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ORGANIZACJI STANOWISK PRACY W RAMACH STAZU
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W SZAMOTULACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1
Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji zatrudniania i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz .U. z 2015r., poz. 149 ze. zm.).
2. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie
szczegbtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160).
3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U.z 2011 Nr 127 poz. 721 z p6zn. zm.).
4. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014r. poz. 121).
5. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1502).

§2
Ilekro¢ w niniejszych Zasadach Jjest mowa o:
1. ,Zasadach™ — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zasady organizacji stanowisk w ramach
stazu.
2. ,,Urzgdzie” — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach,
3., Staro$cie”— oznacza to Staroste Szamotulskiego,
4. ,,Ustawie” - nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z2013r., poz. 674 z pézn. zm.),
5. ,Rozporzagdzeniu” — nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegolowych warunkéw odbywania stazu
przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160),
0. ,Bezrobotnym” — 0znacza to osobe, o ktorej mowa w art. 2. ustawy,
4. ,,Organizatorze” — oznacza to podmiot zamierzajacy zorganizowaé stanowisko pracy

w ramach stazu.
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5. »Kandydacie” - oznacza to osob¢ wskazang na wniosku przez Organizatora do odbycia
stazu.

6. ,.Stazu” - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawiazania stosunku

pracy z pracodawcg.

§3
1. Starosta w ramach posiadanych srodkéw finansowych moze skierowaé do odbywania
stazu bezrobotnych, dla ktérych ustalono profil pomocy (zgodnie z art. 33 ust. 2¢ ustawy)
w ramach ktérego istnieje mozliwoéé zastosowania tej formy.
2. Okres odbywania stazu wynosi od 3 do 6 miesiecy, natomiast dla bezrobotnych do 30 roku
zycia odpowiednio od 3 do 12 miesiecy.
3. Zadania Starosty Szamotulskiego w zakresie realizacji niniejszych zasad wykonuje

Dyrektor lub upowazniony pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach.

Rozdzial 11

Organizacja stanowisk pracy w ramach stazu

§ 4
1. Organizatorem stazu moze zostaé:
a) pracodawca — jednostka organizacyjna chociazby nie posiadata osobowosci prawnej oraz
osoba fizyczna jezeli zatrudniaja one co najmniej jednego pracownika,
b) osoba fizyczna pelnoletnia, zamieszkujgca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wlasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresic produkcji rodlinnej Iub
zwierzgeej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni
przekraczajgcej 2 ha lub prowadzaca dziat specjalny produkcji rolnej o ktérej mowa
W ustawie z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw (Dz. U. z 2013r.,
poz. 1403),

¢) rolnicza spotdzielnia produkcyjna.
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§5
1. U Organizatora stazu, ktory:
a) jest pracodawca, staz moga odbywa¢é jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej
liczby pracownikoéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu
na pelny wymiar czasu pracy,
b) nie jest pracodawcg, staz moze odbywa¢ jednoczesnie jeden bezrobotny.
2. Staz organizuje si¢ u podmiotu, ktéry:
a) prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza w rozumieniu przepiséw o swobodzie dziatalnodci
gospodarczej przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku (do okresu
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej nie wlicza sie okresu zawieszenia dziatalnodci
gospodarczej),
b) nie zalega z uiszczaniem w terminie skladek US, ZUS/KRUS,
¢) nie toczy si¢ wobec niego postepowanie upadlo$ciowe i nie zostat zgloszony wniosek
o likwidacje,
d) nie zmniejszal wymiaru czasu pracy pracownika i nie rozwigzywatl stosunku pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia dokonanego przez podmiot, na mocy porozumienia
stron z przyczyn niedotyczacych pracownikéw w okresie 6 miesigcy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien zlozenia wniosku oraz w okresie od dnia z zlozenia wniosku do dnia

zorganizowania stazu.

Rozdzial 111

Whiosek i jego rozpatrzenie

§6
1. Zorganizowanie stanowiska pracy w ramach stazu odbywa si¢ na pisemny wniosek
organizatora, ktory sklada si¢ w Urzedzie bezposrednio lub za posrednictwem poczty.
Obowigzujacy druk wniosku dostepny jest na stronie internetowej  Urzedu:

www.pupszamotuly.pl. Wnioski przygotowane przy uzyciu innego formularza pozostang bez

rozpatrzenia.

2. Urzad powiadamia organizatora o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie miesigca od
jego ztozenia. Negatywne rozpatrzenie wniosku nie podlega procedurom odwotawczym.

3. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne zalaczniki:

a) zatacznik nr 1 (oswiadczenie o niezaleganiu z optacaniem sktadek US, ZUS/KRUS),



b) CV osoby bezrobotnej,

¢) kopig¢ dokumentu potwierdzaj acego status prawny organizatora.

4. Rozpatrywane sa wylacznie wnioski kompletne i prawidlowo sporzadzone, ktére otrzymaty
pozytywng ocene formalnqwnTsku, tj. 10 punktéw (wzor karty oceny stanowi zalgcznik nr 1

do zasad).

§7
1. Whnioski o zorganizowanie stazu rozpatrywane sg wedhug kolejnosci ich wptywu do Urzedu
oraz opiniowane sg przez Komisj¢ powolang w tym celu przez Staroste.
2. Posiedzenia Komisji odbywaja si¢ zgodnie z zapotrzebowaniem.
3. Prace Komisji oparte sg na zasadach bezstronnosci i rownego traktowania wnioskodawcow,
przy uwzglednieniu art. 24 KPA.
4. Dla przeprowadzenia posiedzenia i powzigcia wigzacych decyzji wymagana jest obecnosé
co najmniej potowy sktadu komisji.
5. Pracom Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.
4. Komisja opiniuje wnioski uwzgledniajac w szczegdlnoscei:
a) posiadane przez Urzad $rodki finansowe przeznaczone na ten cel,
¢) sytuacj¢ na lokalnym rynku pracy,
d) efekty spoteczne oraz dobro publiczne wynikajace z organizacji stazu,
e) dotychczasowa aktywizacje osoby bezrobotnej z uwzglednieniem srodkow, ktorych
dysponentem jest Starosta.
f) uzyskanie co najmniej potowy, tj. 25 z mozliwych do uzyskania punktéw, tj. 50 podczas

rozpatrywania wnioskow (wzor stanowi zatacznik nr 2 do zasad).

Rozdzial IV

Umowa

§8
1. Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej przez Staroste z pracodawca, zgodnie
z programem stazu okre$lonym w umowie. Ustalajac program pracodawca uwzglednia
predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe

kwalifikacje zawodowe bezrobotnego. Program powinien okreslad:



a) nazweg zawodu lub specjalnosci, ktorej program dotyczy,

b) zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego,

¢) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

d) spos6b potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

e) opiekuna osoby objetej programem stazu.

2. Nadzor nad stazem sprawuje Starosta. Pracodawca po zakonczeniu realizacji programu
wydaje opini¢ z przebiegu stazu zawierajacg informacje o zadaniach realizowanych przez
bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu. Starosta wydaje
wowczas bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu.

3. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120%
kwoty zasitku, wyplacane przez Staroste. Za okres, za ktory przystuguje stypendium, zasitek
nie przyshuguje.

4. Umowa okreSla warunki odbywania stazu oraz obowiazki organizatora stazu
1 bezrobotnego odbywajacego staz, a w szczegOlnoscei:

a) czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekraczaé:

- 8 godzin na dobeg i 40 godzin tygodniowo,

- 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo w przypadku bezrobotnego bedacego osoba
niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,
Jezeli lekarz sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby
zaswiadczenie o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy,

b) na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz pracodawca jest obowigzany do udzielenia
dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni
wolne przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakoficzenia stazu (art. 53 ust. 7a
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy),

¢) bezrobotny nie moze odbywac¢ stazu w niedziele i swigta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu
w niedzielg i Swigta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy
w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy,

d) bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikéow,

¢) obowigzkiem bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu jest:

- przestrzeganie ustalonego przez organizatora rozkladu czasu pracy,



- sumienne i staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu oraz stosowanie sie do
polecen organizatora i opiekuna, o ile nie $3 one sprzeczne z prawem,

- Dprzestrzeganie przepisow i zasad obowigzujacych u organizatora, w szczegblnosci
regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

- sporzgdzenie sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajace informacje o wykonywanych
zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejgtnosciach zawodowych,

f) obowiazkiem organizatora jest:

- zapoznanie bezrobotnego z programem stazu,

- zapoznanie bezrobotnego z jego obowiazkami oraz uprawnieniami,

- zapewnienie bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dla pracownikéw,

- zapewnienie bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikdw, szkolenie bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow
W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznanie
g0 z obowigzujgcym regulaminem pracy,

- przydzielenie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziezy
1 obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych $rodkéw higieny
osobiste;j,

- zapewnienie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, bezplatnych
positkéw i napojow profilaktycznych niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni,
poinformowanie starosty o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla

realizacji programu,

- niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji programu
stazu wydanie bezrobotnemu opinii zawierajacej informacje o zadaniach realizowanych przez
bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu,

- dostarczenie Staroscie w terminie 5 dni po zakoficzeniu kazdego miesigca stazu liste
obecnosci podpisywana przez bezrobotnego,

- udzielanie bezrobotnemu wskazowek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan oraz
poswiadczenie wlasnym podpisem prawdziwosé informacji zawartych w sprawozdaniu,

- sprawowanie opieki nad nie wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.



§9

1. W sytuacji nie wywigzania si¢ przez Organizatora z deklaracji zatrudnienia po ukofnczonym
stazu nalezy w ciggu 14 dni od zakonczenia umowy wskaza¢ na pismie przyczyne
niezatrudnienia stazysty.

2. W sytuacji, gdy powodem nie wywiazania si¢ z deklaracji zatrudnienia byla rezygnacja
stazysty z mozliwosci podjecia zatrudnienia, osoba bezrobotna jest zobowiazana w terminie
14 dni od zakoniczenia stazu zlozyé o$wiadczenie na stosownym druku w Urzedzie.

3. W przypadku rozwigzania umowy o zorganizowanie stazu z winy Organizatora stazu,
Urzad nie bgdzie organizowat u niego subsydiowanych miejsc pracy przez okres 36 miesiecy

od dnia rozwigzania przedmiotowej umowy.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 10
1. Starosta zastrzega sobie prawo do monitoringu realizacji warunkéw umowy oraz
rozwigzania umowy o zorganizowanie stazu w przypadku niezrealizowania przez
organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania.
2. Starosta 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 szczeg6lnosci
stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, narkotykow lub
srodkow psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub
srodkéw psychotropowych
¢) usprawiedliwionej nieobecnosei uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.
3. Zasady organizacji stanowisk pracy w ramach stazu przez Powiatowy Urzad Pracy
W Szamotulach stosuje si¢ rowniez do organizowania stazy w ramach projektow
wspoifinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz do

organizowania stazy finansowanych ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych. DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Szanfotulach -~
Nt
dar. o1l
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KARTA OCENY FORMALNEJ

Zatgcznik nr 1
do ,, Zasad organizacji stanowisk
pracy w ramach stazu”

WNIOSKU O ORGANIZACIJE STANOWISK PRACY W RAMACH STAZU

PUP-ZDI-4410-......../........

----------------- 909000000000 000000000000000 0000000000000 0000000

(wnioskodawca)

Lp.

Kryteria

TAK
2 pkt.

NIE
0 pkt.

Wnhiosek jest wypetniony na obowigzujacym formularzu, wszystkie wymagane pola

1. : . .
we wniosku sg czytelne i uzupetione
2. Whiosek i zatgczniki sa podpisane przez wnioskodawce
Whioskodawca jest uprawniony do ubiegania si¢ o organizacje stanowisk pracy w ramach
3: : . o T
stazu (dziatalno$¢ prowadzona przez okres min. 6 miesiecy)
Whiosek zawiera komplet wymaganych zatacznikow
& | zatnrl. Oswiadczenie wnioskodawcy,
- zak. nr 2. CV kandydata.
5. | Wniosek spetnia warunki formalne i moze zosta¢ poddany ocenie merytorycznej

RAZEM

Warunkiem pozytywnej oceny formalnej jest uzyskanie 10 punktow.

Data i podpis osoby weryfikujacej:




Zalgcznik nr 2
do ,, Zasad organizacji stanowisk
pracy w ramach stazu”

KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ
WNIOSKU O ORGANIZACJE STANOWISK PRACY W RAMACH STAZU

PUP-ZDI-4410-.................

(wnioskodawca)

Lp. Kryteria uwagi

Dotychczasowa wspéipraca z PUP w zakresie realizacji umow (w okresie 3 latach):
1. a) pozytywna — 5 pkt.
b) negatywna —0 pkt.

Miejsca pracy tworzone sg:

2. a) naterenie powiatu szamotulskiego — 2 pkt.

b) poza powiatem szamotulskim — 1 pkt.

Zobowigzanie do zatrudnienia po stazu:
a) umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy — 7 pkt.

b) umowa o prace w niepelnym wymiarze czasu pracy (min. ¥2) — 5 pkt.

i ¢) umowa w niepetnym wymiarze (mniej niz ¥; etatu) lub cywilno — prawna — 3 pkt.
d) jednostki administracji pafistwowej, samorzadowej, shuzba cywilna — 7 pkt.
e) brak zobowigzania — 0 pkt.
Kandydat wskazany do odbycia stazu:
4. a) nie korzystat dotychczas z form refundowanych — 5 pkt,
b) Korzystat z form refundowanych lub jest cztonkiem rodziny
organizatora — 0-3 pkt,
Redukcja zatrudnienia w ciagu 6 miesiecy poprzedzajacych zlozenie wniosku:
5, a) tak- 0 pkt.

b) nie —1 pkt.

Ogodlna ocena wniosku (harmonogram stazu, zakres obowiazkow, inne czynniki majace

6. | wplyw na zorganizowanie stazu)

Ocena komisji: 0 — 30 pkt.

RAZEM




