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Zatacznik nr1.12 do Standardu wsparcia

Regulamin organizacji i realizacji stazu zawodowego

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady organizacji i realizacji stazu zawodowego dla
osoby z niepetnosprawnoscia korzystajgcej ze wsparcia agencji zatrudnienia

wspomaganego (dalej: ,Agencja” lub ,AZW").

2. Organizatorem stazu zawodowego jest agencja zatrudnienia wspomaganego

korzystajaca z osobowosci prawnej realizatora ustugi zatrudnienia wspomaganego.

3. Staz zawodowy realizowany jest w zaktadzie pracy na otwartym rynku pracy (dalej:

,Pracodawca” lub ,Zaktad Pracy”).

4. Osobe odbywajaca staz wspiera trener pracy. Zakres wsparcia dostosowany jest do
indywidualnych potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia. Wsparcie odbywa sie

w Scistej wspotpracy z Pracodawcy i opiekunem stazu.

§ 2. Cel stazu zawodowego

Celem stazu zawodowego jest przygotowanie osoby z niepetnosprawnoscia do
zatrudnienia poprzez nabywanie przez nig umiejetnosci praktycznych, istotnych dla
wykonywania pracy o okreslonej specyfice, bez nawigzania stosunku pracy

z Pracodawca. Staz zawodowy jest forma aktywizacji i nie stanowi zatrudnienia

w rozumieniu Kodeksu pracy, ani przyrzeczenia zatrudnienia.
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§ 3. Organizacja stazu zawodowego

. Warunkiem organizacji stazu jest zawarcie umowy o organizacje stazu
zawodowego (Zatacznik nr1.12.1 do Regulaminu) pomiedzy agencja, Zaktadem

Pracy i osobg z niepetnosprawnoscia.

Na etapie przygotowania do stazu Pracodawca, we wspotpracy z trenerem
pracy i przy udziale osoby z niepetnosprawnoscia, przygotowuje program stazu

stanowiacy zatacznik nr 1.12.2 do Regulaminu.

Pracodawca wspdlnie z trenerem pracy i osobg z niepetnosprawnoscia okresla

zakres wsparcia i plan wsparcia udzielanego przez trenera pracy podczas stazu.

Przed podpisaniem umowy o organizacje stazu agencja zatrudnienia
wspomaganego kieruje osobe na wstepne badania lekarskie w celu
stwierdzenia zdolnosci do odbycia stazu (skierowanie i dokumentowanie badan
odbywa sie na zasadach przewidzianych dla pracownikéw okres$lonych

w Kodeksie pracy).

Po otrzymaniu przez osobe z niepetnosprawnosciag orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do odbycia stazu na okre$lonym

stanowisku nastepuje zawarcie umowy o organizacje stazu.

Po podpisaniu umowy o organizacje stazu, a przed jego rozpoczeciem agencja
zatrudnienia wspomaganego przeprowadza dla osoby z niepetnosprawnoscia
szkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych niezbednego do rozpoczecia stazu.

§ 4. Realizacja stazu zawodowego

. Osoba odbywajaca staz zawodowy realizuje staz zawodowy przy wsparciu

opiekuna stazu i trenera pracy.
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. Opiekun stazu odpowiedzialny jest za prawidtowa realizacje programu stazu

i monitorowanie nabywanych przez stazyste kompetencji.

. Opiekunem stazu zawodowego moze zosta¢ osoba, ktora posiada co najmniej
szeSciomiesieczny staz pracy na danym stanowisku, na ktérym odbywa sie staz
lub co najmniej dwunastomiesieczne doswiadczenie w branzy/dziedzinie,

w jakiej realizowany jest staz.

. Trener pracy odpowiedzialny jest za biezace wsparcie stazysty podczas

wykonywania zadan na stanowisku pracy oraz catego procesu adaptacyjnego.

. Trener pracy zobowiagzany jest do dokumentowania czynnosci okreslonych
w pkt 4 w karcie wsparcia trenera pracy podczas stazu zawodowego (Zatgcznik

nr 1.12.3 do Regulaminu).

. Okres trwania stazu zawodowego wynosi minimum 3 miesigce i nie dtuzej niz

6 miesiecy.

. Czas pracy osoby odbywajacej staz zawodowy nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i 40 godzin na tydzien, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 3 miesiecy.

W przypadku oséb z niepetnosprawnoscia zaliczonych do umiarkowanego lub
znacznego stopnia niepetnosprawnosci czas pracy nie moze przekroczy¢

7 godzin na dobe i 35 godzin na tydzien, w przecietnie pieciodniowym tygodniu

pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 3 miesiecy.

. Minimalny miesieczny wymiar stazu organizowanego przez Agencje

Zatrudnienia Wspomaganego wynosi % etatu.

. Miesieczny wymiar czasu odbywania stazu wynosi odpowiednio nie mniej niz:
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a) W przypadku oséb z niepetnosprawnoscia zaliczonych do lekkiego
stopnia niepetnosprawnosci - srednio 160 godzin miesiecznie przy
stazu realizowanym w petnym wymiarze odpowiadajacym 1 etatowi lub
srednio 80 godzin miesiecznie przy stazu realizowanym w potowie

wymiaru etatu,

b) W przypadku oséb z niepetnosprawnoscia zaliczonych do
umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci - $rednio
140 godzin miesiecznie przy stazu realizowanym w petnym wymiarze
odpowiadajacym 1 etatowi lub srednio 70 godzin miesiecznie przy stazu

realizowanym w potowie wymiaru etatu.

10.0soba nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie

pracy zmianowej oraz w godzinach nadliczbowych.

11.Agencja w porozumieniu z osobg z niepetnosprawnoscia moze wyrazi¢ zgode na
odbywanie stazu w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter
pracy na danym stanowisku wymaga takiego rozktadu czasu pracy, a osoba
otrzyma zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy w systemie

nocnym lub zmianowym.

12.Na pisemny wniosek osoby odbywajacej staz zawodowy Pracodawca jest
zobowiazany udzieli¢ jej dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
kalendarzowe odbywania stazu. Za ostatni miesigc odbywania stazu Pracodawca
udziela dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu. Przy niepetnym
miesigcu odbywania stazu wymiar przystugujacych dni wolnych oblicza sie
proporcjonalnie, zaokraglajgc w gére do petnych dni. Za niewykorzystane

w trakcie stazu dni wolne nie przystuguje ekwiwalent.
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13.Agencja zatrudnienia wspomaganego na uzasadniony wniosek stazysty, moze
podjac decyzje o zwrocie kosztéw dojazdu do miejsca odbywania stazu. Zasady

zwrotu kosztéw dojazdu okre$la Umowa o organizacje stazu.

14.Nieobecnos¢ podczas odbywania stazu zawodowego musi by¢ usprawiedliwiona.
Podstawa usprawiedliwienia nieobecnosci jest zaswiadczenie lekarskie

wystawione na dane agencji.
15.Staz uznaje sie za zrealizowany, jezeli osoba z niepetnosprawnoscia:
a) odbyta staz trwajacy minimum 3 miesigce,

b) zrealizowata co najmniej 80% zaplanowanego wymiaru godzin stazu
wskazanego w umowie stazowej, co potwierdzone jest listami obecnosci

(zatacznik nr1.12.4),
c) nabyta kompetencje okreslone w programie stazu,

d) uzyskata pozytywna opinie opiekuna stazu (zatacznik nr1.12.5 do

Regulaminu).

§ 5. Stypendium stazowe

1. Osobie uczestniczacej w stazu zawodowym przystuguje stypendium stazowe,

w wysokosci odpowiadajgcej 160% zasitku dla bezrobotnych.

2. W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru stazu wysokos$¢ stypendium

ustala sie proporcjonalnie.

3. Stypendium stazowe jest wyptacane przez agencje po kazdym zakoriczonym
miesigcu kalendarzowym przelewem na rachunek bankowy podany przez osobe

odbywajacg staz.
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. Warunkiem wyptaty stypendium stazowego jest dostarczenie przez
Pracodawce listy obecnosci stazysty za zakoriczony miesigc (Zatacznik nr 1.12.4
do Regulaminu) do agencji zatrudnienia wspomaganego. Dokument powinien
by¢ dostarczony do agencji w ciggu 3 dni po zakonczonym miesigcu

kalendarzowym.

. Stypendium wyptacone bedzie w terminie do 5 dni roboczych od dnia

dostarczenia listy obecnosci.

. Stypendium stazowe przystuguje za dni wolne okreslone w § 4 pkt. 10 oraz

w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci okreslonej w § 4 pkt. 11.

. Osoba pobierajgca stypendium stazowe w trakcie odbywania stazu podlega
obowigzkowo ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu i wypadkowemu, jesli

nie ma innych tytutéw powodujacych obowigzek ubezpieczen spotecznych.

. Osoba z niepetnosprawnoscig w okresie odbywania stazu jest objeta
ubezpieczeniem zdrowotnym oraz ubezpieczeniem od nastepstw

nieszczesliwych wypadkow.
§ 6. Obowiazki agencji zatrudnienia wspomaganego

. Organizujac staz zawodowy agencja zatrudnienia wspomaganego:

a. wspiera osobe z niepetnosprawnoscig w wyborze odpowiedniego

miejsca stazu,

b. kieruje na badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolnosci do odbycia

stazu i pokrywa jego koszty,

c. przeprowadza i pokrywa koszty szkolenia wstepnego w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych

niezbednego do rozpoczecia pracy na danym stanowisku,
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d. zapoznaje osobe odbywajaca staz zawodowy z jej uprawnieniami

i obowigzkami wynikajgcymi ze stazu,

e. zapewnia osobie z niepetnosprawnoscia i Pracodawcy wsparcie trenera

pracy,

f. dokumentuje wsparcie trenera pracy udzielone stazyscie,

g. zapewnia dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjng w zaktadzie pracy

w zakresie zidentyfikowanych, indywidualnych potrzeb stazysty,

h. terminowo wyptaca stypendium stazowe w wysokosci okreslonej
w Umowie o organizacje stazu zawodowego i pokrywa inne koszty

Zwigzane z jego realizacja,

i. podejmuje decyzje o zwrocie stazyscie kosztow dojazdu do miejsca
odbywania stazu, a zasady ewentualnego zwrotu okresla w Umowie

0 organizacje stazu,

j. dba o prawidtowy przebieg stazu zgodnie ze Standardem zatrudnienia

wspomaganego.

2. W terminie 14 dni po zakonczeniu stazu zawodowego agencja zatrudnienia
wspomaganego wydaje osobie z niepetnosprawnoscig zaswiadczenie o odbyciu
stazu zawodowego (Zatacznik nr1.12.7 do Regulaminu).

3. Podstawa do wydania zaswiadczenia o odbyciu stazu zawodowego przez
agencje zatrudnienia wspomaganego jest pozytywna ocena stazysty oraz

dziennik stazu zatwierdzony przez Pracodawce.

§ 7. Obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca umozliwiajac odbywanie stazu przez osobe z niepetnosprawnoscia

w szczegoblnosci:
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a. wspobtpracuje z osoba z niepetnosprawnoscia i trenerem pracy na kazdy

etapie odbywania stazu,
b. wyznacza dla osoby odbywajacej staz opiekuna stazu,
c. przeprowadza szkolenie stanowiskowe BHP,

d. zapewnia osobie odbywajacej staz odpowiednie, dostepne
i dostosowane do jej potrzeb stanowisko pracy, wyposazone

w niezbedne sprzety, narzedzia i zaplecze,

e. przydziela osobie odbywajacej staz (na zasadach przewidzianych dla
pracownikéw) odziez i obuwie robocze, srodkéw ochrony indywidualnej
oraz niezbedne $rodki higieny osobistej, jesli s3 wymagane w Zaktadzie

Pracy,

f. udziela osobie odbywajacej staz, na jej pisemny wniosek, dni wolnych,

o ktérych mowa w § 4 pkt. 10,
g. w ostatnim dniu stazu zatwierdza stazyscie dziennik stazu,

h. informuje agencje zatrudnienia wspomaganego o zdarzeniach istotnych

dla realizacji programu stazu.

. Po zakonczeniu stazu Pracodawca w terminie 7 dni od zakonhczenia stazu
przygotowuje i przekazuje do agencji zatrudnienia wspomaganego ocene

stazysty (Zatacznik nr 1.12.6 do Regulaminu).

§ 8. Obowiazki osoby odbywajacej staz zawodowy

. Osoba z niepetnosprawnoscig realizujac staz zobowiazuje sie do:

a) odbycia wymaganych wstepnych badan lekarskich i uzyskanie zgody na
odbycie stazu,
Polska Unia
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b) odbycia wstepnego szkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

c) zapoznania i przestrzegania przepisow i zasad obowigzujgcych w
Zaktadzie Pracy, w szczegdélnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowe),
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych.

d) czynnego udziatu w stazu oraz sumiennego i starannego wykonywania

powierzonych zadan,
e) wspotpracy z trenerem pracy,

f) systematycznego prowadzenie dziennika stazu zawodowego (zatacznik

nr 5 do Regulaminu),

g) niezwtocznego informowania Pracodawcy i agencji o nieobecnosci na

stazu i jej przyczynach,

2. Po zakonczeniu stazu osoba z niepetnosprawnoscig w terminie 7 dni od
zakonczenia stazu przekazuje do agencji zatrudnienia wspomaganego

zatwierdzony przez Pracodawce dziennik stazu.
§ 9. Zawieszenie stazu

1. Osoba odbywajgca staz, moze w wyjatkowych sytuacjach wnioskowacé

0 zawieszenie stazu na okres nie przekraczajacy jednego miesigca.

2. Decyzje w sprawie zwieszenia stazu podejmuje agencja zatrudnienia

wspomaganego w porozumieniu z Pracodawca.
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3. W okresie zawieszenia stazu osoba odbywajaca staz nie otrzymuje stypendium
stazowego i nie podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu,

zdrowotnemu, rentowemu i wypadkowemu.
§ 10. Rozwigzanie umowy o organizacje stazu zawodowego

1. Agencja zatrudnienia wspomaganego moze rozwigza¢ Umowe o organizacje

stazu zawodowego:
a. nawniosek osoby odbywajacej staz,
b. na wniosek Pracodawcy,
c. z wtasnej inicjatywy po wystuchaniu opinii Pracodawcy.

2. Osoba odbywajaca staz zawodowy moze rozwigza¢ umowe o organizacje stazu
zawodowego, w przypadku, gdy rezygnacja wynika z przyczyn
uniemozliwiajagcych zrealizowanie programu stazu, w szczegélnosci zwigzanych

z:
a) niezdolnoscia do pracy wskutek choroby lub innych zdarzen losowych,
b) zmiang miejsca zamieszkania,

c) podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, dziatalnosci

gospodarcze;.

3. Pracodawca lub agencja zatrudnienia wspomaganego, po zasiegnieciu opinii
Pracodawcy, moze rozwigza¢ umowe o organizacje stazu zawodowego

w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz 1 dnia odbywania

stazu,
10
- Ministerstwo Rodziny, . _ . f_‘:‘oltskg Unia
P . ‘ e ) Zatrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej y . Wspomaganego




Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez *
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska * ot

,2Standaryzacja Modelu Zatrudnienia Wspomaganego w Polsce”

b) naruszenia przez stazyste podstawowych obowigzkéw okreslonych

w regulaminie pracy Pracodawcy,

c) nieprzestrzegania przez osobe warunkéw odbywania stazu okreslonych

w niniejszym Regulaminie i umowie o organizacje stazu zawodowego,

d) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie

programu stazu zawodowego.

4. Rozwigzanie Umowy o organizacje stazu zawodowego wymaga pisemnego

oswiadczenia Strony, z ktdrej inicjatywy nastepuje rozwigzanie umowy.
§ 11. Dokumenty potwierdzajace realizacje stazu zawodowego

1. Dokumentacje stazu zawodowego przechowuje agencja zatrudnienia

wspomaganego.
2. Minimalny zakres dokumentacji obejmuije:
a. umowe o organizacje stazu wraz z programem stazu,
b. karta wsparcia trenera pracy podczas stazu zawodowego,
c. listy obecnosci za okres odbywania stazu,
d. dziennik stazu zawodowego,
e. ocena stazysty,
f. zaswiadczenie o odbyciu stazu zawodowego.
3. Dokumentacje stazu zawodowego agencja zatrudnienia wspomaganego

przechowuje z zachowaniem zasad bezpieczenstwa.
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§ 12. Postanowienia koncowe

1. Kazda ze Stron Umowy o organizacje stazu zawodowego ma obowigzek

zapoznania sie i przestrzegania niniejszego Regulaminu.

2. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, zwigzane z organizacja i realizacja stazu
zawodowego, w tym praw i obowigzkdéw Stron, rozstrzygane sg przez agencje

zatrudnienia wspomaganego.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie odpowiednie

przepisy prawa krajowego.

4. Wszelkie zmiany do Regulaminu mogg by¢ wprowadzane wytacznie w formie

pisemnej.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia.

(miejscowosé, data) (podpis przedstawiciela AZW)

Zataczniki:

Zatacznik nr 1.12.1 - Umowa o organizacje stazu zawodowego,

Zatacznik nr1.12.2 - Program stazu,

Zatacznik nr1.12.3 - Karta wsparcia trenera pracy podczas stazu zawodowego
Zatacznik nr1.12.4 - Lista obecnosci

Zatacznik nr1.12.5 - Dziennik stazu zawodowego

Zatacznik nr 1.12.6 - Ocena stazysty

Zatacznik nr1.12.7 - Zaswiadczenie o odbyciu stazu zawodowego
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