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ZASADY ORGANIZOWANIA ORAZ ODBYWANIA STAZU
DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH POSZUKUJACYCH PRACY
NIEPOZOSTAJACYCH W ZATRUDNIENIU W 2024 ROKU

PODSTAWA PRAWNA
§1

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3. Rozporzadzenie MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdétowych warunkéw odbywania
stazu przez bezrobotnych.

4. Rozporzadzenie MPiPS z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdétowego trybu przyznawania
zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego.

5. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

PODSTAWOWE POJECIA

§2

Na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zwanej dalej ,,ustawg”
ilekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

1)
2)

3)

4)

Powiatowym Urzedzie Pracy w Bydgoszczy (PUP) — oznacza to Prezydenta Miasta Bydgoszczy,
ktory jest organem sprawujgcym zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzedem Pracy w Bydgoszczy.
Organizatorze — oznacza to podmiot, ktéry na podstawie art. 53 ust. 1 i 8 oraz art. 61a ust. 1
ustawy jest uprawniony do ubiegania sie o zorganizowanie stazu.

Stazu — zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 34 ustawy oznacza to nabywanie przez osobe niepetnosprawnga
poszukujgcy pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca.
Stypendium — zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 35 ustawy oznacza to kwote wyptacang uprawnionej
osobie w okresie odbywania stazu.

OSOBY UPRAWNIONE DO ODBYWANIA STAZU ORAZ CZAS TRWANIA STAZU

1.

§3
W ramach Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON) Powiatowy
Urzad Pracy w Bydgoszczy w 2024 roku moze skierowaé¢ do odbycia stazu w miejscu pracy,
bez nawigzywania stosunku pracy, osoby niepetnosprawne poszukujace pracy niepozostajgce
w zatrudnieniu zameldowane na pobyt staty lub czasowy w Bydgoszczy.
Czas trwania stazu: od 3 do 6 miesiecy.
Osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu skierowana do odbycia
stazu nazywana stazystg, zachowuje status osoby poszukujgcej pracy przez caty okres odbywania
stazu.
Organizator moze w zgtoszeniu wolnego miejsca na staz wskaza¢ osobe niepetnosprawng
poszukujgcy pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu, ktdrg chciatby przyjaé na staz poprzez podanie
jej imienia, nazwiska oraz daty urodzenia.



10.

11.

12.

13.

14.

W przypadku braku wskazanego kandydata PUP bedzie kierowat do wnioskodawcy osoby
spetniajgce kryteria gtéwnie z pisemnymi propozycjami. Whnioskodawca ma obowigzek
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, na podstawie ktérej dokona rzetelnego wpisu
w wystawionej przez PUP propozycji stazu.

Whnioskodawca ma obowigzek niezwtocznego poinformowania PUP o wyborze kandydata celem
zakonczenia naboru na staz.

Do wykonywania pracy w ramach stazu mogg zostac skierowane osoby, o ktérych mowa w ust. 1
niniejszego paragrafu jezeli uprzednio nie byly u organizatora stazu zatrudnione, nie wykonywaty
innej pracy zarobkowej oraz nie odbywaly u niego stazu, przygotowania zawodowego
mitodocianych (nauki zawodu albo przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy), przygotowania
zawodowego w miejscu pracy lub przygotowania zawodowego dorostych. Niniejsze zastrzezenie
dotyczy réwniez podmiotéw powigzanych z organizatorem.

Do wykonywania pracy w ramach stazu mogg zosta¢ skierowane osoby niepetnosprawne
poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu, ktdre majg zawieszong dziatalnos¢
gospodarcza:

1) przez okres 3 miesiecy przed dniem skierowania na staz oraz

2) na okres co najmniej 6 miesiecy od dnia rozpoczecia stazu (tj. przez czas trwania stazu).
Osoby kierowane na staz nie mogg posiada¢ doswiadczenia zawodowego na stanowisku
na ktérym ubiegajg sie o odbywanie stazu, w tym praktycznej nauki zawodu.

Na staz nie mogg by¢ kierowane osoby, ktére dla organizatora stazu lub cztonkéw zarzadu
organizatora stazu, lub wspdlnikdw organizatora stazu sg osobg najblizszg (matzonek, dzieci
wiasne, dzieci drugiego matzonka i dzieci przysposobione, wnuki, dziadkowie, rodzenstwo,
rodzice, macocha, ojczym, osoba przysposabiajgca, tes¢, tesciowa, zie¢, synowa) oraz osoba,
ktdrej adres jest taki sam jak adres miejsc wykonywania dziatalnosci gospodarczej organizatora
stazu badz tozsamy z miejscem odbywania stazu. Na staz nie mogg by¢ réwniez kierowani
prokurenci, cztonkowie zarzadu organizatora, a takze w przypadku organizatora bedgcego spdétka
wspOolnicy spotki.

Jezeli osoba ubiegajgca sie o staz korzystata wczesniej z innych form wsparcia, skierowanie
do uczestnictwa w stazu moze nastgpi¢ po uptywie minimum 6 miesiecy od ukonczenia
poprzedniej formy.

Osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu moze zostac
skierowana drugi raz na staz, po uptywie okresu 6 miesiecy od zakonczenia poprzedniego stazu.
W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor PUP moze podjgé¢ indywidualng decyzje odnosnie
kierowania o0séb niepetnosprawnych poszukujgcych pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu
na staz.

Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy nie refunduje kosztéw dojazdu na staz oraz na badania
lekarskie, na ktdre wysyta przed rozpoczeciem stazu skierowang przez PUP osobe niepetnosprawng
poszukujgcy pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu organizator stazu.

ORGANIZATOR

1.

§4

Organizatorem moze by¢:

1) pracodawca (zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 25 ustawy oznacza to jednostke organizacyjng,
chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one
co najmniej jednego pracownika),

2) rolnicza spétdzielnia produkcyjna,

3) petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca i prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajagcym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkdw rolnych o powierzchni
przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej,
o ktéorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw,

4) organizacja pozarzagdowa (zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 18 ustawy oznacza to niebedace
jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych
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5)

i niedziatajgce w celu osiggniecia zysku osoby prawne lub jednostki nieposiadajace
osobowosci prawnej, utworzone na podstawie przepisow ustaw, w tym fundacje
i stowarzyszenia, z wyjatkiem partii politycznych i utworzonych przez nie fundacji),
przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownika.

U organizatora, ktdry:

1)

2)

jest pracodawcy - staz mogg odbywaé jednoczesnie bezrobotni lub osoby niepetnosprawne
poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu w liczbie nieprzekraczajacej liczby
pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy,

nie jest pracodawcy - staz moze odbywad jednoczesnie jedna osoba bezrobotna lub osoba
niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu.

Organizator moze ubiegac sie o utworzenie miejsca stazu, jezeli:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

nie zawart umowy(-6w) o odbywanie stazu z innymi urzedami w liczbie przekraczajgce;j liczbe
okreslong w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (u organizatora stazu, ktéry jest
pracodawcg, staz mogg odbywaé jednoczesnie bezrobotni i osoby niepetnosprawne
poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu w liczbie nieprzekraczajacej liczby
pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy; u organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcg, staz moze odbywad
jednoczesnie jeden bezrobotny Ilub osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy
niepozostajgca w zatrudnieniu),

zadeklaruje mozliwos¢ i gotowos¢ zatrudnienia osoby niepetnosprawnej poszukujacej
pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu po zakonczeniu staiu na podstawie jednej umowy
0 prace na minimum pot etatu lub na podstawie umowy zlecenia, zawartej i obowigzujacej
nieprzerwanie przez okres co najmniej 3 miesiecy na tym samym stanowisku, na ktérym
odbywata staz,

dysponuje wtasciwym dokumentem potwierdzajgcym prawo korzystania z miejsca, w ktorym
osoba bezrobotna bedzie odbywata staz oraz oswiadczy, ze okres obowigzywania uméw
zawartych w tym zakresie jest dtuzszy niz okres odbywania stazu; Powiatowy Urzad Pracy
w Bydgoszczy zastrzega sobie prawo zobowigzania organizatora do przediozenia
dokumentacji fotograficznej miejsca realizacji stazu lub przeprowadzenia wizytacji miejsca
realizacji stazu,

Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy zastrzega sobie prawo zobowigzania organizatora do
przedtozenia dokumentacji fotograficznej miejsca realizacji stazu lub przeprowadzenia
wizytacji miejsca realizacji stazu,

nie toczy sie w stosunku do niego postepowanie upadfosciowe oraz nie zostat zgtoszony
whiosek o likwidacje podmiotu,

nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wypfacaniem wynagrodzern pracownikom oraz
z optacaniem w terminie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych (w przypadku zawarcia
z ZUS umowy w sprawie rozfozenia sptaty zadtuzenia na raty nalezy zatgczy¢ aktualne
zaswiadczenie z ZUS o braku zalegtosci w optacaniu sktadek do wniosku o skierowanie osoby
niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu do odbycia stazu),

nie zalega z optacaniem innych danin publicznych,

nie wykonuje pracy zarobkowej u innych pracodawcéw, jak réwniez nie podlega
ubezpieczeniu spotecznemu z innego tytutu (dotyczy oséb prowadzacych jednoosobowg
dziatalno$¢ gospodarczg), chyba ze ztozy oswiadczenie, ze nie bedzie to kolidowato
ze sprawowaniem opieki nad stazysta,

w okresie 2 lat poprzedzajgcych ztozenie wniosku nie byt karany za przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

10) prowadzi dziatalno$¢ przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku

(w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora PUP moze by¢ krétszy okres),

11) w okresie ostatnich 6 miesiecy nie nastgpit u niego spadek zatrudnienia z przyczyn

dotyczacych zaktadu pracy — powyzej 20% stanu zatrudnienia,



12) w okresie do 365 dni przed dniem zgtoszenia oferty stazu nie zostat ukarany lub skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisow prawa pracy albo nie jest objety
postepowaniem dotyczgcym naruszenia przepiséw prawa pracy (art. 36 ust. 5f ustawy).

ZRODLO FINANSOWANIA

§5
Staz oséb niepetnosprawnych poszukujgcych pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu finansowany jest
ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

PROCEDURA
§6

1. Organizator sktada do Powiatowego Urzedu Pracy w Bydgoszczy wniosek (wedtug wzoru PUP)
o skierowanie osoby niepetnosprawnej poszukujacej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu
do odbycia stazu, zawierajacy w szczegélnosci:

1) dane organizatora: firme lub imie i nazwisko, siedzibe, NIP, miejsce prowadzenia dziatalnosci
oraz wskazanie oséb upowaznionych do reprezentowania organizatora,

2) liczbe pracownikdéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy,

3) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktérych bedzie odbywac sie staz,

4) imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna osoby odbywajacej staz,

5) proponowany okres odbywania stazu, nie krétszy niz 3 miesigce,

6) opis zadan, jakie bedg wykonywane podczas stazu przez osobe niepetnosprawng poszukujgca
pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu, w tym nazwe zawodu lub specjalnosci, zgodnie
z klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci, nazwe komérki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz
zakres zadan zawodowych,

7) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu wyksztatcenia
oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu na danym stanowisku pracy.

2. Zataczniki do wniosku wymagane od organizatora:

1) aktualny dokument poswiadczajgcy forme prawng — w przypadku braku wpisu do KRS lub
CEIDG (np. uchwata/ statut/ regulamin/ umowa spétki cywilnej, w przypadku organizatora
bedacego osobg fizyczng prowadzacg dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub
zwierzecej w gospodarstwie rolnym powyzej 2 ha przeliczeniowych lub prowadzgcy dziat
specjalny produkcji rolnej — decyzja w sprawie ustalenia tgcznego zobowigzania pienieznego
— wymiar podatku rolnego — kserokopia poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez
organizatora,

2) zgtoszenie wolnego miejsca na staz,

3) program stazu (szczegétowy zakres zadan wykonywanych przez osobe niepetnosprawng
poszukujgca pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu),

4) informacja dla organizatora stazu,

5) w przypadku zawarcia umowy z ZUS w sprawie roztozenia sptaty zadtuzenia na raty —
aktualne zaswiadczenie z ZUS o braku zalegtosci w optacaniu sktadek.

3. Staz nie moze by¢ organizowany na stanowisku niezwigzanym z PKD organizatora.

4. Po ztozeniu wniosku nie ma mozliwosci zmiany stanowiska pracy, na ktérym ma by¢ odbywany
staz.

5. Staz nie moze odbywac sie poza obszarem dziatania PUP w Bydgoszczy, tj. miasta Bydgoszczy
i powiatu bydgoskiego (w uzasadnionych przypadkach na pisemng prosbe organizatora i za zgoda
stazysty, Dyrektor PUP moze wyrazi¢ zgode na powyzsze).

6. Organizator ma obowigzek zapoznac sie z klauzulg informacyjng w zakresie przetwarzania
danych osobowych dla kontrahentéw i pracodawcéw bedacych osobami fizycznymi
prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza, w tym w formie spoétki cywilnej (dostepna m.in.
na stronie BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Bydgoszczy) — jesli dotyczy.

7. Whnioski bez gwarancji zatrudnienia lub wypetnione nieprawidiowo, badZ ztozone bez
wymaganych zatgcznikéw nie bedg rozpatrywane.



8.

10.

11.

Do oceny wnioskow powotana zostaje komisja konkursowa (posiedzenia komisji odbywajg sie
cyklicznie), ktora rozpatruje wniosek na podstawie karty oceny merytorycznej wniosku, biorgc
pod uwage m.in.:

1) kompletnos¢ ztozonej dokumentacji;

2) rodzaj proponowanego stanowiska — wystepowanie w ofertach pracy niesubsydiowanej;

3) oczekiwane kwalifikacje i inne wymagania wobec osoby niepetnosprawnej poszukujacej
pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu — mozliwo$¢ doboru odpowiednich oséb sposréd
zarejestrowanych w tut. Urzedzie;

4) program stazu - okreslenie umiejetnosci/kwalifikacji do nabycia w trakcie odbywania stazu;

5) dotychczasowa wspétprace wnioskodawcy z Powiatowym Urzedem Pracy w Bydgoszczy;
z postepowania konkursowego beda wytgczeni organizatorzy, ktérzy w wyniku uprzednio
zawartych umdéw na organizacje stazy wykazujg niskg efektywno$¢ zatrudnieniowg;

6) deklaracje zatrudnienia po zakoniczeniu stazu oraz jego warunki — brak deklaracji wytacza
z postepowania konkursowego.

W przypadku duzej liczby ztozonych wnioskdéw spetniajgcych kryteria, komisja konkursowa moze

przyznaé¢ poszczegdlnym wnioskodawcom mniejszg od wnioskowanej liczbe miejsc, a takze

ustali¢ dodatkowe preferencje.

O sposobie rozpatrzenia wniosku wnioskodawca zostanie poinformowany najpdzniej w ciggu

30 dni od daty zfozenia wniosku i w ciggu 14 dni od daty posiedzenia komisji konkursowej,

na ktérym jego wniosek byt rozpatrywany. O pozytywnym rozpatrzeniu wniosku organizator

jest informowany telefonicznie lub mailowo oraz pisemnie (w przypadku odmowy przyznania
miejsca stazu informacja pisemna zawiera uzasadnienie decyzji komisji konkursowej).

Organizator stazu jest zobowigzany do sfinansowania badan lekarskich oséb niepetnosprawnych

poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu skierowanych do odbycia stazu. Stazysta

nie moze rozpoczg¢ stazu bez posiadania aktualnego orzeczenia lekarskiego dotyczacego braku
przeciwskazan zdrowotnych do podjecia stazu na okreslonym stanowisku pracy.

PODSTAWA ODBYWANIA STAZU

1.

§7

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy Prezydentem Miasta Bydgoszczy

(Powiatowym Urzedem Pracy w Bydgoszczy) a organizatorem, ktéra okresla w szczegolnosci:

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 osoby niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu odbywajace;j
staz: imie i nazwisko, date urodzenia, adres;

6) dane opiekuna osoby niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu
odbywajgcej staz, w tym imie i nazwisko, zajmowane stanowisko;

7) date rozpoczecia i zakonczenia stazu;

8) program stazu;

9) zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym
programem;

10) zobowigzanie organizatora do zatrudnienia osoby niepetnosprawnej poszukujacej pracy
niepozostajacej w zatrudnieniu po zakonczeniu stazu na podstawie jednej umowy o prace
na minimum poét etatu lub na podstawie umowy zlecenia, zawartej i obowigzujacej
nieprzerwanie przez okres co najmniej 3 miesiecy na tym samym stanowisku, na ktérym
odbywata staz.

Nadzdr nad odbywaniem stazu przez osobe niepetnosprawng poszukujgcg pracy niepozostajgcy

w zatrudnieniu sprawuje Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy oraz opiekun stazu wskazany

przez organizatora stazu w umowie o odbywanie stazu, réwniez w sytuacji gdy staz jest

wykonywany poza miejscem siedziby organizatora. Opiekun stazysty ma obowigzek
bezposredniego przebywania ze stazystg w miejscu odbywania stazu oraz udzielania mu
wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan.



3. 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.

4. Art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy regulujgcy odpowiedzialno$¢ materialng
zwigzang z wykonywaniem czynnosci zawodowych nie ma zastosowania do stazysty. Stazysta
nie ponosi odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

5. Stazyscie nie przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrdzig stuzbows,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

PROGRAM STAZU
§8

1. Staz odbywa sie wedtug programu stazu, bedacego zatacznikiem do wniosku o skierowanie osoby
niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu do odbycia stazu.

2. Przy ustalaniu programu stazu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne
i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz minimalne kwalifikacje osoby niepetnosprawnej
poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu niezbedne do podjecia stazu na danym
stanowisku.

3. Program stazu powinien okreslaé:

1) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyczy zgodnie z klasyfikacjg zawoddéw
i specjalnosci,

2) szczegétowy zakres zadan wykonywanych przez osobe niepetnosprawng poszukujgca
pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu,

3) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

4) sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

5) opiekuna osoby objetej programem stazu.

CZAS PRACY OSOBY W RAMACH ODBYWANEGO STAZU
§9

1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej odbywajacej staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, z zastrzezeniem art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej odbywajgcej staz musi by¢ zgodny z normami okreslonymi
w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

3. Osoba niepetnosprawna odbywajgca staz nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze
nocnej, w systemie pracy trzyzmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Powiatowy Urzad Pracy
w Bydgoszczy moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i $wieta lub w systemie pracy
dwuzmianowej, o ile charakter pracy wykonywanej w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu
czasu pracy.

4. Osobie niepetnosprawnej odbywajgcej staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na
zasadach przewidzianych dla pracownikéw oraz dodatkowej przerwy na odpoczynek lub
gimnastyke, o ktérej mowa w art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

STYPENDIUM W OKRESIE ODBYWANIA STAZU
§10

1. Osobie niepetnosprawnej poszukujacej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu w okresie
odbywania stazu przystuguje stypendium wyptacane przez Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy
w wysokosci 120% kwoty zasitku za petny miesiac.

2. Kwoty stypendiow za nalezny okres zaokragla sie w gére do 10 groszy (art. 81 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

3. Stypendium za niepetny miesigc ustala sie, dzielgc kwote stypendium przez 30 i mnozac przez
liczbe dni kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktdry swiadczenie przystuguje.



o

Stypendia z tytutu odbywania stazu wyptaca sie z dotu, za okresy miesieczne, w terminach
ustalonych przez PUP na konto bankowe wskazane przez osobe niepetnosprawng poszukujacg
pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu.

Za okres, za ktéry przystuguje stypendium, zasitek nie przystuguje.

Stypendium nie przystuguje za dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci w czasie stazu.

Osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu zachowuje prawo
do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy, przypadajgcej w okresie
odbywania stazu (art. 53 ust. 6 w zwigzku z art. 80 ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy).

Za dni nieobecnosci na stazu w przypadku usprawiedliwienia tej nieobecnosci, o ktérej mowa
w § 11 ust. 4 pkt 1-3 zasad przystuguje stypendium.

DNI WOLNE W TRAKCIE ODBYWANIA STAZU

§11

Na wniosek stazysty, organizator jest zobowigzany do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni

za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu (po uptywie tychze 30 dni).

Za dni wolne przystuguje stypendium.

Organizator jest zobowigzany, za ostatni miesigc odbywania stazu, udzieli¢ dni wolnych przed

uptywem terminu zakonczenia stazu.

Nie jest wykorzystaniem dni wolnych:

1) zwolnienie osoby niepetnosprawnej poszukujacej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu
w dniu wizyty w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bydgoszczy (organizator zobowigzany jest
umozliwi¢ stazyscie zgtoszenie sie do Powiatowego Urzedu Pracy w Bydgoszczy na
kazdorazowe wezwanie),

2) czas niezdolnosci do pracy spowodowany chorobg lub koniecznoscig sprawowania opieki
nad osobg zaleing,

3) obowigzek stawiennictwa przed sgdem lub organem administracji publicznej.

Obowigzek kontroli liczby udzielanych dni wolnych spoczywa na organizatorze.

CHOROBA, POBYT W STACJONARNYM ZAKLADZIE OPIEKI ZROWOTNEJ W TRAKCIE ODBYWANIA STAZU

§12

Osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu, ktéra stata sie
niezdolna do pracy z powodu choroby, pobytu w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej,
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny, w przypadkach, o ktérych
mowa w przepisach ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyinstwa zobowigzana jest powiadomié organizatora i Powiatowy Urzad Pracy
w Bydgoszczy o niezdolnosci do pracy w ramach stazu w terminie 2 dni od dnia wystawienia
zaswiadczenia lekarskiego e-ZLA.

W  sytuacji, gdy usprawiedliwiona nieobecno$¢ spowodowana niezdolnoscia do pracy
(poswiadczona elektronicznym zwolnieniem lekarskim e-ZLA) uniemozliwia zrealizowanie
programu stazu - umowa stazowa moze zostac rozwigzana na wniosek organizatora lub z urzedu.
W przypadku choroby stazysty, zwolnienie lekarskie powinno by¢ wystawione na aktualnego
ptatnika sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

OBOWIAZKI ORGANIZATORA STAZU, OSOBY NIEPEENOSPRAWNEJ POSZUKUJACEJ PRACY
NIEPOZOSTAJACEJ W ZATRUDNIENIU SKIEROWANEJ DO ODBYCIA STAZU ORAZ OPIEKUNA OSOBY
ODBYWAIJACEJ STAZ

1.

§13
Organizator:
1) kieruje osobe niepetnosprawng poszukujacg pracy niepozostajagca w zatrudnieniu
skierowang do odbycia stazu przed jego rozpoczeciem na badania lekarskie oraz finansuje
ich koszt. Stazysta nie moze rozpoczaé¢ stazu bez posiadania aktualnego orzeczenia



lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwskazan zdrowotnych do podjecia staiu na
okreslonym stanowisku pracy;
2) przyjmuje osobe niepetnosprawng poszukujgcy pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu na staz
W miejscu i terminie okreslonym w umowie;
3) zapewnia, po zakonczeniu stazu zatrudnienie osoby niepetnosprawnej poszukujacej pracy
odbywajacej staz na podstawie jednej umowy o prace na minimum pét etatu lub na
podstawie umowy zlecenia, zawartej i obowigzujacej nieprzerwanie przez okres co
najmniej 3 miesiecy na tym samym stanowisku, na ktérym odbywata staz i informuje o tym
Prezydenta Miasta Bydgoszczy (dotyczy réwniez instytucji budzetowych i samorzadowych);
4) zapoznaje osobe niepetnosprawng poszukujacg pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu
z programem stazu (szczegdétowym zakresem zadan);
5) zapoznaje osobe niepetnosprawng poszukujgcy pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu z jej
obowigzkami oraz uprawnieniami;
6) zapewnia osobie niepetnosprawnej poszukujacej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu
bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na zasadach przewidzianych dla
pracownikéw;
7) zapewnia osobie niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu
profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikow;
8) szkoli osobe niepetnosprawng poszukujgcg pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz zapoznaje jg z obowigzujgcym regulaminem pracy;
9) przydziela osobie niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu,
na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziez i obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej oraz niezbedne srodki higieny osobistej;
10) zapewnia osobie niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu,
na zasadach przewidzianych dla pracownikdéw, bezptatne positki i napoje profilaktyczne;
11) prowadzi na biezgco liste obecnosci stazysty, ktéra musi by¢ dostepna w miejscu odbywania
stazu;
12) niezwtocznie, nie pdziniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje Powiatowy Urzad Pracy
w Bydgoszczy o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci stazysty oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu;
13) wydaje stazyscie, w ostatnim dniu realizacji programu stazu, opinie (wedtug wzoru PUP),
zawierajgcg informacje o zadaniach realizowanych przez stazyste i umiejetnosciach
praktycznych pozyskanych w trakcie stazu;
14) zapewnia nalezytg realizacje stazu zgodnie z ustalonym programem stazu;
15) dostarcza do Powiatowego Urzedu Pracy w Bydgoszczy, w pierwszym dniu roboczym po
uptywie kazdego miesigca stazu, liste obecnosci podpisywang przez stazyste oraz
organizatora stazu lub opiekuna stazu, potwierdzajgcg obecnosé stazysty iautentycznosé
danych wraz z ewentualnym wnioskiem o udzielenie dni wolnych. Niezachowanie terminu
dostarczenia dokumentéw skutkowaé bedzie opdinieniem wyptaty stypendium z przyczyn
lezacych po stronie organizatora;
16) dostarcza do Powiatowego Urzedu Pracy w Bydgoszczy na zakonczenie stazu zaswiadczenie
dotyczace zatrudnienia osoby po zakonczeniu stazu, ankiete dla organizatora stazu, liste
obecnosci za ostatni miesigc stazu;
17) niezwtocznie informuje Powiatowy Urzad Pracy o przypadkach rezygnacji z odbywania stazu
przez stazyste niezaleznie od przyczyn;
18) w razie wypadku przy pracy albo w drodze do pracy lub z pracy w ramach odbywanego stazu:
a) podejmuje niezbedne dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie, zapewnia
udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustala w przewidzianym trybie
okolicznosci i przyczyny wypadku oraz stosuje odpowiednie $rodki zapobiegajgce
podobnym wypadkom;

b) sporzadza karty wypadku w 3 egzemplarzach (pierwszy egzemplarz otrzymuje
poszkodowany lub uprawniony cztonek rodziny, drugi organizator stazu, trzeci — Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych);



19) niezwtocznie, pisemnie powiadamia:

a) Powiatowy Urzad Pracy o zdarzeniu zwigzanym z wypadkiem przy pracy albo w drodze
do pracy lub z pracy w ramach odbywanego stazu oraz dostarcza do Urzedu kserokopie
karty wypadku (poswiadczong przez organizatora za zgodnosc¢ z oryginatem),

b) wiasciwego okregowego inspektora pracy i prokuratora o $miertelnym, ciezkim lub
zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym innym wypadku, ktéry wywotat zmienione
skutki, majgcym zwigzek z pracg jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy pracy,

c) wiasciwg terenowa jednostke organizacyjng ZUS o wszczeciu postepowania dotyczacego
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy. W postepowaniu tym moze
uczestniczy¢ przedstawiciel ZUS.

2. Osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajagca w zatrudnieniu skierowana
do odbycia stazu:

1) przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy,

2) sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie do polecen
organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,

3) przestrzega przepiséw i zasad obowigzujgcych u organizatora, w szczegélnosci regulaminu
pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

4) sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu, zwane "kartg stazu", zawierajgce informacje
o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych,

5) realizuje program stazu, ktory zawiera harmonogram praktycznego wykonywania czynnosci
lub zadan na stanowisku pracy lub w zawodzie, ktdry umozliwi mu samodzielne
wykonywanie pracy po zakonczeniu stazu,

6) przedktada Powiatowemu Urzedowi Pracy w Bydgoszczy, pierwszego dnia roboczego po
zakofczonym stazu, opinie otrzymang od organizatora wraz ze sprawozdaniem z przebiegu
stazu (tj. kartg stazu), ankiete oraz oswiadczenie osoby o zatrudnieniu po zakonczeniu stazu
wraz z kopig umowy.

3. Opiekun osoby niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu
odbywajacej stai:

1) udziela stazyscie wskazowek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza
wtasnorecznym podpisem prawdziwos¢ informacji zawartych w sprawozdaniu stazysty
z przebiegu stazu (tj. karcie stazu),

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

4. Opiekun osoby niepetnosprawnej poszukujacej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu lub
organizator stazu co miesigc potwierdza obecnos¢ stazysty i autentycznos¢ danych zawartych

w liscie obecnosci.

UBEZPIECZENIE W TRAKCIE ODBYWANIA STAZU

§14
Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy optaca za stazyste sktadki na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe i wypadkowe.

POZBAWIENIE MOZLIWOSCI KONTYNUOWANIA STAZU

§15
Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy, na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii
organizatora i wystuchaniu osoby odbywajacej staz moze pozbawi¢ stazyste mozliwosci

kontynuowania stazu w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

2) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci
stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub
Srodkow psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw
psychotropowych,

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.



SKUTKI NIEUKONCZENIA STAZU

§16

Rezygnacja z udziatu w stazu oznacza utrate statusu osoby poszukujacej pracy na okres 120 dni
od dnia ztozenia wniosku o rezygnacje. W przypadku pozbawienia statusu poszukujgcego pracy
na ww. okres ponowne nabycie statusu poszukujgcego pracy moze nastgpi¢ w wyniku ponownej
rejestracji, po uptywie tego okresu, przy spetnieniu warunkéw zawartych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy do ich nabycia.

Jezeli osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu nie ukonczy
stazu z witasnej winy, zobowigzana jest do zwrotu kosztéw stazu, chyba ze powodem
nieukonczenia stazu bylo podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarcze;j.

ROZWIAZANIE UMOWY O ODBYWANIE STAZU

§17
Powiatowy Urzad Pracy, na wniosek stazysty lub z urzedu, moze rozwigzaé¢ z organizatorem
umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu lub
niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po wystuchaniu organizatora stazu.
O zakonczeniu stazu z powodu niedotrzymania warunkéw umowy Powiatowy Urzad Pracy
w Bydgoszczy poinformuje organizatora na pismie.

INNE PRZYCZYNY ROZWIAZANIA UMOWY O ODBYWANIE STAZU

§18

Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy ma obowigzek sprawdzania raportéw ZUS: U1, U2, U3.
W przypadku zbiegu tytutdow do ubezpieczenia PUP zobowigzany jest do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego, ktdore skutkowa¢ moze utratg statusu poszukujgcego pracy,
co w konsekwencji prowadzi do rozwigzania umowy o odbywanie stazu.

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE ODBYCIE STAZU

1.

§19
Organizator w ostatnim dniu realizacji stazu wydaje opinie (wedtug wzoru PUP) zawierajaca
informacje o zadaniach realizowanych przez stazyste i umiejetnosciach praktycznych

pozyskanych w trakcie stazu.

Osoba niepeftnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu zobowigzana jest
w pierwszym dniu roboczym od dnia zakornczenia staiu przedtozy¢ opinie Powiatowemu
Urzedowi Pracy w Bydgoszczy wraz z kartg stazu.

Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy wydaje osobie niepetnosprawnej poszukujgcej pracy
niepozostajacej w zatrudnieniu zaswiadczenie o odbyciu stazu, ktére powinno zawieraé:

1) firme lub imiona i nazwisko organizatora,

2) siedzibe organizatora,
3) miejsce odbywania stazu,
4) dane osoby niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu odbywajacej

staz: imie i nazwisko, data urodzenia, adres,
5) dane opiekuna osoby niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu
odbywajacej staz, w tym imie i nazwisko, zajmowane stanowisko,
6) date rozpoczecia i zakonczenia stazu.
Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania osoby
niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu o przebiegu stazu (tj. kartg
stazu) i wydaniu zaswiadczenia o odbyciu stazu, zwraca jej opinie oraz karte stazu wraz z kopig
programu stazu.
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EFEKTYWNOSC UMOWY

§20
Kryterium efektywnosci zatrudnieniowej bedzie uznane za spetnione, jezeli osoba niepetnosprawna
poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu zostanie zatrudniona na nieprzerwany okres
co najmniej 3 miesiecy na umowe o prace w wymiarze wskazanym w umowie o odbywanie stazu
(minimum % etatu) lub na podstawie umowy zlecenia, na tym samym stanowisku, na ktérym
odbywata staz.

PRAWO KONTROLI

§21
Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy zastrzega sobie i innym uprawnionym instytucjom w kazdym
czasie prawo kontroli organizatora w zakresie realizacji warunkéw stazu okreslonych w umowie.

WYKAZ ORGANIZATOROW, Z KTORYMI ZAWARTO UMOWY O ODBYWANIE STAZU
§22

1. Wykazy pracodawcow oraz oséb, z ktdrymi zawarto umowy o odbywanie stazu sg podawane
do wiadomosci publicznej przez Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy poprzez wywieszenie
ich danych na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu na okres 30 dni.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, w terminie
do dnia 31 stycznia, przekazuje witasciwej powiatowej radzie rynku pracy zbiorczy wykaz,
o ktéorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu.

3. Wykaz powinien zawierac:
1) nazwe organizatora albo imie i nazwisko osoby, z ktérg zawarto umowe,
2) liczbe utworzonych miejsc stazu.

DODATKOWE INFORMACIE
§23
1. Dokumenty dotyczgce realizacji stazu dostepne sg w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Bydgoszczy oraz na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Bydgoszczy:
bydgoszcz.praca.gov.pl
2. Merytorycznie odpowiedzialnym w zakresie:

1) obstugi o0sdb niepetnosprawnych poszukujgcych pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu
zainteresowanych odbyciem stazu jest Dziat Obstugi Klienta w Centrum Aktywizacji
Zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy, ul. Torunska 147, 85-950 Bydgoszcz, pok. 107
(I pietro), tel. (52) 36-04-332, (52) 36-04-392,
e-mail: a.matuszewska@pup.bydgoszcz.pl k.baranska@pup.bydgoszcz.pl

2) obstugi pracodawcéw zainteresowanych organizacjg stazu jest Dziat Obstugi Klienta
w Centrum Aktywizacji Zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy, ul. Torunska 147,
85-950 Bydgoszcz, parter, prawa strona, tel. (52) 36-04-330, (52) 36-04-333, e-mail:
obsluga-pracodawcow@pup.bydgoszcz.pl

3) zawierania umoéw o odbywanie stazu oraz realizacji dalszej procedury jest Dziat Programéw
i Instrumentédw Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy,
ul. Torunska 147, 85-950 Bydgoszcz, pok. 108 (I pietro), tel. (52) 36-04-363,
e-mail: staze@pup.bydgoszcz.pl

4) stypendium jest Dziat Ewidencji i Swiadczert Powiatowego Urzedu Pracy, ul. Toruriska 147,
85-950 Bydgoszcz, pok. 309 (Il pietro), tel. (52) 36-04-361, e-mail:
p.kowalewski@pup.bydgoszcz.pl
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