Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2025
Dyrektora PUP w Obornikach z dnia 07.01.2025 r.

Zasady organizacji stazu w Powiatowym Urzedzie Pracy w Obornikach
Podstawa prawna

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r.
W sprawie szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium
i dodatku aktywizacyjnego.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

Postanowienia ogdlne

Celem niniejszego dokumentu jest ustalenie zasad dotyczacych kwalifikowania oséb
na staz oraz organizowania stazu u organizatora stazu przez Powiatowy Urzad Pracy
w Obornikach.

Staz dla oséb bezrobotnych oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci
praktycznych, niezbednych do podjecia pracy przez wykonanie zadan w miejscu pracy
bez nawigzywania stosunku pracy z organizatorem stazu.

Do odbycia stazu mogg by¢ kierowane rowniez osoby niepetnosprawne
zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Obornikach jako poszukujgce pracy
niepozostajgce w zatrudnieniu, na zasadach takich jak bezrobotni.

Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach moze skierowac¢ bezrobotnych do odbycia stazu
na okres nie krotszy niz 3 miesigce i nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Osoba bezrobotna do 30 roku zycia moze by¢ skierowana na staz na okres do 12
miesiecy.

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez Staroste z organizatorem stazu
wg programu dotgczonego do ztozonego wniosku, okreslajgcego nazwe zawodu,
zakres zadan, rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji i sposob ich potwierdzenia oraz
opiekuna osoby objetej programem stazu.

Przez date ztozenia wniosku na staz i innych wymaganych dokumentéw dotyczacych
stazu (np. pisma, lista obecnoéci, sprawozdanie ze stazu, opinia) rozumie sie date ich

wptywu do Urzedu.



10.

11.

12.
13.

Warunki przyznawania stazu

Organizator sktada wniosek o organizacje stazu wraz z zatgcznikami do Powiatowego
Urzedu Pracy w Obornikach (wzér wniosku stanowi zat. nr 1 lub zat. nr 3) w okresie
ogtoszonego naboru.

Rozpatrzenia wnioskéw dokonuje Komisja powotana do tego celu przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Obornikach. Rozpatrywane sg tylko wnioski kompletne
i prawidtowo sporzgdzone.

Ostateczng decyzje w sprawie ztozonych wnioskéw podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Obornikach.

Okreslona we wniosku nazwa zawodu lub specjalnosci, ktorej dotyczy staz winna by¢
zgodna z klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.

We wniosku organizator moze wskaza¢ imie i nazwisko bezrobotnego, ktérego
zamierza przyjac na staz.

Powiatowy Urzgd Pracy w Obornikach w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku
informuje organizatora pisemnie o0 sposobie jego rozpatrzenia. Jezeli ztozony wniosek
jest nieprawidtowy lub niekompletny, wnioskodawca zostanie zobowigzany do
uzupetnienia go w terminie 7 dni od daty otrzymania pisma z pouczeniem, ze
nieusuniecie ww. brakow spowoduje negatywne rozpatrzenie wniosku.

Jezeli nie zostanie zawarta umowa w ciggu 30 dni kalendarzowych od daty
pozytywnego rozpatrzenia wniosku w zwigzku z brakiem odpowiednich kandydatéw
lub nie dokonaniem przez organizatora wyboru kandydata - wniosek zostanie wycofany
z realizacji bez dodatkowego informowania organizatora.

Ostatecznym warunkiem zawarcia umowy jest dysponowanie przez Powiatowy Urzad
Pracy w Obornikach odpowiednimi $rodkami Funduszu Pracy Ilub $rodkami
wspotfinansowanymi z innych zrodet.

W przypadku wspoéftfinansowania lub finansowania zawartej umowy z innych zrédet niz
Fundusz Pracy, Urzad zastrzega sobie prawo do dostosowania tresci umowy zgodnie
z obowigzujgcg dokumentacjg wtasciwg dla realizowanego programu oraz w oparciu
0 akty prawa krajowego i unijnego.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Obornikach w imieniu Starosty zawiera
z organizatorem umowe o organizacje stazu, ktory odbywa sie wedtug programu
okreslonego w umowie.

Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach zastrzega sobie prawo monitoringu realizacji
umowy w zakresie spraw dotyczacych organizowanych miejsc stazu.

Nadzér nad odbywaniem stazu sprawuje Starosta.

Staz moze by¢ organizowany:



a. u organizatora stazu, ktory jest pracodawcg czyli w jednostce organizacyjnej,
chociazby nie posiadata osobowosci prawnej,

b. w rolniczej spétdzielni produkcyjnej lub u petnoletniej osoby fizycznej,
zamieszkujgcej i prowadzacej na terytorium RP, osobiscie i na wtasny rachunek,
dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej,
sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkdbw rolnych o powierzchni
przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkciji
rolnej,

W organizacji pozarzgdowe;,
d. u przedsiebiorcy nie zatrudniajgcego pracownika na zasadach przewidzianych dla

pracodawcow.

14.Staz moze by¢ organizowany u organizatora jesli nie podlega on

wytgczeniu/wykluczeniu na podstawie odrebnych przepiséw, tj. m.in.:

- nie jest podmiotem, wobec ktérego zachodzg podstawy uniemozliwiajgce udzielania
bezposredniego lub posredniego wsparcia, w tym udzielania finansowania i pomocy
finansowej lub przyznania jakichkolwiek innych korzysci w ramach programu Unii,
Euratomu lub krajowego programu panstwa cztonkowskiego oraz uméw w rozumieniu
rozporzadzenia (UE, Euratomu) 2018/1046 na podstawie art. 51 rozporzgdzenia
833/2014 w brzmieniu nadanym rozporzgdzeniem Rady (UE)2022/576 w zwigzku
z agresjg Federaciji Rosyjskiej na Ukraine,

- nie jest wpisany na liste wskazang w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
0 szczegodlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego w zwigzku z zakazem
udostepniania funduszy, srodkéw finansowych lub zasobéw gospodarczych oraz
udzielenia wsparcia, z uwagi na agresje Federacji Rosyjskiej na Ukraine,

- nie jest powigzany z podmiotami, wobec ktérych zastosowano zakaz udostepnienia
funduszy, srodkow finansowych lub zasobow gospodarczych oraz udzielenia wsparcia,
w zwigzku z agresjg Federacji Rosyjskiej na Ukraing, wpisanymi na liste podmiotéw
objetych sankcjami wprowadzong w Biuletynie Informacji Publicznej Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia
2022 r. o szczegdblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego,

- nie widnieje na liscie wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
0 szczegdblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenhstwa narodowego w zwigzku z zakazem
udostepniania funduszy, srodkéw finansowych lub zasobdéw gospodarczych oraz

udzielenia wsparcia, z uwagi na agresje Federacji Rosyjskiej na Ukraine.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

Bezrobotny nie moze odbywaé ponownie stazu u tego samego organizatora na tym
samym stanowisku pracy, na ktérym wczesniej odbywat staz, przygotowanie
zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Miejsce odbywania stazu powinno by¢ zlokalizowane przede wszystkim na terenie
dziatania tutejszego Urzedu. W wyjgtkowych przypadkach na wniosek bezrobotnego,
staz moze by¢ zorganizowany poza powiatem, z mozliwoscig refundacji kosztow
dojazdu tylko do granic powiatu obornickiego.

Whioskodawca moze zorganizowaé staz maksymalnie dla takiej liczby stazystéw ilu
zatrudnia pracownikdw na umowe o prace w miejscu odbywania stazu, w przeliczeniu
na petny wymiar czasu pracy — w dniu skfadania wniosku. W przypadku gdy
wnioskodawca nie zatrudnia pracownikéw na umowe o prace moze zorganizowac staz
tylko dla 1 osoby.

Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedgcego osobg niepetnosprawng zaliczong
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnoséci — 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. O ile charakter pracy w danym
zawodzie wymaga jednak takiego rozktadu czasu pracy, Starosta moze wyrazi¢ zgode
na realizacje stazu w niedziele i swieta, w porze nocnej lub w systemie pracy
zmianowej.

Do odbycia stazu w pierwszej kolejnosci beda kierowane osoby, ktére dotychczas nie
korzystaty z programu stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy lub
przygotowania zawodowego dorostych lub osoby, ktére dotychczas podejmowaty
prace niezgodng z wyznaczonym zawodem, a obecnie chcg odby¢ staz w zawodzie
wyuczonym, a w miare posiadanych przez Urzad srodkow, takze inne osoby

bezrobotne spetniajgce warunki ustawowe do skierowania na tg forme aktywizaciji.

Zobowigzania Organizatora stazu

Organizator stazu ponosi koszty wstepnych badan lekarskich przed rozpoczeciem
stazu zwigzane ze skierowaniem osoby/oséb bezrobotnej/ych zgodnie z § 6 ust. 1 pkt.
4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.
Organizator w przypadku ztozonej we wniosku checi zatrudnienia stazysty po
zakonczonym stazu jest zobowigzany do jego zatrudnienia na okres co najmniegj
1 miesigca (30 dni).

Organizator, u ktérego bezrobotny odbywa staz:

a. zapoznaje bezrobotnego z programem stazu,



b. zapoznaje bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

c. zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dla pracownikow,

d. zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikéw,

e. szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go
z obowigzujgcym regulaminem pracy,

f. przydziela bezrobothemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziez
i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne srodki higieny
osobistej,

g. zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatne
positki i napoje profilaktyczne,

h. niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje Staroste
o przypadkach przerwania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

I. niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizaciji
programu stazu wydaje bezrobotnemu opinie zawierajgcg informacje o zadaniach
jakie realizowat i umiejetnosciach praktycznych, jakie uzyskat w trakcie stazu,

j- przedktada do Urzedu w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu
liste obecnosci podpisywang przez bezrobotnego
(dostarczenie listy obecnoséci po uptywie tego terminu skutkuje wyptatg stypendium
w pozniejszym, ustalonym przez Urzad terminie),

k. jest obowigzany, na wniosek odbywajgcego staz, do udzielenia dni wolnych
w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni
miesigc odbywania stazu pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ dni wolnych przed

uptywem terminu zakonczenia stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium.

Zobowiazania Bezrobotnego

Przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy.

Sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie do
polecen  organizatora i opiekuna, o ile nie sg sprzeczne z prawem.

Przestrzega przepiséw i zasad obowigzujgcych u organizatora, w szczegdlnosci
regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych.

Sporzgdza sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajgce informacje o wykonywanych

zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.



VI.

VII.

Przedktada Staroscie sprawozdanie z przebiegu stazu wraz z opinig otrzymang od

organizatora w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii.
Zobowigzania Powiatowego Urzedu Pracy

Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120%
kwoty zasitku. Za okres, za ktory przystuguje stypendium, zasitek nie przystuguje.
Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach optaca réwniez w wysokosci i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe
i wypadkowe od wyptaconych stypendiow.

Na wniosek stazysty Urzad moze dokonac refundaciji kosztow zwigzanych z dojazdem

na staz poza miejsce zamieszkania, jedynie na terenie powiatu (w wysokosci 50% -

najtanszym sSrodkiem lokomocji, zgodnie z Zasadami przyznawania

i dokonywania zwrotu kosztéw przejazdu przez Powiatowy Urzad Pracy

w Obornikach).

Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach na wniosek organizatora lub z urzedu, po

zasiegnieciu opinii organizatora, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci

kontynuowania stazu w przypadku:

a. nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

b. naruszenia podstawowych obowigzkéw okredlonych w regulaminie pracy,
w szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych lub spozywania na stanowisku
pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych,

c. usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

Powiatowy Urzgd Pracy w Obornikach po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania

bezrobotnego oraz opinig dostarczong przez organizatora wydaje bezrobotnemu

zaswiadczenie o odbyciu stazu, a opinie i sprawozdanie wraz z kopig programu stazu

zwraca stazyscie.

Procedura oceny i wyboru wnioskow

. Whniosek podlega komisyjnej ocenie w oparciu 0 wymienione ponizej elementy:

- zasada celowosci, efektywnosci i oszczednosci w wydatkowaniu srodkéw
publicznych,

- limity posiadanych srodkoéw przeznaczonych na finansowanie stazy w danym roku.

Skiadanie wnioskéw

. Whnioski wraz =z zatgcznikami dotyczgce organizacji stazu mozna pobraé

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Obornikach oraz ze strony internetowej Urzedu

https://oborniki.praca.gov.pl/  (Sciezka: ,Na skroty” - ,Dokumenty do pobrania” —



~otaze”) i nalezy je sktada¢ w okresie ogtoszonego naboru w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Obornikach.

2. Wniosek o skierowanie na staz finansowany ze $rodkow PFRON osoby
niepetnosprawnej zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy jako poszukujgca
pracy niepozostajgca w zatrudnieniu nalezy sktadaé¢ w wersji elektronicznej w systemie
SOW (System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkow PFRON). Wz6r wniosku
i wzory zatgcznikdéw znajdujg sie na stronie systemu SOW (www.sow.pfron.org.pl)

3. Wnhniosek powinien by¢ wypetiony w sposob czytelny, najlepiej drukowanymi literami.

4. Zitozony wniosek wraz z zatgcznikami nie podlega zwrotowi.

Zatgczniki:

- wzoOr wniosku 0 zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych wraz z
zatgcznikami (zat. Nr 1)

- wzOr umowy o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych wraz z zatgcznikami (zat. Nr 2)

- wzor wniosku o skierowanie na staz finansowany ze $rodkéw PFRON osoby
niepetnosprawnej zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy jako poszukujgca pracy

niepozostajgca w zatrudnieniu wraz z zatgcznikami z systemu SOW (zat. Nr 3)

Oborniki, dnia 07.01.2025 r.



