Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1/2022
Dyrektora PUP w Polkowicach
z dnia 20.01.2022r.

ZASADY DOT. ORGANIZACJI STAZU DLA OSOB BEZROBOTNYCH
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W POLKOWICACH
z dnia 20.01.2022r.
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne
1. Niniejsze zasady opracowane sg na podstawie:

a) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

b) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie
szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych;

c) Rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009r. w sprawie
szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego.

2. llekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

a) Staroscie- oznacza to dziatajgcego z jego upowaznienia Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Polkowicach;

b) Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu pracy
w Polkowicach;

¢) Urzedzie- oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Polkowicach;

d) Stazu- oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawca;

e) Stypendium- oznacza to kwote wyplacang z Funduszu Pracy bezrobotnemu
w okresie odbywania stazu, (tfj. 120% zasitku dla bezrobotnych, o ktérym mowa
w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy o promaciji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy);

f) Umowie- nalezy przez to rozumie¢ umowe zawartg pomiedzy Starostg,
w ktérego imieniu dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Polkowicach
a Pracodawcg (organizatorem stazu);

g) Organizatorze- oznacza to iz moze nim byc¢:

- pracodawca: jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a
takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika;

- rolnicza spotdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca
i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek,
dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej,
sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie
rolnym obejmujgcym obszar uzytkédw rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha
przeliczeniowe lub prowadzgca dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

- organizacja pozarzgdowa: niebedaca jednostkg sektora finanséw publicznych
w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych i niedziatajgca w celu osiggniecia zysku
osoba prawna lub jednostka nieposiadajgca osobowosci prawnej, utworzona na
podstawie przepisow ustaw, w tym fundacje i stowarzyszenia, z wyjatkiem partii
politycznych i utworzonych przez nie fundaciji;

- przedsigbiorca nie zatrudniajgcy pracownika, na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow.

h) Rozporzgdzeniu- nalezy przez to rozumiec Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegotowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych;

i) Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.



ROZDZIAL 11
Podstawowe postanowienia i warunki realizacji umowy

Staz realizowany jest na podstawie umowy zawartej pomiedzy Starostg
w imieniu, ktérego dziata dyrektor PUP Polkowice a Pracodawcg (organizatorem), wedtug
programu okreslonego w umowie.

Umowy zawiera sie przede wszystkim z organizatorami stazu, ktorzy:

a) w szczegolnosci prowadzg dziatalnos¢ na terenie powiatu polkowickiego;

b) prowadzg dziatalno$¢ przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem ziozenia
wniosku, z tym ze do okresu prowadzenia dziatalnosci nie wlicza sie okresu ew. jej
zawieszenia;

C) nie sg w stanie likwidacji i upadtosci;

Umowy bedg zawierane przede wszystkim z pracodawcami, ktérzy deklarujg zatrudnienie
lub inng prace zarobkowg skierowanego bezrobotnego po zakonczeniu stazu na minimum
30 dni na umowe o prace przynajmniej w potowie wymiaru czasu pracy (dopuszczalne sg
inne formy zatrudnienia z wyjgtkiem stazy realizowanych z programéw unijnych).

Organizator stazu jest zobowigzany do dostarczenia kserokopii umowy potwierdzajgcej
zatrudnienie do urzedu, w terminie 7 dni kalendarzowych od daty zakonczenia stazu.

. Wszelkie zmiany warunkéw umowy wymagajg formy pisemnej (pod rygorem niewaznosci)
stanowigcej aneks do umowy.

Obowiagzki pracodawcy, ktory realizuje staz zorganizowany przez PUP Polkowice:

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 pracownikéw;

d) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow;

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

f) przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziez
i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne $rodki higieny
osobistej;

g) zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikdéw, bezpfatne
positki i napoje profilaktyczne;

h) niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych, informuje
staroste o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych
dla realizacji programu;

I) niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych, po zakonczeniu
realizacji programu stazu wydaje bezrobotnemu opinie, o ktérej mowa w art. 53 ust. 5
ustawy;

j) dostarcza staroscie w terminie 5 dni kalendarzowych po zakonczeniu kazdego
miesigca stazu liste obecnosci podpisywang przez bezrobotnego.



10.

11.

12.

13.

14.
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17.

U organizatora stazu, ktéry jest pracodawcg, staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni
w liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu
sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcg, staz moze odbywac¢ jednoczesnie jeden
bezrobotny.

Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz, udziela bezrobotnemu wskazéwek i pomocy
w wypetnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wlasnym podpisem prawdziwo$c
informacji zawartych w sprawozdaniu.

Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie
wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz.

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

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

Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej lub
w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego
rozktadu czasu pracy.

Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na
zasadach przewidzianych dla pracownikow.

Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz organizator jest obowigzany do udzielenia
dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni
wolne przystuguje stypendium.

Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzaé
Z pracodawcg (organizatorem) umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez
pracodawce programu stazu lub niedotrzymania warunkéw jego odbywania, po
przeprowadzeniu postepowania administracyjnego.

Starosta na wniosek pracodawcy (organizatora) lub z urzedu, po przeprowadzeniu
postepowania administracyjnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego  mozliwosci
kontynuowania stazu w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

b) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegoélnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub srodkoéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykéw lub srodkow psychotropowych,

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.
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Bezrobotny po zakonczeniu realizacji programu sporzgdza sprawozdanie z przebiegu
stazu, a pracodawca wydaje opinie zawierajgcg informacje o zadaniach realizowanych
przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.
Stazysta przedkfada te dokumenty wraz z ostatnig listg obecnosci w urzedzie niezwtocznie
po zakonhczeniu stazu tj. do 7 dnia kalendarzowego nastepujacego po dniu zakonczenia
stazu, nastepnie Starosta po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania bezrobotnego
z przebiegu stazu, wydaje mu zaswiadczenie o odbyciu stazu oraz zwraca mu opinie
i sprawozdanie wraz z kopig programu stazu.

Wyklucza sie kierowanie os6b bezrobotnych do odbycia stazu:

a) u prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarczg wspotmatzonka;
b) u prowadzacego dziatalnosé gospodarczg w zakresie handlu obwoznego;
na targowiskach oraz na stanowiskach typu kierowca, przedstawiciel handlowy itp.

Zobowigzuje sie osobe bezrobotng kierowang na staz do dostarczenia numeru konta
bankowego, na ktére bedzie wyptacane stypendium stazowe.

ROZDZIAL 11l
Postanowienia kohcowe

W biezagcym roku kalendarzowym, urzad moze odmowi¢ zawarcia umowy
z pracodawcami, ktérzy nie wywigzali sie Zz umow w zakresie ustug
i instrumentow rynku pracy w dwoch poprzednich latach.

Whniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu wraz z wymaganymi zatgcznikami
powinien by¢ ztozony na stosownym formularzu urzedu, wypetniony w sposéb czytelny
i jednoznaczny. Wniosek musi by¢ zgodny ze wzorcem zamieszczonym na stronie
internetowej urzedu i nie moze by¢ modyfikowany.

Whniosek niekompletny, nieprawidtowo wypetniony oraz nieczytelny, bedzie rozpatrzony
pod warunkiem uzupetnienia brakéw we wskazanym terminie.

W zaleznoéci od posiadanych srodkdéw lub realizowanych projektéw wnioski bedg
przyjmowane poprzez ogtoszenie naboréw na stronie internetowej urzedu pracy, tj.
www.polkowice.praca.gov.pl, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP Polkowice
i na punktach przyje¢ oséb bezrobotnych.

Czas realizacji zgtoszenia wolnego miejsca stazu wynosi maksymalnie
30 dni od dnia pozytywnego rozpatrzenia wniosku. Po uptywie tego okresu wniosek
zostanie wycofany z realizacji z powodu braku odpowiednich kandydatéw do odbycia
stazu.

Starosta w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, moze indywidualnie
rozpatrzy¢ wniosek o zorganizowanie stazu dla osoby bezrobotnej i odstapi¢ od
postanowien zawartych w niniejszych zasadach przy jednoczesnym zachowaniu
postanowien okreslonych w ustawie oraz aktach wykonawczych.

Polkowice, dn. 20.01.2022 r. Zatwierdzam

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Polkowicach


http://www.polkowice.praca.gov.pl/

