ZASADY
organizacji stazu w Powiatowym Urzedzie Pracy wSremie

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.

Podstawa prawna:

1)
2)

3)

4)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatredia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2017r. poz. 1065 z i@ zm.),

rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z drl@ sierpnia 2009r. w sprawie
szczegotowych warunkéw odbywaniaztgprzez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160),
rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z drii8 sierpnia 2009r. w sprawie
szczegOlowego trybu przyznawania zasitku dla bedrofwh, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego (Dz.U. z 2014r. poz. 1189),

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacjyadowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2016r. poz. 2046 znpam.).

§ 2.

Uzyte wZasadaclpojecia oznaczaj

1.

1.

2.

staz — nabywanie przez bezrobotnego ugtigpsci praktycznych do wykonywania pracy przez
wykonywanie zad@aw miejscu pracy bez nagaania stosunku pracy z pracodawc

Urzad — Powiatowy Urzd Pracy wSremie;

Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Uedu Pracy wSremie;

Ustawa - ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zdirienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2017r. poz. 1065 z fod zm.).

§ 3.

Zasady okrélajg szczegotowe warunki odbywania &taprzez bezrobotnych zarejestrowanych
w Urzedzie

Na zasadach takich jak bezrobotni, geru korzystd mog réwniez poszukugcy pracy,

o ktorych mowa w art. 49 pkt Ustawy,niepozostajcy w zatrudnieniu lub niewykonagy innej
pracy zarobkowej opiekun osoby niepetnosprawnej,wytaczeniem opiekunéw osoby
niepetnosprawnej pobierdjych §wiadczenie piglgnacyjne lub specjalny zasitek opiékay na
podstawie przepisow @wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekura podstawie
przepisow o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opie&w, jak rownie osoby niepetnosprawne
poszukugce pracy niepozostgje w zatrudnieniu.

§4.

Sprawy zwjzane z przyjmowaniem wnioskow i ich realizazatatwiaUrzgd.



§ 5.

1. St& maze by zorganizowany:

— u pracodawcy — jednostka organizacyjna, chidmjanie posiadata osobodém prawnej,
a takee osoba fizyczna, jeli zatrudniag one co najmniej jednego pracownika,

— w rolniczej spotdzielni produkcyjnej,

— u peinoletniej osoby fizycznej zamieszaagj i prowadzcej na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, osoldicie i na wiasny rachunek, dziataktow zakresie produkcji &innej
lub zwierzcej, w tym w ogrodniczej, sadowniczej, pszczelajskrybnej, w pozostagym
W jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejgeym obszar #ytkédw rolnych
0 powierzchni przekraczgjej 2 ha przeliczeniowe lub prowade] dziat specjalny
produkcji rolnej, o ktdrym mowa w ustawie z dnia gfudnia 1990r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow (Dz. U. z 2016r., poz. 277 #3Mraz z 2017r. poz. 2, 38, 6241 715),

— w organizacjach pozagdowych,

— u przedsgbiorcy niezatrudniacego pracownika na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow,

zwanych daleprganizatorem

. Sta maze by zorganizowany wrganizatora ktéry spetniadcznie nasfpujace warunki:

a) nie zalega z optacaniem w terminie sktadek do ZUBJ& oraz optatami z tytutu
zobowyzan podatkowych do Ukdu Skarbowego,

b) nie znajduje siw stanie likwidacji lub upadkei,

C) prowadzi nieprzerwanie dzialaléo przez okres co najmniej 6 miesy, przy czym do
wskazanego okresu prowadzenia dzial&thogospodarczej nie wlicza ¢siokresu jej
zawieszenia,

d) ztozy kompletny i prawidtowo sposzizony wniosek.

. StarostaSremski, w imieniu ktérego dziata Dyrektor Powiat@eeUrzdu Pracy wSremie

moze skierowa do odbycisstazu:

a) na okres od 3 do 12 miesy osoby bezrobotne, ktére nie ukayty 30 rokuzycia,

b) na okres od 3 do 6 miesly pozostate osoby bezrobotne.

Skierowanie osoby bezrobotnej nazsta ktorym mowa wyej mazliwe jest w przypadku, gdy

dla tej osoby ustalony zostat zgodni&Jgtawy Il profil pomocy, umaliwiajacy zastosowanie

tej formy wsparcia oraz pod warunkiene, forma ta zostata okilena w Indywidualnym Planie

Dziafania.

Rozdziat 2

Tryb sktadania i rozpatrywania wnioskow

§ 6.

. Organizatorsktada wUrzedzie ,,Wniosek o zawarcie umowy 0 zorganizowaniezgtazgodnie

z Zahcznikiem Nr 1 do niniejszycAasadwraz z odpowiednimi zatznikami.

Whnioski sktada si w terminach ogtoszonych przebrzgd. Kazdorazowo informacja
0 ogloszeniu naboru wnioskéw zostanie opublikowama stronie internetowej
www.srem.praca.gov.pbraz tablicy ogtosze w siedzibie Urzedu. Wniosek powinien hy
wypetniony w sposéb czytelny.

. Podstaw rozpatrzenia wniosku jest przedémie wszystkich wymaganych dokumentow.
Whioski wypetnione nieczytelnie, niepodpisane lawierapce niepetne informacje, podpisane
przez nieupowaiong osoly, bgdz niezawierajce kompletu zatznikbw nie Igda
rozpatrywane.

. Urzgd maze u wybranych organizatorow dokonyw@& wskpnego monitoringu miejsca
odbywaniastazu. W przypadku podania we wniosku nieprawdziwycloinfacji Dyrektor moze
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odmowi uwzgkdnienia wniosku.

Whioski podlegaj ocenie formalnej i merytorycznej. Ocena merytongest dokonywana pod
warunkiem pozytywnej oceny formalnej.

Ocena merytoryczna wnioskéw dokonyward#ie w oparciu o kryteria okéwne w § 8 Zasad
oraz:

a) dotychczasowwspotprae z Urzedem w szczegOInsi:

e czy organizator dotrzymywat warunkow wczaiej zawieranych umow, tj. w okresie
ostatnich 24 miegty poprzedzacych ziazenie wniosku, nie zostaty rozgziane z jego
winy umowy zawarte z Powiatowym UWidem Pracy wSremie w zakresie aktywizacji
zawodowej bezrobotnych,

» liczb¢ oséb odbywajcych sta u organizatoraw stosunku do liczby zatrudnionych
pracownikdw na petny wymiar czasu pracy,

b) czyorganizatorzapewnia odpowiedni nadzor nad realiggepgramu stau,

C) czy proponowany program gwarantuje nabycie wmefci praktycznych niezfgnych
do wykonywania zawodu,

d) warunki odbywania stau,

e) czy organizator deklaruje zatrudnienie bezrobotnego skierowanegodbyciastazu po
jego zakaczeniu,

f) wysoka¢ srodkow Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spoégo, Pastwowego

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawngcheznaczonych na ten cel oraz celowe

I racjonalne wydatkowan#éeodkow publicznych.

Urzgd nie organizuje star w lombardach, salonach gier hazardowych, firmiggh agencje
towarzyskie, podmiotach prowagxch dziatalné¢ gospodarcz na straganach czy
targowiskach Bdz w formie handlu obwmnego.

Rozpatrzenia wnioskéw dokonujpracownicy Powiatowego Ugdu Pracy w Sremie.
Ostatecza decyzg o rozpatrzeniu wniosku 0 zawarcie umowy O zorgamemie Stau
podejmujeDyrektor Urzdu.

Urzgd w terminie miegjca od dnia otrzymania kompletnego wniosku informanganizatora
pisemnie o0 sposobie rozpatrzenia wniosku.

Od decyzji dotyczcej rozparzenia wniosku o zawarcie umowy O zorgamanie stau nie
przystuguje procedura odwotawcza, bowiem wniosekjest rozpatrywany w trybie wydania
decyzji administracyjnej.

10.W przypadku nie wskazania przezganizatorakandydata do odbyciatau, Urzd bedzie

prowadzit nabor przez 30 dni kalendarzowych od dmeaytywnego rozpatrzenia wniosku.
W przypadku braku kandydatow spetg@jch wymagania okéone we wniosku, po uptywie
wi/w. terminuUrzgd odsgpi od realizacji wniosku.

11.Biorac pod uwag racjonalne gospodarowanieodkami publicznymilUrzgd maze nie wyrazi

zgody na realizagjstazu u organizatora,z ktérym zawarta wczeiej umowa jest w trakcie
realizaciji.

12.Urzgd zastrzega sobie prawo odmowy realizacji wnioskaragbi pod uwag szczegoéiny

charakter pracy na danym stanowisku (np. kieroywczedstawiciel handlowy oraz stanowiska
kierownicze).

Rozdziat 3
Obowiazki organizatora i Urzedu

§7.

1. U organizatora ktéry jest pracodawicsta&z mogs odbywa jednoczénie bezrobotni w liczbie

nieprzekraczagej liczby pracownikdéw zatrudnionych worganizatora w dniu skladania
wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.
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. U organizatora ktory nie jest pracodawgcstaz maze odbywa jednoczénie jeden bezrobotny.
. Opiekun bezrobotnego odbyweggo st&z maze jednoczénie sprawowé opielke nad nie

wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbyweaymi stez.

. Czas pracy bezrobotnego odbywesgo stz nie maze przekracza 8 godzin na dap

i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnegedicego osobp niepetnospraws zaliczam do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnospréawvro7 godzin na dabi 35 godzin
tygodniowo.

. Bezrobotny nie moe odbyw& stazu w niedziet i swieta, w porze nocnej, w systemie

zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

. Urzgd w szczegolnie uzasadnionych przypadkachzenwyrazé zgod na realizag stau

w niedziet i swieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowsje charakter pracy
w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasuyprac

. Bezrobotnemu odbywagemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadac

przewidzianych dla pracownikow.

. Bezrobotnemu odbywajemu staz przystuguje prawo do rownego traktowania na zadada

przewidzianych w przepisach rozdziatu lla w dziglerwszym ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. — Kodeks Pracy.

§ 8.

. W przypadku wskazania we wniosku kandydatow do owlstazu, tj. zstpnych, wsgpnych,

wn

1.

0s6b zamieszkatych pod tym samym adreserorganizator,konieczne jest zobowdanie s§
organizatorado zatrudnienia tych osob na okres co najmniej dotnke diwzszy od okresu
organizowanegstau.

Nastaz nie mae by skierowany wspotmabnekorganizatora

Przedsbiorca, ktéry uruchomit dziataldé gospodarcgz po uzyskaniwrodkéw przyznanych
przezUrzgd na pod¢cie w/w dziatalnéci, maze by organizatoremstazu po wywgzaniu sg

z warunkéw zawartych w umowie o dofinansowanie, rtie wczéniej niz po uptywie
12 miesgcy od dnia uruchomienia w/w dziatakuo.

Bezrobotny nie mie odbywé& ponowniestazu u tego samegorganizatorana tym samym
stanowisku pracy, na ktorym wcrgej odbywatstaz, przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Urzgd rozpatrujc wnioski o zawarcie umowy O zorganizowanie zgtakieruje s¢
obowigzujacymi przepisami prawa, ,ZasadroOwnaici szans i niedyskryminaciji, w tym
dostpnasci dla 0s6b z niepetnosprawdoiami oraz zasadréwnaici szans kobiet | grczyzn”,
niniejszymi Zasadami oraz racjonalnym wydatkowansemakéw finansowych.

Rozdzial 4

Postanowienia i realizacja umowy

§9.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o0 zei®aumowy O zorganizowanigtezu
Dyrektor Urzdu w imieniu Starosty zawiera arganizatoremumow, ktora okréla warunki
stazu oraz program jego odbywania. Przy ustalaniu progrgowinny by uwzgkdnione
predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziomksgyaicenia oraz dotychczasowe
kwalifikacje zawodowe kandydata. Wszelkie zmianyutioowy wymagaj formy pisemnej pod
rygorem niewanosci.

Przepisu ust. 1 nie stosujeg sv przypadku organizacjstazu w Urzedzie lub starostwach
powiatowych.



3. Starosta (upowaiony Dyrektor) przed skierowaniem kandydata do odbysi@u maoze
skierow& go na badania lekarskie, jak rowhieze wzgédu na charakter pracy
na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarsk

4. Zobowigzaniaorganizatora stau:

a) zapoznanie kandydata z programstagu, z jego obowgzkami oraz uprawnieniami,

b) zapewnienie nalgtej realizacjistazu zgodnie z ustalonym programem w celu nabycia przez
bezrobotnego umignaosci do samodzielnego wykonywania pracy po Zelzonymsta:u,

c) zapewnienie stgscie bezpiecznych i higienicznych warunkéow odbywamsi@u na
zasadach przewidzianych dla pracownikow,

d) zapewnienie stgscie profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie prigzianym dla
pracownikow,

e) przeszkolenie stysty na zasadach przewidzianych dla pracownikéw akresie
bezpieczéstwa i higieny pracy, przepisébw przeciwpoowych oraz zapoznaje go
Z obowgzujagcym regulaminem pracy,

f) przydzielenie stayscie, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw,ziead
i obuwia roboczegosrodkéw ochrony indywidualnej oraz nieginych srodkéw higieny
osobistej,

g) zapewnienie stgscie, na zasadach przewidzianych dla pracownikowzpiagnych
positkdw i napojow profilaktycznych,

h) ochrona danych osobowych sgaty uzyskanych w zweku 2z realizagg umowy
stazowej,

i) udzielenie na wniosek bezrobotnego odbyeego staz, dni wolnych w wymiarze 2 dni
za kade 30 dni kalendarzowych odbywarséezu. Za ostatni miegc odbywaniastau
organizatorjest zobowdzany udziek dni przed uptywem terminu zakczeniastazu,

]) przedkitadanie listy obecka podpisane] przez stgste w terminie 5 dni po zakmzeniu
kazdego miesjca, stanowjce] podstaw do wyptaty stypendium. W przypadku
niedostarczenia listy w terminie, wyptata stypend zostanie wstrzymana do momentu jej
dostarczenia i ustalenia nowego terminu wypiatiadczenia.

k) niezwtoczne (nie piniej jednak nt w terminie 7 dni) poinformowanieUrzedu
o przypadkach przerwania odbywarstéezu lub o kadym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnéci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotmjyalrealizacji programu,

[) niezwtoczne (nie péniej jednak niz w terminie 7 dni) po zakaiczeniu realizacji
programu stau wydanie stayscie opinii zawierajacej informacje o zadaniach
realizowanych przez niego i umigjtnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie
stagu.

5. ZobowizaniaUrzedu:

a) zapoznanie kandydata z programstagu,

b) wydanie stayscie druku sprawozdania z przebiegfeeu i zobowizanie go do wpisywania
okreséw i rodzajéow wykonywanych czynioo lub zada na stanowisku pracy lub
w zawodzie,

c) wyptacanie stayscie w okresie odbywaniatau stypendium w wysokiwi 120% kwoty
zasitku oraz optacanie od wyptaconych stypendidavzasadach okilenych w odebnych
przepisach, sktadek na ubezpieczenie emerytalnewe i wypadkowe,

d) wydanie bezrobotnemu g&iadczenia o odbyciu sta.

6. Na wniosek organizatora lub z inicjatywy Urzedu po zasggnigciu opinii organizatora
i wystuchaniu staysty, Urzgd moze pozbawé stazyste mozliwosci kontynuowaniastazu
w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecka podczas wicej niz jednego dniataiu,

b) naruszenia podstawowych obagwkdéw okr&lonych w regulaminie pracy, a w szczegéirio
stawienia si do odbyciastazu w stanie wskazggym na spgycie alkoholu, narkotykow lub
srodkéw psychotropowych lub spgwania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub
srodkéw psychotropowych,

c) usprawiedliwionej nieobeciol uniemaliwiajacej zrealizowanie progransiau.
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7. Starosta (upowaniony Dyrektor) na wniosek bezrobotnego odbyw@ggo staz lub z urzdu
moze rozwigzat z organizatoremumowe 0 odbyciestazu w przypadku nierealizowania przez
organizatora programu stau lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po
wystuchaniuorganizatorastau.

8. Nadzor nad odbywaniemstazu przez bezrobotnego sprawujdrzgd, ktéry zastrzega sobie
mozliwosé przeprowadzania u wybranyabrganizatorow monitoringu w zakresie realizaciji
warunkéw umowy.

9. Opiekun bezrobotnego odbyweggo stz udziela mu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu
powierzonych zadaoraz péwiadcza wlkasnym podpisem prawdzé&anformacji zawartych
w sprawozdaniu sggsty.

10. Stazysta w terminie 7 dni od dnia otrzymania odjanizatoraopinii, zawieragcej informacje
0 zadaniach realizowanych i umggjosciach praktycznych pozyskanych w trakasesu,
przedktada wWJrzedziete opinie wraz ze sprawozdaniem z przebiegaiu.

11.Urzgd po zapoznaniu siz trecig sprawozdania bezrobotnego z przebistgiu i wydaniu
zawiadczenia, zwraca stgicie opine oraz sprawozdanie wraz z kemrogramustazul.

§ 10.

1. Stze dla o0séb bezrobotnych finansowanes e s$rodkébw Funduszu Pracy Ilub
wspoffinansowane z Europejskiego Funduszu Spolgezna dla niepetnosprawnych oséb
poszukujcych pracy ze srodkbw Pastwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b
Niepetnosprawnych. Organizacgseey w danym roku uzalaiona jest od wielkéei srodkow
bedacych w dyspozycjlUrzedu przeznaczonych na ten cel.

2. W przypadku realizacji projektéow wspotfinansowanych Europejskiego Funduszu
Spotecznego nataz beda kierowane osoby bezrobotne spefgiaj wymagania okéone
w ramach realizowanego przdrzqd projektu.

Rozdzial 5

Postanowienia kacowe

§ 11.

1. Urzgd zastrzega sobie prawo monitoringu w zakresie mhawiosci realizowaniastatu
w okresie trwania umowy. W przypadku stwierdzeni@prawidtowdci w trakcie realizacji
umowy, Urzgd przeprowadza pagiowanie wyjdniajgce zgodnie z obowzujgcymi
przepisami prawa.

2. W uzasadnionych przypadkadbyrektor Urzdu moze wyrazé zgod: na odsipienie od
postpowania wskazanego w niniejszych Zasadach.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadastosowanie majprzepisy, o ktorych
mowa w § 1.

4. Traem moc Zasady dotyeze organizacji stal przez Powiatowy Uzl Pracy wSremie z dnia
26 stycznia 2017 roku.

5. Zasady organizacptazu w Powiatowym Urzdzie Pracy wSremie wchodz w zycie z dniem
podpisania, tj. z dniem 22 stycznia 2018r.



