Zalacznik
do Zarzadzenia nr 18/2023

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

ZASADY ORGANIZOWANIA STAZU PRZEZ
POWIATOWY URZAD PRACY W LASKU

Na podstawie art. 53 ust. 1 12 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2023 r., poz. 735z p6zn. zm.) Starosta moze skierowa¢ bezrobotnych do odbycia stazu przez
okres nieprzekraczajacy 6 miesigcy lub na okres do 12 miesiecy w przypadku
bezrobotnych, ktérzy nie ukonczyli 30 roku zycia do pracodawcy, rolniczej spotdzielni
produkcyjnej lub pelnoletniej osoby fizycznej, zamieszkujacej i prowadzacej na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek, dzialalno$¢ w zakresie produkeji
roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej 1 rybnej, w pozostajacym
w jej posiadaniu  gospodarstwie rolnym  obejmujacym  obszar uzytkéw  rolnych
o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dzial specjalny produkeji
rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym

rolnikdw.

I. Tlekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) Utrzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Fasku;

2) Bezrobotnym- oznacza to osob¢ niezatrudniona i niewykonujaca innej pracy
zarobkowej, zdolna 1 gotowa do podjecia zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy
obowigzujacym w danym zawodzie lub w danej stuzbie albo innej pracy zarobkowej,
albo jezeli jest osoba niepelnosprawna, zdolna i gotowa do podjecia zatrudnienia co
najmniej w polowie tego wymiaru czasu pracy, nieuczaca si¢ w szkole, z wyjatkiem
uczacej si¢ w szkole dla dorostych lub przystepujacej do egzaminu eksternistycznego
z zakresu programu nauczania tej szkoly oraz uczacej si¢ w branzowej szkole II stopnia
1 szkole policealnej, prowadzacej ksztalcenie w formie stacjonarnej lub zaocznej lub
w szkole wyzszej, gdzie studiuje na studiach niestacjonarnych, zarejestrowang
w Powiatowym Urzedzie Pracy w fasku oraz poszukujaca zatrudnienia lub innej pracy

zarobkowej;



3) Otrganizatorze- nalezy przez to rozumie¢ uprawniony podmiot organizujacy staz dla

bezrobotnych:

- przedsigbiorce nie zatrudniajacego pracownikéw,

- pracodawcg, chociazby nie posiadal osobowosci prawnej, a takze osobe¢ fizyczna,
jezeli zatrudnia co najmniej jednego pracownika,

- rolnicza spéldzielnie produkeyjna lub pelnoletnia osobe fizyczna, zamieszkujaca

1 prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wlasny rachunek,

dzialalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej,

sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie

rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha

przeliczeniowe lub prowadzacej dzial specjalny produkeji rolnej;

4) Stazu- oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania
stosunku pracy z Organizatorem stazu.

II. Warunki przyznawania stazu:
1. O przyjecie bezrobotnego na staz moze ubiega¢ si¢ Organizator, ktory:
a)nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowiazan publiczno-prawnych (ZUS,
Urzad Skarbowy itp., ktérych obowiazek uiszczenia oplaty wynika z przepiséw
prawa); oraz
b) ztozyt kompletny i prawidlowo wypetniony wniosek na druku Urzedu.

2. Organizator zamierzajacy zorganizowac staz dla bezrobotnego, skiada do Urzedu
kompletny wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu wraz z zalgcznikami
(nie dotyczy Starostwa Powiatowego w rasku) w_wyznaczonych terminach
naboréw.

3. Organizator moze we wniosku wskaza¢ bezrobotnego, ktérego chce przyja¢ na staz.
W przypadku braku kandydata do odbycia stazu, nabér prowadzony jest przez Urzad
na podstawie oferty pracy zgodnej ze zlozonym wnioskiem o zawarcie umowy
o zorganizowanie stazu nie diuzej niz 2 miesiace od dnia otwarcia oferty pracy.

4. Whnioski, ktére wplynely w inny sposéb (np. faksem, poczta elektroniczng) nie beda
rozpatrywane.

5. Whnioski nalezy sklada¢ wylacznie w formie pisemnej na obowiazujacym w PUP

w Fasku druku.



10.

11.

12.
13.

14.

Urzad w terminie miesiaca od dnia otrzymania wniosku informuje Organizatora
pisemnie
o sposobie jego rozpatrzenia.

Osoby bezrobotne nie beda kierowane do Organizatora stazu, z ktérym sa

spokrewnione lub spowinowacone.

Osoba bezrobotna nie moze ponownie odbywac¢ stazu u tego samego
Organizatora na tym samym stanowisku, na ktéorym wczeéniej odbywata staz,
przygotowanie zawodowe dorostych.

Odstepstwo od powyzszych zasad, bedzie mozliwe w wyjatkowych i uzasadnionych
przypadkach.

Kazdy wniosek podlega ocenie na podstawie kryteriéw okreslonych w karcie oceny
wniosku

0 zawarcie umowy o zorganizowanie stazu (zalacznik Nr 11 1a do Zasad).
Wprowadzenie kryteriow oceny ma na celu racjonalne gospodarowanie srodkami
Funduszu Pracy, a takze zwickszenie mobilnosci zawodowej bezrobotnych
1 zwickszenie efektywnosci zatrudnienia.

Ocena dokonywana jest przez powolang przez Dyrektora PUP Komisje ds.
rozpatrywania wnioskOw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokél (Zalacznik Nr 2 do Zasad).
Po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem Komisji, Dyrektor PUP w FLasku podejmuje
ostateczna decyzje o sposobie rozpatrzenia wnioskow. Do realizacji skierowane
zostang wnioski z najwyzsza liczba punktow przy uwzglednieniu stanu posiadanych
srodkéw  finansowych. Whnioski, ktére uzyskaja 32 pkt i mniej (33 pkt i mniej)
w przypadku finansowania ze srodkéw EFS) nie bedg realizowane.

Zmiana okolicznosci majaca wplyw na punktacj¢ powoduje ponowne rozpatrzenie

wniosku.

ITI. Limity os6b skierowanych na staz oraz okres odbywania stazu:

1.
2.

Proponowany okres stazu nie moze by¢ kroétszy niz 3 miesiace.

Do odbycia stazu moga by¢ kierowani:

1) na okres od 3 do 12 miesiecy — bezrobotni do 30 roku zycia;

2) na okres od 3 do 6 miesigecy — bezrobotni;




3. Organizator, ktory nie jest pracodawca, moze przyja¢ na staz jednoczesnie jednego

bezrobotnego.
4. Liczba bezrobotnych odbywajacych jednoczesnie staz u danego Organizatora nie moze
przekracza¢ liczby pracownikéw zatrudnionych w dniu skladania wniosku
w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.
5. Bezrobotny moze odbywaé staz u tego samego Organizatora na innym stanowisku
pracy.
IV. Umowa
1. Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej pomi¢dzy Starosta, w imieniu ktérego
dziala Dyrektor Urzedu, a Organizatorem, ktory zlozyl wniosek o zawarcie umowy
o zorganizowanie stazu, wedlug programu okreslonego w umowie.
2. Umowa okresla w szczegolnosci:
1) firme lub imi¢ i nazwisko Organizatora;
2) imig i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Organizatora;
3) siedzib¢ Organizatora;
4) miejsce odbywania stazu;
5) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imi¢ 1 nazwisko, dat¢ urodzenia, adres;
6) imi¢ 1 nazwisko oraz zajmowane stanowisko opickuna bezrobotnego
odbywajacego staz;
7) date rozpoczecia 1 zakonczenia stazu;
8) program stazu,
9) zobowiazanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie
z ustalonym programem,;
10) zobowigzanie do zatrudnienia bezrobotnego po odbyciu stazu zgodnie
z deklaracja dalszego zatrudnienia zlozona we wniosku o zawarcie umowy
o zorganizowanie stazu.
3. Przed skierowaniem bezrobotnego do odbycia stazu, Organizator kieruje go na
badania lekarskie.
4. Umowa bedzie mogla by¢ zawarta po dostarczeniu orzeczenia lekarskiego

stwierdzajacego zdolno$¢ bezrobotnego do odbycia stazu w danym zawodzie.



5. Obowiazki Organizatora przyjmujacego na staz:

D)

2)

3)

4)

5)

)

7)

8)

9)

zapoznanie bezrobotnego z programem stazu, 2z jego obowiazkami
oraz uprawnieniami;

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

zapewnienie bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikéw;

przeszkolenie bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz
zapoznanie go z obowigzujacym regulaminem pracy;

przydzielenie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow,
odziezy

1 obuwia roboczego, §rodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych §rodkéw
higieny osobistej oraz bezplatnych positkéw i napoi profilaktycznych;
niezwloczne, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, poinformowanie starosty
o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnodci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji
programu;

niezwloczne, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji
programu stazu wydanie bezrobotnemu opinii;

dostarczenie do Urzedu w_terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca

stazu listy obecno$ci podpisywanej przez bezrobotnego wedlug wzoru
ustalonego przez Urzad;
nie powierzanie w okresie odbywania stazu bezrobotnej w ciazy, czynnosci lub

zadan w warunkach szkodliwych lub uciazliwych dla zdrowia oraz w porze nocnej;

10) przydzielenie opiekuna bezrobotnemu odbywajacemu staz;

11) udzielenie na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz dni wolnych w wymiarze 2

dni za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu. Za ostatni miesiac odbywania
stazu organizator jest zobowiazany na wniosek bezrobotnego udzieli¢ dni wolnych

przed uplywem terminu zakonczenia stazu;

12) réwne traktowanie bezrobotnego na zasadach przewidzianych w przepisach

rozdziatu Ila w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

(Drz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pozn. zm.).



6. Obowiazki opiekuna osoby odbywajacej staz:

D)

2)

opiekun bezrobotnego odbywajacego staz udziela bezrobotnemu wskazéwek
1 pomocy w wypelnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wlasnym podpisem
prawdziwos¢ informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu;

opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednocze$nie sprawowac opieke

nad nie wigcej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

7. Obowigzki skierowanego do odbywania stazu:

1)
2)

3)

4)

5)

przestrzeganie ustalonego przez Organizatora rozkladu czasu pracy;

sumienne 1 staranne wykonywanie zadan objetych programem = stazu
oraz stosowanie si¢ do polecen Organizatora i opiekuna, o ile nie sa one sprzeczne
Z prawem;

przestrzeganie przepisow 1 zasad obowiazujacych wprowadzonych przez
Organizatora, w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu stazu zawierajacego informacije
o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach
zawodowych;

przedlozenie do Urzedu opini¢ w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania wraz ze

sprawozdaniem z przebiegu stazu.

8. Obowiazki Urzedu:

1)
2)

3)

poinformowanie bezrobotnego o jego prawach i obowiazkach;
wyplata stypendium bezrobotnemu odbywajacemu staz na zasadach okreslonych
w art. 53 ust. 6 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku  pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735 2z pbézn. zm) oraz
w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 18.08.2009 r.
w sprawie szczegolowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych,
stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 1189);
wydanie bezrobotnemu zaswiadczenia o odbyciu stazu, zawierajacego:
e nazwe firmy lub imig i nazwisko Organizatora stazu;
e siedzibe Organizatora i miejsce odbywania stazu;
e dane bezrobotnego odbywajacego staz: imi¢ 1 nazwisko, date urodzenia

i adres;
e imi¢ 1 nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego

odbywajacego staz;



10.

4)

e datg¢ rozpoczecia i zakonczenia stazu.
w trakcie umowy o zorganizowanie stazu Urzad moze dokonywac kontroli

prawidlowosci realizacji stazu.

Czas pracy na stazu:

D)

2)

3)

4)

czas pracy odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 40 godzin
tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba niepelnosprawna zaliczonego do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci — 7 godzin na dobeg
135 godzin tygodniowo;

bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele 1 $wieta, w porze nocnej lub
W systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych;

Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedzielg lub $wigta, w porze
nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie
wymaga takiego rozkladu czasu pracy;

bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na

zasadach przewidzianych dla pracownikow.

Rozwigzanie umowy nastepuje w przypadku:

1)

2)

3)
4)
5)
0)

nierealizowania przez Organizatora programu stazu lub niedotrzymania warunkéw
jego odbywania — na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu po
wystuchaniu Organizatora;

nieusprawiedliwionej nieobecnosdci podczas odbywania stazu wiecej niz jednego
dnia stazu, lub naruszenia podstawowych obowiazkéw okreslonych w regulaminie
pracy, w szczegolnosci stawiania si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujacym na
spozycie alkoholu, narkotykéw lub substancji psychotropowych lub spozywanie
w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub substancji psychotropowych — na
wniosek Organizatora lub 2z wurzedu po zasiggnieciu opinii Organizatora
1 wysluchaniu bezrobotnego;

usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu;
rezygnacji bezrobotnego z odbywania stazu;

wypowiedzenia przez ktérakolwiek ze stron umowy;

utraty przez bezrobotnego statusu osoby bezrobotnej.



VI

Postanowienia koncowe

1.

Zlozony wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu nie gwarantuje przyznania
stazu.

Zlozony wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu nie podlega zwrotowi.
Dyrektor Urzedu, dzialajac z upowaznienia Starosty moze w uzasadnionych
przypadkach odstapi¢ od w/w Zasad, o ile nie pozostaje to w sprzecznosci

z obowiazujacymi przepisami prawa.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach zastosowanie maja

przepisy:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2023 1., poz. 735z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegolowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 142, poz. 1160);

Kodeks Cywilny — ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz. U. z 2022 1. poz. 136 z pdzn.
zm. );

Inne wladciwe przepisy prawa.

Fask, dnia 01.06.2023r. e



