Zatgcznik do zarzgdzenia nr 7/2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bochni
z dnia 31 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Zasad organizacji i realizacji

stazy realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Bochni.

Zasady organizacji i realizacji stazy



§ 1 Podstawa prawna

Miejsca odbywania stazu organizowane sg w szczegolnosci na podstawie przepisow:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 690 z p6zn zm.),

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

3. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 roku
w sprawie szczegodtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych,
stypendium i dodatku aktywizacyjnego (t. . Dz. U. z 2014 r. poz. 1189),

4. Ustawa z dnia 20 grudnia 1990 roku o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow
(t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 933 z p6zn. zm.),

5. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 100)

6. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1360).

§ 2.

llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1. Zasadach — nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji i realizacji stazy,

2. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bochni,

3. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Bochenskiego, z upowaznienia,
ktorego dziata Dyrektor PUP,

4. Ustawie nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 690 z p6zn. zm.).

§ 3 Dobér organizatorow stazu
1. Organizatorem stazu moze by¢:

1) pracodawca (jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudnia co najmniej jednego
pracownika),

2) przedsiebiorca nie zatrudniajgcy pracownika na zasadach przewidzianych
dla pracodawcéw,

3) rolnicza spotdzielnia produkcyjna,



4) organizacja pozarzadowa,

5) 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 pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym
obejmujgcym obszar uzytkdw rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha
przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 roku o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

2. U organizatora stazu, ktory:

1) jest pracodawcg, staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu
sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy,

2) nie jest pracodawcg, staz moze odbywac jednoczesnie jeden bezrobotny.

3. Miejsca odbywania stazu, w pierwszej kolejnosci tworzy sie u organizatora, ktéry:

1) nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci, nie toczy sie w stosunku do niego
postepowanie upadtosciowe i likwidacyjne oraz nie zostat ztozony wniosek o
otwarcie postepowania likwidacyjnego i upadtosciowego,

2) nie zalega w dniu ztozenia wniosku, z wyptacaniem w terminie wynagrodzen
pracownikom, z optacaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
optacaniem w terminie innych danin publicznych oraz nie posiada
nieuregulowanych zobowigzan cywilnoprawnych,

3) nie byt karany w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca
1997 roku — Kodeks karny (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1138 z p6zn. zm.) lub
ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 roku o odpowiedzialnosci podmiotéw
zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 358
z pézn. zm.),

4) w okresie 365 dni przed ztozeniem wniosku nie zostat ukarany lub skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisOw prawa pracy,

5) dokonat zwrotu naleznosci wobec PUP z tytutu niewywigzania sie z zawartych
umow,

6) prowadzi dziatalnos¢ co najmniej 3 miesigce,



7) deklaruje zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po zakonczeniu odbywania
stazu:

a) na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy co najmniej na

okres 45 dni, lub

b) w ramach umowy zlecenia na okres co najmniej 45 dni.

4. Po zakonczeniu stazu Organizator w terminie do 7 dni poinformuje pisemnie
Dyrektora o zatrudnieniu osoby bezrobotnej ze wskazaniem rodzaju zawartej
umowy, wymiaru czasu pracy oraz okresu jej trwania lub o niezatrudnieniu osoby
bezrobotnej.

5. Dyrektor moze rozpatrzy¢é negatywnie wniosek organizatora o zawarcie umowy

0 zorganizowanie stazu w przypadku organizatora stazu:

1) z ktérym rozwigzana zostata umowa o zorganizowanie miejsca odbywania
stazu w okresie ostatnich 12 miesiecy poprzedzajgcych miesigc ztozenia
wniosku z winy lezgcej po stronie organizatora, lub

2) jezeli wystgpig przestanki uniemozliwiajgce organizacje stazu np.: brak
kandydatow spetniajgcych wymagania pracodawcy niezbedne do podjecia
stazu przez bezrobotnego na danym stanowisku pracy, brak mozliwosci
dojazdu do miejsca odbywania stazu i powrotu do miejsca zamieszkania, tgczny
czas dojazdu do miejsca odbywania stazu i z powrotem srodkami transportu
zbiorowego przekracza 3 godziny, lub inne majgce wptyw na organizacje,
realizacje przebiegu stazu oraz nabycie przez bezrobotnego umiejetnosci
praktycznych do wykonywania pracy w danym zawodzie/specjalnosci.

6. Weryfikacja spetnienia warunkéw w zakresie organizacji miejsc stazy nastgpi

na podstawie danych zawartych we wniosku, ztozonych przez organizatora

oswiadczen, oraz danych bedacych w dyspozycji PUP /druk oceny wniosku

0 zawarcie umowy o zorganizowanie stazu stanowi zatgcznik nr 4 do zasad

organizaciji i realizacji stazy/.

§ 4 Dobér kandydatow

1. Na zorganizowane miejsca stazu kieruje sie osoby zarejestrowane w PUP jako
bezrobotne, posiadajgce zaplanowany w Indywidualnym Planie Dziatania staz,
spetniajgce warunki przepiséw i realizowanych programéw /druk oceny doradcy

klienta do wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu stanowi zatgcznik



nr 5 do zasad organizaciji i realizacji stazy - ma zastosowanie w przypadku
wskazania przez wnioskodawce kandydata do odbycia stazu/.

2. W przypadku braku wskazania we wniosku kandydata do odbycia stazu,
dopuszcza sie 30 dniowy okres doboru — w uzasadnionych przypadkach za zgodg
Dyrektora okres doboru moze zostac przedtuzony. Niedokonanie doboru
kandydata skutkuje niepodpisaniem umowy o zorganizowanie stazu.

3. Na zorganizowane miejsca odbywania stazu nie kieruje sie osob:

1) ktére u tego samego organizatora odbyly wczes$niej staz, przygotowanie
zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych, na tym
samym stanowisku pracy,

2) ktore nabyty praktyczne umiejetnosci wykonywania zadan, wskazanych

W proponowanym programie stazu.

§ 5 Organizacja miejsc odbywania stazu

1. Miejsca stazu organizowane sg pod warunkiem posiadania limitu srodkéw
Funduszu Pracy przyznanych algorytmem na ten cel, lub pozyskanych w ramach
dodatkowo opracowanych projektow i programow i nieprzekroczenia kwoty
zobowigzanh okreslonej w art. 109 ust. 10 Ustawy.

2. Whnioski o zawarcie umowy o zorganizowanie miejsca odbywania stazu nalezy
sktada¢ w terminie ogtoszonym przez PUP. Informacja o ogtoszeniu naboru
i miejscu sktadania wnioskow kazdorazowo zostanie opublikowana na stronie
internetowej PUP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie PUP.

3. W 2023 roku w ramach srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na organizacje
i finansowanie stazy zorganizowanych zostanie 17 miejsc odbywania stazu dla
organizatoréw z sektora finanséw publicznych za zgodg Starosty. Organizatorzy,
o ktérych mowa wyzej nie muszg spetnia¢ warunkéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 3
pkt 7. Zorganizowanie przedmiotowego miejsca odbywania stazu wymaga
szczegoOtowego pisemnego uzasadnienia organizatora zawierajgcego celowosc
organizacji stazu ztozonego do Starosty. Do organizacji ww. stazy nie ma
zastosowania § 5 ust. 2.

4. Miejsca odbywania stazu organizuje sie na okres do 6 miesiecy, nie krotszy
jednak niz 3 miesigce.

5. Nie organizuje sie miejsc odbywania stazu:



1) w taczonych zawodach/specjalnosciach (np. kasjer — sprzedawca, barman
— kelner itp.),

2) w zawodach: kierowca, operator (wszelkiego rodzaju pojazdéw).

. Podstawg zawarcia umowy jest wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie

stazu wraz z zatgcznikami, kompletny i prawidtowo sporzgdzony. Wzér wniosku

stanowi zatgcznik nr 1 do zasad.

. Kserokopie dokumentéw zatgczone do wniosku winny by¢ potwierdzone na kazdej

stronie ,za zgodnos$¢ z oryginatem” wraz z datg i podpisem potwierdzajgcego.

8. PUP moze zgda¢ innych dokumentéw niezbednych do rozpatrzenia wniosku.

9. PUP w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku organizatora informuje

10.

11.

12.
13.

14.

15.

go pisemnie 0 sposobie rozpatrzenia wniosku.

Whniosek nalezy wypetni¢ w sposéb czytelny wpisujgc tres¢ w kazde miejsce
przeznaczone do uzupetnienia, nie pozostawiajgc pustych pdl. Jezeli
poszczegodlne rubryki nie znajdujg w konkretnym przypadku zastosowania, nalezy
wpisac ,nie dotyczy”. Wszelkich poprawek nalezy dokonywaé poprzez skreslenie
i zaparafowanie.

Jezeli wniosek nie bedzie kompletny i prawidtowo sporzgdzony organizator
zostanie powiadomiony o mozliwosci jego uzupetnienia w wyznaczonym przez
PUP terminie. Nie uzupetnienie wniosku w wyznaczonym terminie bedzie
réwnoznaczne z jego negatywnym rozpatrzeniem.

Whnioski ztozone na innym formularzu nie bedg podlegaty rozpatrzeniu.

Staz odbywa sie na podstawie umowy /wzér umowy stanowi zatgcznik nr 2

do zasad organizacji i realizacji stazy/ zawartej przez Staroste Bochenskiego,

Z upowaznienia, ktérego dziata Dyrektor PUP, z organizatorem, wedtug programu
stanowigcego integralng czes¢ umowy.

W przypadku wnioskowania o wiecej niz 1 miejsce odbywania stazu zastrzega
sie mozliwos¢ zmniejszenia liczby organizowanych miejsc stazu u jednego
Whnioskodawcy ze wzgledu na limit Srodkow Funduszu Pracy.

W przypadku organizacji stazy w ramach programoéw realizowanych ze Srodkow
Funduszu Pracy w ogtoszonych naborach wnioskéw o zawarcie umowy

0 zorganizowanie stazu mogg zostac¢ okreslone inne warunki zatrudnienia dla

skierowanych bezrobotnych po zakonczeniu odbywania stazu.



§ 6 Warunki realizacji stazu

1.

Obowigzki organizatora stazu:

1) skierowanie bezrobotnego na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie
zdolnosci bezrobotnego do odbywania stazu na danym stanowisku,

2) zapoznanie bezrobotnego z programem stazu,

3) zapoznanie bezrobotnego z jego obowigzkami i uprawnieniami,

4) zapewnienie bezrobotnemu profilaktycznej opieki zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikow,

5) przeszkolenie bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw
w zakresie BHP, p. poz. oraz obowigzujgcym regulaminie pracy,

6) przydzielenie bezrobotnemu na zasadach przewidzianych dla pracownikow
odziezy i obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz niezbednych
srodkow higieny osobistej,

7) zapewnienie bezrobotnemu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw
bezptatnych positkdw i napojéw profilaktycznych,

8) informowanie PUP niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni,

o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach
istotnych dla realizacji programu stazu,

9) wydanie bezrobotnemu, niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w ciggu 7 dni
po zakonczeniu stazu, opinii zawierajgcej informacje o zadaniach
realizowanych przez bezrobotnego oraz umiejetnosciach praktycznych
pozyskanych w trakcie stazu,

10) prowadzenie na biezgco i przedktadanie do PUP list obecnosci osob
bezrobotnych odbywajgcych staz w terminie do 5 dni po uptywie kazdego
miesigca kalendarzowego odbywania stazu, wraz z ewentualnymi wnioskami
dotyczgcymi udzielenia dni wolnych. Niezachowanie terminu dostarczenia
dokumentow skutkowaé bedzie opdznieniem wyptaty stypendium stazowego
z przyczyn lezgcych po stronie organizatora,

11) umozliwianie osobie bezrobotnej zgtaszania sie do PUP w celu
potwierdzenia gotowosci do podjecia pracy, ztozenia poswiadczenia odbywania
stazu i odbioru stypendium,

12) wyznaczenie opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz.



2. Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedgcego osobg niepetnosprawng
zaliczang do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Obowigzki i prawa bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu:

1) przestrzeganie ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy,

2) sumienne i staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu oraz
stosowanie sie do polecen organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne
z prawem,

3) przestrzeganie przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych
w zaktadzie pracy, w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej,
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) sporzgdzanie sprawozdania z przebiegu stazu, zawierajgcego informacje o
wykonanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach
zawodowych,

5) przedtozenie w PUP sprawozdania z przebiegu stazu /wzér sprawozdania
stanowi zatgcznik nr 3 do zasad organizaciji i realizacji stazy/ wraz z opinig
organizatora stazu w ciggu 7 dni od dnia jej otrzymania,

6) bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do okresow odpoczynku
na zasadach przewidzianych dla pracownikow,

7) bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystugujg dni wolne w wymiarze 2 dni
za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni miesigc
odbywania stazu organizator jest zobowigzany udzieli¢ dni wolnych przed
uptywem terminu zakonczenia stazu,

8) bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania
na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu Il a w dziale pierwszym
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1510 z pdézn. zm.).

4. Obowigzki opiekuna bezrobotnego:
1) udzielanie bezrobotnemu wskazdéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych
zadan,
2) poswiadczenie wiasnorecznym podpisem prawdziwosci informacji zawartych

w sprawozdaniu bezrobotnego z przebiegu stazu.



5. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke
nad nie wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz.

6. Pozbawienie mozliwosci kontynuowania stazu, moze nastgpi¢ na wniosek
organizatora lub z Urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora i wystuchaniu
bezrobotnego w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia pracy,

2) naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych, lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych,

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu
stazu.

7. Umowa o odbycie stazu, na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub

z urzedu, moze zostac rozwigzana w przypadku:
1) nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania
warunkow jego odbywania, po wystuchaniu organizatora stazu,
2) utraty statusu osoby bezrobotne.
8. PUP po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania wydaje zaswiadczenie o odbyciu

stazu.

§ 7 Postanowienia koncowe

1. Obowigzujgce druki zwigzane z organizacjg miejsc odbywania stazu, udostepnia
sie na stronie internetowej PUP oraz w siedzibie PUP.

2. Ztozenie wniosku o zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu nie gwarantuje
zorganizowania wnioskowanego miejsca.

3. PUP zastrzega sobie prawo przeprowadzenia u Organizatora zapowiedzianych
lub niezapowiedzianych wizyt monitorujgcych w celu sprawdzenia wiasciwej
realizacji umowy.

4. PUP nie dokonuje zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca
odbywania stazu i powrotu osobom bezrobotnym odbywajgcym staz.

5. Zasady wchodzg w zycie i obowigzujg od dnia ich zatwierdzenia przez Dyrektora
PUP.



