POWIATOWY URZAD PRACY W PABIANICACH
ul. Warynskiego 11, 95 — 200 Pabianice, tel. 42 22-54-200, fax. 42 215-23-00

www.pabianice.praca.gov.pl email: lopa@praca.gov.pl

ZASADY ORGANIZOWANIA STAZU
W_POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W PABIANICACH
W 2024 ROKU DLA OSOB NIEPEE.NOSPRAWNYCH POSZUKUJACYCH
PRACY

. Podstawa prawna
1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob
niepetnosprawnych
2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w
sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych;
4. iinne wtasciwe przepisy prawa.

Il. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pabianicach.

Niepelnosprawnym - nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgcg aktualne orzeczenie o
stopniu niepetnosprawnosci zarejestrowang w Urzedzie jako poszukujgca pracy i nie
pozostajgca w zatrudnieniu.

Poszukujgcym pracy nie pozostajacym w zatrudnieniu — oznacza to osobe zarejestrowang
w Urzedzie jako poszukujgca pracy, ktéra nie jest zatrudniona (ij. nie wykonuje pracy na
podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o prace nakfadczg).

Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ uprawniony podmiot organizujgcy staz, .

e przedsiebiorce nie zatrudniajgcego pracownikéw lub

e pracodawce (oznacza to jednostke organizacyjng chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudnia co najmniej jednego pracownika) lub

¢ rolniczg spotdzielnie produkcyjng lub

¢ petnoletnig osobe fizyczng, zamieszkujgcya i prowadzgcg na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkciji roslinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkow rolnych o powierzchni
przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzgcej dziat specjalny produkciji rolnej, o
ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

Stazu - oznacza to nabywanie umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez
wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z Organizatorem.

SOW - system obstugi wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON (sow.pfron.org.pl) za
posrednictwem ktorego, Organizator sktada wniosek

lll. Warunki przyznawania stazu
1. Do odbycia stazu mogg byc¢ kierowani niepetnosprawni poszukujgcy pracy
niepozostajgcy w zatrudnieniu.
2. Okres odbywania stazu wynosi do 6 miesiecy, a dla niepetnosprawnych, ktérzy nie
ukonczyli 30 roku zycia do 8 miesiecy.
3. O przyjecie na staz poszukujgcego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu moze
ubiega¢ sie Organizator, ktéry:


http://www.pabianice.praca.gov.pl/
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prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg, co najmniej przez okres 6 miesiecy;

nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowigzan publiczno-prawnych (ZUS, Urzad
Skarbowy i itp., ktorych obowigzek uiszczenia wynika z przepisow prawa);
ztozyt elektronicznie kompletny i prawidtowo wypetniony wniosek wraz z zatgcznikami za
posrednictwem systemu obstugi wsparcia pl. (sow.pfron.org.pl)

Proponowany okres stazu nie moze byc¢ krétszy niz 3 miesigce.

Organizator moze we wniosku wskazac niepetnosprawnego kandydata do odbycia
stazu.

Whniosek nalezy sktadac¢ wytgcznie w formie elektronicznej z wykorzystaniem SOW, w
terminach ogtoszonych naboréw.

Aby ztozy¢ wniosek elektroniczny w systemie SOW niezbedne sa:

e dostep do Internetu,

e zatozone konto w systemie SOW,

e Profil Zaufany lub podpis elektroniczny

. Whnioski, ktére wptynety w niewtasciwej formie lub zostaty ztozone po uptywie

wyznaczonego terminu nie zostang zakwalifikowane do rozpatrzenia.

Rozpatrzenie wniosku nastepuje w terminie 30 dni od dnia jego ztozenia. W przypadku,
gdy wnioski sg nieprawidtowo wypetnione lub niekompletne, wyznacza sie
Whnioskodawcy, co najmniej 7 dniowy termin na ich uzupetnienie. Wnioski
nieuzupetnione we wskazanym terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

. Nie przewiduje sie organizacji stazu na stanowisku kierowca oraz w lokalach

przeznaczonych na cele mieszkalne Organizatora osoby kierowanej na staz, chyba ze
zostata zapewniona odrebnos¢ pomieszczenia przeznaczonego wytgcznie do
odbywania stazu.

10.Nie organizuje sie stazu w przypadku, gdy rodzaj wykonywanych zadan mogtby

prowadzi¢ do naruszenia ogolnie przyjetych norm spotecznych.

11.Do Organizatora nie moze by¢ skierowana na staz osoba:

a) bedaca:
e wiascicielem,
e wspolnikiem,
e prokurentem,
e petnomocnikiem,
e petnigca funkcje w zarzadzie (organach zarzadu) lub
e petnigca inng funkcje (odpfatnie, nieodptatnie)

w podmiocie organizujgcym staz;

b) bedaca wspdtmatzonkiem oséb wymienionych w pkt 11l ust.11 lit.a;

Cc) spokrewniona w pierwszym stopniu pokrewienstwa w linii prostej z Organizatorem
stazu lub wspadlnikiem spoftki prawa cywilnego, wspolnikiem spotki osobowej,
wspolnikiem albo cztonkiem zarzadu w spétce kapitatowe;;

d) ktora w okresie 1 roku przed dniem ztozenia wniosku byta zatrudniona u
Organizatora na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej,

12.Przy rozpatrywaniu wniosku bierze sie pod uwage racjonalnos¢ wydatkowania srodkow

publicznych oraz nastepujgce kryteria:

1) w przypadku wskazania kandydata - spetnienie przez niego warunkéw programui;

2) efektywnos¢ z wczesniej zawartych umoéw;

3) dotychczasowe wywigzywanie sie z uméw zawieranych z Urzedem na realizacje
aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;



4) miejsce odbywania stazu — preferowane sg wnioski, w ktorych miejsce odbywania
stazu znajduje sie na terenie powiatu pabianickiego;
5) brak zalegtosci w ptatnosciach publiczno-prawnych;
6) celowos¢ nabycia nowych umiejetnosci przez niepetnosprawnego po odbytym stazu
w tym:
e czy uzyskane umiejetnosci w trakcie stazu sg poszukiwane na rynku pracy,
e Cczy proponowany program stazu zapewni istotny rozwéj kompetencji oraz
umiejetnosci praktycznych,
e czy kandydat posiada doswiadczenie zawodowe na wnioskowanym stanowisku,
e czy wskazany opiekun stazysty, jest w stanie udzieli¢ wskazoéwek i pomocy
w wypetnianiu powierzonych zadan;
7) ocene Programu stazu.

IV. Limity os6b skierowanych na staz:
1. U Organizatora, ktéry nie jest pracodawcg, moze odbywac staz jednoczesnie jedna

osoba.
2. Liczba stazystéw odbywajgcych jednoczesnie staz u danego Organizatora nie moze
przekraczac:
e 2 o0soby przy zatrudnieniu do 6 oséb w przeliczeniu na petny etat, jednoczesnie
w liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikow;
e 3 osoby przy zatrudnieniu powyzej 6 do 13 0s6b w przeliczeniu na petny etat;
e 30% w stosunku do ogétu zatrudnionych powyzej 13 oséb w przeliczeniu na petny
etat.
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, niepetnosprawny moze odbywac stazu u
tego samego Organizatora na innym stanowisku pracy.

V. Umowa
Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy Starostg, z ktérego
upowaznienia dziata Dyrektor Urzedu, a Organizatorem stazu, ktérego wniosek zostat
rozpatrzony pozytywnie, wedtug programu okreslonego w umowie.

1. Umowa okresla w szczeqgolnosci:
1) firme lub imie i nazwisko Organizatora,
2) imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Organizatora,
3) siedzibe Organizatora,
4) miejsce odbywania stazu,
)
)

5) dane niepetnosprawnego odbywajgcego staz: imie i nazwisko, date urodzenia, adres,

6) imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna niepetnosprawnego
odbywajgcego staz,

7) date rozpoczecia i zakonczenia stazu,

8) program stazu,

9) zobowigzanie podmiotu do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z
ustalonym programem.

10) nie jest mozliwe rozpoczecie stazu przez niepetnosprawnego, ktéry nie posiada

aktualnego orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na

stanowisku okreslonym w umowie.

11) w przypadku podjecia stazu z datg pdzniejszg niz okreslona w umowie — data
zakonczenia odbywania stazu nie ulega przesunieciu.



2. Obowiazki Organizatora przyjmujaceqo na staz:

a.

na wtasny koszt przed podjeciem przez niepetnosprawnego stazu, skierowanie go na
badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolnosci do odbywania stazu na stanowisku
okreslonym we wniosku stazowym,

osoba niepetnosprawna nie moze odbywac stazu bez waznego orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegajg osoby zatrudniane na stanowisko
administracyjno-biurowe, jezeli posiadajg aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce
brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na
badania lekarskie i pracodawca stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom
wystepujgcym na danym stanowisku pracy.

zapoznanie niepetnosprawnego z programem stazu, z jego obowigzkami oraz
uprawnieniami;

zapewnienie niepetnosprawnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania
stazu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw;

zapewnienie niepetnosprawnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikow;

przeszkolenie niepetnosprawnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz
zapoznanie go z obowigzujgcym regulaminem pracy;

przydzielenie niepetnosprawnemu na zasadach przewidzianych dla pracownikow,
odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych
srodkow higieny osobistej oraz bezptatnych positkow i napoi profilaktycznych;
niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni, poinformowanie starosty

o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci niepetnosprawnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji
programu;

niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji
programu stazu wydanie niepetnosprawnemu opinii;

dostarczanie do Urzedu w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu listy
obecnosci podpisywanej przez niepetnosprawnego wedtug wzoru ustalonego przez
Urzad;

niepowierzanie w okresie odbywania stazu niepetnosprawnemu czynnosci lub zadan
w warunkach szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia oraz w porze nocnej, i

w godzinach nadliczbowych;

umozliwienie osobom odbywajgcym staz zgtaszanie sie do Urzedu, w celu ztozenia
poswiadczenia odbywania stazu i odbioru stypendium;

. przydzielenie opiekuna niepetnosprawnemu odbywajgcemu staz;

udzielenie na wniosek niepetnosprawnego odbywajgcego staz dni wolnych w
wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu. Za ostatni miesigc
odbywania stazu Organizator jest obowigzany na wniosek niepetnosprawnego
udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu.

4. Obowiazki opiekuna osoby odbywajacej staz:

1) Opiekun niepetnosprawnego odbywajgcego staz udziela mu wskazowek i pomocy
w wypetnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wlasnym podpisem prawdziwosc¢
informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu;



2) Opiekun niepetnosprawnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowac
opieke nad nie wiecej niz 3 osobami odbywajgcymi staz.

5. Prawa i obowiazki niepetnosprawneqo skierowanego do odbycia stazu:
1) Przestrzeganie ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy;
2) Sumiennie i staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu oraz
stosowanie sie do polecen Organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z
prawem;
3) Przestrzeganie przepiséw i zasad obowigzujgcych wprowadzonych przez
Organizatora, w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

4) Sporzadzanie sprawozdania z przebiegu stazu zawierajgcego informacje o
wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach
zawodowych;

5) Roéwne traktowanie niepetnosprawnego na zasadach przewidzianych w przepisach
rozdziatu lla w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy;

6) Przedtozenie do Urzedu opinii w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania, wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu stazu.

6. Obowiazki Urzedu:
1) Poinformowanie niepetnosprawnego o jego prawach i obowigzkach;
2) Wyptata stypendium niepetnosprawnemu odbywajgcemu staz na zasadach
okreslonych
w art. 53 ust. 6 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy
3) Wydanie niepetnosprawnemu zaswiadczenia o odbyciu stazu, zawierajgcego:
* nazwa firmy lub imie i nazwisko Organizatora przyjmujgcego na staz;
» siedzibe Organizatora i miejsce odbywania stazu;
= dane niepetnosprawnego odbywajgcego staz: imie, nazwisko, date urodzenia i
adres;
* imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna niepetnosprawnego
odbywajgcego staz;
» date rozpoczecia i zakonczenia stazu.

7. Czas pracy na stazu

1. Czas pracy niepetnosprawnego odbywajgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo, a niepetnosprawnego zaliczonego do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci - 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

2. Niepetnosprawny nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej,
w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

3. Niepetnosprawnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku
na zasadach przewidzianych dla pracownikow.

8. Rozwiagzanie umowy nastepuje w przypadku:
a) nierealizowania przez Organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkow
jego odbywania - na wniosek niepetnosprawnego lub z urzedu po wystuchaniu
Organizatora stazu;




b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas odbywania stazu wiecej niz jednego dnia
stazu, lub naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych — na wniosek Organizatora lub
z urzedu, po zasiegnieciu opinii Organizatora i wystuchaniu niepetnosprawnego;

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu;

d) rezygnacji niepetnosprawnego z odbywania stazu;

e) wypowiedzenia przez ktorgkolwiek ze stron umowy;

f) utraty przez niepetnosprawnego statusu osoby poszukujgcej pracy nie pozostajgcej
w zatrudnieniu.

VII. Obowigzek informacyjny RODO

Wypetniajgc obowigzek prawny cigzacy na Administratorze a wynikajgcy z Rozporzgdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne

rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1, zwanego ,RODO?”,

informujemy, iz:

a) administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w
Pabianicach, ul. Warynskiego 11, 95-200 Pabianice, reprezentowany przez
Dyrektora,

b) szczegotowe informacje, dotyczgce celdw przetwarzania danych, czasu
przechowywania poszczegoélnych kategorii, odbiorcéw danych, praw osoby, ktorej
dane dotycza, sg zawarte w klauzuli informacyjnej znajdujgcej sie na stronie
internetowej: http://pabianice.praca.gov.pl/urzad/ochrona-danych-osobowych oraz w
siedzibie Urzedu na tablicy ogtoszen i u pracownika merytorycznego.

VIIl. Postanowienia koncowe

1. Zlozony wniosek nie gwarantuje przyznania stazu.

2. Ztozony wniosek nie podlega zwrotowi.

3. Starosta Pabianicki w imieniu, ktérego dziata w granicach uzyskanego upowaznienia
Dyrektor Urzedu moze odstgpi¢ w szczegdlnych przypadkach od wyzej
wymienionych Zasad, o ile nie pozostaje to w sprzecznosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

4. Urzad zastrzega sobie prawo zmiany zasad w trakcie trwania roku kalendarzowego
w przypadku otrzymania wyjasnien dodatkowych z MRPIiPS i innych organéw, ktore
w sposob istotny mogtyby zmienia¢ badz doprecyzowywac zasady.
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