Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 1/2023
Dyrektora PUP w Lubinie
z dnia 12 stycznia 2023r.

Zasady organizacji stazu i bonu stazowego dla oséb bezrobotnych oraz poszukujacych pracy
niepozostajgcych w zatrudnieniu zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubinie

Rozdziat |
Postanowienia Ogoéine

§1

Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogiji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U.
2022.690 z pézn. zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczego6towych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009r. Nr 142, poz.
1160),

3) ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy
pracy i choréb zawodowych (j.t. Dz. U.2022.2189),

4) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 grudnia 2002 roku w sprawie
szczegotowych zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z
pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy oraz
terminu jej sporzgdzenia (j.t.Dz.U.2013.924),

5) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (j.t. Dz.U. z 2021.573 ze zm.)

6) Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 w sprawie stosowania art.
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de mninimis (Dz. U. L 352 z
24.12.2013 s.1),

7) Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 w sprawie stosowania art.
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de mninimis w sektorze rolnym
(Dz. U. L 352 z24.12.2013 s.9),

8) Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 w sprawie stosowania art.
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de mninimis w sektorze
rybotéwstwa i akwakultury (Dz. U. L 190 z 28.06.2014 s.45).

§2

llekro¢ w Zasadach jest mowa o:

1) Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Lubinie,

2) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubinie dziatajgcego z
upowaznienia Starosty Lubinskiego,

3) Ustawie - oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t.j. Dz.U.2022.690 z p6zn. zm.),

4) Komisji - oznacza to Komisje ds. stazy powotang Zarzagdzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w celu opiniowania wnioskéw o zorganizowanie stazu.

§3
1. llos¢ zawartych uméw na organizacje stazy oraz wydanych bonéw stazowych w danym roku
ograniczona jest wielkoscig srodkow bedgcych w dyspozycji Urzedu.
2. Jezeli wytyczne dotyczgce realizacji projektéw lub programow, ktérych beneficjentem jest Urzad,
przewidujg inne kryteria wyboru uczestnikow stazu i realizacji tej formy wsparcia, Urzad stosowac
sie bedzie do tych wytycznych.

§4
Celem stazu jest nabycie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy
przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawcs.

§5
. Na staz mogg byc¢ kierowani bezrobotni zgodnie z Indywidualnym Planem Dziatania.
. Okres odbywania stazu moze zostac ustalony od 3 do 6 miesiecy. Bezrobotni do 30 roku zycia
mogag by¢ kierowani do odbycia stazu na okres od 3 do 12 miesiecy.
3. Majac na wzgledzie racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi Komisja po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku w oparciu o program stazu oraz deklarowany okres zatrudnienia po stazu,
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moze ustali¢ nastepujgco:

a) deklarujgcym 6 m-cy zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy w ramach umowy o prace:
staz 6-cio miesieczny;

b) deklarujgcym 3 m-ce zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy w ramach umowy o prace:
staz 4-ro miesieczny.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Organizatora stazu, Urzad moze przedtuzy¢ czas

trwania umowy.

Komisja moze pozytywnie rozpatrzyé wniosek, w ktérym Organizator stazu nie deklaruje

zatrudnienia po stazu  w przypadku:

a) jezeli za skierowaniem na staz osoby bezrobotnej przemawiajg wazne wzgledy spoteczne lub

b) Organizatorem stazu jest instytucja nie prowadzaca dziatalnosci nastawionej na zysk lub

c) proponowany kandydat jest absolwentem szkoty, ktory posiada zawdd wyuczony w jakim urzad nie
dysponuje wolnymi miejscami pracy.

Przy realizacji programow specjalnych okres stazu moze odbiega¢ od powyzszych ustalen.

Na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia Starosta moze przyznaé¢ bon stazowy stanowigcy

gwarancje skierowania do odbycia stazu u pracodawcy wskazanego przez bezrobotnego na

okres 6 miesiecy, o ile zobowigze sie do zatrudnienia bezrobotnego w petnym wymiarze czasu

pracy po zakonczeniu stazu przez okres kolejnych 6 miesiecy. Przyznanie bonu stazowego dla

0s0b bezrobotnych nastepuje na podstawie Indywidualnego Planu Dziatania.

Ze wzgledu na uwarunkowania lokalnego rynku pracy, przy kierowaniu na staz w ramach

wniosku pracodawcy, preferowane beda;:

a) osoby nieaktywizowane w formie stazu w okresie ostatnich 12 miesiecy,

b) absolwenci szkét wyzszych zgodnie z kierunkiem studiow,

c) osoby, ktére podniosty lub uzupetnity swoje kwalifikacje lub poziom wyksztatcenia, a
proponowany staz jest zgodny z ich nowymi kwalifikacjami,

d) osoby, ktére byty uczestnikami prac spotecznie uzytecznych,

e) osoby, ktore ze wzgledu na dezaktualizacje swoich umiejetno$ci zawodowych z powodu
przerwy
w zatrudnieniu chcg powrécic¢ na rynek pracy.

Na staz nie moze zostac skierowany bezrobotny do organizatora, u ktérego odbywat juz staz,

przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych na tym

samym stanowisku.

Rozdziat Il
Organizator stazu

§6

Organizatorem stazu moze byc:

1)

2)
3)

4)
5)

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

rolnicza spotdzielnia produkcyjna

petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca i prowadzaca na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
osobiscie, 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 uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe
lub prowadzgca dziat specjalny produkciji rolnej, o ktérym mowa w Ustawie z dnia 20 grudnia
1990r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (j.t. Dz.U.2017.2336)

przedsiebiorca niezatrudniaigcy pracownika na zasadach przewidzianych dla pracodawcéw
organizacja pozarzgdowa.

§7

Organizatorem stazu nie moze by¢ podmiot:

1)
2)
3)

bedacy w stanie likwidacji lub upadtosci,

posiadajgcy zalegtosci wobec Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych lub Urzedu Skarbowego,
skazany w okresie 365 dni przed dniem zloZzenia wniosku prawomocnym wyrokiem za naruszenie
praw pracowniczych lub objeta postepowaniem przygotowawczym w tej sprawie.

§8

. U organizatora stazu, ktory jest pracodawcg, staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w

liczbie nie przekraczajgcej liczby pracownikow zatrudnionych w dniu skfadania wniosku w
przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawca, staz moze odbywaé jednoczesnie jeden
bezrobotny.



. Osoba wskazana przez Organizatora jako opiekun stazu moze sprawowac opieke nad
maksymalnie trzema stazystami.

Rozdziat lli
Whniosek o zorganizowanie stazu w miejscu pracy

§9
Staz moze byé¢ realizowany na wniosek organizatora. Organizator ubiegajacy sie o skierowanie
osoby bezrobotnej na staz sktada wniosek wraz z programem stazu, zgodnie z obowigzujgcym
wzorem. Aktualnie obowigzujgcy wzor wniosku mozna pobrac¢ ze strony www.puplubin.pl lub w
siedzibie urzedu.
Staz moze by¢ realizowany na wniosek osoby bezrobotnej do 30 roku zycia w ramach bonu
stazowego.

§10

. Whnioski opiniowane sg przez Komisje ds. stazu powotang Zarzgdzeniem Dyrektora, w sktad

ktérej wchodzg pracownicy Urzedu.

. Przy rozpatrywaniu wnioskdéw w przedmiotowej sprawie Komisja bierze pod uwage w

szczegolnosci:

a) koniecznos¢ zastosowania tej formy aktywizacji na podstawie Indywidualnego Planu
Dziatania,

b) deklaracje zatrudnienia po zakoriczonym Programie, (deklaracja zatrudnienia oznacza
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy w ramach umowy o prace w terminie 30 dni od
zakonczenia stazu na peten koszt pracodawcy bez wsparcia finansowego urzedu),

c) efektywnosé realizacji stazu u Pracodawcy w ostatnich 12 miesigcach,

d) program stazu,

e) liczbe aktualnie trwajgcych umoéw u danego pracodawcy,

f) dotychczasowg wspotprace organizatora z Urzedem.

. Negatywnie rozpatrywane beda wnioski dot. skierowania do odbycia stazu na stanowiska pracy,

na ktére pracodawcy zgtaszajg wolne miejsca pracy nie wymagajgce doswiadczenia oraz

umiejetnoéci, a takze niezgodne z Indywidualnym Planem Dziatania.

. Niewywigzanie sie z deklaracji zatrudnieniowej moze skutkowa¢ odmowg podpisania umowy dot.

umoéw subsydiowanych w okresie kolejnych 24 miesiecy.

. Ostateczng decyzje w sprawie stazu podejmuje Dyrektor, ktéry majgc na wzgledzie wazny interes

spoteczny strony moze przychyli¢ sie do pozytywnego rozpatrzenia wniosku z pominieciem

zapiséw § 5 oraz § 10 pkt 2.

§11

. O sposobie rozpatrzenia wniosku Organizatora, Urzgd powiadamia go pisemnie w terminie

miesigca od dnia otrzymania wniosku:

a) pismo dotyczgce pozytywnego rozpatrzenia wniosku zawiera w szczegélnosci informacije
o liczbie osdb i okresie na jaki staz zostat przyznany,

b) pismo negatywne informuje o przyczynie negatywnego rozpatrzenia wniosku.

. O sposobie rozpatrzenia wniosku bezrobotnego o wydanie Bonu stazowego urzad informuje

whnioskodawce  w ciggu miesigca.

. Pozytywne rozpatrzenie skutkuje wydaniem Bonu stazowego zgodnie z obowigzujgcym

formularzem i terminem waznosci tego dokumentu.

§12

. Urzad przed rozpoczeciem stazu moze skierowaé bezrobotnego na badania lekarskie majace na

celu stwierdzenie ogdélnej zdolnosci do wykonywania stazu, ktérych koszty finansowane sg z

Funduszu Pracy.

. Urzad skieruje na badania lekarskie w szczegdlnosci osoby:

a) zorzeczonym stopniem niepetnosprawnosci,

b) ktérych stanowisko zwigzane jest z opiekg nad dzieémi czy osobami chorymi, starszymi,

c) ktore majg kontakt z zywnoscig,

d) ktére ze wzgledu na charakter pracy w szczegdlnych warunkach (praca pod ziemig lub na
wysokosci) powinny zostac objete specjalistyczng poradg lekarska.


http://www.puplubin.pl/

Rozdziat IV
Umowa o zorganizowanie stazu

§13

1. Staz pracy organizowany jest na podstawie umowy wedtug programu stazu, ktéry stanowi
zatgcznik do umowy.

2. Przy ustalaniu programu powinny zosta¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i
zdrowotne, poziom wyksztatcenia bezrobotnego oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe.

3. Zapisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku organizowania stazu w Urzedzie i Starostwie
Powiatowym w Lubinie.

§ 14

Organizator, u ktérego bezrobotny odbywa staz zobowigzuje sie do:

1) zapoznania bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

2) zapewnienia bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dla pracownikéw,

3) zapewnienia bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow,

4) przeszkolenia bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznania go z
obowigzujgcym regulaminem pracy,

5) ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy w karcie wypadku, w razie gdyby
bezrobotny ulegt wypadkowi przy pracy badz tez w drodze do pracy lub z pracy,

6) przydzielenia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikoéw, odziezy i obuwia
roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkéw higieny osobiste;j,

7) zapewnienia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatnych
positkdow i napojow profilaktycznych,

8) zachowania prawa bezrobotnego do okreséw odpoczynku na zasadach przewidzianych dla
pracownikow,

9) informowania Urzedu - niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni o:

a) nie stawieniu sie bezrobotnego do odbycia stazu,

b) przypadkach przerwania odbywania stazu,

¢) kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego,
d) innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu;

10) dostarczania do Urzedu listy obecnosci podpisywanej przez bezrobotnego (oryginat) w terminie
5-ciu dni po zakohczeniu kazdego miesigca. Wzér listy obecnosci stanowi zatgcznik Nr 3 do
umowy;

11) umozliwienia bezrobotnym zgtoszenia sie do Urzedu, w celu odbioru stypendium i na kazde
wezwanie Urzedu,

12) udzielenia na wniosek bezrobotnego dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni miesigc dni wolne nalezy udzieli¢ przed uptywem
terminu zakonczenia stazu,

13) wydania bezrobotnemu opinii zawierajgcej informacje o zadaniach realizowanych przez
bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu, niezwtocznie po
jego zakonczeniu, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji programu
stazu;

14) przestrzegania prawa bezrobotnego do réwnego traktowania na zasadach przewidzianych w
przepisach rozdziatu | la w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy
(Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94, ze zm.),

15) przetwarzania danych osobowych bezrobotnego zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.2019.1781).

§ 15
Opiekun bezrobotnego zobowigzuje sie do:
1) udzielania bezrobotnemu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan,
2) potwierdzania wtasnym podpisem obecnosci bezrobotnego na liscie obecnosci,
3) potwierdzenia wtasnym podpisem prawdziwos¢ informacji zawartych w sprawozdaniu.

§ 16
1. Organizatorowi, ktéry zatrudni bezrobotnego skierowanego w ramach bonu stazowego, przez
deklarowany okres 6 miesiecy, Starosta wyptaca premie w wysokosci 1.500,00 zt.
2. Premia stanowi pomoc udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis.
3. Kwota premii, o ktérej mowa w ust. 1 podlega waloryzacji na zasadach okreslonych w art. 72 ust.
6 ustawy.



Rozdziat V
Prawa i obowiazki bezrobotnego w okresie odbywania
stazu

§ 17

Bezrobotny skierowany do odbycia stazu:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

przestrzega ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy, okreslonego w programie
stazu;

sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie do polecen
Organizatora

i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem;

przestrzega przepiséw i zasad obowigzujgcych u Organizatora, w szczegélnosci regulaminu
pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

potwierdza obecnos¢ na stazu podpisujgc codziennie liste obecnosci;

przedstawia Organizatorowi wniosek o udzielenie dni wolnych;

w terminie 2 dni od dnia wystawienia zaswiadczenia na druku ZUS ZLA (dostarczany
elektronicznie) informuje Organizatora i Urzgd o niezdolnosci do pracy w skutek choroby
(nieprzedstawienie zwolnienia lekarskiego skutkuje pozbawieniem statusu bezrobotnego z
pierwszym dniem niezdolnosci do pracy);

zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy,
przypadajgcy w okresie odbywania stazu;

sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajgce informacje o wykonywanych zadaniach
oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych;

i) w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii od Organizatora, przedkfada te opinie wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu stazu w Urzedzie. Urzad po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania i
wydaniu zaswiadczenia o odbyciu stazu, zwraca bezrobotnemu opinig oraz sprawozdanie wraz z
kopig programu stazu.

§ 18

. Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40

godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osobg niepetnosprawng zaliczong do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci - 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Bezrobotny nie moze odbywacé stazu w niedziele i S$wieta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych.

Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w
systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zaktadzie wymaga takiego rozktadu
czasu pracy.

Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw.

§ 19
Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120% kwoty
zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy, wyptacane przez Urzad.
Za okres, za ktory przystuguje stypendium, zasitek nie przystuguje.

§ 20

. W ramach bonu stazowego Starosta finansuje bezrobotnemu:

a) koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stazu - w formie ryczattu, do wysokosci 600,00 zt,
wypfacanego
w miesiecznych transzach w wysokosci do 100,00 z, tgcznie ze stypendium;

b) koszty niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych - w formie wptaty na konto
wykonawcy badania.

Kwota ryczattu, o ktérej mowa w ust. 1 pkt a) podlega waloryzacji na zasadach okreslonych w art.

72 ust. 6 ustawy.
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Rozdziat VI
Rozwigzanie umowy o staz

§21

Urzad na wniosek bezrobotnego lub z urzedu moze rozwigza¢ z Organizatorem umowe o

odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez Organizatora programu stazu lub

niedotrzymywania warunkoéw jego odbywania, po wystuchaniu Organizatora stazu.

Urzad na wniosek Organizatora lub z urzedu po zasiegnieciu opinii Organizatora i wystuchaniu

bezrobotnego, 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 szczegdlnosci
stawienia sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub $rodkow
psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw
psychotropowych,

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

Urzad rozwigzuje umowe z Organizatorem w przypadku, gdy bezrobotny pozostaje niezdolny do

pracy wskutek choroby lub przebywania w zamknietym o$rodku odwykowym przez nieprzerwany

okres 90 dni, przy czym za okres nieprzerwany uwaza sie rowniez okresy niezdolnosci do pracy,
gdy kazda kolejna przerwa miedzy okresami niezdolnosci do pracy wynosi mniej niz 30 dni
kalendarzowych; rozwigzanie umowy nastepuje z uptywem ostatniego dnia wskazanego okresu
90-dniowego.

W przypadku przerwania stazu przez bezrobotnego Umowa ulega rozwigzaniu.

§22
Nadzor nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego sprawuje Urzad.

. Urzad zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia wizyty monitorujgcej u Organizatora w

zakresie prawidtowosci wykonania Umowy.

Wioletta Jagielska
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lubinie



