Zal. do Zarzadzenia Nr 1/2018
Dyrektora PUP w Przemyslu
z dnia 04 stycznia 2018 r.

ZASADY
ORGANIZACIJI STAZU
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W PRZEMYSLU

Postanowienia ogdlne

§1

. Organizacji stazu dokonuje sie na podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy —art. 53 i art. 66l (tj. Dz. Uz 2017r., poz. 1065 z pdzn. zm. ),

2) Rozporzadzenia MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych. (Dz.U. z 2009r, Nr 142,
p0z.1160),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz.U z 2016r., poz. 2046 z pdzn.zm.),

4) Kodeksu Pracy (tj. Dz.U z 2016r., poz. 1666 z pdin.zm.),

5) Niniejszych zasad.

. Staz jest to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do

wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania

stosunku pracy z pracodawcy. Okres odbywania stazu, nie moze by¢ krétszy niz 3

miesigce.

. Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy Dyrektorem Powiatowego

Urzedu Pracy, ktéry dziata z upowaznienia Starosty a organizatorem, wedtug

okreslonego w umowie programu stazu. Przy ustalaniu programu stazu powinny by¢

uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz
dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego.

. Organizator stazu nie moze zleca¢ bezrobotnemu zadan wykraczajgcych poza zakres

programu stazu oraz zadan zwigzanych z odpowiedzialnoscig finansowa.

§2

U organizatora stazu, ktdry jest pracodawcy, staz mogg odbywaé jednoczesnie
bezrobotni w liczbie nie przekraczajacej liczby zatrudnionych pracownikéow w
przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy w dniu sktadania wniosku.

U organizatora, ktory nie jest pracodawcg, staz moze odbywac jednoczesnie jeden
bezrobotny.

§3

. Czas pracy stazysty nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a
bezrobotnego zaliczconego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci 7 godzin na dobe i 35 godzin w tygodniu.



2. Bezrobotny moze odbywaé staz w niedziele i swieta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej tylko za zgodg PUP, jezeli charakter pracy w danym zawodzie tego
wymaga.

3. Bezrobotny nie moze odbywa¢ stazu w godzinach nadliczbowych.

Organizacja stazu
§4

1. Okres odbywania stazu wynosi od 3 do 12 miesiecy.
Organizatorem stazu moze by¢:

1) pracodawca,

2) rolnicza spoétdzielnia produkcyjna,

3) przedsiebiorca nie zatrudniajgcy pracownika,

4) petnoletnia osoba fizyczna zamieszkujaca i prowadzgca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek, dziatalno$¢ w
zakresie produkcji rodlinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej,
sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkédw rolnych o
powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat
specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia
1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (tj.Dz. U. z 2017r., poz. 2336
zpdin..zm.).

5) organizacja pozarzgdowa.

3. Staze nie bedg organizowane u organizatorow, ktérzy:

1) sg w stanie likwidacji lub upadtosci,

2) posiadajg zalegtosci w optacaniu sktadek ZUS,

3) posiadajg zadtuzenie wobec Skarbu Panstwa w optfatach podatkow,

4) prowadza dziatalno$é handlowa, handlowa internetowg bez wymaganego przez
tut. Urzad lokalu uzytkowego,

5) prowadza dziatalno$¢ gospodarcza wykonywang w formie handlu obwoznego,
ustug gastronomii obwozZnej, mobilnych ustug wykonywanych jedynie poza
siedzibg prowadzonej dziatalnosci,

6) prowadzg dziatalno$¢ na straganach i targowiskach bez wymaganego przez tut.
Urzad lokalu uzytkowego.

4. Pracodawca, ktory zatrudni bezrobotnego przez okres 6 miesiecy, w petnym
wymiarze czasu pracy po ukonczeniu stazu przyznanego w ramach bonu stazowego,
pup wyptaca premie w wysokosci 1.500 zt. Premia stanowi pomoc udzielong zgodnie
z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.



Osoby uprawnione do aktywizacji w formie stazu i bonu stazowego
§5

1. Do odbycia stazu mogg by¢ skierowani bezrobotni, ktérzy majg ustalony Il profil pomocy,
- jesli spetniaja warunek posiadania wyksztatcenia i kwalifikacji do danego stanowiska
wymaganego przez organizatora stazu.

Bony stazowe otrzymaé¢ mogg bezrobotni, ktérzy majg ustalony Il profil pomocy, a w
uzasadnionych przypadkach | profil pomocy, - jesli spetniaja warunek posiadania
wyksztatcenia i kwalifikacji do danego stanowiska wymaganego przez organizatora stazu.
2. Do odbycia stazu w ramach przyznanego bonu stazowego mogg by¢ skierowani
bezrobotni tylko do 30 roku zycia.

3. Na podstawie tego samego wyksztatcenia/kwalifikacji mozna odbywaé staz po raz trzeci
pod warunkiem skierowania na inne stanowisko stazu, jezeli minat co najmniej 6 miesieczny
okres od daty zakoniczenia poprzedniego stazu oraz organizator gwarantuje zatrudnienie lub
inna prace zarobkowg na okres co najmniej 3 miesiecy po zakonczeniu stazu w petnym
wymiarze czasy pracy.

4. Do odbycia stazu nie mogg by¢ kierowani bezrobotni ,ktérzy:

1) odbywali staz na tym samym stanowisku, z wyjagtkiem stazy/praktyk realizowanych
w trakcie nauki w szkotach srednich i studiow trwajacych krécej niz 3 miesigce,
2) posiadajg doswiadczenie zawodowe powyzej 3 miesiecy, zwigzane ze stanowiskiem
stazu,
3) odbywali staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie
zawodowe dorostych u tego samego organizatora na tym samym stanowisku,
4) pozostajg w bliskim pokrewienstwie z organizatorem stazu (maz, zona, syn, corka,
brat, siostra, wnuk , prawnuk, itd),
5) odbywalistazi po jego zakoriczeniu nie minat co najmniej 6 miesieczny okres od daty
zakonczenia poprzedniego stazu, z wyjatkiem stazy trwajgcych krdcej niz 3 miesigce,
5. Bezrobotny nie moze odbywaé stazu u organizatora, u ktérego byt wczesniej zatrudniony
lub wykonywat inng prace zarobkowa, chyba, ze zostat skierowany na staz na inne
stanowisko niz poprzednio oraz mingt co najmniej 6 miesieczny okres od daty zakoriczenia

zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowe;j.
Whioski o zorganizowanie stazu
§6

1. Organizator ubiegajacy sie o skierowanie osoby bezrobotnej na staz sktada wniosek
zgodnie ze wzorem i okreslonymi w nim zatgcznikami (wzor wniosku zamieszczony
jest na stronie internetowej PUP w Przemyslu

2. Pracodawca moze we wniosku wskazac¢ imie i nazwisko osoby bezrobotnej do odbycia
stazu.

3. Powiatowy Urzad Pracy w Przemyslu zastrzega sobie mozliwo$¢ nieuwzglednienia
wskazanej we wniosku osoby.



4.

Jezeli wniosek nie spetnia wymogow formalnych Powiatowy Urzad Pracy w Przemyslu
wezwie organizatora do uzupetnienia brakédw, w terminie 7 dni pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

§7

Kryteria rozpatrywania wnioskdéw:

1) deklaracja zatrudnienia oséb bezrobotnych po zakoriczeniu stazu

2) efektywnos$¢ realizacji umoéw zawartych w ostatnich 2 latach ( podjecie pracy
przez osoby bezrobotne w trakcie stazu lub w okresie 3 miesiecy po jego
zakonczeniu).

3) miejsce odbywania stazu — preferowane bedg wnioski z miejscem odbywania
stazu na terenie miasta i powiatu przemyskiego

4) program stazu — zakres zadan okreslonych przez organizatora i mozliwos¢é nabycia
umiejetnosci przez stazyste.

O sposobie rozpatrzenia wniosku organizator zostanie poinformowany pisemnie

w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

Whiosek rozpatrzony pozytywnie pozostaje bez realizacji, jezeli w ciggu 30 dni od

zawarcia umowy, nie zostanie wytoniony kandydat sposréd oséb bezrobotnych, jak

rowniez , gdy nie zostanie wytoniony kandydat sposréd oséb zaproponowanych

przez organizatora.

§8
Program stazu powinien okreslaé:

1) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyczy ( musi by¢ ona zgodna
z klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci wprowadzonych Rozporzgdzeniem MPiPS
z dnia 07 sierpnia 2014r. w sprawie klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania ( Dz. U. z 2014r., poz. 1145 z
pozn. zm.),

2) zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego,

3) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych ,

4) sposbb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

5) opiekuna osoby objetej programem stazu.

Obowigzki organizatora stazu
§9

Organizator stazu zobowigzany jest do:

1) zapoznania bezrobotnego z programem stazu,

2) zapoznania bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,



3) zapewnienia bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikdw- skierowanie na badania lekarskie przed
rozpoczeciem stazu,

4) przeszkolenia bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie
bhp, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznania go z obowigzujgcym
regulaminem pracy,

5) przydzielenia bezrobotnemu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw odziezy,
obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych s$rodkow
higieny osobistej,

6) zapewnienia bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu
na zasadach przewidzianych przez pracownikow

7) zapewnienie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw,
bezptatnych napojéw i positkdw,

8) nadzorowanie codziennego podpisywania sie stazysty na liscie obecnosci,
wyznaczenia opiekuna dla bezrobotnego odbywajgcego staz, ktéry udziela
bezrobotnemu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan,

9) udzielenia na wniosek bezrobotnego dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem zakonczenia stazu,

10)dostarczenia do Powiatowego Urzedu Pracy przedstawionego przez stazyste
zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy (druk ZUS — ZLA) w terminie 7 dni od jego
otrzymania,

11) niezwtocznego, nie pdziniej jednak niz w ciggu 7 dni, poinformowania w formie
pisemnej Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu o przypadkach przerwania
odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego
oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

12)dostarczenia do Powiatowego Urzedu Pracy w Przemys$lu w terminie 5 dni po
zakonczeniu miesigca listy obecnosci podpisanej przez osoby odbywajgce staz
i potwierdzonej przez opiekuna stazysty, lub innej osoby upowaznionej,

13)wydania bezrobotnemu niezwtocznie nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po
zakonczeniu realizacji programu stazu opinii zawierajgcej m.in. informacje o
zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz o umiejetnosciach zawodowych
pozyskanych w procesie stazu,

14) przestrzegania przepisbw dotyczagcych czasu pracy i réwnego traktowania
okreslonych w Kodeksie Pracy (tj. Dz.U z 2016r., poz. 1666 z pdin. zm) oraz w
ustawie z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektorych przepiséw Unii Europejskiej
w zakresie rownego traktowania (tj.Dz. U. z 2016r.poz. 1219 z pdzn.zm. ),

15) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przez wtasny zespdét powypadkowy w
zwigzku z powzietg informacjg o wypadku przy pracy w trakcie odbywanego stazu
oraz w drodze do i z miejsca odbywania stazu i sporzadzenia karty wypadku oraz
dokonania zgtoszenia przypadku choroby zawodowej (podejrzenia o chorobie
zawodowej) wtasciwemu Wojewddzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu i wiasciwemu
Inspektorowi Pracy.



Obowigzki osoby bezrobotnej odbywajacej staz
§ 10
Obowigzkiem osoby bezrobotnej odbywajacej staz jest :

1) przestrzegac ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy.

2) sumiennie i starannie wykonywac zadania objete programem stazu oraz stosowac sie
do polecen organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,

3) przestrzegaé przepisow i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w
zakfadzie pracy, w szczegdélnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) potwierdza¢ swojg obecnos¢ poprzez codzienne podpisywanie listy obecnosci,

5) niezwitocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni poinformowa¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Przemyslu o przerwaniu odbywania stazu oraz o kazdej nieusprawiedliwionej
nieobecnosci — informacja powinna by¢ sporzadzona w formie pisemnej,

6) dostarczyé do Powiatowego Urzedu Pracy w terminie 2 dni od daty wystawienia
zaswiadczenie o niezdolnosci do pracy wskutek choroby wystawione na druku ZUS —
ZLA oraz niezwtocznie poinformowac organizatora stazu,

7) dba¢ o dobro zaktadu pracy oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
wyjawienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode

8) dostarczy¢ do Powiatowego Urzedu Pracy opinie pracodawcy zawierajgcej m. in.
Informacje o zadaniach realizowanych oraz o umiejetnosciach zawodowych
pozyskanych w procesie stazu, w terminie 7 dni od jej otrzymania.

Przerwanie stazu
§11

1. Zawarta umowa o odbycie stazu moze zostaé rozwigzana z urzedu lub na wniosek
bezrobotnego odbywajgcego staz z winy pracodawcy/organizatora w przypadku:

1) stwierdzenia naruszenia podstawowych obowigzkéw przez organizatora,
w szczegblnosci: nienalezyta realizacja stazu zgodnie z ustalonym programem,
stanowiskiem pracy, nie przestrzeganiem czasu pracy lub niedotrzymywanie innych
warunkoéw zawartych w umowie.

2. W przypadku , o ktdrym mowa w § 11 ust. 1 pkt 1 pracodawca/organizator stazu
zostanie pozbawiony mozliwosci korzystania z tego instrumentu aktywizacji przez
okres 24 miesiecy od daty rozwigzania umowy.

3. Bezrobotny moze byé pozbawiony mozliwosci kontynuowania stazu z urzedu lub na
whniosek organizatora w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz 1 dnia stazu,
2) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy ,
w szczegdlnosci stawienia sie na staz w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,



narkotykow lub srodkéw psychotropowych lub na spozywanie na stanowisku
pracy alkoholu, narkotykdw lub srodkéw psychotropowych,

3) niezdolnosci do pracy wskutek choroby, przez nieprzerwany okres 90 dni.

Za okres nieprzerwany uwaza sie rowniez okresy niezdolnosci do pracy wskutek

choroby w sytuacji, gdy kazda kolejna przerwa miedzy okresami niezdolnosci do

pracy wynosi mniej niz 30 dni kalendarzowych. Pozbawienie statusu osoby
bezrobotnej i mozliwosci kontynuowania stazu nastepuje z uptywem ostatniego dnia
wskazanego okresu 90 — dniowego.

4) nie przedstawienia zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy wskutek choroby na
druku ZUS — ZLA. Nie przedstawienie zaswiadczenia w wymaganej formie skutkuje
pozbawieniem statusu osoby bezrobotnej, a tym samym mozliwosci
kontynuowania stazu z pierwszym dniem niezdolnosci do pracy. (Zaswiadczenie o
niezdolnosci do pracy naleiy przedstawi¢ do Powiatowego Urzedu Pracy
niezwtocznie nie pdzniej jednak niz 2 dnia od dnia jego wystawienia ).

5) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

Postanowienia koncowe
§12

1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu moze podjgé decyzje o odstgpieniu
od postanowien zawartych w niniejszych zasadach o ile nie stoi to w sprzecznosci
z obowigzujgcym prawem.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach zastosowanie majg przepisy
wymienione w § 1 niniejszych zasad.



