ZASADY
dotyczace organizacji stazu przez Powiatowy Urzad Pracy w Sremie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Organizacji stazu dokonuje si¢ na podstawie:

1.

2.

3.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2016r. poz. 645 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160),
niniejszych zasad.

§2.

Uzyte w Zasadach pojecia oznaczaja:

1.

w N

staz — nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez
wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca;

Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Sremie;

Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie;

Ustawa - ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2016r. poz. 645 z p6zn. zm.).

§ 3.

Zasady okreslajg szczegotowe warunki odbywania stazu przez bezrobotnych zarejestrowanych
w Urzedzie.

§ 4.

Sprawy zwiazane z przyjmowaniem wnioskow 1 ich realizacja zatatwia Urzgd.

§ 5.

1. Staz moze by¢ zorganizowany:

— u pracodawcy — jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowo$ci prawnej,
a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniaja one co najmniej jednego pracownika,

— w rolniczej spo6tdzielni produkcyjne;j,

— u peholetniej osoby fizycznej zamieszkujacej i prowadzacej na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, osobiscie i na wilasny rachunek, dzialalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej
lub zwierzecej, w tym w ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym
W jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujagcym obszar uzytkow rolnych
o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny
produkcji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow (Dz. U. z 2016r., poz. 277),

— w organizacjach pozarzadowych,

— u przedsigbiorcy niezatrudniajgcego pracownika na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow,

zwanych dalej organizatorem.



Staz moze by¢ zorganizowany u organizatora, ktory spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

a) nie zalega z optacaniem w terminie skladek do ZUS/KRUS oraz optatami z tytulu
zobowigzan podatkowych do Urzgdu Skarbowego,

b) nie znajduje si¢ w stanie likwidacji lub upadtosci,

C) prowadzi nieprzerwanie dzialalno$¢ przez okres co najmniej 6 miesiecy, przy czym do
wskazanego okresu prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej nie wlicza si¢ okresu jej
zawieszenia,

d) w okresie ostatnich 24 miesigcy poprzedzajacych ztozenie wniosku, nie zostalty rozwigzane
z winy organizatora umowy zawarte z Powiatowym Urzedem Pracy w Sremie W zakresie
aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

e) ztozy kompletny i prawidlowo sporzadzony wniosek.

Urzgd moze skierowa¢ do odbycia stazu:

a) naokres od 3 do 12 miesigcy osoby bezrobotne, ktore nie ukonczyty 30 roku zycia,

b) na okres od 3 do 6 miesiecy pozostate 0soby bezrobotne.

Skierowanie osoby bezrobotnej na staz, o ktérym mowa wyzej mozliwe jest w przypadku, gdy

dla tej osoby ustalony zostatl zgodnie z Ustawa Il profil pomocy, umozliwiajacy zastosowanie

tej formy wsparcia oraz pod warunkiem, ze forma ta zostata okreslona w Indywidualnym Planie

Dziatania.

Rozdzial 2

Tryb skladania i rozpatrywania wnioskow

§6.

Organizator sktada w Urzedzie ,,Wniosek 0 organizacje stazu”, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1
do niniejszych Zasad wraz z odpowiednimi zatgcznikami.
Whioski sktada si¢ w terminach ogloszonych przez Urzgd. Kazdorazowo informacja
o ogloszeniu naboru wnioskdw zostanie opublikowana na stronie internetowej
www.srem.praca.gov.pl oraz tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu. Przez dat¢ ztozenia wniosku
rozumie si¢ date jego wptywu do Urzedu. Wnioski ztozone poza terminem wskazanym
w ogloszeniu nie beda podlegaty rozpatrzeniu.
Podstawa rozpatrzenia wniosku jest przedtozenie wszystkich wymaganych dokumentdw.
Whioski wypetnione nieczytelnie, niepodpisane lub zawierajace niepelne informacje, podpisane
przez nieupowazniong osobg, badz niezawierajace kompletu zalacznikow nie beda
rozpatrywane.
Urzqd moze u wybranych organizatorow dokonywaé wstegpnego monitoringu miejsca
odbywania stazu. W przypadku podania we wniosku nieprawdziwych informacji Dyrektor moze
odmowi¢ uwzglednienia wniosku.
Wnhnioski podlegaja ocenie formalnej i merytorycznej. Ocena merytoryczna jest dokonywana pod
warunkiem pozytywnej oceny formalne;.
Ocena merytoryczna wnioskow dokonywana bedzie w oparciu o kryteria okreslone w § 8 Zasad
oraz:
a) dotychczasowa wspotprace z Urzedem, w szczegdlnosci:
e czy organizator dotrzymywat warunkow wczesniej zawieranych umow,
e liczbe os6b odbywajacych staz u organizatora w stosunku do liczby zatrudnionych
pracownikOw na pelny wymiar czasu pracy,
b) czy organizator zapewnia odpowiedni nadzor nad realizacja programu stazu,
C) czy proponowany program gwarantuje nabycie umiej¢tnosci praktycznych niezbgdnych
do wykonywania zawodu,
d) warunki odbywania stazu,
e) deklaracja zatrudnienia bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu po jego zakonczeniu,
f) wysokos$¢ srodkow Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego przeznaczonych
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10.

11.

12.

N

na ten cel oraz celowe i racjonalne wydatkowanie §rodkéw publicznych.

Urzgd nie organizuje stazu w lombardach, salonach gier hazardowych, firmach typu agencje
towarzyskie, podmiotach prowadzacych dziatalno$§¢ gospodarczg na straganach czy
targowiskach badz w formie handlu obwoznego.

Ostateczng decyzj¢ o rozpatrzeniu wniosku o organizacje stazu podejmuje Dyrektor Urzedu.
Urzqgd w terminie miesigca od dnia otrzymania kompletnego wniosku informuje organizatora
pisemnie 0 sposobie rozpatrzenia wniosku.

Od decyzji dotyczacej rozparzenia wniosku o organizacj¢ stazu nie przystuguje procedura
odwotawcza, bowiem wniosek nie jest rozpatrywany w trybie wydania decyzji
administracyjnej.

W przypadku nie wskazania przez organizatora kandydata do odbycia stazu, Urzqd bedzie
prowadzil nabor przez 30 dni kalendarzowych od dnia przystgpienia do realizacji wniosku.
W przypadku braku kandydatow speiniajacych wymagania okre§lone we wniosku, po uptywie
wi/w. terminu Urzgd odstapi od realizacji wniosku.

Biorac pod uwagg racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi, Urzgd moze nie wyrazi¢
zgody na realizacj¢ stazu U organizatora, z ktorym zawarta wczesniej umowa jest w trakcie
realizacji.

Urzqd zastrzega sobie prawo odmowy realizacji wniosku biorac pod uwage szczegdlny
charakter pracy na danym stanowisku (np. kierowca, przedstawiciel handlowy oraz stanowiska
kierownicze).

Rozdzial 3

Obowiazki organizatora i Urzedu

§7.

. U organizatora, ktory jest pracodawca staz moga odbywac jednoczes$nie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikow zatrudnionych u organizatora w dniu skladania
wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

U organizatora, ktory nie jest pracodawca, staz moze odbywac jednocze$nie jeden bezrobotny.
Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednoczes$nie sprawowaé opieke nad nie
wigcej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osobag niepelnosprawng zaliczang do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci — 7 godzin na dobg¢ i 35 godzin
tygodniowo.

Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w systemie
zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

Urzgd W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na realizacj¢ stazu
w niedziele 1 Swigta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy
w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do okresOw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.

Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdziatu Ila w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. — Kodeks Pracy.



§8.

W przypadku wskazania we wniosku kandydatow do odbycia stazu, tj. zstepnych, wstepnych,
0sOb zamieszkatych pod tym samym adresem co organizator, konieczne jest zobowigzanie si¢
organizatora do zatrudnienia tych os6b na okres co najmniej dwukrotnie dluzszy od okresu
organizowanego stazu.

Na staz nie moze by¢ skierowany wspotmalzonek organizatora.

Bezrobotny nie moze odbywaé ponownie staZu U tego samego organizatora na tym samym
stanowisku pracy, na ktorym wcze$niej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Urzqd rozpatrujac wnioski o organizacj¢ stazu kieruje si¢ obowigzujgcymi przepisami prawa,
»Zasada réwnos$ci szans 1 niedyskryminacji, w tym dostgpnosci dla  0sob
z niepelnosprawno$ciami oraz zasadg rownos$ci szans kobiet i me¢zczyzn”, niniejszymi zasadami
oraz racjonalnym wydatkowaniem $rodkéw finansowych.

Rozdzial 4

Postanowienia i realizacja umowy

§9.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o organizacje stazu Urzqd zawiera

z organizatorem umowe, ktora okre$la warunki stazu oraz program jego odbywania. Przy

ustalaniu programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,

poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe kandydata. Wszelkie
zmiany do umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu do umowy pod rygorem
niewaznosci.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku organizacji stazu W Urzedzie lub starostwach

powiatowych.

Starosta (upowazniony Dyrektor) przed skierowaniem kandydata do odbycia stazu moze

skierowa¢ go na badania lekarskie, jak rowniez ze wzgledu na charakter pracy

na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie.

Zobowigzania organizatora stazu:

a) zapoznanie kandydata z programem stazu, z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

b) zapewnienie nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem w celu nabycia przez
bezrobotnego umiejetnosci do samodzielnego wykonywania pracy po zakonczonym stazu,

C) zapewnienie stazy$cie bezpiecznych i higienicznych warunkow odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dla pracownikow,

d) zapewnienie stazyScie profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow,

e) przeszkolenie stazysty na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go
z obowigzujacym regulaminem pracy,

f) przydzielenie stazyScie, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziezy
1 obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbgdnych $rodkéw higieny
osobistej,

g) zapewnienie stazy$cie, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, bezptatnych
positkow 1 napojow profilaktycznych,

h) ochrona danych osobowych stazysty uzyskanych w zwiazku z realizacja umowy
stazowe],



5.

10.

11.

i) udzielenie na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz, dni wolnych w wymiarze 2 dni
za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni miesiagc odbywania stazu
organizator jest zobowigzany udzieli¢ dni przed uplywem terminu zakonczenia stazu,

J) przedktadanie listy obecnosci podpisanej przez stazyste w terminie 5 dni po zakonczeniu
kazdego miesigca, stanowigcej podstawe do wyptaty stypendium. W przypadku
niedostarczenia listy w terminie, wyptata stypendium zostanie wstrzymana do momentu jej
dostarczenia i ustalenia nowego terminu wyptaty swiadczenia.

k) niezwloczne (nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni) poinformowanie Urzedu
0 przypadkach przerwania odbywania stazu lub o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

I) niezwloczne (nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni) po zakonczeniu realizacji programu
stazu wydanie stazy$cie opinii zawierajacej informacje o zadaniach realizowanych przez
niego i umiej¢tnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.

Zobowigzania Urzedu:

a) zapoznanie kandydata z programem stazu,

b) wydanie stazy$cie druku sprawozdania z przebiegu stazu i zobowigzanie go do wpisywania
okresow 1 rodzajow wykonywanych czynno$ci lub zadan na stanowisku pracy lub
w zawodzie,

C) wyplacanie stazyScie w okresie odbywania stazu stypendium w wysokosci 120% kwoty
zasitku oraz optacanie od wyptaconych stypendiow, na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach, sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe,

d) wydanie bezrobotnemu zaswiadczenia o odbyciu stazu.

Na wniosek organizatora lub z inicjatywy Urzedu po zasiggnigciu opinii Organizatora

1 wystuchaniu stazysty, Urzgd moze pozbawi¢ stazyst¢ mozliwosci kontynuowania stazu

w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci podczas wigcej niz jednego dnia stazu,

b) naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy, a w szczegdlnoSci
stawienia si¢ do odbycia staZzu w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, narkotykow lub
srodkdow psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub
srodkoéw psychotropowych,

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwigzad

z organizatorem umowe¢ o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez oOrganizatora

programu stazu lub niedotrzymywania warunkéow jego odbywania, po wystuchaniu

organizatora stazu.

Nadzér nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego sprawuje Urzgd, ktory zastrzega sobie

mozliwo$¢ przeprowadzania u wybranych organizatorow monitoringu w zakresie realizacji

warunkow umowy.

Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz udziela mu wskazoéwek i pomocy w wypehianiu

powierzonych zadan oraz po$wiadcza wlasnym podpisem prawdziwos¢ informacji zawartych

w sprawozdaniu stazysty.

Stazysta w terminie 7 dni od dnia otrzymania od organizatora opinii, zawierajacej informacje

o zadaniach realizowanych i1 umieje¢tnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu,

przedktada w Urzedzie t¢ opini¢ wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu.

Urzgd po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania bezrobotnego z przebiegu stazu i wydaniu

za$wiadczenia, zwraca stazys$cie opini¢ oraz sprawozdanie wraz z kopig programu stazu.

§ 10.

Staze dla o0s6b bezrobotnych finansowane s3 ze $rodkéw Funduszu Pracy lub
wspotfinansowane z Europejskiego Funduszu Spotecznego. Organizacja stazy w danym roku
uzalezniona jest od wielkosci srodkow bedacych w dyspozycji Urzedu przeznaczonych na ten
cel.



2. W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na staz beda kierowane osoby bezrobotne spetniajagce wymagania okreslone
w ramach realizowanego przez Urzqd projektu.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§ 11.

1. Urzqd zastrzega sobie prawo monitoringu w zakresie prawidtowosci realizowania stazu
w okresie trwania umowy. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci w trakcie realizacji
umowy, Urzgd przeprowadza postegpowanie wyjasniajace zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzedu moze wyrazi¢ zgod¢ na odstgpienie od
postepowania Wskazanego w niniejszych Zasadach.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach zastosowanie maja przepisy, o ktoérych
mowa w § 1.

4. Wnhnioski ztozone na drukach obowigzujacych do dnia wejscia w zycie niniejszych Zasad,
rozpatruje si¢ na podstawie niniejszych Zasad.

5. Traca moc Zasady dotyczace organizacji stazu przez Powiatowy Urzad Pracy w Sremie z dnia
17 maja 2016 roku.

6. Zasady dotyczace organizacji Stazu przez Powiatowy Urzad Pracy w Sremie wchodza w zycie
z dniem podpisania.

Srem, dnia 26 stycznia 2017r.



