Zat. Nr 1

Do zarzadzenia

Nr 2/2024

z dnia 18.01.2024 r.

ZASADY ODBYWANIA STAZU U ORGANIZATORA

W 2024 ROKU
§ 1

Pomoc w formie odbywania stazu u organizatora udzielana jest na podstawie:

1.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 735 ze zm.).

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegoétowych warunkow odbywania stazu (Dz. U. z 2009 r. Nr 142,
poz. 1160),

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia
2009 r. w sprawie szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych,

stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 1189),

4. kodeksu cywilnego,

5. niniejszych zasad.

§2

Wyjasnienie uzytych pojec:

1) Indywidualny plan dziatania (IPD) — to plan dziatan obejmujgcy podstawowe

ustugi rynku pracy wspierane instrumentami rynku pracy w celu zatrudnienia
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy;

2) Organizator — oznacza pracodawce, rolniczg spotdzielnie produkcyjng
lub petnoletnig osobe fizyczng, zamieszkujgcg i prowadzgcg na terytorium
Rzeczpospolitej 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 prowadzgcej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa

w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow (Dz.



U. z 2022 r. poz. 933 z pézn. zm.) organizacje pozarzgadowa;

3) Dyrektor lub Urzad — ozn. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lesznie

dziatajgcego z upowaznienia Prezydenta Miasta Leszna;

4) Pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, chociazby

nie posiadata osobowos$ci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudnia
ona co najmniej jednego pracownika;

5) Bezrobotny — ozn. to osobe, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 735 ze zm.);

6) Innapracazarobkowa — oznacza to wykonywanie pracy lub swiadczenie ustug

na podstawie umoéw cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy
zlecenia, umowy o dzieto lub umowy o pomocy przy zbiorach w rozumieniu
przepisow o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow albo wykonywanie pracy w
okresie cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej, spotdzielni kétek
rolniczych lub spotdzielni ustug rolniczych;

7) Zatrudnienie — ozn. wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy,

stosunku stuzbowego oraz umowy o prace naktadcza;

8) Opiekun osoby niepetnosprawnej - oznacza cztonkéw rodziny, w rozumieniu

art. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za
zyciem" (Dz. U. z 2023 r. poz. 1923), opiekujgcych sie dzieckiem z orzeczeniem
0 niepetnosprawnos$ci tgcznie ze wskazaniami: koniecznosci statej Iub
dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong
mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspotudziatu
na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji
lub osobg niepetnosprawng ze znacznym stopniem niepetnosprawno$ci;

9) _Ustawa — ozn. Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735 ze zm.)

§3

1. Staz u organizatora zorganizowany jest w celu nabycia umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy przez osobe bezrobotng.
2. Do odbycia stazu mogg byc¢ kierowani rowniez poszukujgcy pracy nie pozostajgcy

w zatrudnieniu lub nie wykonujacy innej pracy zarobkowej, opiekunowie osoby



niepetnosprawnej, z wytgczeniem opiekunéw o0soby niepetnosprawne;j
pobierajgcych sSwiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy
na podstawie przepisdw o swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna
na podstawie przepisow o0 ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw,
na zasadach takich jak bezrobotni.

. Skierowanie do odbycia stazu u organizatora nastepuje w ramach posiadanych
na ten cel srodkéw z Funduszu Pracy badz srodkow na realizacje projektow
wspotfinansowanych z EFS + 2021 - 2027.

. W przypadku, gdy Urzad przystgpi do realizacji innych projektow kwalifikowane
bedg osoby spetniajgce kryteria danego projektu.

. W pierwszej kolejnosci bedg rozpatrywane wnioski organizatoréw

zobowigzujgcych sie do zatrudnienia bezrobotnego po zakornczeniu stazu.

§4

. Do odbycia stazu u organizatora moze zostaé¢ skierowana na podstawie IPD
(Indywidualnego Planu Dziatania) osoba bezrobotna.

. Osoby bezrobotne mogg by¢é skierowane do odbycia stazu na okres
nieprzekraczajgcy 6 miesiecy, natomiast bezrobotni, ktérzy nie ukonczyli 30 roku
zycia na okres do 12 miesiecy.

. Skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu nastepuje na podstawie
ztozonego przez organizatora wniosku wraz z kompletem zatgcznikdw oraz
po jego pozytywnym rozpatrzeniu.

. Organizator stazu skfada wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu
do wiasciwego urzedu, zawierajgcy w szczegolnosSci:

a) dane organizatora: nazwa lub imie i nazwisko, adres, telefon i e-miat
(dobrowolnie), forma prawna, rodzaj dziatalnosci, data rozpoczecia
dziatalnosci, liczba pracownikéw, NIP, REGON, imie i nazwisko osoby
reprezentujgcej pracodawce,

b) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktorych bezrobotni bedg odbywaé
staz,

c) imie i nazwisko, stanowisko oraz wyksztatcenie opiekuna bezrobotnego,

d) proponowany okres odbywania stazu, nie krétszy niz 3 m-ce,

e) opis zadan, jakie bedg wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego,



w tym nazwe zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacja zawoddéw

i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, nazwe komorki organizacyjnej

i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych,

f) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych, poziomu wyksztatcenia
oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu na danym
stanowisku pracy,

g) zobowigzanie do zatrudnienia okreslonej liczby oséb po ukonczeniu stazu.

5. Organizator stazu, jest zobowigzany do powiadomienia w terminie 14 dni od dnia
podjecia pracy przez obywatela Ukrainy powiatowy urzgd pracy wiasciwy
ze wzgledu na siedzibe lub miejsce zamieszkania podmiotu o powierzeniu
wykonywania pracy temu obywatelowi.

6. Do wniosku organizator dotgcza nastepujgce zatgczniki:

a) program stazu ( w dwéch egzemplarzach),

b) oswiadczenie o braku podstaw do  wykluczenia z postepowania
na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. 0 szczegolnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine
oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego ( Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1497 ze zm.)

c) w przypadku spotek cywilnych — umowa spotki cywilnej (do wgladu),

d) statut podmiotu — gdy odrebne przepisy wymagajg dziatania podmiotu
na podstawie niniejszego dokumentu (do wgladu).

e) Oswiadczenie o:

1) niezaleganiu w dniu zlozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen
pracownikom oraz z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych,

2) niezaleganiu w dniu zfozenia wniosku z optacaniem innych danin
publicznych;

3) nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie
zobowigzan cywilnoprawnych,

4) nieznajdowaniu sie w stanie likwidacji lub upadtosci,

5) niekaralnosci za przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu,

w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U.



z 2024 r. poz. 17) lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o
odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod
grozbg kary (Dz. U. z 2023 r., poz. 659 z p6ézn. zm.), w okresie 2 lat
przed wystgpieniem z wnioskiem,

6) nieskazaniu  prawomocnym  wyrokiem za  naruszenie  praw
pracowniczych lub o nieobjeciu postepowaniem wyjasniajgcym w tej
sprawie w okresie do 365 dni przed dniem ztozenia wniosku,

7) nieztozeniu/ztozeniu wniosku o organizacje stazu dla oséb bezrobotnych

w innym urzedzie pracy,

8) niepodpisaniu/podpisaniu  umowy o organizacje stazu dla osoéb

bezrobotnych w innym urzedzie pracy.

7. W przypadku, gdy wniosek jest nieprawidlowo wypetniony lub niekompletny,
Urzad wyznacza wnioskodawcy 7 — dniowy termin na jego uzupetnienie. Wniosek
nieuzupetniony we wskazanym terminie pozostaje bez rozpatrzenia.

8. W przypadku nieztozenia oswiadczenia o braku podstaw do wykluczenia
z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
0 szczegodlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego ( Dz. U.
z 2023 r., poz. 1497 ze zm.) urzgd odmoéwi udzielenia wsparcia finansowanego ze
Srodkéw publicznych.

9. O rozpatrzeniu wniosku Urzad informuje pracodawce w terminie 1 m-ca od dnia
ztozenia wniosku.

10. Jezeli w terminie 30 dni od daty pozytywnego rozpatrzenia wniosku nie zostanie
wybrany kandydat do odbycia stazu w zwigzku z brakiem odpowiednich
kandydatow lub nie dokonaniem wyboru kandydata przez Organizatora — wniosek

zostanie wycofany z realizacji bez dodatkowego informowania Organizatora.

§5

1. O organizacje stazu moze ubiegac¢ sie organizator, ktéry prowadzi dziatalnosc
gospodarczg przez okres co nhajmniej 3 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku,
z tym ze do wskazanego okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie wlicza
sie okresu zawieszenia dziatalnosci gospodarczej, nie zalega z optacaniem skfadek

na ubezpieczenie spoteczne, nie posiada nieuregulowanych zobowigzan



podatkowych oraz w okresie 3 miesiecy przed ztozeniem wniosku nie dokonat
zwolnien pracownikow.

2. Przedsiebiorca, ktory uruchomit dziatalno$¢ gospodarczg po uzyskaniu srodkéw
przyznanych przez Urzad na podjecie ww. dziatalno$ci moze byc¢ organizatorem
stazu po uptywie 12 miesiecy od dnia uruchomienia i rozliczenia w Urzedzie
ww. dziatalnosci.

3. Do odbycia stazu u organizatora bedg kierowane w pierwszej kolejnosci osoby
bezrobotne, ktore nie posiadajg doswiadczenia zawodowego, do 25 roku zycia
w okresie do 4 miesiecy od dnia zarejestrowania, spetniajg kryteria okreslone
w programach finansowanych z Funduszu Pracy z rezerwy Ministra Rodziny
i Polityki Spotecznej lub w projektach wspoétfinasowanych z EFS + 2021 - 2027.

4. Urzad nie kieruje oséb bezrobotnych do odbycia stazu u organizatora, u ktérego:

a) odbyta praktyczng nauke zawodu lub praktyke absolwencka,

b) byta zatrudniona lub wykonywata inna prace zarobkowg, ( ograniczenie
nie dotyczy osob, ktore podczas nauki, studidw byty zatrudnione
lub wykonywaty inng prace zarobkowg przez okres do 3 miesiecy),

c) odbywata juz staz,

d) dziatalnos¢ gospodarcza jest prowadzona w ramach handlu detalicznego
opartego na sprzedazy bezposredniej (tzw. handel okrezny)
lub na straganach.

5. Osoba bezrobotna nie moze zostac¢ skierowana do odbycia stazu do pracodawcy
lub przedsiebiorcy, ktory jest jej matzonkiem.

6. Pracodawca lub przedsiebiorca nie moze skorzystac z przyjecia osoby bezrobotnej
na staz w przypadku, gdy wczesniej zdeklarowat, Zze zatrudni dang osobe
bezrobotng po odbytym szkoleniu sfinansowanym przez Urzad.

7. W 2024 roku staz u organizatora, ktéry jest pracodawcy :

a) zatrudniajgcym do 20 oséb, staz moze odbywac tylko 1 osoba bezrobotna,

b) zatrudniajgcym powyzej 20 osob, staz mogg odbywac 2 osoby bezrobotne.

W przypadku pozyskania dodatkowych srodkéw finansowych pozwalajgcych
na realizacje tej formy aktywizacji zasady kierowania os6b bezrobotnych
lub poszukujgcego pracy opiekuna osoby niepetnosprawnej do odbycia stazu
u pracodawcy mogg ulec zmianie.

8. U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawcg, staz moze odbywac jednoczesnie

jeden bezrobotny.



9. Urzad nie bedzie kierowat bezrobotnych do odbycia stazu na stanowiska, ktore nie
pozwalajg na bezposredni nadzér sprawowany przez wyznaczonego opiekuna
stazu,( tj. m.in. kierowca, instruktor nauki jazdy, telemarketer, ankieter, kurier).

10.Do prac prostych (m.in. sprzatanie, prace gospodarcze, zbieranie pieczarek) Urzad
skieruje na staz na okres 3 miesiecy.

11.W 2024 roku Urzad skieruje na staz do administracji publicznej do 15% ogodlnej

liczby osbb skierowanych w biezgcym roku.

§ 6

1. Osobie bezrobotnej odbywajgcej staz przystuguje stypendium w wysokosci 120%
kwoty zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1, wyptacane przez Urzad.

2. Za okres, za ktory przystuguje stypendium, zasitek nie przystuguje.

3. W okresie odbywania stazu na pisemny wniosek osoby bezrobotnej organizator
zobowigzany jest udzieli¢ dni wolne w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
kalendarzowych odbytego stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium.

4. Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego lub poszukujgcego pracy
opiekuna osoby niepetnosprawnej bedgcego osobg niepetnosprawng zaliczong
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci - 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

5. Bezrobotny nie moze odbywac¢ stazu w godzinach nadliczbowych.

6. Bezrobotny nie moze odbywa¢ stazu w niedziele i w Swieta, w porze nocnej,
w systemie pracy zmianowej. Urzgd moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu
w niedziele i Swieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile

charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

§7

1. Organizacja stazu odbywa sie na podstawie umowy w formie pisemnej zawartej
pomiedzy Urzedem a organizatorem, okreslajgcej w szczegdlnosci:
a) nazwe instrumentu rynku pracy: staz
b) dane bezrobotnego odbywajgcego staz: imie i nazwisko,

data urodzenia, adres



c) dane opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz, w tym imie i nazwisko,
zajmowane stanowisko

d) date rozpoczecia i zakonczenia stazu

e) zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu
zgodnie z ustalonym programem

f) zobowigzanie organizatora do zatrudnienia okreslonej liczby stazystéw.

2. Organizacja stazu nastepuje na podstawie programu, ktéry okresla:

a) nazwe zawodu lub specjalnosci

b) zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego

c) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych

d) sposéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji Ilub  umiejetnosci

zawodowych

e) opiekuna osoby odbywajgcej staz.

3. Osoba bezrobotna, ktéra z wtasnej winy przerwie staz zostaje pozbawiona statusu
bezrobotnego na okres:

a) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy,

b) 180 dni w przypadku drugiej odmowy,

c) 270 dni w przypadku trzeciej odmowy,
oraz zobowigzana jest do zwrotu kosztow stazu.

4. Do Organizatora stazu, ktéry pomimo zobowigzania nie zatrudni stazysty, Urzad
nie skieruje przez okres 24 miesiecy innego stazysty.

5. Organizator stazu bedacy dtuznikiem Funduszu Pracy nie moze ubiegac sie o staz.

6. Osoba bezrobotna, ktéra naruszy okreslone w umowie warunki odbywania stazu
zostaje pozbawiona przez Urzad mozliwosci kontynuowania stazu, pozbawiona
statusu osoby bezrobotnej oraz zobowigzana do zwrotu kosztow stazu.

7. W przypadku naruszenia przez organizatora warunkdw umowy O organizacje
stazu Urzad moze odstgpi¢c od wykonywania umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

8. Dyrektor na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora
i wystuchaniu bezrobotnego Iub poszukujgcego pracy opiekuna osoby
niepetnosprawnej, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania
stazu w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

b) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy,



w szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym
na spozycie alkoholu, narkotykéw Ilub srodkéw psychotropowych
lub spozycie w miejscu pracy alkoholu, narkotykdw Iub srodkéw
psychotropowych;
c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu
stazu.
9. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lesznie — w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach — moze wyrazi¢ zgode na odbywanie stazu na innych, niz wyzej

okreslone zasadach.

Niniejsze zasady zostaty pozytywnie zaopiniowane przez Powiatowg Rade Rynku

Pracy w Lesznie w dniu 18.01.2024 r.

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Lesznie



