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Zal. Nr |
do Decyzji Nr A8 z dnia Yrmousig. 085

Komendanta Nadbuzanskiego Oddziatu SG

PROCEDURA ORGANIZOWANIA | ODBY WANIA STAZY

w Nadbuzanskim Oddziale Strazy Granicznej w Chetmie

§1

Przepisy ogolne

. Niniejsza Procedura okresla warunki organizowania oraz odbywania stazu dla osoéb bezrobotnych

w Nadbuzanskim Oddziale Strazy Granicznej w Chetmie, zwanym dalej .. NOSG™ .

Staz dla osoby bezrobotnej, zwanej dalej ,.stazysta”, ma na celu utatwienie uzyskania doswiadczenia,
kwalifikacji oraz umiejetnosci zawodowych przez stazystg¢ niezbednych do wykonywania pracy.

Postanowienia niniejszej Procedury stosuje sie do stazy organizowanych przez wlasciwe urzedy pracy
oraz inne podmioty, w ramach projektow shizacych do aktywizacji o0séb bezrobotnych

i nieposiadajacych pracy.

Sprawy zwigzane z organizacja stazy w NOSG prowadzi Wydziat Kadr i Szkolenia.

§2

Organizacja stazu
=

. Kierownicy komérek / jednostek organizacyjnych w terminie do dnia 10 stycznia oraz do dnia 10 lipca

danego roku zglaszajg do Wydziatu Kadr i Szkolenia potrzeby w zakresie mozliwosci zorganizowania
miejsc do odbycia stazu, w tym liczbg 0séb mogacych odbywac staz w danej komérce organizacyjnej,
numer pomieszczenia, wskazuja opiekuna (opiekunéw) oraz zakres zadan.

Opiekunem stazu jest kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczona przez niego osoba, ktory
moze rownolegle sprawowac opieke nad maksymalnie 3 stazystami.

. Zgloszone potrzeby, w zakresie organizacji miejsc do odbycia stazu przez osoby bezrobotne,

podlegaja akceptacji przez Komendanta Oddziatu.

Staze w Nadbuzanskim Oddziale Strazy Granicznej organizuje si¢ w komoérkach organizacyjnych
Komendy Oddziatu oraz w Placéwkach SG na okres nie krotszy niz 3 miesigce 1 nie dluzszy niz
12 miesiecy.

. Staz moze odbywaé sie wylacznie w komdrkach organizacyjnych, w ktorych brak jest dostgpu do

informacji niejawnych.

Staz organizowany jest na podstawie umowy zawarte] przez staroste lub inny podmiot z pracodawca,
wedlug programu okreslonego w umowie.
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§3

Osoba ubiegajaca sie o odbycie stazu w NOSG wystepuje pisemnie z prosbg do Komendanta Oddzialu
o umozliwienie odbycia stazu wskazujac miejsce jego odbywania. tj. Komendg¢ Oddzialu lub
Placowke SG.

Do prosby o zorganizowanie stazu, osoba o ktérej mowa w ust. | dolacza zveiorys (CV), kopig
dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje.

Osoba ubiegajaca si¢ o odbycie stazu sklada komplet dokumentow w kancelarii jawnej Wydzialu
Ochrony Informacji lub przesyla za posrednictwem poczty.

Prosby kandydatow w sprawie stazu rozpatrywane sa zgodnie z ust. 5, niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w ciagu miesigca od daty zarejestrowania w kancelarii jawnej Oddziatu

Ztozone prosby o staz kierowane sa do danej komorki organizacyjnej, zgodnie z posiadanym
przez kandydata wyksztalceniem i kwalifikacjami zawodowymi oraz z uwzglednieniem
zgloszonych potrzeb i mozliwosei odbywania stazu, w celu zaopiniowania przez Kierownika
komorki organizacyjnej. Nastepnie podlegaja one opiniowaniu przez Naczelnikow: Wydziatu
Ochrony Informacji oraz Wydzialu Kadr i Szkolenia.

Komendant Oddziatu, po uzyskaniu niezbednych opinii, moze wyrazi¢ zgodg na zorganizowanie stazu
lub odmowié jego zorganizowania.

h

§

. O sposobie rozpatrzenia prosby o zorganizowanie stazu przez Komendanta Oddziatu, pracownik

Wydzialu Kadr i Szkolenia informuje telefonicznie kierownika komorki organizacyjnej oraz
kandydata ubiegajacego si¢ o staz, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia prosby zawiadamia
kandydata pisemnie. ;

. Wszystkie prosby rozpatrzone odmownie na biezaco podlegaja zniszczeniu, na podstawie protokotu

brakowania.

Pracownik Wydzial Kadr i Szkolenia, po wyrazeniu zgody przez Komendanta Oddziatu na
zorganizowanie stazu w danej komdrce organizacyjnej, przygotowuje imienny wniosek (wg Scisle
okreslonego wzoru) o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu i przesyla go do wlasciwego urzedu
pracy lub do innego podmiotu organizujgcego staz wraz z programem stazu.

. Program, o ktorym mowa w ust. 3 sporzadza opiekun stazysty i okresla w nim:

1) nazwe zawodu lub specjalnosei, ktérej program dotyczy oraz nazwg stanowiska,
2) zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego;
3) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejgtnosci zawodowych.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, przesyla si¢ do wlasciwego urzedu pracy lub do innego podmiotu

organizujacego staz w okreslonym przez niego terminie, biorac pod uwagg kryteria okreslone przez te
podmioty.

. W razie negatywnego rozpatrzenia wniosku o zawarcie umowy o staz, pracownik Wydziatu Kadr

i Szkolenia informuje telefonicznie o tym fakcie wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej.
Kandydat otrzymuje pisemng informacje o sposobie rozpatrzenia wniosku oraz mozliwosci
ponownego wystapienia przez Komendanta NOSG o organizacjg stazu, w najblizszym terminie
okreslonym przez dany urzad, nie dluzej jednak niz przez okres 6 miesiecy od daty wplywu prosby
o odbycie stazu.
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§6
Przebieg stazu

Pozytywne rozpatrzenie przez urzad pracy wniosku o organizacje stazu skutkuje zawarciem umowy
migdzy Komendantem Oddziatu lub osoba przez niego upowazniong. a wlasciwym starosta lub
innym podmiotem.

Po podpisaniu umowy, powiadamia si¢ opiekuna oraz kandydata na staz o dacie rozpoczecia stazu
i okresie jego trwania.

Osoba przyjmowana na staz, w terminie wskazanym przez pracownika Wydziatu Kadr i Szkolenia,
wykonuje wstepne badania lekarskie w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan zdrowotnych do
odbycia stazu na wskazanym stanowisku pracy.

Osoba przyjeta na staz otrzymuje kartg obiegowa wvdana przez Wydzial Kadr i Szkolenia oraz
podlega :

a) zapoznaniu z Regulaminem pracy, a fakt ten potwierdza zlozeniem oswiadczenia,

b) przeszkoleniu z przepisow bhp 1 ppoz.,

) zapoznaniu z programerm stazu,

d) przeszkoleniu w zakresie instruktazu stanowiskowego przez opiekuna.

e) przeszkoleniu w zakresie ochrony danych osobowych.

§7
Obowiazki i uprawnienia

Umowa, o ktore) mowa w § 6 ust. 1 okresla prawa i obowiazki stron oraz czas trwania stazu, sposéb
rozwigzania umowy oraz dokumenty potwierdzajace odbycie stazu.

Kopig umowy, zawartej ze starosta lub innym podmiotem, przekazuje sie opiekunowi stazu w celu
zapoznania oraz zapewnienia wlasciwej realizacji warunkow okreslonych w umowie.

Komendant Oddziatu, na uzasadniony wniosek kierujacego komorka organizacyjna, moze nadad
stazyscie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych lub inne upowaznienie niezbedne

do realizacji programu stazu.

Stazysta w czasie odbywania stazu podlega kierownikowi komoérki organizacyjnej, w ktorej odbywa
staz.

§9

. Opiekun, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 udziela stazyscie na biezaco wskazowek 1 niezbgdnej pomocy

w wypelnianiu zadan powierzonych do realizacji.

Opiekun stazysty, niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni, informuje Wydziat Kadr i Szkolenia
o przypadkach przerwania odbywanego stazu lub o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnoscei.

W przypadku zmiany opiekuna, kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej stazysta odbywa staz
niezwlocznie informuje Wydzial Kadr i Szkolenia o tvm fakcie.

§10

Czas pracy obowigzujacy danego stazyste wynosl 8 godzin na dobe 1 40 godzin tygodniowo
od poniedzialku do piatku, z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, z zastrzezeniem ust. 2.
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Czas pracy stazysty posiadajacego umiarkowany stopief niepelnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe
135 godzin tygodniowo.

Stazysta nie moze pracowaé¢ w porze nocnej. w wydtuzonym czasie pracy do 12 godzin na dobe oraz
w niedziele i Swigta a takze w godzinach nadliczbowych.

Stazvsta ma prawo do 2 dni wolnych za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu, ktore sa
udzielane przez pracodawee na jego wniosek.

Za ostatni miesige odbywania stazu pracodawca jest obowiazany udzieli¢ dni wolnych przed uplywem
terminu zakonczenia stazu.

§11
Stazysta potwierdza swoja obecnosé na liscie obecnosci przygotowanej i wydawane) przez wlasciwe

urzedy pracy lub inny podmiot.

Listy obecnosci, o ktérych mowa w ust. | stazysta przekazuje do Wydzialu Kadr i Szkolenia
w pierwszym dniu roboczym nastepnego miesiaca. Listy obecnodei po podpisaniu przez organizatora
stazu przekazywane sa do urzedu pracy lub innego podmiotu.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci spowodowanej chorobg, stazysta przedstawia
pracodawcy kopie zwolnienia lekarskiego niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia

wystawienia zwolnienia, a oryginal dokumentu przekazuje do wilasciwego urzedu pracy lub innego
podmiotu,

§12
Pracodawca po zakonczeniu realizacji stazu, wydaje opini¢ zawierajaca informacje o zadaniach
realizowanych przez stazyst¢ oraz kwalifikacjach i umieje¢tnosciach zawodowych uzyskanych

w trakcie odbywania stazu.

Na pisemna prosbe stazysty Komendant Oddzialu moze wyda¢ dodatkowo referencje lub list
polecajacy.

Dokumenty stazystow, po zakonczonym stazu, podlegaja archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
w NOSG przepisami.

§13

Postanowienia koncowe

. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zmiany w tresci Procedury moga nastapi¢ w formie pisemnego aneksu lub poprzez wprowadzenie
nowej Procedury w trybie przewidzianym dla jej ustalenia.



