Zatacznik

do Zarzadzenia nr 10/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy we Wrzes$ni

z dnia 24 marca 2025 roku

ZASADY
ubiegania sie o srodki z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
na organizacje i realizacje stazy dla oséb niepetnosprawnych poszukujacych pracy
i niepozostajgcych w zatrudnieniu
(dalej zwane Zasadami)

Postanowienia ogodlne
§1
Staze organizuje sie na podstawie:

1. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegbtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych,

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

4. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepetnosprawnych,

5. niniejszych Zasad.

§2

Uzyte w Zasadach pojecia oznaczaja:

1. staz — nabywanie przez osobe niepetnosprawng poszukujgcg pracy i niepozostajgca
w zatrudnieniu umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie
zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca,

2. stazysta — osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy i niepozostajgca w zatrudnieniu

zarejestrowana w Powiatowym Urzedzie Pracy,

Urzad — Powiatowy Urzad Pracy we Wrzesni,

4. Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni.

§3
Zasady okreslajg warunki odbywania stazu przez osoby niepetnosprawne poszukujgce pracy
i niepozostajgce w zatrudnieniu zarejestrowane w Urzedzie jako osoby poszukujgce pracy.

§4
1. Staze dla os6b niepetnosprawnych i niepozostajgcych w zatrudnieniu zarejestrowanych
w Urzedzie jako osoby poszukujgce pracy finansowane sg ze s$rodkdéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.
2. Organizacja stazy w danym roku uzalezniona jest od wysokosci planu finansowego
na ten cel w danym roku budzetowym.

w

§5
1. Staz moze by¢ zorganizowany:
1) u pracodawcy,
2) w rolniczej spétdzielni produkcyjnej,
3) u petnoletniej osoby fizycznej zamieszkujgcej i prowadzgcej na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej
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4)
5)

lub zwierzecej, w tym w ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym
W jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkéw rolnych
o powierzchni przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny
produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow,

w organizacjach pozarzgdowych,

U przedsiebiorcy niezatrudniajgcego pracownika na zasadach przewidzianych
dla pracodawcéw, zwanych dalej Organizatorem.

2. Staz moze by¢ zorganizowany u Organizatora, ktory spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

1)

2)

zZtozy kompletny i prawidtowo sporzadzony wniosek, wypetniony na obowigzujgcym
formularzu,

nie ma bezposrednich lub posrednich powigzan z podmiotami wpisanymi na liste
sankcyjng Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administrac;ji.

3. Urzad moze skierowac do odbycia stazu:

1)

2)

osoby niepetnosprawne niepozostajgce w zatrudnieniu zarejestrowane w Urzedzie jako
osoby poszukujace pracy powyzej 30 roku zycia — na okres od 3 do 6 miesiecy,

osoby niepetnosprawne niepozostajgce w zatrudnieniu zarejestrowane w Urzedzie jako
osoby poszukujgce pracy, ktére nie ukohczyty 30 roku zycia — na okres od 3 do 12
miesiecy.

4. Okres stazu jest kazdorazowo ustalany indywidualnie z zastrzezeniem, ze musi zakonczyc¢

1)
2)
3)

sie do konca listopada danego roku kalendarzowego i zaleze¢ moze od:
dostepnosci posiadanych srodkéw finansowych,
potrzeb pracodawcy,
predyspozycji i  mozliwosci osoby  niepelnosprawnej  poszukujgcej  pracy
i niepozostajgcej w zatrudnieniu.

5. W pierwszej kolejnosci do odbycia stazu kierowane bedg osoby, ktére nie korzystaty

5.

1)
2)

3)

jeszcze z tej formy aktywizaciji.

Tryb skladania i rozpatrywania wnioskéw
§6

Organizator sktada w siedzibie Urzedu wniosek o zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu,
wypetniony na obowigzujgcym formularzu, ktérego wzor stanowi =zatgcznik nr 1
do niniejszych Zasad.
Whioski sktada sie w terminach naboru ogtaszanych przez Urzgd. Kazdorazowo informacja
0 ogtoszeniu naboru wnioskéw zostanie opublikowana na tablicach informacyjnych
w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej www.wrzesnia.praca.gov.pl.
W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych we wniosku tj. nieczytelnego wypetnienia,
niepodpisania lub podpisania przez osobe nieupowazniong, zawierajgcego niepetne
informacje badz niezawierajgcego wszystkich wymaganych zatgcznikow, Organizator
wzywany jest do jego poprawienia w terminie 7 dni od dnia doreczenia mu wezwania.
Whioski, ktére pomimo wezwania Organizatora w trybie ust. 3 do ich skorygowania,
pozostajg nadal nie poprawione, nie bedg rozpatrywane.
Przy rozpatrywaniu wniosku o zawarcie umowy stazowej uwzglednia sie:

wymagania i poziom wyksztatcenia niezbedne do podjecia stazu na danym stanowisku,

okreslone przez Organizatora,

deklaracje zatrudnienia osoby niepetnosprawnej poszukujgcej pracy i niepozostajgcej

w zatrudnieniu skierowanej do odbycia stazu po zakonczeniu umowy stazowej,

miejsce odbywania stazu (w pierwszej kolejnosci rozpatrywane i preferowane bedg

wnioski Organizatoréw, ktérych siedziba Ilub miejsce prowadzenia dziatalnosSci

gospodarczej znajdujg sie na terenie powiatu wrzesinskiego),



4)
6.

7.

10.

11.

1.
1)
2)

3)

dotychczasowg wspotprace z Urzedem.
O sposobie rozpatrzenia wniosku Organizator informowany jest w terminie miesigca
od dnia ztozenia kompletnego wniosku.
Jezeli umowa nie zostanie zawarta w ciggu 60 dni od daty pozytywnego rozpatrzenia
wniosku w zwigzku z niedokonaniem przez Organizatora wyboru kandydata — wniosek
zostanie wycofany z realizacji bez dodatkowego informowania Organizatora.
Rozpatrzenie wniosku nie odbywa sie w trybie wydania decyzji administracyjnej
w zwigzku z tym, nie przystuguje procedura odwotawcza.

§7
U Organizatora, ktory jest pracodawcg staz mogg odbywac¢ jednocze$nie osoby
niepetnosprawne poszukujgce pracy i niepozostajgce w zatrudnieniu w liczbie
nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych u Organizatora w dniu skladania
whniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.
U Organizatora, ktéry nie jest pracodawcg, staz moze odbywac¢ jednoczesnie jedna osoba
niepetnosprawna poszukujgca pracy i niepozostajgca w zatrudnieniu.
Organizator wyznacza opiekuna stazysty, ktéorym moze by¢é sam Organizator lub osoba
u niego zatrudniona.
Opiekun wdraza stazyste w obowigzki przewidziane na danym stanowisku pracy oraz
poswiadcza wtasnym podpisem prawdziwos¢ informaciji zawartych na listach obecnosci
oraz w sprawozdaniu.
Opiekun stazysty moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wiecej niz 3 osobami
odbywajgcymi staz.
Czas pracy stazysty nie moze przekraczaC 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,
a osoby niepelnosprawnej zaliczanej do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Stazysta nie moze odbywacC stazu w niedziele i swieta, w porze nocnej, w systemie
zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.
Urzad w szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu
w niedziele i $wieta lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym
zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.
Stazyscie przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach przewidzianych
dla pracownikéw.
Stazyscie przystuguje prawo do réwnego traktowania na zasadach przewidzianych
w przepisach rozdziatu lla w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
Pracy,
Art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy regulujgcy odpowiedzialnosé
materialng zwigzang z wykonywaniem czynnosci zawodowych nie ma zastosowania do
osoby odbywajgcej staz. Stazysta nie ponosi odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§8

Na staz nie moze byc¢ skierowany:
wspoétmatzonek Organizatora stazu,
osoba, ktéra wczesniej u tego samego Organizatora, na tym samym stanowisku pracy
odbywata staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe
dorostych lub jest to jego byty pracodawca (z uwagi na racjonalne gospodarowanie
Srodkami publicznymi),
osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy i niepozostajgca w zatrudnieniu, ktora
w okresie ostatnich 12 miesiecy bez uzasadnionej przyczyny przerwata udziat w stazu.



2. Rozpatrywanie wnioskbw 0 zawarcie umowy O zorganizowanie stazu opiera sie
na obowigzujgcych przepisach prawa z uwzglednieniem zasad rownosci szans kobiet
i mezczyzn oraz racjonalnym wydatkowaniu srodkéw finansowych.

3. Koszty dojazdu na staz nie podlegajg refundacii.

Postanowieniai realizacja umowy
§9

1. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o zawarcie umowy 0 zorganizowanie
stazu, Urzad zawiera z Organizatorem umowe (zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 2 do Zasad), ktéra okresli warunki realizacji stazu oraz program jego odbywania. Przy
ustalaniu programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe kandydata.

2. Zobowigzania Organizatora:

1) zapewnienie stazyscie profilaktycznej ochrony zdrowia, w tym: skierowanie na wiasny
koszt osoby niepetnosprawnej poszukujgcej pracy i niepozostajgcej w zatrudnieniu
na wstepne badania lekarskie przed podjeciem stazu w celu okre$lenia zdolnosci
do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym we wniosku o organizacje stazu,
na zasadach przewidzianych dla pracownikdéw, okreslonych w przepisach wydanych
na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

2) nalezyte realizowanie stazu zgodnie z ustalonym programem okreslonym we wniosku,
bedgcym integralng czescig umowy,

3) przyjecie na staz skierowanych osdb w liczbie ustalonej z Urzedem oraz potwierdzenia
tego faktu przed rozpoczeciem okresu odbywania stazu na obowigzujgcym formularzu
skierowania,

4) zapoznanie stazysty z programem stazu, obowigzkami i uprawnieniami,

5) zapewnienie stazyscie bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu
na zasadach przewidzianych dla pracownikéw,

6) przeszkolenie stazysty na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie bhp,
p.poz. oraz zapoznania go z obowigzujgcym regulaminem pracy,

7) przydzielenie stazyscie, na zasadach przewidzianych dla pracownikdéw, odziezy i obuwia
roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej, niezbednych srodkéw higieny osobistej,
bezptatnych positkébw i napojow profilaktycznych oraz okreséw odpoczynku
przewidzianych dla pracownikéw,

8) zapewnienie stazyscie warunkow do wykonywania czynnosci i zadan w wymiarze czasu
pracy, obowigzujgcym pracownika zatrudnionego na danym stanowisku lub w zawodzie,
zgodnie z ustalonym programem stazu, w celu nabycia umiejetnosci do samodzielnego
wykonywania pracy po zakonczeniu stazu,

9) respektowanie prawa os6b odbywajgcych staz do réwnego traktowania na zasadach
przewidzianych dla pracownikow w przepisach rozdziatu Il a w dziale pierwszym ustawy
Z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy,

10) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku, a nastepnie sporzgdzenia karty wypadku
przez zespot powypadkowy, gdyby taki wypadek miat miejsce na zasadach
analogicznych, jak w przypadku pracownikow,

11) niezwloczne, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od zaistnienia okolicznos$ci, informowanie
Urzedu o:

a) przypadkach przerwania przez stazyste odbywania stazu,
b) kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci stazysty,
c) innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu,

12) prowadzenia listy obecnosci stazysty zgodnej ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do

Zasad oraz dostarczanie jej do Urzedu w terminie nie pdozniej niz do 5-go dnia

4



kalendarzowego kazdego kolejnego miesigca. W przypadku niedostarczenia listy
w terminie, wypfata stypendium zostanie wstrzymana do momentu jej dostarczenia,
z przyczyn lezgcych po stronie Organizatora stazu,

13) umozliwienie stazyscie zgtaszania sie w wyznaczonych terminach do Urzedu,

14) udzielenie dni wolnych na pisemny wniosek osoby odbywajgcej staz. Stazysta nabywa
prawo do 2 dni wolnych za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu. Natomiast jezeli
stazysta uzyska prawo do dni wolnych w ostatnim dniu stazu lub przed jego
zakonczeniem to pracodawca powinien udzieli¢ stazyscie dni wolnych przed uptywem
terminu zakonczenia stazu,

15) wyznaczenie opiekuna stazyscie, ktory udziela mu wskazéwek i pomocy w wypetnieniu
powierzonych zadan oraz poswiadcza wilasnym podpisem prawdziwo$¢ informaciji
zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu,

16) wydanie stazyscie nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni po zakonczeniu stazu opinii
zawierajgcej informacje o  zadaniach  realizowanych przez  bezrobotnego
oraz kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych pozyskanych w okresie stazu,

17)wydanie stazyscie w terminie 7 dni po zakonczeniu umowy stazowej dokumentéw
potwierdzajgcych podjecie pracy, w przypadku zobowigzania do zatrudnienia stazysty
bezposrednio po zakohczeniu stazu,

18) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

3. Zobowigzania Urzedu:

1) wydanie stazyscie skierowania do odbycia stazu oraz wzoru druku sprawozdania
Z przebiegu stazu,

2) poinformowanie stazysty o obowigzkach sumiennego i starannego wykonywania
czynnosci i zadan objetych programem stazu, zastosowania sie do polecen Organizatora
i upowaznionych przez niego oséb, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa,
przestrzegania ustalonego czasu wykonywania stazu oraz regulaminu pracy i porzadku
obowigzujgcego w zakfadzie pracy, przestrzegania przepisdbw oraz zasad bhp, a takze
przepiséw przeciwpozarowych, dbania o dobro zaktadu pracy oraz zachowania
w tajemnicy stuzbowej, a takze przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspétzycia
spotecznego,

3) wyptata stypendium osobie odbywajgcej staz w wysokosci 120% kwoty zasitku,

4) ustalanie i optacanie skfadki na ubezpieczenie spoteczne (emerytalna, rentowa
i wypadkowa) za osobe odbywajgca staz i pobierajgca stypendium,

5) wydanie stazyscie zaswiadczenia o odbyciu stazu, po uprzednim przedfozeniu przez
stazyste opinii Organizatora wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu,

6) sprawowanie nadzoru nad odbywanym stazem.

4. Celem sprawdzenia prawidtowosci realizowania zapisdw umowy, Organizator umozliwi
przeprowadzenie wizytacji przez pracownikow Urzedu.
5. Urzad na wniosek Organizatora po zasiegnieciu jego opinii i poznaniu stanowiska stazysty,
moze pozbawi¢ go mozliwosci kontynuowania stazu w przypadkach:
a) opuszczenia z przyczyn nieusprawiedliwionych wiecej niz jednego dnia stazu,
b) naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy,
a w szczegdlnosci zaktocenia porzadku, stawienia sie do pracy w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykow lub srodkow psychotropowych
lub spozywania na stanowisku pracy alkoholu, narkotykow Ilub $rodkow
psychotropowych,



c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu —
za takg bedzie uwazana w szczegdlnosci nieobecnos$¢, spowodowana absencjg
chorobowg trwajacg dtuzej niz 30 dni.

6. W przypadku niedotrzymania przez Organizatora warunkéw umowy, Urzagd moze odstgpi¢
od jej wykonywania ze skutkiem natychmiastowym, zawiadamiajgc Organizatora
na pismie.

7. Na wniosek osoby odbywajgcej staz, w przypadku nierealizowania przez Organizatora
programu stazu lub niedotrzymywania warunkow jego odbywania, po zapoznaniu sie
ze stanowiskiem Organizatora Urzad moze rozwigza¢ umowe.

8. Organy panstwowe, organy samorzgdowe oraz inne instytucje prawa publicznego na ich
umotywowany wniosek mogg zostac¢ zwolnione z obowigzku wynikajgcego z ust. 2 pkt. 1.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
we Wrzesni

Anna Lider
/-/ podpis elektroniczny
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