku stazu..
Moga rowniez otrzymac taka diete, jezeli zostana urzgdowo wezwani przez Komisjg
do Brukseli, by wzia¢ udziat w spotkaniu bezposrednio zwiazanym z ich stazem. W
takich przypadkach wymagane jest uprzednie zatwierdzenie i zezwolenie Biura
Stazy.

Biuro Stazy ustali poziom wyzej wspomnianych dodatkow i1 przedstawi dalsze
wyjasnienia na stronie internetowe;j.

Indywidualne delegacje stuzbowe

Wylacznie w wyjatkowych przypadkach dyrektor generalny dyrekcji generalnej lub
stuzby, do ktorej stazysta zostat skierowany, moze udzieli¢ zezwolenia na wystanie
stazysty w delegacje stuzbowa, pod warunkiem, ze delegacja ta ma charakter
techniczny, a nie reprezentacyjny.

W odniesieniu do zwrotu wydatkéw zwigzanych ze wspomnianymi delegacjami
zastosowanie ma ogolna procedura zwrotu kosztow przewidziana w regulaminie
pracowniczym urzednikéw Wspolnot Europejskich. Wydatki zostana uwzglednione
przez dyrekcj¢ generalna, ktora sktada wniosek o delegacje stuzbowa.

Biuro Stazy zawsze powinno otrzymaé kopi¢ podpisanego polecenia odbycia
delegac;ji.

Ustalenia podatkowe

Przyznane stazystom stypendia nie podlegaja specjalnym przepisom podatkowym
majacym zastosowanie do urzednikdbw 1 innych pracownikéw Wspolnot
Europejskich. Stazy$ci samodzielnie odpowiadaja za odprowadzenie wszelkich
naleznych podatkow od stypendiow Komisji, zgodnie z prawem obowiazujacym w
danym Panstwie. Biuro Stazy na koniec okresu stazu wyda zaswiadczenie do celow
podatkowych. Zaswiadczenie to powinno okresla¢ kwotg otrzymanego stypendium
oraz potwierdzaé, ze nie dokonano ptatnosci z tytulu podatku i ubezpieczen
spotecznych.

SPRAWOZDANIA I ZASWIADCZENIA

Sprawozdania ze stazu

Na poczatku i1 na koncu stazu stazy$ci musza wypeki¢ sprawozdanie z oceny, o
ktére zwraca si¢ Biuro Stazy. Ponadto, na koniec stazu, opiekunowie musza réwniez
wypeti¢ odpowiednie sprawozdanie z oceny, przygotowane przez Biuro Stazy.
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Zaswiadczenia

Stazys$ci, ktorzy ukonczyli minimalny wymagany okres stazu otrzymaja, po
zakonczeniu okresu stazu, zaswiadczenie okreslajace termin stazu oraz departament,
w ktorym byli zatrudnieni.

PRZEPISY KONCOWE

Za wykonywanie niniejszych zasad odpowiedzialny jest dyrektor generalny dyrekcji
generalnej lub stuzby Komisji, ktérej podlega Biuro Stazy.

Niniejsze zasady wejda w zycie jak okreslono w decyzji Komisji.
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Zalacznik 1

Przyklady dyplomow odpowiadajacych poziomowi wyksztalcenia wymaganego

w celu przyjecia na staz’

Panstwo Wyksztalcenie wyzsze — trwajace co najmniej 3 lata

Belgium FR Actuellement : Licence ou équivalent - A 1'avenir: Bachelor

Belgium NL Obecnie: Licentiaat, Meester, industrieel ingenieur, Gegradueerde
W przysztosci: Bachelor (zgodnie z ustawa o szkolnictwie wyzszym z dnia 4
kwietnia 2003 r.)

Ceska Republika Diplom o ukonceni
Bakalafského studia

Danmark Bachelorgrad

Deutschland Fachhochschulabschluss (6-7 Semester)

Eesti Bakalaureusekraad (<160 ainepunkti)

Espafia Diplomado/Ingeniero Técnico

France Licence

Greece/EALGOQ Aimhopo A.E.L (mavemotnpiov, mtolvteyveiov, T.E.I. vroypewtikng teTpoietong
poitnong)

Ireland/Eire Bachelor's degree

Italia Laurea —L (breve)

Kvmpog/Kibris [avemotnpiokd Sumhopa

Latvija Bakalaura diploms (<160 krediti)

Lietuva Bakalauras (<160 kreditas)

Luxembourg Diplome d'Ingénieur Technicien

Magyarorszag Foiskolai Oklevél

Malta Bachelor's degree

Nederland Bachelor

Osterreich Fachhochschuldiplom (6-7 Semester)

Polska Licencjat — Inzynier

Portugal Bacharelato

Slovenija Diploma o Pridobljeni Visoki
Strokovni Izobrazbi

Slovenska Diplom o ukonceni

Republika Bakalarského stidia

Suomi/Finland Kandidaatti / Kandidat examen
Ammattikorkeakoulututkinto/Yrkeshdgskoleexamen (min. 120 opintoviikkoa /
studieveckor)

Sverige Kandidatexamen (Akademisk examen omfattande minst 120 poéng, varav 60
poing av fordjupade studier i ett imne)

United Kingdom Bachelor's degree / Diploma of Higher Education (DipHE)

Stan na dzien 1 sierpnia 2004 r.
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