ZASADY ORGANIZACJI STAZU DLA OSOB BEZROBOTNYCH
FP i EFS —2023

Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach

STAZ — nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan
W miejscu pracy bez nawiazania stosunku pracy z pracodawca.

UPRAWNIENI
e  bezrobotny
lub

e poszukujacy pracy niepozostajacy w zatrudnieniu lub niewykonujacy innej pracy zarobkowej opiekun osoby
niepetnosprawnej*, z wylaczeniem opiekuna osoby niepelnosprawnej pobierajacej $wiadczenie pielggnacyjne
Iub specjalny zasitek opickunczy na podstawie przepisow o $§wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opieckuna
na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow.
*opiekun osoby niepelnosprawnej — oznacza to czlonkéw rodziny, w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U. z 2020 r. poz. 1329 ze zm.), opiekujacych si¢ dzieckiem z
orzeczeniem o niepetnosprawnosci tacznie ze wskazaniami: koniecznos$ci statej lub dlugotrwatej opieki lub pomocy innej
osoby w zwigzku ze znacznie ograniczona mozliwoscia samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statlego wspotudzialu na
co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji lub osoba niepelnosprawna ze znacznym
stopniem niepetnosprawnosci;

OKRESY TRWANIA STAZU

Czas trwania stazu: od 3 do 12 miesiecy.

Osoba bezrobotna do 30 roku zycia, moze zosta¢ skierowana do odbycia stazu na okres do 12 miesiecy.
Pozostale osoby bezrobotne, moga zosta¢ skierowane do odbycia stazu na okres nieprzekraczajacy 6 miesigcy.

STYPENDIUM - kwota wyptacana z Funduszu Pracy bezrobotnemu w okresie odbywania stazu, w wysokosci 120%
zasitku dla bezrobotnych, o ktorym mowa w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

KOSZT STAZU - koszty badan lekarskich przeprowadzonych przez lekarza medycyny pracy na podstawie umowy zawartej
z urzedem pracy oraz koszty przejazdu jezeli bezrobotny dojezdza do miejsca odbywania stazu i uzyskuje z urzedu zwrot
tych kosztow.

ORGANIZATOREM stazu moze by¢:

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

- rolnicza spoldzielnia produkcyjna lub pelnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca i prowadzaca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wlasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym
obszar uzytkoéw rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzaca dziat specjalny produkcji rolnej,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow (Dz. U. z 2022 r. poz. 933 ze
zm.);

- organizacja pozarzadowa — niebedaca jednostka sektora finansow publicznych w rozumieniu przepisow o finansach
publicznych i niedziatajaca w celu osiagnigcia zysku osoba prawna lub jednostka nieposiadajaca osobowosci prawnej,
utworzona na podstawie przepisow ustaw, w tym fundacje i stowarzyszenia, z wyjatkiem partii politycznych i utworzonych
przez nie fundacji;

- przedsigbiorca nie zatrudniajacy pracownika, na zasadach przewidzianych dla pracodawcéow.

WYKLUCZA si¢ kierowanie 0s6b bezrobotnych do odbycia stazu:

- u prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza wspotmatzonka,

- u prowadzacego dzialalno$¢ gospodarczg w zakresie handlu obwoznego, na targowiskach oraz na stanowiskach typu
kierowca, przedstawiciel handlowy itp.,

- U tego samego organizatora na tym samym stanowisku pracy, na ktorym wczesniej bezrobotni odbywali staz,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy, a takze przygotowanie zawodowe dorostych.

W przypadku tzw. zawodow regulowanych, uzyskanie skierowania na staz mozliwe jest jedynie pod warunkiem posiadania
przez bezrobotnego wymaganych kwalifikacji do wykonywania zawodu.
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Przy doborze kandydatow na staz brane beda pod uwage m.in. takie aspekty jak jego predyspozycje psychofizyczne i
zdrowotne, poziom wyksztatcenia, minimalne kwalifikacje niezbedne do podjecia stazu na danym stanowisku czy tez jego
dotychczasowe doswiadczenie zawodowe.

Urzad zastrzega sobie tym samym mozliwo$¢ odmowy skierowania na staz osoby, ktorej doswiadczenie zawodowe
bezposrednio zwigzane jest z proponowanym przez organizatora stanowiskiem stazu lub/i z zakresem zadan wynikajacym z
programu stazu.

U organizatora stazu, ktory jest pracodawca, staz moga odbywac jednocze$nie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby
pracownikow zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

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

Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednocze$nie sprawowaé opieke nad nie wigcej niz trzema osobami
bezrobotnymi odbywajacymi staz.

STAZYSTA

—  zachowuje status bezrobotnego.

— realizuje program stazu.

—  zobowigzany jest do prowadzenia karty stazu, ktorg nalezy dostarczy¢ do urz¢du w terminie 5 dni po zakonczeniu
kazdego miesigca stazu.

— jego czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg¢ i 40 godzin tygodniowo, a dla osoby niepelnosprawnej
zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci - 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

— nie wykonuje pracy w godzinach nadliczbowych.

— nie moze odbywa¢ stazu w niedziele i $wigta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, z wyjatkiem
sytuacji, gdy Starosta (Dyrektor PUP) wyrazi zgode, a charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego
rozktadu czasu pracy.

—  przyshuguje mu prawo do okreséw odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracownikow.

—  przyshuguja mu 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu - dni wolnych udziela organizator
na wniosek bezrobotnego. Za ostatni miesiagc odbywania stazu organizator jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych
przed uptywem terminu zakonczenia stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium.

—  w okresie odbywania stazu przystuguje mu stypendium, o ktérym mowa wyzej.

Stypendium nie przystuguje za dni nieobecno$ci na stazu, z wyjatkiem przypadku usprawiedliwienia tej
nieobecno$ci obowigzkiem stawiennictwa przed sagdem lub organem administracji publiczne;.

—  zachowuje prawo do stypendium za okres niezdolno$ci do pracy przypadajacy w okresie odbywania stazu,
w razie choroby lub macierzynstwa, po przedstawieniu odpowiedniego za§wiadczenia lekarskiego wystawionego
na Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach.

—  bezrobotny zawiadamia urzad oraz organizatora stazu o niezdolno$ci do pracy w terminie 2 dni od dnia
wystawienia zaswiadczenia.

— jezeli nie ukonczy stazu z wilasnej winy, z wyjatkiem sytuacji gdy powodem nieukonczenia stazu bylo podjecie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, zobowiagzany jest do zwrotu kosztow stazu.

— jezeli z whasnej winy przerwat staz zostaje pozbawiony statusu osoby bezrobotnej od dnia przerwania na okres:

e 120 dni w przypadku pierwszego przerwania,
e 180 dni w przypadku drugiego przerwania,
e 270 dni w przypadku trzeciego i kazdego kolejnego przerwania.

— jezeli po skierowaniu nie podjat stazu zostaje pozbawiony statusu osoby bezrobotnej od dnia nastepnego po dniu
skierowania na okres:

e 120 dni w przypadku pierwszego niepodjecia,
e 180 dni w przypadku drugiego niepodjecia,
e 270 dni w przypadku trzeciego i kazdego kolejnego niepodjecia.

—  jezeli pozostaje niezdolny do pracy wskutek choroby lub przebywania w zakladzie lecznictwa odwykowego przez
nieprzerwany okres 90 dni, przy czym za okres nieprzerwany uwaza si¢ rowniez okresy niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz przebywania w zakladzie lecznictwa odwykowego w sytuacji, gdy kazda kolejna przerwa
migdzy okresami niezdolnosci do pracy wynosi mniej niz 30 dni kalendarzowych; pozbawienie statusu
bezrobotnego nastepuje z uptywem ostatniego dnia wskazanego okresu 90-dniowego.
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PROCEDURY

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

W 2023 roku urzad nie zawiera umoéw z organizatorami, ktorzy nie wywiazali si¢ w 2022 roku z uméw w zakresie ushig i
instrumentéw rynku pracy.

Premiowane jest natomiast uczestnictwo organizatora w projekcie Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach pod nazwa
- TOP Partner. PUP dla Pracodawcy — Pracodawca dla PUP.”

W zaleznosci od posiadanych $rodkow lub realizowanych projektow wnioski beda przyjmowane w trybie konkurséw
otwartych i zamknigtych.

Szczegoly konkursu zawarte sg kazdorazowo w jego regulaminie. Okresla on m.in. czas trwania stazu, termin sktadania
wnioskow, kategori¢ grupy docelowe;j, termin konsultacji z zakresu sporzadzania dokumentow aplikacyjnych.

Regulamin konkursow zamieszczany jest na stronie internetowej http://chojnice.praca.gov.pl i w siedzibie urzedu.

W przypadku naglej, uzasadnionej potrzeby organizatora, w zakresie tworzenia nowych miejsc stazu, dopuszcza si¢
przyjmowanie wnioskow poza trybem konkursowym, po uprzedniej akceptacji Dyrektora PUP.

Niezaleznie od procedury (konkursowej i pozakonkursowej), wnioski podlegaja ocenie formalnej i merytorycznej.

Celem oceny formalnej, jest stwierdzenie, czy wnioskodawca spetnia warunki ubiegania si¢ o zorganizowanie stazu oraz
czy wniosek jest kompletny i prawidlowo wypetiony.

Whiosek, ktory pozytywnie przeszedt ocen¢ formalng podlega ocenie merytorycznej wedtug karty oceny (zatacznik nr 1 i
zatacznik nr 2). Oceny merytorycznej dokonuje Komisja ds. oceny wnioskow (zatacznik nr 3).

Do dalszego postgpowania zakwalifikowane zostaja wnioski, ktore uzyskaja minimum 23 punktéw (na 39-42 punktéw
mozliwych) i minimum 18 punktéw (na 31-34 punktow mozliwych) w przypadku jednostek SFP.
Komisja rekomenduje Staroécie (Dyrektorowi PUP) wnioski do zawarcia umowy.

Starosta (Dyrektor PUP) moze:

- zaakceptowa¢ wniosek na warunkach zgtoszonych przez wnioskodawce,

- zaakceptowac¢ wniosek na warunkach innych niz we wniosku,

- odrzuci¢ wniosek

(od decyzji nie przystuguje odwotanie).

Starosta (Dyrektor PUP) w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku organizatora informuje go pisemnie o sposobie
rozpatrzenia wniosku.

Czas realizacji zgloszenia wolnego miejsca stazu wynosi maksymalnie 30 dni od dnia pozytywnego rozpatrzenia wniosku.

Po zakonczeniu realizacji programu bezrobotny sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu, a organizator wydaje opinig¢
zawierajacg informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych
w trakcie stazu. Stazysta przedktada te dokumenty wraz z ostatnig karta stazu w urzgdzie niezwlocznie po zakonczeniu stazu
tj. do 7 dnia kalendarzowego nastgpujacego po dniu zakonczenia stazu.

Starosta (Dyrektor PUP) po zapoznaniu si¢ z tre$cig sprawozdania bezrobotnego z przebiegu stazu, wydaje mu zaswiadczenie
o odbyciu stazu oraz zwraca mu opini¢ i sprawozdanie wraz z kopig programu stazu.

UMOWA

Umowy na organizacj¢ stazu beda zawierane z organizatorami w ramach dostgpnych $rodkéw Funduszu Pracy i EFS
przyznanych na rok 2023.

Starosta (Dyrektor PUP) podejmuje ostateczng decyzj¢ o zorganizowaniu programu stazowego.

Staz realizowany jest na podstawie umowy zawartej pomiedzy Starosta (Dyrektorem PUP) a Organizatorem, wedlug
programu okreslonego w umowie.

Umowy zawiera si¢ przede wszystkim z organizatorami stazu, ktorzy:
- prowadza dziatalno$¢ przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku, z tym ze do okresu prowadzenia

dziatalnoéci nie wlicza si¢ okresu ew. jej zawieszenia (podmiot, ktory otrzymat $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej
z urzedu, moze ubiegac si¢ 0 organizacj¢ stazu po wywigzaniu si¢ z warunkow umowy o przyznanie jednorazowych srodkow
na podjecie dziatalnosci gospodarczej),

- nie sa w stanie likwidacji 1 upadtosci
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- nie majg zalegtych zobowigzan wobec ZUS i Urzgdu Skarbowego,
- deklarujg zatrudnienie lub inng pracg zarobkowsa skierowanego bezrobotnego po zakonczeniu stazu na minimum 30 dni.

Efektywnos$¢ zatrudnieniowa osiaga si¢ wowczas, gdy po zakonczonym programie, jego uczestnik zostaje zatrudniony ze
srodkow wiasnych organizatora przez dalszy, minimum 30-dniowy okres.
Forma zatrudnienia wynika¢ bedzie z zatozen realizowanego programu.

W ostatnim miesigcu trwania umowy stazowej (nie p6zniej niz 14 dni kalendarzowych przed koncem stazu) organizator
sktada w urzedzie Zgloszenie Wolnego Miejsca Pracy, na podstawie ktorego urzad przedstawia bezrobotnemu
odbywajacemu u organizatora staz, oferte pracy.

NIEDOTRZYMANIE WARUNKOW UMOWY

Starosta (Dyrektor PUP) na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzgdu moze rozwiazac z organizatorem umowe
0 odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymania warunkéw jego
odbywania, po wyshuchaniu organizatora stazu.

Starosta (Dyrektor PUP), na wniosek organizatora lub z urzgdu, po zasigegnigciu opinii organizatora i wystuchaniu
bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nicobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

2) naruszenia podstawowych obowigzkéw okre$lonych w regulaminie pracy, w szczegdlno$ci stawienia si¢ do
odbycia stazu w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, narkotykéow Iub $rodkéw psychotropowych lub
spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykow lub srodkoéw psychotropowych,

3) usprawiedliwionej nieobecno$ci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

Powyzsze okoliczno$ci moga by¢ przestanka zmiany terminu zakonczenia stazu.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Starosta (Dyrektor PUP) mozZe rozpatrzy¢é wniosek o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu bez uwzglednienia niniejszych zasad.

KONTAKT
PUP Chojnice, ul. Lichnowska 5, pokoj 23, tel. 52 39 50 720

Podstawa prawna

e art. 53 oraz art. 61 aa ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r. poz.
690 ze zm.)

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegélowych warunkéw odbywania
stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160)

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowego trybu przyznawania
zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 1189)

e  Ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U. z 2020 r. poz. 1329 ze zm.)
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Zalacznik nr 1

CAZ-IRP.5200. ....... 2023. ............
KARTA OCENY
WNIOSKU O ZAWARCIE UMOWY O ZORGANIZOWANIE STAZU
(nazwa organizatora)
punkty
Lp. Ocena merytoryczna wniosku mozliwe do uzyskania uzyskane
I Ocena organizatora stazu max 18pkt
Siedziba organizatora stazu:
1. . na terenie powiatu chojnickiego 2
. poza powiatem chojnickim 0
Miejsce odbywania stazu:
2. . na terenie powiatu chojnickiego 3
. poza powiatem chojnickim 0
Okres prowadzonej dziatalno$ci:
3. . do 12 miesigcy 1
. powyzej 12 miesigcy 2
Liczba zatrudnionych pracownikow w przeliczeniu na peten wymiar czasu pracy:
. 0 1
4 . 1-9 2
' . 10-49 3
. 50-249 4
. 250 i wiecej 5
Wspdtpraca z urzedem w 2022 roku:
. nie wspotpracowat 0
5. . wspolpracowat wylacznie w zakresie ustug Posrednictwa Pracy 2
. wspotpracowat w ramach ustug i instrumentéw rynku pracy
i uzyskuje rekomendacje do dalszej wspotpracy 1-5
Uczestnictwo w projekcie Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach pod nazwa ,,TOP Partner. PUP dla
6. Pracodawcy — Pracodawca dla PUP.”
. jest uczestnikiem w roku 2023 1
. Potrzeby lokalnego rynku pracy max 2 pkt
Tworzenie stanowiska:
1 . w zawodach deficytowych 2
' . w zawodach w rownowadze 1
. w zawodach nadwyzkowych 0
I11. Ocena programu stazu max 11 pkt
Deklaracja zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej po zakonczeniu stazu
1. 3 minimum 30 dni 1
. powyzej 30 dni do 6 m-cy 3
. powyzej 6 m-cy 5
Program stazu:
. czy zakres zadan zawodowych uwzglgdniony w programie stazu jest adekwatny
2 do rodzaju stanowiska stazu 0-3
’ . czy przewidziane w programie zadania wykonywane podczas stazu umozliwia w pelni nabycie
umiejgtnosci praktycznych niezbednych do wykonywania przysztej samodzielnej pracy na danym
stanowisku pracy 0-3
V. Kategoria bezrobotnych max 3 pkt
. bezrobotni dtugotrwale 1
. bezrobotni niepelnosprawni 1
. INE. .. 1
V. Fachowos$¢ przygotowania wniosku 0-3
VI. Calosciowa obiektywna ocena przedsigwzigcia 0-5
max
OCENA KONCOWA 39-42* pkt

Minimalna liczba punktow:23

* W zaleznoéci od wymagan projektowych.
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Zalacznik nr 3

SKELAD KOMISJI DS. OCENY WNIOSKOW:

Zastegpca Dyrektora PUP,

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ programu,
Koordynator Referatu Instrumentéw Rynku Pracy,

Koordynator Referatu Ustug Rynku Pracy,

Doradca Zawodowy.

PROCEDURY OCENY:

Cztonkowie Komisji oceniajg wniosek pod wzgledem merytorycznym zgodnie z kartg ocen.
Po dokonaniu oceny wniosku Komisja rekomenduje Staroscie (Dyrektorowi PUP) wniosek do zawarcia umowy.
Starosta (Dyrektor PUP) podejmuje ostateczna decyzje w sprawie organizacji programu stazowego.
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