MINISTERSTWO PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ
Departament Rynku Pracy

STAZE DLA BEZROBOTNYCH
I
PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE
DOROSLYCH

Broszura Informacyjna

Warszawa, 2014



Broszura adresowana jest do pracodawcow zainteresowanych przyjeciem osoby
bezrobotnej na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych. Obie formy aktywizacji
pozwalajg bezrobotnemu zdoby¢ kompetencje w toku wykonywania zadan zawodowych
w miejscu pracy, a pracodawcy wyszkoli¢ kandydata do pracy zgodnie z potrzebami

firmy.

Copyright by Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, 2014

Wydawca: Zaktad Wydawniczo-Poligraficzny MPiPS



Spis tresci

1. Wprowadzenie ..................

2. Organizacja stazu dla bezrobotnych

3. Organizacja przygotowania zawodowego dorostych ......................






1 | Wprowadzenie

Staz i przygotowanie zawodowe dorostych to formy aktywizacji, ktore pozwalaja
bezrobotnym zdoby¢ kompetencje w toku wykonywania zadan zawodowych u pra-
codawcy. Staz stanowi okazje do ¢wiczenia umiejetnos$ci praktycznych, zas przygoto-
wanie zawodowe doroslych zawiera dodatkowo komponent teorii, a na zakonczenie
przewiduje egzamin; mozliwe jest w tej formie uzyskanie kwalifikacji z zakresu szkoty
zawodowej lub kwalifikacji czeladnika.

0d 2014 roku skierowanie na staz moze otrzymac kazdy bezrobotny zarejestrowany
w urzedzie pracy. Szczegolng forma pomocy dla grupy mtodych bezrobotnych s bony
stazowe, ktdre stanowig gwarancje skierowania na staz u wybranego pracodawcy, pod
warunkiem, ze zechce on zatrudni¢ posiadacza bonu po odbytym stazu.

Przygotowanie zawodowe dorostych w formie krétszej umozliwia opanowanie
umiejetnosci, a w formie dluzszej zdobycie kwalifikacji w czasie znacznie krétszym niz
w tradycyjnej formie ksztalcenia szkolnego. Od 2014 roku, w oparciu o dotychczasowe
do$wiadczenia ze stosowania tego instrumentu, wprowadzono mozliwos¢ nauki zawodu
organizowanej u pracodawcy w okresie od 6 do 12 miesigcy, co powinno uczynic ten
instrument atrakcyjniejszym dla 0séb bezrobotnych.

Nalezy tez wspomnie¢, iz rozwigzania wprowadzone w 2014 roku, zmieniajace
przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach ryn-
ku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pdzn. zm.), powinny zwiekszy¢ wiarygodnos¢
urzedow pracy jako partneréw wspolpracujacych z pracodawcami. Urzedy pracy s
zobowigzane do profilowania pomocy dla bezrobotnych w zaleznoséci od oddalenia
bezrobotnego od rynku pracy i jego gotowosci do podjecia zatrudnienia. Do pracodaw-
cow w ramach posrednictwa pracy sg kierowane gtéwnie osoby, dla ktérych ustalono
I profil pomocy;, tj. dysponujace kompetencjami pozadanymi na rynku pracy i chetne
do podjecia pracy. Osobom, dla ktorych ustalono II profil pomocy (gdyz brakuje im np.
doswiadczenia lub kwalifikacji) s3 oferowane programy aktywizacyjne, dajace szanse
na wyréwnanie deficytéw. Do III profilu pomocy kwalifikujg si¢ osoby z powaznymi
problemami utrudniajgcymi powr6t do zatrudnienia. Zanim otrzymaja skierowanie
do pracodawcéw na otwartym rynku pracy sa one przede wszystkim obejmowane tzw.
programami specjalnymi (faczacymi rézne formy aktywizacji i pomocy) lub Progra-
mem Aktywizacji i Integracji (w ramach ktérego np. moga podjac prace w spoldzielni
socjalnej zaktadanej przez osoby prawne).



Ponadto, wspdtpraca urzedu pracy z pracodawcami jest ulatwiona poprzez wyzna-
czenie pracownikow pelnigcych funkcje doradcy klienta.

Pracodawca zglaszajacy sie do urzedu pracy zostaje objety opieka przydzielonego mu
doradcy klienta. Jest to pracownik wyznaczony do utrzymywania kontaktéw z praco-
dawca i udzielania mu pomocy az do zakonczenia wspolpracy. Funkcja doradcy klienta
jest powierzana specjalistom w urzedzie pracy, takim jak po$rednik pracy, doradca
zawodowy, specjalista ds. rozwoju zawodowego lub specjalista ds. programow.

Doradca klienta:

v ustala potrzeby pracodawcy, w szczegdlnosci zwigzane z mozliwoéciami za-
trudnienia nowych pracownikéw, oraz informuje o zakresie mozliwej pomocy
ze strony urzedu,

v ustala warunki wspdtpracy - w tym czestotliwo$¢ i formy kontaktéw, osoby
upowaznione do kontaktow, warunki kierowania bezrobotnych do pracodaw-
Yy

v' na biezaco, w miare potrzeb ustala z innymi pracownikami urzedu mozliwosci
udzielenia takich form pomocy, ktore wiazg sie z angazowaniem srodkéw fin-
ansowych Funduszu Pracy;,

v’ przyjmuje i upowszechnia oferty pracy oraz ulatwia dostep do innych form
pomocy, np. umawiajac terminy spotkarn,

v' prowadzi dokumentacje wsp6tpracy z klientem — w tym zaktada karte pracodawcy
i aktualizuje jego dane i potrzeby.



2 Organizacja stazu
o dla bezrobotnych

Co to jest staz dla bezrobotnych?

Staz to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywa-
nia pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy
z pracodawca. Celem stazu jest:

= umozliwienie bezrobotnemu nabycia kwalifikacji lub umiejetnosci praktycznych,

= zdobycie doswiadczenia zawodowego w rzeczywistych warunkach pracy.

Staz moze trwac od 3 do 12 miesigcy w przypadku bezrobotnych, ktorzy nie ukon-
czyli 30 roku zycia, lub do 6 miesiecy — w przypadku pozostalych bezrobotnych.

Odbycie stazu potwierdzaja dokumenty:

= za$wiadczenie o odbyciu stazu wydane przez staroste (urzad pracy),

= opinia pracodawcy zawierajaca informacje o zadaniach realizowanych podczas

stazu i pozyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.

Kto moze zosta¢ skierowany na staz?

Na staz mogg zostac skierowani wszyscy bezrobotni zarejestrowani w powiatowym
urzedzie pracy z uwzglednieniem profilu pomocy.

Przed zakwalifikowaniem na staz kandydat moze zosta¢ skierowany na badania
psychologiczne ilekarskie, w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do wykonywania
pracy na stanowiskach objetych programem stazu.

Kto moze by¢ organizatorem stazu?

Organizatorem stazu moze by¢:

= pracodawca,

= rolnicza spéldzielnia produkcyjna,

= pelnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca i prowadzaca na terytorium Rzeczy-
pospolitej Polskiej, osobiscie i na wlasny rachunek, dzialalno$¢ w zakresie pro-
dukeji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej
i rybnej; staz moze by¢ zorganizowany w pozostajacym w posiadaniu tej osoby
gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni



przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe; staz moze tez zorganizowa¢ osoba prowa-
dzaca dzial specjalny produkgji rolnej',

organizacja pozarzadowa,

przedsiebiorca niezatrudniajacy pracownikéw (na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow).

Co nalezy zrobi¢, aby zorganizowac staz?

Pracodawca zainteresowany zorganizowaniem dla bezrobotnego stazu, powinien
zlozy¢ do powiatowego urzedu pracy wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie
stazu, w ktérym podane beda:

dane organizatora: nazwa firmy lub imie i nazwisko, siedziba, miejsce prowadzenia
dzialalnosci oraz wskazane osoby reprezentujace firme,

liczba pracownikéw firmy;,

liczba stanowisk przewidzianych dla stazystow,

dane opiekuna bezrobotnego,

proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesiace,

nazwa zawodu, komdrka organizacyjna i stanowisko pracy stazysty oraz opis
zadan zawodowych,

wyksztalcenie i predyspozycje psychofizyczne wymagane od kierowanych na
staz.

Pracodawca moze (ale nie musi) we wniosku wskaza¢ bezrobotnego, ktérego chce
przyjac na staz podajac jego imie i nazwisko.

O sposobie rozpatrzenia wniosku wnioskodawca powinien zosta¢ poinformowany
pisemnie najp6zniej w ciagu 30 dni od daty jego zlozenia. W przypadku decyzji po-
zytywnej starosta (urzad pracy) zawiera z organizatorem stazu umowe, ktéra okresla
m.in. dane organizatora stazu, dane bezrobotnego skierowanego na staz, dane opiekuna
stazysty, miejsce odbywania stazu, termin rozpoczecia i zakonczenia oraz program
stazu, a takze zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu
zgodnie z ustalonym programem.

Program stazu powinien wskazywaé:

nazwe zawodu lub specjalnosci,

zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego,

rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnoéci zawodowych,

sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnoéci zawodowych,
opiekuna osoby objetej programem stazu.

Przy ustalaniu programu stazu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofi-
zyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe
bezrobotnego.

! Zgodnie z ustawg z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (Dz. U. z 2013 r. poz.
1403, z p6zn. zm.).



Jakie s3 obowiazki pracodawcy realizujacego staz?

Organizator stazu ma obowiazek:

= przeszkoli¢ stazyste w zakresie przepisow BHP i p-poz,

= zapoznal stazyste z regulaminem pracy, obowigzkami i uprawnieniami oraz

programem stazu,

= przydzieli¢ stazy$cie odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej

oraz niezbedne $rodki higieny osobistej,

= zapewnic stazyscie positki i napoje profilaktyczne, na zasadach przewidzianych

dla pracownikéw,

= zapewni¢ profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla pra-

cownikow,

= przydziela¢ zadania przewidziane programem stazu i udziela¢ pomocy w ich

realizacji,

= informowac urzad pracy o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym

dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach
istotnych dla realizacji programu,
= dostarczy¢ urzedowi pracy liste obecnoéci podpisywana przez bezrobotnego,
w ciggu 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu,

= wyda¢ bezrobotnemu po zakonczeniu stazu opinie zawierajaca informacje
o zadaniach realizowanych podczas stazu i pozyskanych umiejetnosciach prak-
tycznych.

W praktyce wigkszo$¢ z tych obowiazkow realizuje opiekun stazysty, ktory powinien
udziela¢ mu informacji, wyznacza¢ zadania, nadzorowac ich wykonanie i udziela¢ po-
mocy oraz wspOtpracowa¢ z urzedem pracy. Opiekun moze jednoczes$nie sprawowaé
opieke nad nie wigcej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

Czas pracy stazysty nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
Staz nie powinien by¢ realizowany w niedziele i §$wigta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych; starosta (urzad pracy) wyjatkowo moze
wyrazi¢ zgode na odbywanie stazu w niedziele i §wieta, w porze nocnej oraz w systemie
pracy zmianowej, jedli charakter pracy w danym zawodzie tego wymaga.

Jakie sa obowiazki i przywileje stazysty?

Stazysta ma obowiazek przestrzega¢ przepisow i zasad obowigzujacych w firmie,
przestrzega¢ ustalonego przez pracodawce czasu pracy oraz sumiennie i starannie
wykonywac¢ zadania przewidziane w programie stazu.

Stazyscie przystuguje w okresie realizacji programu stazu:

= 2 dni wolne za kazde 30 dni odbywania programu,

= stypendium w wysokoéci 120% zasitku dla bezrobotnych i ubezpieczenie eme-

rytalne, rentowe i wypadkowe, finansowane przez urzad pracy.



Na zakonczenie programu stazysta jest zobligowany sporzadzi¢ sprawozdanie
z przebiegu stazu i po$wiadczy¢ je u opiekuna stazu. Sprawozdanie i opinie wydana
przez pracodawce musi przedtozy¢ w powiatowym urzedzie pracy.

Jak zorganizowac staz dla bezrobotnego z bonem stazowym?

Bon stazowy moze by¢ wydany przez urzad pracy wyltacznie osobom bezrobotnym,
ktore nie przekroczyly 30 roku zycia. Posiadacz bonu ma zagwarantowane skierowa-
nie do odbycia stazu u wybranego przez siebie pracodawcy lub przedsigbiorcy przez
pot roku, ale organizator stazu ma obowigzek zatrudni¢ przyjeta osobe na dalsze pot
roku.

Dodatkowg zacheta dla pracodawcy jest premia w wysokosci 1 500 zt wyptacana
po pélrocznym zatrudnieniu absolwenta stazu. Premia wyplacana jest przez staroste.
Jest to pomoc publiczna, ktora jest udzielana zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci
pomocy de minimis.

W ramach bonu stazowego uczestnik stazu moze otrzyma¢ oprocz stypendium
w wysokosci 120% zasitku, takze dofinansowanie kosztéw dojazdu (w formie ryczattu)
i sfinansowanie niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych (wptata na konto
realizatora badan).

Pracodawca przyjmujacy bezrobotnego na staz w ramach bonu musi wypetni¢
formularz bonu i w nim zadeklarowa¢ che¢ przyjecia bezrobotnego na staz i potrocz-
ne zatrudnienie po stazu. Nastepnie musi nawigza¢ kontakt z urzedem pracy i ztozy¢
wniosek oraz podpisa¢ umowe. Organizacja stazu w ramach bonu odbywa si¢ na takich
samych warunkach, jak kazdego innego stazu, na ktory kierowani sg bezrobotni przez
urzad pracy.

Wiecej informacji o bonie stazowym mozna znalez¢ w broszurze poswieconej
instrumentom wsparcia dla os6b mtodych.

Podstawa prawna:

> art. 53 oraz art. 60l ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i insty-
tucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 1. poz. 674, z pdzn. zm.);

» rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr
142, poz. 1160).
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Organizacja
przygotowania
zawodowego dorostych

Co to jest przygotowanie zawodowe dorostych?

Przygotowanie zawodowe dorostych jest instrumentem aktywizacji osob bezrobot-
nych i poszukujacych pracy, realizowanym bez nawigzania stosunku pracy z pracodaw-
cg, wedlug programu obejmujacego nabywanie umiejetnoéci praktycznych i wiedzy
teoretycznej, zakoniczonego egzaminem.

Istniejg dwie formy przygotowania zawodowego dorostych:

Przyuczenie do pracy trwa od 3 do 6 miesi¢cy i umozliwia zdobycie wybranych
umiejetnoséci lub kwalifikacji zawodowych potwierdzonych zaswiadczeniem lub $wia-
dectwem. Konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym organizowanym w instytucji szko-
leniowej, placowkach o$wiatowych lub w izbach rzemieslniczych albo prowadzonym
przez branzowe komisje uprawnione do egzaminowania.

Praktyczna nauka zawodu, ktdra trwa od 6 do 12 miesiecy (do 2014 roku przepisy
okreslaly czas nauki na 12-18 miesiecy) i konczy sie egzaminem potwierdzajacym
kwalifikacje w zawodzie lub egzaminem czeladniczym. Program ksztalcenia musi
uwzglednia¢ podstawe programowa ksztalcenia w zawodzie lub standardy okreslone
dla nauki w rzemio$le. Umozliwia uzyskanie:

= $wiadectwa potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie,

= dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe po zdaniu egzaminéw po-

twierdzajacych wszystkie kwalifikacje wyodrebnione w danym zawodzie,

= $wiadectwa czeladniczego.

Przygotowanie zawodowe dorostych jest forma aktywizacji przeznaczona do realiza-
¢ji przede wszystkim u pracodawcy. Na nauke umiejetnosci praktycznych u pracodawcy
przeznacza si¢ co najmniej 80% czasu, 20% czasu to nauka teorii, ktora moze odbywa¢
sie u pracodawcy lub w instytucji szkoleniowej.

Odbycie przygotowania zawodowego dorostych potwierdzaja dokumenty:

= za$wiadczenie od pracodawcy o zakresie wykonywanych zadan i uzyskanej

wiedzy teoretycznej;

= $wiadectwo, dyplom lub za$wiadczenie wydane przez instytucje przeprowadza-

jaca egzamin.
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Kto moze zosta¢ skierowany na przygotowanie zawodowe dorostych?

Skierowanie na przygotowanie zawodowe doroslych z powiatowego urzedu pracy
mogg uzyskac:

= osoby bezrobotne z uwzglednieniem profilu pomocy,

= osoby poszukujace pracy, ktdre nie pozostaja w zatrudnieniu?.

Ktory pracodawca moze ubiega¢ si¢ o zrealizowanie przygotowania
zawodowego dorostych?

Przygotowanie zawodowe dorostych moze realizowa¢ kazdy pracodawca, ktory
spelni okreslone warunki:

1) zaoferuje program przygotowania zawodowego w formie przyuczenia do pracy

lub w formie praktycznej nauki zawodu,

2) wyznaczy opiekuna uczestnika przygotowania zawodowego dorostych.

Opiekun uczestnika przyuczenia do pracy dorostych musi mie¢ co najmniej:

= wyksztalcenie $rednie,

= umiejetnosci ksztaltowane w trakcie przyuczenia®,

= roczne do$wiadczenie w wykonywaniu zadan z zakresu nadzoru nad pracowni-

kami, stazystami lub praktykantami.

W przypadku realizacji praktycznej nauki zawodu dorostych opiekun musi posiada¢
kwalifikacje instruktora praktycznej nauki zawodu (tak jak w przypadku ksztalcenia
pracownikéw mlodocianych).

Jak opracowa¢ program przygotowania zawodowego dorostych?

Program przyuczenia do pracy doroslych moze by¢ oparty na fragmentach pod-
stawy programowej ksztalcenia w zawodach szkolnych, moze uwzglednia¢ standardy
egzaminowania w rzemioéle, moze wykorzystywa¢ informacje zawodoznawczg z Kra-
jowych standardow kwalifikacji/kompetencji zawodowych dostepnych w bazie danych
administrowanej przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej www.kwalifikacje.praca.
gov.pl, lub wynika¢ z potrzeb okreslonych przez pracodawce.

Program praktycznej nauki zawodu dorostych musi uwzglednia¢ wymagania
podstawy programowej ksztalcenia dla zawodoéw szkolnictwa zawodowego lub
wymagania egzaminacyjne okre$lone przez Rzemioslo w pozaszkolnych zawodach
rzemie$lniczych.

Program jest realizowany przede wszystkim w oparciu o wykonywanie zadan zawo-
dowych u pracodawcy, jednak musi zawiera¢ takze elementy teorii. Pracodawca musi
okresli¢, czy bedzie sam prowadzit doksztalcanie teoretyczne, czy trzeba skierowaé

> tzn. otrzymujg $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gorniczym lub gorniczy zasilek socjalny,

uczestnicza w zajeciach w Centrum Integracji Spolecznej lub indywidualnym programie integracji,
s3 zolnierzami rezerwy, pobierajg rente szkoleniowa, pobieraja swiadczenie szkoleniowe.

Wymagany jest 3-letni staz pracy w zawodzie obejmujacym zadania zawodowe, do realizacji ktérych sa
wymagane umiejetnosci zdobywane w trakcie przyuczenia, co wynika z § 26 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia
w sprawie przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. z 2009 r. Nr 61, poz. 502).
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uczestnika do instytucji szkoleniowe;j. Jesli doksztalcanie teoretyczne lokowane jest
poza pracodawca, o ostatecznym wyborze instytucji szkoleniowej decyduje starosta
i podpisuje z ta instytucja stosowng umowe.

Pracodawca powinien takze tresci programu uzgodnic z instytucjg egzaminujaca.
W przypadku przyuczenia do pracy dorostych moze to by¢ kazda instytucja szkolenio-
wa, pod warunkiem, ze jest zarejestrowana w systemie ewidencji RIS, prowadzonym
przez wojewoddzkie urzedy pracy (www.ris.praca.gov.pl). W przypadku praktycznej
nauki zawodu doroslych - s to instytucje systemu o$wiaty lub izby rzemie$lnicze.

Co zyskuja pracodawcy realizujacy przygotowanie zawodowe doro-
stych?

Pracodawca realizujacy przygotowanie zawodowe dorostych ma do dyspozycji osobe
niewykwalifikowang lub z kwalifikacjami zdezaktualizowanymi, ktéra na stanowisku
pracy przygotowuje do profesjonalnej realizacji zadan w firmie. Pracodawca nie ponosi
kosztéw wynagrodzenia uczestnika aktywizacji, natomiast przystuguje mu:

= refundacja wydatkow biezacych niezbednych do realizacji programu (w szcze-

gblnosci na materialy, surowce, eksploatacje maszyn i urzadzen, odziez robocza,
positki regeneracyjne) w wymiarze do 2 % przeci¢tnego wynagrodzenia za kazdy
pelny miesigc realizacji programu,

= premia po zdaniu egzaminu przez uczestnika; jest ona przyznawana na wniosek

pracodawcy, w wysokosci 400 zt za kazdy pelny miesigc programu zrealizowanego
dla kazdego skierowanego uczestnika.

Refundacja i premia stanowig pomoc de minimis i sa przyznawane zgodnie z wa-
runkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.

Przewiduje sie rowniez wyplate naleznosci przystugujacej instytucji szkoleniowej
za realizacje ustalonej cze$ci programu nauki teoretycznej. Urzad pracy oplaca takze
koszty egzaminéw uczestnikow przygotowania zawodowego dorostych.

W jaki sposob starac sie o realizacje przygotowania zawodowego dorostych?

Przygotowanie zawodowe dorostych jest realizowane na podstawie umowy zawieranej
miedzy starostg a pracodawcg i ewentualnie instytucja szkoleniowa, w oparciu o program
opracowany przez pracodawce samodzielnie lub wspdlnie z instytucja szkoleniowa.

Pracodawca zainteresowany utworzeniem miejsc przygotowania zawodowego do-
rostych sktada do wlasciwego powiatowego urzedu pracy wniosek o zawarcie umowy,
w ktérym nalezy wskaza¢:

— dane pracodawcy: firme, siedzibe i miejsce prowadzenia dziatalnosci oraz osoby

upowaznione do reprezentowania,

— liczbe przewidywanych miejsc przygotowania zawodowego dorostych,

— informacje o programie: forma aktywizacji, zawod, zadania zawodowe, umiejet-

nosci lub kwalifikacje nabywane przez uczestnika, wymagania wstepne wobec
uczestnikow,
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— dane opiekuna bezrobotnego,

— proponowany sposob uzyskania przez uczestnikow wiedzy teoretycznej,

— liste proponowanych instytucji, w ktérych moze by¢ przeprowadzony egzamin,

— wykaz wydatkow na realizacje programu.

Ponadto, do wniosku pracodawca powinien dotaczy¢ zaswiadczenia lub o$wiadcze-

nia o pomocy de minimis oraz informacje dotyczace pomocy publicznej, tj.:

1) zaswiadczenia lub o$wiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o ktorym
mowa w art. 37 ust. 1 pkt 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 po-
stepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59,
poz. 404, z pdzn. zm.),

2) informacje okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a usta-
wy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej.

Na stronie internetowej Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw www.uokik.

gov.pl znajduja si¢ m.in.:

= szczegotowe informacje dotyczace pomocy de minimis;

= polskie akty prawne zwigzane z udzielaniem pomocy de minimis;

* unijne akty prawne.

Jakie sa obowiazki powiatowego urzedu pracy zwiazane z zawarciem
umowy w sprawie przygotowania zawodowego dorostych?

Powiatowy urzad pracy w ciggu 30 dni od otrzymania wniosku, powinien poin-
formowac¢ o sposobie jego rozpatrzenia. Jesli decyzja jest pozytywna z pracodawca
zawierana jest umowa, ktorej integralna czeécia jest wykaz uczestnikow przygotowania
zawodowego, program przygotowania zawodowego dorostych oraz wzory ankiet oceny
realizacji programu.

Program przygotowania zawodowego dorostych dotaczony do umowy powinien
wskazywac:

— forme - czy jest to przyuczenie do pracy, czy praktyczna nauka zawodu - i czas

trwania,

— nazwe i symbol cyfrowy zawodu oraz nazwy kwalifikacji wyodrebnionych w zawo-
dzie, zgodnie z klasyfikacja zawod 6w szkolnictwa zawodowego, a takze oznaczenie
tych kwalifikacji, zgodnie z podstawg programowg ksztalcenia w zawodach, lub
nazwe i symbol cyfrowy zawodu zgodnie z klasyfikacja zawodow i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy (urzad pracy ma obowigzek ustali¢ nazwe i symbol cyfrowy
zawodu, o ile pracodawca mialby z tym trudnosci),

— proponowane zadania zawodowe,

— kwalifikacje zawodowe lub umiejetnoséci nabywane przez uczestnika,

— wymagania wstepne stawiane uczestnikom (wyksztalcenie oraz predyspozycje),

— plan nauczania (tematy zaje¢ oraz wymiar godzin) oraz miejsce nauki,

— wykaz literatury oraz niezbednych srodkow dydaktycznych,
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— sposob sprawdzenia efektow/planowane egzaminy.

Powiatowy urzad pracy, przed zawarciem umowy z pracodawca okreslajacej sposob
realizacji przygotowania zawodowego dorostych, powinien ustali¢ z wybrang instytucja,
w ktdrej ma by¢ przeprowadzony egzamin, mozliwo$¢ przeprowadzenia egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, egzaminu czeladniczego lub egzaminu
sprawdzajacego.

Na powiatowym urzedzie pracy cigza obowiazki zwigzane z zapewnieniem uczest-
nikom przygotowania zawodowego dorostych mozliwo$ci przystapienia do egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie. Do takiego egzaminu moga przystapic¢:

= osoby realizujace przygotowanie zawodowe dorostych w formie praktycznej

nauki zawodu doroslych,

= osoby realizujace przygotowanie zawodowe dorostych w formie przyuczenia do

pracy doroslych, jezeli program przyuczenia do pracy uwzglednia wymagania
okre$lone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodach.

W przypadku ww. 0s6b powiatowy urzad pracy ma obowigzek przekazania do okre-
gowej komisji egzaminacyjnej w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia przygotowania
zawodowego dorostych nw. informacji:

1) liczba uczestnikow,

2) nazwaisymbol cyfrowy zawodu oraz nazwy kwalifikacji wyodrebnionych w za-
wodzie, w zakresie ktorych jest prowadzone przygotowanie zawodowe dorostych,
zgodnie z klasyfikacja zawodow szkolnictwa zawodowego, a takze oznaczenie
tych kwalifikacji, zgodnie z podstawa programowa ksztalcenia w zawodach,

3) planowany termin zakonczenia przygotowania zawodowego.

W przypadku egzamindw czeladniczych, pracodawca w razie potrzeby wystepuje
do komisji egzaminacyjnej izby rzemieslniczej o przeprowadzenie egzaminu czeladni-
czego dla uczestnikow przygotowania zawodowego dorostych prowadzonego w formie
praktycznej nauki zawodu dorostych.

Jakie sa obowiazki pracodawcy realizujacego przygotowanie zawodowe
dorostych?

Pracodawca realizujacy przygotowanie zawodowe dorostych ma obowigzek:

= przeprowadzi¢ szkolenie w zakresie BHP i p-poz, jak dla pracownikow,

= zapozna¢ uczestnika z regulaminem pracy, zakresem obowiazkow i uprawnie-
niami oraz z programem przygotowania zawodowego dorostych,

= zapewni¢ uczestnikowi bezpieczne i higieniczne warunki realizacji programu,
a takze przydzieli¢ niezbedna odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywi-
dualnej oraz $rodki higieny osobistej,

= zapewni¢ profilaktyczng ochrone zdrowia, jak dla pracownikéw,

= zapewnia¢ bezplatne positki i napoje, na zasadach przewidzianych dla pracow-
nikéw,

= realizowal program i prowadzi¢ dokumentacje tej realizacji,
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= niezwlocznie informowac urzad pracy o wszelkich zdarzeniach majacych wptyw

na realizacje programu,

= dostarcza¢ do urzedu pracy listy obecnosci uczestnikéw programu, w ciagu 5

dni po zakonczeniu kazdego miesigca,

= umozliwi¢ urzedowi pracy wykonywanie nadzoru nad realizacjg programu

przygotowania zawodowego dorostych.

W praktyce wigkszo$¢ z tych obowiazkow realizuje opiekun uczestnika programu
przygotowania zawodowego dorostych, ktéry powinien udziela¢ informacji, wyzna-
cza¢ zadania praktyczne oraz zorganizowa¢ zajecia teoretyczne, nadzorowaé prace
uczestnika i udziela¢ mu pomocy, prowadzi¢ dokumentacje realizacji programu oraz
wspolpracowac z urzedem pracy i instytucja szkoleniowa.

Program przygotowania zawodowego dorostych u pracodawcy powinien by¢
realizowany w wymiarze do 8 godzin zegarowych dziennie i 40 godzin zegarowych
tygodniowo. Zajecia nie powinny odbywac sie w niedziele i $wieta oraz w porze nocne;.
Wyjatkowo jest to dopuszczalne w zawodzie, ktérego charakter pracy wymaga pracy
W porze nocnej.

Na zakonczenie programu pracodawca powinien wyda¢ uczestnikowi zaswiadcze-
nie o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych. Kopie zaswiadczenia nalezy
przekazaé urzedowi pracy.

Jakie sa obowiazki i przywileje uczestnika przygotowania zawodowego
dorostych?

Osoba odbywajaca przygotowanie zawodowe jest zobowigzana do udzialu w za-
jeciach przewidzianych programem, przestrzegania czasu pracy i regulaminu pracy
obowiazujacego u pracodawcy, stosowania sie do planu nauczania i regulaminéw
obowigzujacych w instytucji szkoleniowej, przystapienia do sprawdzianéw okresowych
oraz egzaminow koncowych.

Uczestnik przygotowania zawodowego powinien zlozy¢ w instytucji wskazanej do
przeprowadzenia egzaminu — na 2 miesigce przed zakoficzeniem programu przygoto-
wania zawodowego — wniosek o dopuszczenie do egzaminu przewidzianego w progra-
mie. W przypadku egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie do wniosku
skladanego w okregowej komisji egzaminacyjnej musi dolaczy¢ deklaracje dotyczaca
przystapienia do tego egzaminu.

Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych jest réwniez zobowiazany do
przekazania do okregowej komisji egzaminacyjnej, po zakonczeniu przygotowania
zawodowego dorostych, zaswiadczenia o ukonczeniu tego przygotowania - jezeli
zamierza przystapi¢ do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie.

Na zakoniczenie uczestnik powinien przedlozy¢ w powiatowym urzedzie pracy
ankiete z oceng przebiegu przygotowania zawodowego doroslych, a takze okaza¢ pra-
codawcy oraz w powiatowym urzedzie pracy dokumenty potwierdzajace zdane egza-
miny ($§wiadectwa potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie lub dyplom potwierdzajacy
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kwalifikacje zawodowe, $wiadectwo czeladnicze albo zaswiadczenie potwierdzajace
nabyte umiejetnosci).

Uczestnikowi przygotowania zawodowego dorostych przystuguje w okresie na-
uki:

= 2 dni wolne za kazde 30 dni odbywania programu,

= stypendium w wysokoéci 120% zasitku dla bezrobotnych i ubezpieczenie eme-

rytalne, rentowe i wypadkowe, finansowane przez urzad pracy.

Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych, ktory z wlasnej winy przerwat
program tego przygotowania lub nie przystapit do egzaminu na jego zakonczenie jest
obowigzany do zwrotu kosztéw tego przygotowania poniesionych z Funduszu Pracy.

Podstawa prawna:

» art. 53a-53m ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pdzn. zm.);

» rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r.
w sprawie przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. poz. 497).
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