Zalgcznik Nr 1 do  Zarzqdzenia nr 6 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie z dnia
20.02.2012r.

Zasady
Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie

Okreslajace sposéb rozpatrywania wnioskéw dotyczacvch organizacji stazu

§1

Podstawa prawna :

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity z 2008r.Dz. U. Nr 69 poz. 415 z pdzniejszymi zmianami)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. nr 142 poz. 1160)

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009r. w sprawie
szczegbtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego bezrobotnych (Dz. U nr 136 poz. 1118 z p6zn.zm.)

§2

Definicje.

1. Fundusz — oznacza to $rodki pochodzace z Funduszu Pracy,

2. Staz — oznacza nabywanie przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy umiejgtnosci
praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez
nawiazywania stosunku pracy z pracodawcg. Odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej przez
urzad z pracodawca, wedtug programu okreslonego w umowie. Staz trwa od 3 do 12 miesigcy
dla bezrobotnych do 25 roku zycia oraz bezrobotnych do 27 roku zycia, ktérym od dnia
okreslonego w dyplomie, $wiadectwie lub innym dokumencie poswiadczajacym ukonczenie
szkoly wyzszej nie minglo 12 miesiecy oraz od 3 do 6 miesigcy dla pozostatych osob
wymienionych w art. 49 pkt.2-7 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3. Program stazu — dokument sporzadzany przez Organizatora i akceptowany przez Urzad
stanowiacy integralng cze$é wniosku oraz zawartej umowy, zawierajacy: nazwe zawodu i
specjalnosci, ktérej program dotyczy; zakres zadan wykonywanych przez stazyste; rodzaj
uzyskiwanych kwalifikacji Iub umiejetnosci zawodowych; sposob potwierdzenia nabytych
kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych; opiekuna osoby stazysty. Przy ustalaniu programu
powinny byé¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia
oraz dotychczasowe kwalifikacje stazysty.

4. Stazysta — oznacza osobg bezrobotng skierowana do odbycia stazu bedaca w szczegélnej
sytuacji na rynku pracy, o ktérym mowa w art. 53 ust 1, lai2 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy lub osobe poszukujaca pracy niepelnosprawng niepozostajacg w
zatrudnieniu

5. Organizator — oznacza to pracodawce, przedsigbiorce, rolnicza spétdzielnie produkcyjna,
petnoletnia osobe fizyczna, zamieszkujacg i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej, osobiscie lub na wiasny rachunek dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej pozostajacych w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych, o powierzchni
przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacy dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym
mowa z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (Dz.U. z 2008r. Nr 50
poz. 291 z pdz.zm.)

6. Urzad — oznacza Powiatowy Urzad Pracy w Staszowie



7. Stypendium — oznacza $wiadczenie wyplacane stazyscie w okresie odbywania stazu
przystugujace w wysokosci 120 % zasitku, o ktorym mowa w art.72 ust 1 pkt.l ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, wyptacanym na zasadach wynikajacych z
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009r. w sprawie
szczegbtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego bezrobotnych

§3

1. Organizator zamierzajacy zorganizowa¢ staz moze zlozy¢ w Urzedzie wniosek, na druku,
ktory stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

2. Rozpatrywanie wnioskow odbywa si¢ w terminie do 30 dni od daty zlozenia (Decyduje data
wplywu do urzedu kompletnego wniosku. W przypadku wniosku niekompletnego 30 dniowy
termin liczy si¢ od daty wplywu ostatniego wymaganego dokumentu).

3. Kompletne wnioski wraz z zalacznikami nalezy sklada¢ w oryginale w Urzedzie przy ul.
Szkolna 4 - sekretariat, badZ przesyla¢ poczta

4. Wnioski nadestane faksem, poczta elektroniczna nie beda rozpatrywane.

5. Oryginaly wnioskéw wraz z zatacznikami nie uwzglednione do realizacji nie podlegaja
ZWIotowi.

§4

1. Whniosek podlega nastepujacym ocenom :

1) Pierwszy etap to ocena formalno — prawna przeprowadzona zgodnie z Kartg oceny
formalno — prawnej wniosku stanowiaca Zalacznik nr 2 do niniejszych zasad. Ocena
formalno - prawna polega na sprawdzeniu kompletnosci i zgodnosci wypelionych
danych we wniosku i zalacznikach z obowiazujacymi przepisami prawa, stanem
faktycznym oraz niniejszymi zasadami. Pracownik merytoryczny wypelnia karte oceny
formalno-prawnej do pierwszej niezgodnosci. Wnioski nie spelniajace wymogow
formalno prawnych nie podlegaja dalszej ocenie i sa rozpatrywane negatywnie.

2) Drugi etap to ocena merytoryczna przeprowadzona przez dyrektora Urzedu, ktory
positkuje si¢ opinig kierownika CAZ oraz informacjami dotaczonymi do wniosku przez
Organizatora  lub osoby zainteresowane podjeciem stazu a takze wynikami
dotychczasowej wspdlpracy z organizatorem stazu.

Podczas rozpatrywania wniosku szczegdlnie uwzglednia sie:
1) racjonalnos¢ wydatkowania srodkéw FP
2) niniejsze zasady
3) wymogi programu lub projektu, ktéry jest aktualnie realizowany przez
urzad i w ramach ktérego wniosek moze by¢ zrealizowany

2. O ostatecznym sposobie rozpatrzenia wniosku Organizator zostaje powiadomiony w formie

pisemne;j.
§5
1. Do odbycia stazu Urzad kieruje Stazyste spelniajacego wymogi ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
2. W przypadku dysponowania ograniczonymi mozliwo$ciami finansowymi urzad
zastrzega sobie mozliwos¢é kierowania w szczegélnos$ci na staz os6b, ktore :
1) Nie posiadaja kwalifikacji zawodowych,
2) Nie posiadaja doswiadczenia zawodowego,
3) Utracily dotychczasowe uprawnienia zawodowe,
4) Sq absolwentami szkoét ponadgimnazjalnych i nie posiadaja
doswiadczenia zawodowego
5) w trudnej sytuacji bytowej ustalonej przez pracownika socjalnego
wiasciwego OPS
6) Dotychczas nie odbywaly stazu.



§6

1. Staz moze zosta¢ zorganizowany u Organizatora, Kktory spelnia wymogi ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegélowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych

2. W przypadku dysponowania ograniczonymi mozliwo$ciami finansowymi urzad zastrzega
sobie mozliwo$¢ organizowania stazu w szczegélnosci u Organizatora, ktory:

1) Gwarantuje zatrudnienie uczestnika stazu po jego zakoficzeniu na minimum 3 miesiace
(zatozenie dotyczy 6 miesigcznego okresu trwania stazu, w przypadku zainteresowania
dhuzszym stazem nalezy zadeklarowaé zobowiazanie zatrudnienia w proporcjach (2:1))

2) Wywiazywal sie z zawartych z urzedem umow, w szczegdlnosci  dotrzymat zobowigzanie
satrudnienia uczestnika stazu /w ostatnich 2 latach od dnia ztozenia wniosku/, nie utrudniat
monitoringu zawartych zobowiazan (tj. przedstawial w terminie Zadane dokumenty lub
wyjasnienia, zawiadamiat urzad w terminie o okolicznosciach, ktore miaty wplyw na
realizacje zawartych umow).

3) Prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza minimum 6 miesigcey,

4) Nie byt przedmiotem uzasadnionych skarg oséb bezrobotnych,

5) Gwarantuje whasciwy rozw6j zawodowy stazysty, poniewaz :

a) proponowany  opiekun posiada  odpowiednie
kwalifikacje zgodne z proponowanym stazem
- b) program stazu gwarantuje zdobycie pozadanych na
lokalnym rynku pracy umiejetnosci zawodowych
umozliwiajacych samodzielne wykonywanie zawodu

6) Nie zamierza przyja¢ na staz bezrobotnego, ktéry jest cztonkiem jego najblizszej rodziny /dziecko,
rodzic, matzonek, rodzerstwo, synowa , zie¢, tesc, tesciowa /

7) Formutuje miejsce odbywania stazu w sposob umozliwiajgcy sprawowanie nadzoru nad stazem przez
urzad (tj. min podaje konkretny adres odbywania stazu).

8) Nie ubiega sie o skierowanie stazysty, ktéry byt wczesniej u niego zatrudniony.

§9
Obowiazki Stazysty:

1. Przestrzeganie ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy;
Sumienne i staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu oraz stosowanie si¢ do
polecen organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem;
3. Przestrzeganie przepiséw i zasad obowigzujacych u organizatora, w szczegblnosci regulaminu
— pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4. Sporzadzania sprawozdania z przebiegu stazu zawierajacego informacje o wykonywanych
zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych i dostarczania do
Urzedu Pracy nie pozniej niz w ciggu 7 dni od ukonfczenia stazu wraz z opinia wydang przez
zaktad pracy

5. Zwrotu kosztoéw poniesionych przez Urzad w przypadku nie ukoficzenia stazu z wlasnej winy, za
wyjatkiem, kiedy powodem nieukoriczenia stazu bedzie podjgcie zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej;

§10

Prawa Stazysty:
1. Stazyscie przyshuguje stypendium w okresie odbywania stazu. Stypendium wyptaca si¢ z dotu,

za okresy miesieczne, w terminach ustalonych przez Urzad, nie p6zniej niz w ciagu 14 dni od



dnia uplywu okresu, za ktory stypendium jest wyptacane. Stypendium nie przystuguje za dni
nieobecnosci na stazu chyba ze zostang usprawiedliwione:

a)
b)

obowiazkiem stawiennictwa przed sadem lub organem administracji publicznej lub

w przypadku czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub pobytu w
stacjonarnym  zakladzie opieki zdrowotnej lub koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad czlonkiem rodziny w przypadkach, o ktérych mowa w
przepisach o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i1 macierzynstwa, odpowiednim zaswiadczeniem lekarskiego (Stazysta
zawiadamia Urzad o niezdolnosci do pracy w terminie 2 dni od dnia wystawienia
zaswiadczenia, oraz dostarcza to zaswiadczenie w terminie 7 dni od dnia jego
wystawienia).

2. Czas pracy Stazysty nie przekracza 8 godzin na dobe¢ i 40 godzin tygodniowo, a stazysty
bedacego osoba niepelnosprawna zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci - 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

3. Stazysta nie odbywa stazu w niedziele i §wigta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowe;j
ani w godzinach nadliczbowych (Urzad moze wyrazi¢ zgodg na realizacj¢ stazu w niedziele i
$wigta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym
zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy)

4. Stazysta ma prawo do okreséw odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracownikow
oraz prawo do rownego traktowania na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu Ha
w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94, z p6zno zm.3)

§11

Zadania Organizatora stazu:

1.

Zapoznanie Stazysty z programem stazu;

2. Zapoznanie Stazysty z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

3.

10.

11.

Zapewnienie Stazyscie bezpiecznych i higienicznych warunkow odbywania stazu
na zasadach przewidzianych dla pracownikow;

Zapewnienie Stazyscie profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikow;

Szkolenie Stazysty na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z
obowigzujacym regulaminem pracy;

Przydzielanie Stazyscie, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziezy i
obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkéw
higieny osobistej;

Zapewnienie Stazy$cie, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezplatnych
positkéw i napojow profilaktycznych;

Niezwloczne, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, informowanie Urzedu 0
przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci Stazysty oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu
stazu,

Niezwloczne, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji
programu stazu wydanie Stazyscie opinii,

Dostarczanie Urzedowi w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca stazu
listy obecnosci podpisanej przez Stazyste.

Zapewnienie Stazyscie opiekuna. Opiekun udziela Stazyscie wskazdéwek i
pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wlasnym podpisem
prawdziwo$¢ informacji zawartych w sprawozdaniu. Opiekun moze jednoczesnie
sprawowac opieke nad nie wigcej niz 3 Stazystami.



12. Udzielanie na wniosek Stazysty dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za ostatni
miesiac odbywania stazu jest obowiazany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem
terminu zakonfczenia stazu (dni wolne mogg by¢ sumowane);

§12
Zadania Urzedu:

1. Wyplata Stazyscie stypendium
Wydanie Stazyscie zaswiadczenia o odbyciu stazu po zakonczeniu stazu i dostarczeniu przez
bezrobotnego sprawozdania z przebiegu stazu wraz z opinia Organizatora,

3. Rozwiazywanie z Organizatorem umowy na wniosek Stazysty lub z urzedu w przypadku
nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkow jego
odbywania,

4. Pozbawianie mozliwosci kontynuowania stazu przez Stazyste¢ na wniosek Organizatora lub z
urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora i wystuchaniu Stazysty, w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia stazu;

2) naruszenia podstawowych obowiazkow okreslonych w regulaminie pracy, w
szczegdlnosci stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykéw lub $rodkéw psychotropowych;

3) usprawiedliwionej nicobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

5. Monitoring zawartych umoéw przez;

1) Weryfikacje przedkladanych przez Organizatora oraz Stazyste dokumentow i
oswiadczen,

2) Kontrole w miejscu organizacji stazu

§13

1. Stazysta nie moze odbywal ponownie stazu u tego samego organizatora na tym samym
stanowisku pracy, na ktorym wczesniej odbywatl staz, przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

2. U Organizatora stazu, ktory jest pracodawca, staz moga odbywac¢ jednoczesnie bezrobotni w
liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu skfadania
wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.

3. U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawca, staz moze odbywa¢ jednoczesnie jeden
bezrobotny.

4. Organizator stazu moze wskaza¢ we wniosku kandydata, ktérego zamierza przyja¢ na staz.

§ 14

W celu zorganizowania stazu Urzad zawiera z Organizatorem umowe w sprawie organizacji stazu po
skierowaniu Stazysty i dostarczeniu do urzedu przez Organizatora pisemnego potwierdzenia wyboru
Stazysty / odcinek B skierowania na staz/.

§ 15

Zmian niniejszych Zasad dokonuje Dyrektor Urzedu po uprzednim zaopiniowaniu zmian przez
Powiatowa Rad¢ Zatrudnienia

ZATWIERDZAM:




Zalgcznik Nr2

KARTA OCENY FORMALNO - PRAWNEJ
WNIOSKU O ZAWARCIE UMOWY O ZORGANIZOWANIE STAZU

Wane Organizatora

Data zlozenia Whniosku

Rodzaj spetnianego kryterium

Speinia badane kryterium

TAK

NIE

Whiosek zawiera wszystkie wymagane informacje

Whniosek zawiera wszystkie wymagane zataczniki

Whniosek jest zgodny z Zasadami przyznawania bezrobotnemu
srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Staszowie

Status Organizatora - ustalony na podstawie zlozonych
o$wiadczen przez wnioskodawce oraz bazy danych urzedu:

a)

Liczba stazystow nie przekracza liczby pracownikow
zatrudnionych u organizatora w dniu skladania wniosku

w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy. U organizatora
stazu, ktdry nie jest pracodawca, staz moze odbywaé
Jednoczesnie jeden bezrobotny.

U Organizatora , ktéry nie Jest pracodawca zaden stazysta nie
odbywa stazu

b)

Kandydat proponowany do odbycia stazu nie bedzie odbywat
stazu u organizatora na tym samym stanowisku pracy, na
ktérym wczesniej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w
miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

<)

Opiekun stazysty nie sprasowuje opieki nad 3 stazystami

d)

Organizator nie zalega z zobowiazaniami wobec Srodkow
publicznych

Uwaga: Jedna odpowiedz “ *NIE”

powoduje negatywne rozpatrzenie wniosku.

Czy wniosek wraz z zalacznikami spenia wszystkie kryteria formalno — prawne tak *TAK / NIE*

Dodatkowe uzasadnienie dotyczace niespelnienia Kryteriow formalno — prawnych:

...............................................................................................................................................

........................................................................................................................................

................................................................................

*niepotrzebne skreli¢



