ZASADY
ORGANIZACJI STAZY W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W POZNANIU

|. PODSTAWA PRAWNA
1. Art. 53 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz. U. z 2021r., poz. 1100 ze zm.).

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

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie

szczegdtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1189).

4, Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.)

5. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 573 ze zm.).

1.1

Starosta Poznanski, w imieniu ktdrego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu moze
skierowac¢ osoby bezrobotne do odbycia stazu przez okres od 3 do 6 miesiecy oraz na okres od 3 do
12 miesiecy osoby bezrobotne, ktdre nie ukonczyty 30 roku zycia.

1.2

1. Sktadanie wnioskéw
a) Organizator sktada wniosek o organizacje stazu do Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu

(wzor wniosku - zat. Nr 1),

b) Whnioski wraz z kompletem wymaganych dokumentdéw nalezy sktadac:

- w kancelarii Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu ( pok. 104),

- lub wystaé pocztg na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu,

- lub za pomocag elektronicznej skrzynki podawczej (wniosek ztozony w formie
elektronicznej powinien by¢é opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad
przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej

- za posrednictwem portalu praca.gov.pl

c) Whnioski nalezy sktada¢ wytgcznie na druku obowigzujgcym w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Poznaniu,

d) Whniosek powinien by¢ wypetniony w sposéb czytelny.

2. Rozpatrzenia wnioskéw dokonuje Komisja powotana do tego celu przez Dyrektora Urzedu.
Rozpatrywane s3 tylko wnioski kompletne i prawidtowo sporzadzone.

3. W terminie maksymalnie miesigca od dnia ztozenia kompletnego i prawidtowo wypetnionego
whniosku Organizator otrzymuje pisemng informacje o wyniku rozpatrzenia wniosku lub
podjetych czynnosciach administracyjnych.

4. Ostatecznym warunkiem zawarcia umowy jest dysponowanie przez Powiatowy Urzad Pracy w

Poznaniu odpowiednimi Srodkami Funduszu Pracy oraz uzyskanie min. 20 pkt. z oceny wniosku.



W uzasadnionych przypadkach majac na wzgledzie sytuacje na lokalnym rynku pracy oraz z
uwagi na procedure rekrutacyjng w instytucjach publicznych, Urzad moze odstgpi¢ od
warunkoéw okreslonych w niniejszych Zasadach.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w imieniu Starosty zawiera z Organizatorem umowe
o organizacje stazu, ktéry odbywa sie wedtug programu okreslonego w umowie.

Urzad Pracy zastrzega sobie prawo monitoringu miejsca odbywania stazu (przed podpisaniem
umowy) oraz monitoringu realizacji umowy o odbywanie stazu.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o organizacje stazu Powiatowy Urzad Pracy w
Poznaniu kieruje do organizatora na rozmowy kwalifikacyjne maksymalnie 4 kandydatow na
jedno miejsce stazowe sposrod, ktorych organizator wybiera kandydata na staz.

Jezeli nie zostanie zawarta umowa w ciggu 60 dni od daty pozytywnego rozpatrzenia
whniosku w zwigzku z brakiem odpowiednich kandydatéw wniosek zostanie wycofany z
realizacji bez dodatkowego informowania Organizatora. Urzad zastrzega sobie prawo
skrécenia waznosci oferty.

Il. Warunki przyznawania stazu:

1.

Staz moze by¢ organizowany:

a) u pracodawcy - oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, albo osobe fizyczng zatrudniajgcg co najmniej jednego pracownika,

b) w rolniczej spotdzielni produkcyjnej,

c) u petnoletniej osoby fizycznej, zamieszkujgcej i prowadzacej na terytorium RP, osobiscie i na
wilasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajagcym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajacej
2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w
ustawie z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (t.j. Dz. U. 2021r.,
poz. 266 ze zm.),

d) w organizacjach pozarzadowych,

e) u przedsiebiorcy niezatrudniajgcego pracownika na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow.

2. Zawarcie umowy o organizacje stazu, oznacza iz Organizator wyraza zgode na podanie do
publicznej wiadomosci tego faktu, zgodnie z wymagang procedurg art. 59b ustawy.

3.

Staz nie moze by¢ zorganizowany:

a) u organizatora jezeli w dniu skfadania wniosku zalega z wyptaceniem wynagrodzen
pracownikom oraz optacaniem naleznych skiadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,

b) u organizatora jezeli znajduje sie on w stanie likwidacji lub upadtosci,

c) u organizatora jezeli w okresie 2 lat przed dniem zloienia wniosku byt karany za
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. — Kodeks karny (t.j. DZ.U. z 2021r., poz. 2345 ze zm.).

Stazu nie organizuje sie dla skierowanego, ktdry w okresie 6 miesiecy od ustania stosunku
pracy byt zatrudniony lub wykonywat inng prace zarobkowa u wnioskujacego Pracodawcy.
Wyjatkiem jest wolontariat lub praktyki absolwenckie.



Warunkiem zorganizowania stazu u tego samego organizatora jest wywigzanie sie
z zobowigzan wczesniej zawartych uméw dotyczgcych wszystkich instrumentéw rynku pracy.

U organizatora stazu, bedacego pracodawcy staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w
liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania
whniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy, natomiast u organizatora, ktéry nie jest
pracodawcg staz moze odbywac jednoczesnie jeden bezrobotny.

Poszukujacy pracy, o ktérym mowa w art. 49 pkt 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, niepozostajgcy w zatrudnieniu lub
niewykonujgcy innej pracy zarobkowej opiekun osoby niepetnosprawnej, z wytgczeniem
opiekunéw osoby niepetnosprawne] pobierajgcych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny
zasitek opiekuniczy na podstawie przepisow o Swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla
opiekuna na podstawie przepisow o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw, moze
korzystaé na zasadach takich jak bezrobotny z instrumentu rynku pracy — stazu.

Ill. Zobowigzania organizatora:

1.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, Organizator zobowigzuje sie do zatrudnienia
stazystow zgodnie ze ztozong we wniosku deklaracjag na okres minimum 3 miesiecy z
przynajmniej minimalnym wynagrodzeniem ustalanym na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2021 r. w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za
prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2022 r. (Dz. U. z 2021r., poz. 1690).

Organizator, u ktérego bezrobotny odbywa staz:

a) przedktada do Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu do 5 dnia kazdego miesigca za
poprzedni miesigc liste obecnosci stazysty, jesli 5 wypada w dniu wolnym od pracy
organizator zobowigzany jest dostarczy¢ liste wczesniej.

b) zobowigzany jest niezwtocznie (najpdzniej w terminie 7 dni) do zawiadomienia
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu o kazdej zmianie majacej wptyw na realizacje
zobowigzan wynikajgcych z umowy,

c) zobowigzany jest do zatrudnienia stazysty maksymalnie w terminie 14 dni po
zakoriczonym stazu oraz w terminie 7 dni od daty zawarcia umowy do dostarczenia jej
kserokopii do Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu na stanowisko ds. instrumentow
rynku pracy (pokéj 110).

Instytucje publiczne sktadajg informacje o planach naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze lub informacje o mozliwosciach zawarcia umowy zlecenia lub umowy na
zastepstwo.

IV. Zobowigzania Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu:

1.

Kieruje kandydata na staz do lekarza medycyny pracy celem okreslenia zdolnosci do odbycia
stazu na danym stanowisku oraz pokrywa koszty z tym zwigzane.

Wyptaca bezrobotnemu w okresie odbywania stazu stypendium w wysokosci 120 %
kwoty zasitku oraz optaca w wysokosci i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach
sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe od wyptaconych stypendiow.

Moze dokona¢ na wniosek stazysty refundacji kosztodw zwigzanych z dojazdem na staz poza
miejsce zamieszkania.



4, Moze wycofa¢ bezrobotnego ze stazu na wniosek Organizatora lub z urzedu, po zasiegnieciu
opinii Organizatora w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

b) naruszenia podstawowych obowigzkédw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegélnosci
stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéow lub
srodkow psychotropowych lub spozywania na stanowisku pracy alkoholu, narkotykéw lub
Srodkow psychotropowych

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

5. Po zapoznaniu sie z trescia sprawozdania bezrobotnego oraz opinig wydang przez
Organizatora wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu, a opinie i sprawozdanie wraz z
kopig programu stazu zwraca stazyscie.

V. KRYTERIA OCENY | PUNKTACJA WNIOSKOW O ZAWARCIE UMOWY O ZORGANIZOWANIE STAZU
PRZEDSTAWIA SIE NASTEPUJACO:

Max. 15 pkt.

Max. 10 pkt.

Max.10 pkt.

PUNKTACIJA | KRYTERIUM

UWAGA: jednoznaczna deklaracja formy zatrudnienia - umowa o prace z co
najmniej minimalnym wynagrodzeniem za kazdy miesigc zatrudnienia

15 pkt. — deklaracja zatrudnienia na okres dtuzszy minimum o 1 miesiac niz okres
stazu

10 pkt. — deklaracja zatrudnienia po okresie stazu na okres nie krétszy niz 3 miesigce

10 pkt. -deklaracja zatrudnienia dla wszystkich odbywajacych staz
5 pkt - deklaracja zatrudnienia dla min 60% odbywajacych staz

Dotychczasowa
wspotpraca o efektywnosc stazu poprzez zatrudnienie stazystéw:
organizatora w | 10 pkt. - zatrudnienie 80% - 100% stazystow
zakresie organizacji | 7 pkt. - zatrudnienie 50% - 79% stazystow
stazy z Powiatowym | 5 pkt. — zatrudnienie ponizej 50% stazystéw
Urzedem Pracy w | O pkt. - brak zatrudnienia (odmowa podjecia pracy przez
Poznaniu z | stazyste) lub w trakcie realizacji umowa o organizacje stazu
uwzglednieniem 12 | zawarta w b.r. kalendarzowym
miesiecy
poprzedzajgcych 5 pkt. — pierwszy kontakt organizatora stazu z PUP lub brak
ztozenie wniosku wspotpracy w ostatnich 12 miesigcach
minus 10 pkt. — brak zatrudnienia stazysty z przyczyn
lezgcych po stronie pracodawcy
SUMA: max. 35 pkt.



- Maksymalnie mozna uzyskaé 35 pkt.

- Whioski, ktdre uzyskajg ponizej 20 pkt. nie zostang skierowane do realizacji.

- Sposréd zaakceptowanych wnioskdw pierwszenstwo w realizacji uzyskajg te, ktére w danym
okresie opiniowania uzyskajg najwiekszg liczbe punktéw. Realizacja wnioskéw bedzie nastepowata
do wyczerpania przeznaczonego na ten cel limitu srodkdéw.

- Biorgc pod uwage mozliwosci finansowe oraz efektywnosé programu, Powiatowy Urzad Pracy w
Poznaniu zastrzega sobie prawo do zmniejszenia liczby stazystdw oraz skrécenia okresu stazu
wskazanych we wniosku.



