DECYZJA NR 40/17
SEKRETARZA GENERALNEGO RADY

w sprawie przepisow dotyczacych stazy

w Sekretariacie Generalnym Rady Unii Europejskiej

SEKRETARZ GENERALNY RADY UNII EUROPEJSKIE],
uwzgledniajac regulamin wewnetrzny Rady, w szczegolnosci jego art. 23,

uwzgledniajac Zalecenie Rady w sprawie ram jakosci stazy,

majac na uwadze, ze przedstawione ponizej przepisy dotyczace stazy W Sekretariacie Generalnym

Rady Unii Europejskiej (,,SGR”) powinny zosta¢ ustanowione,

STANOWI, CO NASTEPUIJE:



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Artykut 1

Zakres zastosowania i cel
1.1 Zakres zastosowania
Niniejsze przepisy maja zastosowanie do oficjalnego programu stazy SGR.

Majg one zastosowanie do wszystkich stazy oferowanych przez SGR, z wyjatkiem tych, ktore
wyszczegolniono ponizej. Zastosowanie ma umowa O staz podpisana przez stazyste | SGR.
W umowie o staz przedstawione sg szczegétowe warunki oferowanego stazu. SGR nie jest strong

jakiejkolwiek umowy o staz oferowanej przez placowke edukacyjng ani inng strone trzecig.

Regulamin pracowniczy urzednikow Unii Europejskiej ani warunki zatrudnienia innych

pracownikow Unii Europejskiej nie majg zastosowania do stazystow.

Stosuje si¢ odpowiednio decyzje nr 15/2015 Sekretarza Generalnego Rady Unii Europejskiej
w sprawie mobbingu i molestowania seksualnego w pracy w Sekretariacie Generalnym Rady oraz
decyzje Rady z dnia 29 kwietnia 2004 r. ustanawiajgca ogodlne przepisy wykonawcze w odniesieniu

do art. 1e ust. 4 regulaminu pracowniczego.

Artykut 2
Oferta stazy W SGR

Aby wnies¢ wkiad w edukacje i ksztalcenie zawodowe obywateli UE w kwestiach europejskich
oraz umozliwi¢ praktyczne zrozumienie dzialania Rady Europejskiej i Rady UE jako instytucji,

SGR oferuje nastepujace rodzaje stazy:



(@) staze platne;
(b) obowiagzkowe staze bezptatne;
(c) staze dla uczniéw szkot administracji publicznej panstw cztonkowskich;

(d) praktyki zawodowe dla uczniow szkot $rednich.

Artykut 3
Wymagania

3.1 Obywatelstwo

Stazy$ci wybierani muszg posiadaé obywatelstwo jednego z panstw czlonkowskich Unii

Europejskiej lub panstwa kandydujacego, ktore juz podpisaty traktat 0 przystapieniu.
3.2. Kwalifikacje

(@ Dyplom

Jesli dalsze przepisy nie przewidujg inaczej,

minimalne kwalifikacje krajowe wymagane zgodnie z prawem panstwa, W ktorym zostat uzyskany

dyplom, sa wyszczegdlnione W zalgczniku 1.

Kandydaci musza przedstawi¢ poswiadczone kopie dyplomoéw (lub stosownych oficjalnych
swiadectw) wszystkich studiow uniwersyteckich lub podyplomowych zadeklarowanych we
wniosku ztozonym przez internet. Jesli kandydat zadeklaruje, ze jego studia nadal trwajg, musi
przedstawi¢ oficjalne oswiadczenie swojego uniwersytetu. Kandydaci, ktéorych dyplomy
uniwersyteckie lub podyplomowe nie sg wystawione W zadnym Z jezykéw urzedowych UE, musza
przedstawi¢ thumaczenia tych dokumentéw na jezyk angielski lub francuski. Jesli kandydat zostanie
przyjety, wymagane beda poswiadczone kopie wszystkich zadeklarowanych dyplomow

I, w odpowiednich przypadkach, poswiadczone ttumaczenia.



(b) Jezyki

Aby w pelni skorzystaé ze stazu, moc obserwowaé posiedzenia i odpowiednio wykonywaé

powierzone im zadania, stazy$ci muszg zna¢ W stopniu bardzo dobrym co najmniej dwa jezyki

urzedowe UE, w tym angielski lub francuski.

Zadeklarowang we wniosku znajomos$¢ jezykéw innych niz jezyk ojczysty nalezy odpowiednio

udokumentowac¢ (przedstawiajac dyplomy, §wiadectwa, dowody odbycia studiow w tych jezykach).

(c) Weczesniejsze zatrudnienie

SGR pragnie zaoferowa¢ mozliwo$¢ szkolenia jak najwigkszej liczbie osob. Dlatego nie beda

przyjmowane wnioski ztozone przez kandydatow, ktorzy przez okres ponad szesciu tygodni:

odbyli lub odbywaja jakiekolwiek szkolenie (formalne lub nieformalne, ptatne lub
bezptatne) w instytucjach, organach, agencjach lub innych jednostkach
organizacyjnych UE; lub

w jakiejkolwiek formie byli lub sg zatrudnieni w instytucjach, organach, agencjach

lub innych jednostkach organizacyjnych UE,

w tym jako asystenci postow do Parlamentu Europejskiego, konsultanci lub naukowcy, pracownicy

zatrudnieni na czas okre$lony, personel pomocniczy lub tymczasowy jakichkolwiek instytucji,

organdw, delegatur lub przedstawicielstw UE.

Instytucje i organy UE, o ktérych mowa w tym ustepie, wymienione sag W zataczniku II.

Kandydaci powinni poinformowa¢ Biuro Stazy 0 wszelkich zmianach swojej sytuacji,

wystepujacych na jakimkolwiek etapie procesu sktadania wnioskow i naboru kandydatow.

Artykut 4

Procedura naboru

4.1 Skladanie wnioskow

Whnioski nalezy sklada¢ zgodnie z procedurami okreslonymi przez Biuro Stazy. Wszystkie

niezbe¢dne instrukcje publikowane sg na stronie internetowej Biura StaZyl, dalej zwanej ,,strong

internetowq”.

www.consilium.europa.eu/traineeships



http://www.consilium.europa.eu/traineeships

Whnioski opatrzone data pdzniejsza niz termin skladania wnioskOw zostang automatycznie
odrzucone. Kandydaci musza przedstawi¢ wszelkie dokumenty potwierdzajace wymagane przez
Biuro Stazy. Po terminie skladania wnioskdw nie jest mozliwe wprowadzanie zmian

w informacjach podanych na etapie sktadania wnioskow.
4.2 Nabdr kandydatow
Naborem kandydatéw zajmuje si¢ Biuro Stazy W porozumieniu ze stuzbami SGR.

SGR stosuje polityke rownosci szans | przyjmuje stazystow bez dyskryminacji z jakichkolwiek
wzgledow. Jesli kwalifikacje i umiejetnosci kandydatow sg na jednakowym poziomie, Biuro Stazy
dazy do zapewnienia wsrod kandydatow réwnowagi pod wzgledem pochodzenia geograficznego
I ptci. Jedli jest taka potrzeba, SGR zapewnia warunki umozliwiajace przyjmowanie stazystow

Z niepelnosprawnos$ciami.
4.3 Odrzucenie wniosku

Jesli na jakimkolwiek etapie naboru wniosek zostanie odrzucony, to W zalezno$ci od powodu
takiego odrzucenia, kandydat moze ubiegac¢ si¢ 0 staz W kolejnym przedziale czasowym. Niezbedne
jest jednak zlozenie nowego wniosku oraz ponowne przedlozenie wszystkich dokumentow

potwierdzajacych.



4.4 Wycofanie wniosku

Na kazdym etapie procedury sktadania wnioskow kandydat moze wycofa¢ swdj wniosek poprzez
poinformowanie o tym na pismie Biura Stazy. W takim przypadku kandydat zostaje wykluczony
z dalszych etapoéw tej procedury. Moze on wnioskowac¢ 0 staz W kolejnym przedziale czasowym.
Niezbedne jest jednak ztozenie nowego wniosku oraz ponowne przedtozenie wszystkich

dokumentow potwierdzajacych.
4.5 Ochrona danych osobowych

Przetwarzanie na podstawie niniejszej decyzji wszelkich danych osobowych wszystkich stazystow
i 0sOb sktadajagcych wnioski 0staz podlega rozporzadzeniu (WE) nr45/2001 Parlamentu
Europejskiego i Rady o ochronie 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,
niezaleznie od tego, czy wnioski te zaowocowaly przyjeciem kandydatow, czy tez zostaty

odrzucone lub wycofane.
4.6 Wybrani kandydaci

Kandydatow osobiscie informuje si¢ 0 wyniku, jakim zakonczyta si¢ procedura rozpatrywania ich
wnioskow. Wybrany kandydat oraz SGR podpisuja umowe 0 staz. Wykorzystany zostanie adres
poczty elektronicznej podany we wniosku. Wyniki naboru nie sg publikowane. Z zastrzezeniem
szczegOlnych warunkow, ktérym podlega procedura naboru na kazdy z rodzajow stazu, wybrani
kandydaci muszg przedstawi¢ — przed podpisaniem umowy o0 staz — wszystkie dokumenty

potwierdzajace wymagane przez Biuro Stazy.

Stazy$ci nie moga by¢ przyjmowani do dziatoéw, w ktérych moze wystapi¢ konflikt interesow,

niezaleznie od doswiadczenia zawodowego i obywatelstwa kandydata.

Kandydatowi oferuje si¢ tylko jedng umowe¢ dotyczaca danego stazu. Kandydat, ktory odrzuci
oferte stazu, zostanie wykluczony z biezacej procedury. Moze on ubiegaé si¢ 0 staz w kolejnym

przedziale czasowym, sktadajac nowy wniosek wraz z wszystkimi dokumentami potwierdzajacymi.



Artykut 5

Organizacja stazy
5.1 Zadania

Stazyste przydziela si¢ do jednego lub wigkszej liczby dziatow SGR. Stazysci biorg udzial w pracy
dziatlu przyjmujacego W stopniu odpowiadajagcym ich wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowemu.
Uczestnictwo stazystow W posiedzeniach odbywa si¢ za zgoda ich opiekundéw stazu oraz zgodnie

z przepisami SGR.
5.2 Opiekun stazu

Stazysta pracuje pod kierownictwem opiekuna stazu, ktorego wyznacza kierownik dzialu. Opiekun
stazu udziela stazyscie wskazowek I nadzoruje go podczas catego okresu stazu. Zadania i obowiazki

opiekuna stazu przedstawione sg W ,,Przewodniku dla opiekunow stazy”.
5.3 Wizyty, wyjazdy studyjne i podroze stuzbowe

(@ Wizyty i wyjazdy studyjne

Biuro Stazy moze organizowac zwigzane ze stazem wizyty | wyjazdy studyjne.

(b) Podréze stuzbowe

W wyjatkowych przypadkach dyrektor generalny dziatu przyjmujacego moze zezwoli¢ mu na
wyjazd w podroz stuzbowa, pod warunkiem, ze jest to podroz stuzbowa 0 charakterze technicznym,
ktéra nie wigze si¢ z zadng funkcja przedstawicielskg. Biuro Stazy otrzymuje kopi¢ polecenia

wyjazdu w podroz stuzbowa.

Takie upowaznienie uprawnia stazyste do zwrotu kosztow podrozy stuzbowej zgodnie z 0golnymi
zasadami regulujgcymi zwroty Kkosztow okreslonymi W Przewodniku dotyczagcym podrozy
stuzbowych opracowanym przez SGR. Koszty te ponosi dyrekcja generalna, ktora wnioskuje

0 podréz stuzbowa.



W wyjatkowych przypadkach, jesli zadania wykonywane na wniosek dzialu przyjmujacego
pociagaja za sobg koszty, ktore pokrywa stazysta, w tym takze, lecz nie tylko, koszty transportu
zwigzane Z dobrowolnga pracag podczas posiedzen Rady UE, dyrektor generalny dziatu
przyjmujgcego moze W imieniu stazysty wystgpi¢ 0 zwrot takich kosztow. Jesli SGR wyrazi na to

zgode, stazysta moze otrzymac zwrot takich kosztow.
54 Sprawozdania i §$wiadectwa

Na koniec stazu stazysta przygotowuje i podpisuje sprawozdanie ze swojej pracy, a opiekun stazu
przygotowuje i podpisuje sprawozdanie oceniajgce. Oba sprawozdania przekazywane sg do Biura
Stazy. Jesli stazysta wywigzat si¢ z obowigzkdéw zwigzanych z stazem, Biuro Stazy wystawia

$wiadectwo, W ktorym precyzuje, jak dtugo trwat staz i jaki dziat przyjmowat stazyste.

Artykut 6

Prawa i obowigzki stazystow

6.1 Obowiazek przestrzegania przepiséw wewnetrznych SGR i wykonywania polecen

otrzymywanych podczas stazu

Stazysci przestrzegaja przepisow wewnetrznych SGR i stosujg si¢ do polecen wydawanych przez
kierownika dzialu przyjmujacego oraz przez opickuna stazu, atakze do wytycznych
otrzymywanych z Biura Stazy. StazySci uczestniczg we wszystkich obowigzkowych dziataniach

organizowanych przez Biuro Stazy.
6.2 Poufnos¢ i prawa wlasnosci intelektualnej

(@ Poufnos¢

Stazysta zobowigzany jest zachowaé najwyzsza dyskrecje co do faktow i informacji, ktore poznaje
w trakcie odbywania stazu, w tym podczas kontaktow z przedstawicielami mediéw. Stazysta nie
moze W zaden sposob ujawniac tresci dokumentéw ani informacji, ktdre nie zostaly jeszcze podane

do publicznej wiadomosci, przy czym zakaz ten obowigzuje go takze po zakonczeniu stazu.



(b) Prawa wtasnosci intelektualne;j

Stazysta nie moze — Sam ani z innymi osobami — publikowa¢ ani przekazywa¢ do publikacji
zadnych tekstow zwigzanych z dziatalno$cia UE bez wcze$niejszego powiadomienia organu
powolujacego za posrednictwem opiekuna stazu lub kierownika dziatu przyjmujacego. Wszelkie
prawa wilasnosci intelektualnej zwigzane zpraca wykonana podczas stazu W SGR zostaja

przekazane SGR.
6.3 Informacje niejawne

Stazysci podlegaja przepisom decyzji Rady 2013/488/UE z dnia 23 wrzes$nia 2013 r. w sprawie
przepisdéw bezpieczenstwa dotyczacych ochrony informacji niejawnych UE. Stazys$ci nie maja
W zaden sposob dostgpu do informacji niejawnych UE opatrzonych klauzula wyzsza niz
RESTREINT UE/EU RESTRICTED ani do miejsc, w ktorych takie informacje sg przetwarzane.
W przypadku naruszenia tego przepisu SGR zastrzega sobie prawo zakonczenia stazu bez

zachowania okresu wypowiedzenia.
6.4 Nienalezyte wykonywanie obowigzkéow

Na uzasadniony wniosek kierownika dzialu przyjmujacego oraz opiekuna stazu, SGR zastrzega
sobie prawo do zakonczenia stazu bez zachowania okresu wypowiedzenia, jezeli wyniki pracy
stazysty lub jego znajomos$¢ jezykow powszechnie uzywanych do komunikacji w SGR, tzn.
angielskiego lub francuskiego, s niewystarczajace do prawidlowego wypetniania powierzonych

mu zadan.
6.5 Oswiadczenia niezgodne ze stanem faktycznym

SGR zastrzega sobie prawo do zakonczenia stazu bez zachowania okresu wypowiedzenia jezeli,
w dowolnym momencie, okaze si¢, ze stazysta §wiadomie ztozyt o§wiadczenia niezgodne ze stanem
faktycznym, podatl nieprawdziwe informacje lub przedstawit falszywe dokumenty podczas

sktadania wniosku 0 staz, podczas naboru lub podczas trwania stazu.
6.6 Zachowanie i postawa

Stazy$ci muszg wykonywac swoje obowigzki i odznacza¢ si¢ uczciwos$cig, uprzejmoscig i rozwaga.
Jesli zachowanie stazysty jest niezadowalajace, Biuro Stazy — na uzasadniony wniosek opiekuna
stazu, zatwierdzony, po wysluchaniu stazysty, przez Dyrektora ds. Zasobow Ludzkich i Spraw
Administracyjno-Kadrowych lub kierownika Dzialu Rekrutacji i Mobilno$ci — moze w dowolnym

momencie zakonczy¢ staz.



6.7 Informowanie o0 nieprawidlowosciach

Jezeli w trakcie stazu stazysta dowie si¢ O faktach, ktére moga wzbudzi¢ podejrzenie istnienia
nielegalnej dziatalno$ci, w tym naduzy¢ finansowych lub korupcji szkodzacych interesom Unii, lub
0 postepowaniu zwigzanym Z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, ktéore moze stanowic
powazne zaniedbanie W wypelnianiu obowigzkéw urzednikow unijnych lub stazystow,
niezwtocznie powiadamia Otym na pisSmie Biuro Stazy. Jesli Biuro Stazy otrzyma takie
powiadomienie, musi podja¢ dziatania przewidziane w art. 22a ust. 2 regulaminu pracowniczego
urzednikow Unii Europejskiej. Do Biura Stazy maja zastosowanie art. 22a, 22b i 22c regulaminu
pracowniczego urzednikow Unii Europejskiej. Przepisy te maja takze odpowiednio zastosowanie do

danego stazysty, by zagwarantowa¢ przestrzeganie jego praw.

Niniejszy ustgp ma zastosowanie réwniez W przypadku powaznego zaniedbania W wypehieniu
podobnego obowigzku przez cztonka instytucji lub inng osobe pracujgcg W instytucji lub na jej

rZzecz.
6.8 Zawieszenie stazu

W wyjatkowych przypadkach, na uzasadniony pisemny wniosek stazysty, zawierajacy powody
I wlasciwe uzasadnienie, SGR moze wyrazi¢ zgode na zawieszenie stazu. Jesli stazysta otrzymuje
stypendium, zostaje ono zawieszone na odpowiedni okres, astazyScie nie przystuguje zwrot
wszelkich kosztoéw podrozy poniesionych W zwigzku z zawieszeniem. Stazysta moze wrocié
i odby¢ te czg$¢ niedokonczonego stazu, jaka pozostala do jego pierwotnie przewidzianego

zakonczenia.



6.9 Weczesniejsze zakonczenie stazu

Jesli jeszceze przed rozpoczeciem stazu, lecz juz po podpisaniu stosownej umowy, stazysta podejmie
decyzje 0 zakonczeniu stazu, SGR moze postanowié, ze odrzuci wszystkie wnioski tego stazysty
0 przyszie staze. JeSli stazysta postanowi zakonczy¢ staz w dowolnym momencie po dacie jego
rozpoczgcia, kieruje uzasadniony pisemny wniosek do Biura Stazy z zachowaniem
trzytygodniowego okresu wypowiedzenia. W przypadku wczesniejszego zakonczenia stazu SGR
moze postanowié, ze nie wystawi $§wiadectwa stazu. Jesli stazysta otrzymal stypendium stazowe,
SGR moze postanowié, ze zwroci sie¢ 0 zwrot kwoty stypendium przyznanej na pozostaty okres

stazu.
6.10 Przyszle zatrudnienie

Przyjecie kandydata na staz w zadnym wypadku nie powoduje, ze uzyskuje on status urz¢dnika ani
innego pracownika Unii Europejskiej, ani w zaden sposob nie uprawnia go do poOzniejszego

zatrudnienia.

Stazystow mozna zatrudni¢ po zakonczeniu stazu, O ile przestrzegane i stosowane sg warunki
I przepisy ustanowione dla tej kategorii pracownikéw, do ktorej nalezal bedzie
stazysta W przypadku zatrudnienia. Te same zasady majg zastosowanie do bytych stazystow, ktorzy
zostali wybrani w wyniku procedury otwartej lub zaproszenia do wyrazenia zainteresowania

organizowanych przez SGR.
6.11 Osoby niepelnosprawne

Aby zapewni¢ osobom niepelnosprawnym mozliwo$¢ pracy na rowni z innymi, w razie
konieczno$ci wprowadza si¢ racjonalne usprawnienia. Oznacza to konieczne i odpowiednie zmiany
I dostosowania w srodowisku pracy, nie nakladajace nieproporcjonalnego Iub nadmiernego

obciazenia na SGR.



Artykut 7
Warunki pracy

7.1 Ubezpieczenie

(@) Ubezpieczenie zdrowotne

Ubezpieczenie zdrowotne jest obowigzkowe. Przed rozpoczeciem stazu stazysta musi przediozyc
dowod ubezpieczenia zdrowotnego obejmujacego caly okres stazu. Jesli stazysta nie jest objety
innym ubezpieczeniem zdrowotnym, moze zosta¢ ubezpieczony od choroby na warunkach

okreslonych w umowie ubezpieczeniowej SGR.

W  przypadku stazy ptatnych (art.21it. a)) stazySci pokrywaja jedng trzecig skladki

ubezpieczeniowej. Pokrywana przez nich czg$¢ jest potracana ze stypendium stazowego.

W przypadku obowigzkowych stazy bezptatnych, stazy$ci nie sa zobowigzani do udziatu
w kosztach, a catg kwote sktadki pokrywa SGR.

W przypadku stazy dla uczniow szkot administracji publicznej (art. 2 lit. ¢)) oraz praktyk
zawodowych dla uczniéw szkot srednich (art. 2 lit. d)) dowadd objgcia ubezpieczeniem zdrowotnym

jest warunkiem dopuszczenia do stazu.

(b) Ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow

Stazysta jest ubezpieczony od nastepstw nieszczesliwych wypadkow na warunkach okreslonych
w polisie ubezpieczeniowej SGR. SGR pokrywa w catosci koszt sktadki ubezpieczeniowej z tego
tytutu.

7.2 Godziny pracy

Stazysci pracujg W takich godzinach, jakie obowigzujg pracownikow SGR. Stazys$ci majg prawo do

tych samych dni $wigtecznych i dni wolnych od pracy co urzednicy SGR.



7.3 Uprawnienia urlopowe

Stazysta jest uprawniony do dwoch dni urlopu W miesigcu. Nabyte uprawnienia sg proporcjonalne
do liczby przepracowanych miesiecy, liczac od pierwszego dnia miesigca, | obejmuja wszystkie
rodzaje urlopu, oi le dalsze przepisy nie przewiduja inaczej. Za niewykorzystany urlop nie
przystuguje zaptata. Gdy uprawnienia urlopowe zostang wyczerpane, SGR moze przyzna¢ urlop
okolicznosciowy W wyjatkowych, nalezycie uzasadnionych okoliczno$ciach. Przy skladaniu
wnioskOéw o urlop nalezy bra¢ pod uwage potrzeby dziatu przyjmujacego i przestrzegaé zasad
przedstawionych powyzej. Wnioski 0 urlop zatwierdzane sg najpierw przez opiekuna stazu lub
kierownika dziatu przyjmujacego, a nastepnie przez Biuro Stazy. Wnioski 0 urlop s3 dostosowane

do potrzeb odnosnego dziatu.
7.4 Nieobecnosci

(@ Nieobecno$¢ z powodu choroby

W przypadku choroby stazysta natychmiast kontaktuje si¢ z opiekunem stazu, informujac go,
W miar¢ mozliwos$ci, 0 prawdopodobnym czasie trwania nieobecnosci. Opiekun stazu informuje
Biuro Stazy oraz kierownika dziatu przyjmujacego. W przypadku nieobecnos$ci dluzszych niz trzy
dni kalendarzowe (lgcznie z weekendem i dniami §wigtecznymi) stazysta ma obowigzek wysta¢ do
Biura Stazy — ktore poinformuje dziat przyjmujacy — zaswiadczenie lekarskie. Prawo do zwolnienia
chorobowego bez zaswiadczenia lekarskiego jest ograniczone do jednego dnia na kazdy miesigc
stazu, z uwzglednieniem calego okresu jego trwania. Stazysta, ktory jest nieobecny z powodu

choroby, moze zosta¢ poddany badaniom lekarskim na wniosek SGR.



(b) Nieobecnosci nicusprawiedliwione

Jesli stazysta jest nieobecny bez usprawiedliwienia lub nie powiadomi 0 nieobecno$ci opiekuna
stazu, opiekun informuje 0 tym Biuro Stazy, bezposrednio lub za posrednictwem kierownika dziatu
przyjmujacego. Biuro Stazy wydaje stazyScie polecenie na piSmie, by zglosit si¢ do dziatu
przyjmujacego W ciggu tygodnia od otrzymania tego polecenia. Po powrocie stazysta nalezycie
uzasadnia t¢ nieusprawiedliwiong nieobecno$¢. Dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci sa
automatycznie potrgcane z uprawnien urlopowych stazysty. Po przeanalizowaniu uzasadnienia
przedstawionego przez stazyste lub  w przypadku, gdy stazysta nie przedstawi
uzasadnienia w momencie powrotu lub w ciggu tygodnia od otrzymania polecenia na pi$mie, Biuro
Stazy moze postanowi¢ 0 zakonczeniu stazu, bez dalszych wyjasnien. W stosownych przypadkach
SGR otrzymuje zwrot kosztéw za nadptacone stypendium, astazysta traci prawo do

dofinansowania kosztow podrozy.
7.5  Dyskryminacja

SGR stosuje polityke zerowej tolerancji wobec dyskryminacji, w tym mobbingu. W przypadku
wystapienia takich zachowan, stazy$ci majg prawo zwrdcic¢ si¢ do stuzb i skorzystaé z procedur

dostepnych w SGR.



ROZDZIAL II
PRZEPISY SZCZEGOLOWE DOTYCZACE ROZNYCH
RODZAJOW STAZY

Artykut 8
Staz ptatny

8.1 Dyplomy

Warunkiem przyjecia na staz platny jest, by w momencie podpisywania umowy o staz kandydat

posiadat tytut licencjata, zgodnie z informacjami zamieszczonymi na stronie internetowej.
8.2 Czas trwania
Staze odbywaja si¢ W dwoch przedziatach czasowych w ciggu roku:

- od 1 lutego do konca czerwca;

- od 1 wrzesénia do konca stycznia kolejnego roku.

Staze trwaja po pie¢ miesigcy W ramach tych dwoch przedzialow czasowych i nie sg przediuzane.
W wyjatkowych okolicznosciach, z powodéw organizacyjnych, SGR moze zaoferowaé krotszy

staz, trwajgcy co najmniej cztery miesigce i rozpoczynajacy si¢ Z inng data.
8.3 Stypendium stazowe

Osobie odbywajacej staz platny przyznawane jest miesigczne stypendium. Z zastrzezeniem
dostepnosci srodkow budzetowych, kwota stypendium wynosi 25% miesi¢cznego podstawowego
wynagrodzenia urz¢dnika w grupie zaszeregowania AD 5, stopien pierwszy. Stypendium ma
niezmienng wysokos$¢ podczas catego stazu. Kwota stypendium jest co roku aktualizowana, a jej

wysoko$¢ zamieszczana na stronie internetowe;.



8.4 Dodatek z tytulu niepelnosprawnosci

Stazys$ci niepelnosprawni moga otrzyma¢ dodatkowa kwote nieprzekraczajaca potowy kwoty
stypendium, po przedstawieniu odpowiedniego uzasadnienia i rozpatrzeniu ich szczeg6lnej sytuacji

przez stuzb¢ medyczng SGR.
8.5 Potracenia

Na poczatku stazu stazysta sktada o§wiadczenie 0 wszystkich zrodtach dochodéw spoza SGR. Jesli
dochody uzyskiwane przez niego poza SGR sg nizsze niz stypendium stazowe, stazysta uprawniony
jest do otrzymywania réznicy pomiedzy tymi dochodami a kwotg stypendium. Jesli dochody
uzyskiwane przez niego poza SGR sg rowne kwocie stypendium lub wyzsze od niej, SGR nie
wyptaca stypendium stazowego. Do celow niniejszego przepisu za zrodto dochodéw poza SGR nie

uwaza si¢ dofinansowania optat za studia ani stypendium za wyniki w nauce.
8.6 Dofinansowanie kosztéw podrozy

Z zastrzezeniem dostepnosci srodkow budzetowych oraz jesli miejsce rekrutacji jest oddalone od
Brukseli o wigcej niz 50 km, stazysta uprawniony jest do dofinansowania kosztéw podrozy
poniesionych w zwigzku z rozpoczeciem i zakonczeniem stazu. Na stronie internetowej podaje si¢

metode obliczania kwoty dofinansowania kosztow podrozy, warunki | obowigzujgcg procedure.

Stazysta musi odby¢ przynajmniej potowe stazu, aby mie¢ prawo do dofinansowania kosztow
podrézy. Za miejsce rekrutacji uznaje si¢ adres podany we wniosku. Po podpisaniu umowy 0 staz

nie beda przyjmowane wnioski 0 jego zmiang.
8.7 Podatki

Stypendia stazowe nie podlegaja szczegdlnym przepisom podatkowym majacym zastosowanie do
urzgdnikéw 1 innych pracownikéw Unii Europejskiej. Stazy$ci odpowiedzialni sa jedynie za
optacenic  podatkéw od  stypendiow  stazowych, naleznych zgodnie z przepisami
obowigzujagcymi W odno$nym panstwie cztonkowskim. Biuro Stazy wystawia na koniec stazu
zaswiadczenie do celOw podatkowych. W zaswiadczeniu tym nalezy poda¢ wysoko$¢ otrzymanego
stypendium stazowego | potwierdzi¢, ze nie zostalty dokonane Zadne potracenia z tytutu podatku

I zabezpieczenia spotecznego.



8.8 Zwroty kosztow na rzecz SGR

Na  warunkach  okreslonych ~ w art. 6 ust. 9 (,, Wcze$niejsze  zakonczenie  stazu”) oraz
art. 7 ust. 4 lit. b)  (,,Nieobecnosci nieusprawiedliwione”) SGR moze zwr6cié si¢ 0 zwrot

odpowiednich czg$ci stypendium stazowego.

Artykut 9

Obowigzkowe staze bezptatne
9.1 Dyplomy

Warunkiem przyj¢cia na obowigzkowy staz bezplatny jest to, by kandydat byt studentem III, IV lub
V roku (lub lat im ekwiwalentnych) instytucji szkolnictwa wyzszego lub uniwersytetu, ktore
wymagaja odbycia takiego stazu jako czegsci programu studiow lub w celu uzyskania prawa do
wykonywania zawodu, badz by odbycie takiego stazu bylo wymagane do celow badan
prowadzonych w ramach pracy magisterskiej lub doktoranckiej. Dowdd tego, ze taki staz jest
obowigzkowy, przedstawia placowka edukacyjna kandydata, najpézniej W momencie przedtozenia

wniosku.

9.2 Czas trwania

Staze odbywajg si¢ W dwoch przedziatach czasowych w ciggu roku::
- od 1 lutego do konca czerwca;
- od 1 wrzesnia do konca stycznia kolejnego roku.

Staze trwajg co najmniej dwa miesigce lecz nie wigcej niz pig¢ miesigcy W ramach tych dwaoch

przedzialow czasowych i nie sg przedtuzane poza okres pigciu miesiecy.
9.3 Kwestie finansowe

Stazys$ci odbywajacy obowigzkowy staz bezptatny nie sg uprawnieni do otrzymywania stypendium
stazowego. Sa natomiast uprawnieni do otrzymywania dodatku z tytulu niepetnosprawnosci,

zgodnie z art. 8 ust. 4, oraz dofinansowania kosztow podrozy, zgodnie z art. 8 ust. 6.



Artykut 10

Staze dla uczniow szkot administracji publicznej panstw cztonkowskich
10.1 Warunek przyjecia

Warunkiem przyjecia jest to, by kandydat znajdowat si¢ na liScie uczniow szkoty administracji
publicznej jednego z panstw cztonkowskich lub panstwa kandydujgcego, ktore podpisato traktat
0 przystapieniu, | by przedstawit dowod objecia ubezpieczeniem zdrowotnym przez okres trwania

stazu.

10.2  Czas trwania

Staze odbywaja si¢ W dwoch przedziatach czasowych w ciggu roku::
- od 1 lutego do konca czerwca;
- od 1 wrzesnia do konca stycznia kolejnego roku.

Staze trwajg co najmniej dwa miesigce lecz nie wigcej niz pie¢ miesigcy W ramach tych dwoch

przedziatlow czasowych i nie sg przedtuzane poza okres pieciu miesigcy.
Date rozpoczgcia stazu uzgadniaja migdzy sobg SGR i odnos$na szkota administracji publiczne;j.
10.3  Kwestie finansowe

Stazysci odbywajacy staz dla uczniow szkot administracji publicznej nie sg uprawnieni do
otrzymywania stypendium stazowego ani dofinansowania kosztow podrozy, zdefiniowanych
W niniejszej decyzji. Sa natomiast uprawnieni do otrzymywania dodatku  Z tytulu
niepetnosprawnosci, zgodnie z art. 8 ust. 4, jesli takiego dodatku nie przyznata dana szkota

administracji publicznej.
10.4 Przepisy majace zastosowanie

Do tego rodzaju stazy nie ma zastosowania art. 4 ust. 2 niniejszej decyzji. Biuro Stazy ustanawia

specjalne przepisy i publikuje je na stronie internetowe;.



Artykut 11

Praktyki zawodowe dla uczniow szkot srednich
111 Warunek przyjecia

Warunkiem przyjecia jest to, by kandydat byl uczniem szkoty $redniej i mial krewnego, ktory
pracuje w SGR jako urzednik lub inny pracownik Unii Europejskiej, oraz by przedstawit dowod
objecia ubezpieczeniem zdrowotnym przez okres trwania stazu. Uczniowie przyjeci na taki staz
pracuja pod kierownictwem tego urzednika lub pracownika Unii Europejskiej przez caly okres

trwania stazu.

Uczniowie szkoét $rednich, z wyjatkiem ucznidw szkoly europejskiej, przedstawiajg dowdd

obowigzku odbycia stazu, uzyskany od placéwki edukacyjne;.
11.2  Czas trwania

Czas trwania tego stazu wynosi co najmniej tydzien i nie przekracza 2 tygodni. Dat¢ rozpoczecia
stazu uzgadniaja miedzy sobag SGR iurzednik Iub inny pracownik Unii Europejskiej

odpowiedzialny za ucznia.
11.3 Przepisy majace zastosowanie

Do tego rodzaju stazy niec majg zastosowania art. 4, 5, 6 ani art. 7 ust. 3 i 4 rozdziatu 1. Biuro Stazy

ustanawia specjalne przepisy i publikuje je na stronie internetowej.
114 Zakonczenie stazu

Na zwykty wniosek kierownika dzialu przyjmujacego, opiekuna stazu lub Biura Stazy, praktyka
zawodowa dla uczniow szkoél Srednich moze zostaé zakonczona bez zachowania okresu

wypowiedzenia.
115 Kwestie finansowe

Stazysci odbywajacy praktyki zawodowe dla ucznidow szkdt Srednich nie s3 uprawnieni do
otrzymywania stypendium stazowego, dodatku z tytulu niepelnosprawnosci ani dofinansowania

kosztow podrozy, zdefiniowanych w niniejszej decyzji.



11.6 Zaswiadczenie

Po zakonczeniu stazu Biuro Stazy wystawia za§wiadczenie, W ktorym precyzuje, jak dlugo trwat

staz I jaki dzial przyjmowat stazystg.

ROZDZIAL 111
PRZEPISY KONCOWE

Artykut 12

Uprawnienia

Wszystkie uprawnienia przyznane SGR na mocy niniejszej decyzji sa wykonywane przez
Sekretarza Generalnego Rady. Sekretarz Generalny Rady jest upowazniony do przekazania czesci

lub wszystkich swoich uprawnien dyrektorowi generalnemu ds. administracji.

Artykut 13
Skargi

Stazysta, ktory chce odwola¢ si¢ od decyzji podjetej na podstawie niniejszych przepisoéw, sklada

pisemng skarge W Biurze Stazy, ktore udziela mu odpowiedzi w ciggu dwoch miesiecy.

Stazysta, ktory uwaza, ze padt ofiarg niewlasciwego administrowania, ma prawo ztozy¢ skarge do
Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, po poruszeniu kwestii rzekomego niewlasciwego
administrowania po nawigzaniu pisemnej komunikacji w tej kwestii z Biurem Stazy. Biuro Stazy

odpowiada stazys$cie W ciggu dwoch tygodni.



Artykut 14

Wejscie w Zycie i srodki przejsciowe

Niniejsza decyzja wchodzi w zycie zdniem jej podpisania ima zastosowanie od dnia
1 wrzesnia 2017 r. Niniejsza decyzja uchyla i zastepuje decyzje nr 118/07 z dnia 20 lipca 2007 r.
Staze, w przypadku ktorych nabor rozpoczat si¢ przed 1 wrzesnia 2017 r. nadal podlegaja decyz;ji
Rady nr 118/07 z dnia 20 lipca 2007 r.

Sporzadzono w Brukseli dniar.

Jeppe TRANHOLM-MIKKELSEN




ZALACZNIK 1

Przyktadowe dyplomy po$wiadczajace poziom wyksztalcenia wymagany do przyjecia na staz’SGR

zastrzega sobie prawo do zmiany minimalnych kwalifikacji dotyczacych programu stazy. Wszelkie

ich zmiany bedg publikowane na stronie internetowe;.

Panstwo Wwyksztalcenie wyzsze uniwersyteckie - studia trwajace
przynajmniej 3 lata
Bilgarija Diploma za visshe obrazovanie (/Iuruioma 3a Bucmie o0Opa3oBaHHE)

Bakalavar (bakanassp) Magistar (Maructsp)

Belgié Belgique Belgien

Academisch gerichte Bachelor (lange type) Bachelor académique (type
long) Akademischer Bachelor (lang)

Ceska Republika

Diplom o ukonéeni Bakalarského studia

Croatia

Preddiplomski sveucilisni studij (3 to 4 years)

Danmark Bachelorgrad

Deutschland Fachhochschulabschluss (6-7 Semester) / Bachelor

Eesti Bakalaureusekraad (min 120 ainepunkti)

Espafia Diplomado / Ingeniero técnico

France Licence

Greece / EAAGOQ [Ttuyo A.E.L (mavemotnpiov, moAvteyveiov, T.E.I. vroypewtikng
TETPOAETOVS POITNONG)

Ireland / Eire Honours Bachelor Degree (3 years)

Italia Laurea —L (breve)

Kvnpog / Kibris [Movemotuoko [toyo

Latvija Bakalaura diploms (min 120 krediti)

Lietuva Bakalauras (min 120 kredity )

Luxembourg Bachelor

Magyarorszag Foiskolai oklevél

Malta Bachelor’s degree

Nederland Bachelor (WQ) / HBO bachelor degree (4 years)

Osterreich Fachhochschuldiplom (6-7 Semester) / Bakkalaureus(rea)

Polska Licencjat / Inzynier

Portugal Bacharelato

Romania Diploma de Licenta

Slovenija Diploma o pridobljeni visoki strokovni izobrazbi

Slovenska Republika

Diplom o ukonc¢eni Bakalarského $tadia

Suomi / Finland

Kandidaatin tutkinto - Kandidatexamen /Ammattikorkeakoulututkinto -
Yrkeshogskoleexamen (min 120 opintoviikkoa - studieveckor)

Sverige

Kandidatexamen (Akademisk examen omfattande minst 120 poang
varav 60 podng fordjupade studier i ett &mne + uppsats motsvarande
10 poéng)

United Kingdom

(Honours) Bachelor degree - 3 years

Other countries
Autres pays
Andere Lander

University level diploma requiring at least 3 years study Dipldme de
niveau universitaire sanctionnant des études de 3 ans minimum
Mindestens dreijahrige Hochschulstudien mit Abschlussdiplom

Stan na dzien 20 lipca 2016 1.







ZAYLACZNIK IT

Instytucje UE:
- Parlament Europejski
- Rada Unii Europejskiej
- Komisja Europejska (w tym delegatury, przedstawicielstwa i agencje)
- Trybunat Sprawiedliwosci
- Europejski Trybunal Obrachunkowy
Organy finansowe:
- Europejski Bank Centralny
- Europejski Bank Inwestycyjny
- Europejski Fundusz Inwestycyjny
Organy doradcze:
- Europejski Komitet Ekonomiczno-Spoteczny
- Europejski Komitet Regiondw
Organy miedzyinstytucjonalne:
- Urzad Publikacji Unii Europejskiej
—  Europejski Urzad Doboru Kadr
- Europejska Szkota Administracji
Inne wyspecjalizowane organy:
- Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich
- Europejski Inspektor Ochrony Danych
- Europejska Stuzba Dziatan Zewnetrznych

oraz wszystkie agencje Unii Europejskiej.



http://eeas.europa.eu/delegations/
http://ec.europa.eu/represent_en.htm
http://europa.eu/about-eu/agencies/

