Zasady organizowania i finasowania stazu w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Nowym Dworze Gdanskim

Podstawa prawna:
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Art. 53 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z
2019r. p0z.1482 z pozn. zm.)
Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegotowych

warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009r. Nr 142, poz. 1160)

. Definicje ogélne

Staz- oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy
poprzez realizowanie zadan w miejscu pracy, bez nawigzywania z pracodawca stosunku pracy.

Na staz moga zosta¢ skierowane osoby bezrobotne zarejestrowane w tut. urzedzie pracy.

Dhugos$¢ stazu wynosi od 3 do 6 miesiecy, a dla 0osob bezrobotnych w wieku do 30 lat wynosi od 3 do 12
miesiecy .

Zawieranie uméw odbywa si¢ po ocenie formalnej i merytorycznej ztozonych wnioskéw i ich
rozpatrzeniu.

Ilo§¢ zawartych umow na organizacj¢ stazy w danym roku ograniczona jest wielkoscig S$rodkow
bedacych w dyspozycji Urzedu.

Jezeli wytyczne dotyczace realizacji projektéw lub programow, ktorych beneficjentem jest Urzad,
przewiduja inne kryteria wyboru uczestnikow stazu i realizacji tej formy wsparcia, Urzad stosowaé si¢
bedzie do tych wytycznych.

Wzor wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dostgpny jest na stronie internetowej
www.pupndg.pl oraz w siedzibie urzedu pok. 15.

Procedura organizacji stazu rozpoczyna si¢ od ogloszenia terminéw naboru wnioskéw na
organizacje¢ stazy sktadanych przez pracodawcow.

Uzaleznienie dlugos$ci trwania stazy (od 3 m-cy do 12 m-cy) zalezy m.in. od zakresu zadan,
specyfiki zakladu pracy, charakteru stanowiska pracy, kompetencji danego kandydata.

Zasadne jest objecie wsparciem jak najwigkszej grupy osob bezrobotnych (w tym oséb w
szczegolnie trudnej sytuacji na rynku pracy) majac na uwadze przyznany limit funduszy, a takze
przestrzeganie zasady racjonalnego wydatkowania srodkow publicznych.

I1. Organizator stazu

1. Organizatorem stazu moze by¢:

a) Pracodawca (tj. jednostka organizacyjna chociazby nie posiadata osobowos$ci prawnej, a
takze pelnoletnia osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika),
rolnicza spotdzielnia produkcyjna lub peitnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca i prowadzaca na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wlasny rachunek, dzialalnos¢ w zakresie
produkcji roslinnej Iub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w
pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych o
powierzchni przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzaca dzial specjalny produkcji rolnej, o
ktorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow (Dz. U. z
2020r., poz. 174)

b) Organizatorem stazu moze by¢ takze organizacja pozarzadowa 1 przedsigbiorca
niezatrudniajgcy pracownikow, do ktoérego do odbywania stazu moze by¢ skierowany
bezrobotny na zasadach przewidzianych dla pracodawcy.


http://www.pupndg.pl/

2. Staz nie moze by¢ zorganizowany jezeli:

a) Organizator znajduje si¢ w stanie likwidacji lub upadtosci, zalega z optatami sktadek ZUS
lub US,

b) Organizator w okresie 365 dni przed dniem zgloszenia wniosku zostal skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych lub jest objetym
postgpowaniem wyjasniajagcym w tej sprawie

3. Staz u pracodawcy mogg odbywac jednoczes$nie bezrobotni w liczbie nie przekraczajacej liczby
pracownikow zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy

4. Uprawniony podmiot, zwany dalej ,,organizatorem” zamierzajacy zorganizowaé staz dla

bezrobotnych, sktada do wlasciwego urzedu pracy wniosek o zawarcie umowy o

zorganizowanie stazu dla bezrobotnych, zawierajacy w szczegolnosci:

a) dane organizatora: firme¢ lub imi¢ i nazwisko, siedzib¢ i miejsce prowadzenia dziatalnosci
oraz imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,

b) liczbe pracownikow w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy

c) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktorych bezrobotni bedg odbywac staz,

d) imig i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz,

e) proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesiagce,

f) opis zadan jakie beda wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego, w tym nazwe
zawodu lub specjalnosci zgodnie z klasyfikacja zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku
pracy, nazwe¢ komorki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych,

g) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych 1 zdrowotnych, poziomu
wyksztalcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjgcia stazu przez
bezrobotnego na danym stanowisku pracy.

5. Do wniosku organizator dotacza nastepujace zalaczniki, potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginalem:

a) program stazu dla kazdego stanowiska pracy (program powinien zawierat: nazwe
zawodu zgodnie z klasyfikacja zawoddéw 1 specjalnosci , ktorej program dotyczy;
szczegOtowy zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego; rodzaj uzyskanych
kwalifikacji lub umiejetnosci; sposodb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci
zawodowych, imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz poziom wyksztalcenia opiekuna osoby
objetej programem stazu; nazwe komorki organizacyjnej),

b) Oswiadczenie organizatora stazu,

c) Informacje¢ dotyczacg organizacji stazu,

d) Kserokopie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA za miesigc poprzedzajacy dzien ztozenia
wniosku

e) W przypadku spotki cywilnej kserokopi¢ umowy spotki cywilne;

f) W przypadku szkot i przedszkoli, urzedéw publicznych itp. nalezy dotaczy¢ kserokopig aktu
zatozycielskiego lub statutu

g) W przypadku posiadania pelnomocnika reprezentujacego pracodawce, akt notarialny
okreslajacy zakres i charakter posiadanego pelnomocnictwa.

Organizator moze we wniosku, o ktorym mowa w §5, wskaza¢ takze imi¢ 1 nazwisko bezrobotnego,

ktérego przyjmuje na staz.

6. Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej przez Starostg, W imieniu ktérego dziata

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim z pracodawca.

7. Zawarta pomiedzy Starostg o organizatorem umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

a) firme lub imig¢ i nazwisko organizatora,

b) imie¢ i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,

C) siedzibe¢ organizatora,

d) miejsce odbywania stazu,

e) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imi¢ i nazwisko, dat¢ urodzenia, adres,

f) imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz,
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g) date rozpoczgcia i zakonczenia stazu,

h) program stazu,

1) zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazy zgodnie z ustalonym
programem.

Prawa i obowiazki osoby skierowanej do odbycia stazu

Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120% kwoty

zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt. 1. Za okres, za ktory przystuguje stypendium,

zasitek dla bezrobotnych nie przystuguje.

Bezrobotny zachowuje prawo do stypendium w przypadku niezdolnos$ci do pracy na skutek

choroby udokumentowanej elektronicznie przestanym przez lekarza do urzedu drukiem

zwolnienia lekarskiego (ZUS ZLA)

Bezrobotny, niezdolny do pracy wskutek choroby lub przebywania w zamknietym o$rodku

odwykowym przez nieprzerwany okres 90 dni, przy czym za nieprzerwany okres uwaza si¢

okres niezdolnosci do pracy gdy kolejna przerwa migdzy okresami niezdolnosci do pracy

wynosi mniej niz 30 dni kalendarzowych, zostaje pozbawiony statusu osoby bezrobotne;.

Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i1 40

godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba niepelnosprawng zaliczong do znacznego

lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo

Bezrobotny nie moze odbywac¢ stazu w niedziele i §wigta, w porze nocnej w systemie pracy

zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Jednakze Starosta moze wyrazi¢ zgode¢ na

realizacje stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej o ile

charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

Na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz organizator 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 organizator jest obowigzany

udzieli¢ dni wolnych przed uplywem terminu zakofczenia stazu.

Stypendium nie przystuguje za nieusprawiedliwione nieobecnos$ci na stazu.

Bezrobotny w okresie stazu moze wnioskowac:

a) O zwrot kosztow dojazdow z miejsca zamieszkania do miejsca odbycia stazu

b) O zwrot kosztow zakwaterowania w przypadku gdy od miejsca statego zamieszkania do
miejsca odbycia stazu dojazd 1 powrdt wynosi tacznie ponad 3 godziny

) Bezrobotny samotnie wychowujacy samotnie dziecko do lat 7 moze wnioskowaé o zwrot
kosztow opieki nad dzieckiem.

Przestrzeganie ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy.

. Sumienne i staranne wykonywanie zadan obj¢tych programem stazu oraz stosowanie si¢ do

polecen organizatora i opiekuna, o ile nie s3 one Sprzeczne z prawem.

Przestrzeganie przepisow i zasad obowigzujacych u organizatora, w szczegolnosci regulaminu
pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych,

Sporzadzenie sprawozdania z przebiegu stazu zawierajagcego informacj¢ o wykonywanych
zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnos$ciach zawodowych.

Osoba bezrobotna w przypadku odmowy przyjecia oferty stazu, nie podjecia po skierowaniu
stazu lub przerwania stazu z wlasnej winy, z wyjatkiem podjgcia zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej jest zobowigzana do zwrotu poniesionych przez Urzad Pracy kosztéw 1 jest
wylaczona z ewidencji bezrobotnych na okres:

a) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy/przerwania/nie podjecia

b) 180 dni w przypadku drugiej odmowy/przerwania/nie podjgcia

) 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy/przerwania/nie podjecia.

Starosta na wniosek organizatora lub z urzgdu, po zasiggnigciu opinii organizatora i
wystluchaniu bezrobotnego moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w
przypadku:
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a) Nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz 1 dnia stazu,

b) Naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci
stawienia si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, narkotykow lub
srodkow psychotropowych,

c¢) Usprawiedliwionej nicobecno$ci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.
Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzegdu moze rozwigzaé z
organizatorem umowe¢ o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora
programu stazu lub niedotrzymania warunkéw jego odbywania po wysluchaniu organizatora
stazu.

. Obowiazki organizatora stazu

Zapewnienie niezbednych badan lekarskich wymaganych na danym stanowisku pracy,
zapewnienie bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow oraz dostarczenie do PUP kopii wstepnych badan lekarskich w terminie 7 dni
od rozpoczecia stazu.

Zapoznanie bezrobotnego z programem stazu.

Zapewnienie nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem.

Zapoznanie bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

Zapewnienie bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dla pracownikow,

Przeszkolenie bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z
obowigzujacym regulaminem pracy, dostarczenie do PUP kopii zaswiadczenia o
przeszkoleniu w zakresie BHP w terminie 7 dni od rozpoczecia stazu

Przydzielenie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziez i obuwie
robocze, Srodki ochrony indywidualnej oraz niezbgdne $rodki higieny osobistej,

Zapewnienie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatne positki i
napoje profilaktyczne,

Niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni poinformowanie starosty o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego
oraz innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

Niezwtlocznie nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji programu stazu
wydanie bezrobotnemu opinii , o ktorej mowa w art. 53 ust. 5 ustawy,

Dostarczenie do PUP w terminie 5 dni od zakonczenia kazdego miesigca stazu listy obecnosci
podpisywanej przez bezrobotnego.

Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie dokumentacji powypadkowej
w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy z udziatem osoby bezrobotne;.

Wskazanie opiekuna sprawujacego nadzor nad osoba odbywajaca staz. Opiekun bezrobotnego
odbywajacego staz moze sprawowac opieke nad maksymalnie 3 stazystami.

V. Warunki ubiegania si¢ o staz

1.

Okres trwania stazu moze by¢ uzalezniony od deklaracji zatrudnienia po zakonczeniu stazu,
rodzaju umowy na jaka osoba bedzie zatrudniania po stazu oraz rodzaju stanowiska na jakie
bedzie przyjmowany bezrobotny do odbycia stazu.

Staz moze by¢ organizowany u pracodawcy prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza przez okres
minimum 6 miesigcy.

Na staz beda kierowane w pierwsze] kolejnosci 0soby nie bedace czlonkami rodziny
pracodawcy.

Priorytetowo beda rozpatrywane wnioski pracodawcoOw zawierajace zobowigzanie do
zatrudnienia osoby bezrobotnej po zakonczeniu stazu przez okres nie krotszy niz 6 miesigcy.
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Na staz beda kierowane w szczego6lnosci osoby, ktore nie byly zatrudnione lub nie odbywaty
staz u tego samego pracodawcy w okresie 6 miesiecy poprzedzajacych ztozenia wniosku.
Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Gdanskim moze odméwi¢ organizowania stazu u
tego wnioskodawcy, ktory w okresie ostatnich 12 miesigcy przed ztozeniem wniosku nie
wywigzal si¢ z warunkéw uprzednio zawartych umow.

Do odbycia stazu u Pracodawcy lub przedsiebiorcy beda kierowane w pierwszej kolejnosci
osoby bezrobotne, ktore nie korzystaty jeszcze z tej formy aktywizacji.

Zawarcie kolejnej umowy o zorganizowanie stazu u danego organizatora bedzie mozliwe po
zakonczeniu aktualnie trwajacych umow i wywigzaniu si¢ z ich warunkéw

Whnioskodawca ubiegajacy si¢ o organizacje stazu powinien mie¢ zatrudnionego pracownika lub
sam posiada¢ kwalifikacje 1 uprawnienia zawodowe gwarantujace nalezyte przygotowanie
stazysty do wykonywania zawodu

Urzad nie bedzie kierowal bezrobotnych do odbycia stazu na stanowisko kierowcy, stanowisko
kierownicze lub ankieter.

Staze w zawodzie sprzedawca beda organizowane w szczeg6lno$ci na okres nie dtuzszy niz 6
miesigcy, biorgc pod uwagg okres zatrudnienia po ich zakonczeniu.

Liczba os6b kierowanych do odbycia stazu u danego pracodawcy bedzie uzalezniona od stanu
zatrudnienia w danej firmie

Procedura oceny i wyboru wnioskow

Kompletny wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu nalezy zlozy¢é wraz z
zalagcznikami w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Dowrze Gdanskim, ul. Morska 1 pok.
15, badz przestac poczta.

Rozpatrzenia wnioskow dokonuje Komisja powolana przez Dyrektora Powiatowego Urzgdu
Pracy w Nowym Dowrze Gdanskim

Ocena wnioskéw odbywa si¢ w obecnos$ci co najmniej trzech cztonkow Komisji.

Whnioski niekompletne, nieczytelne lub w inny sposob niezgodne z wymogami formalnymi, nie
beda rozpatrywane.

Whiosek podlega ocenie formalnej i merytorycznej. Ocena formalna polega na sprawdzeniu
kompletnosci wniosku ( czytelne wypetnienie wszystkich punktow oraz dotaczenie wszystkich
wymaganych zatacznikow).

Ocena merytoryczna polega¢ bedzie na weryfikacji spetnienia warunkow okreslonych w Karcie
oceny merytorycznej wniosku stanowigcej Zatacznik nr 1 do powyzszych zasad.

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Dworze Gdanskim w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach moze przyzna¢ miejsce stazowe bez stosowania Zasad organizacji
stazy dla osob bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym
Dworze Gdanskim.

Biorac pod uwage mozliwosci finansowe oraz efektywnosc¢ stazy, Urzad zastrzega sobie prawo
zmniejszenia liczby wnioskowanych stazystow oraz okresu realizacji stazu wskazanego we
wniosku.

Whioski beda rozpatrywane wylacznie w okreslanych terminach naboru. Informacja o
terminach naboru bedzie zamieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie tut. urzedu
pracy oraz na stronie internetowej urzedu.

VII. Sprawy organizacyjne

1.

Whiosek nadestany faksem musi zosta¢ potwierdzony w formie pisemnej w terminie 7 dni od
dnia przedtozeni wniosku. Niedopetnienie tego obowigzku skutkowaé bedzie pozostawieniem
whniosku bez rozpatrzenia.

Whioski nadestane poczta elektroniczng musza by¢ potwierdzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP.
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Whnioski nalezy sklada¢ wylacznie na obowigzujacym w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Nowym Dworze Gdanskim druku. Do wniosku dotgcza si¢ wymienione w nim zataczniki, przy
czym kserokopie dokumentow musza by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
organizatora stazu.

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze Gdanskim w terminie miesigca od dnia otrzymania
whniosku poinformuje organizatora pisemnie o sposobie jego rozpatrzenia.

W przypadku pozytywnego zaopiniowania wniosku podpisanie umowy o zorganizowanie stazu
przez osoby wskazane w umowie nast¢puje w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym
Dworze Gdanskim.

Organizator moze przed uplywem terminu rozpatrzenia wniosku wprowadzi¢ zmiany,
poprawki, modyfikacje i uzupetnienia od ztozonego przez siebie wniosku.

Organizator moze w kazdym czasie, przed podpisaniem umowy, zlozy¢ pisemng rezygnacje z
organizacji stazu.

Na jedno wolne miejsce stazu urzad bedzie kierowat nie wigcej niz 5 kandydatow spetniajacych
wymogi okreslone we wniosku.

Obligatoryjne wprowadzenie przez tut. urzad pracy niezapowiedzianych wizyt monitorujacych
w miejscu odbywania stazu.

Jezeli w ciggu 30 dni roboczych od dnia rozpatrzenia wniosku nie zostanie skierowany odpowiedni
kandydat lub nie zglosi si¢ Zadna che¢tna do odbycia stazu osoba bezrobotna, Powiatowy Urzad
Pracy w Nowym Dworze Gdanskim odlozy wniosek a/a bez dalszej realizacji.

Szczegdlowe informacje dostepne sa pod numerem telefonu (55) 246-95-34 lub w siedzibie urzedu w pokoju
nr. 15.

Wszelkie druki dotyczace stazu sa dostgpne w siedzibie urzedu Iub na stronie internetowej
https://nowydworgdanski.praca.gov.pl/
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