Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2024

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Lubelskim z dnia 2 lutego 2024 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania Zasad organizacji przez

Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Lubelskim miejsc odbywania

stazu w ramach $rodkéw Funduszu Pracy u organizatora stazu.

ZASADY ORGANIZACII
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY
W TOMASZOWIE LUBELSKIM
MIEJSC ODBYWANIA STAZU
W RAMACH
SRODKOW FUNDUSZU PRACY
U ORGANIZATORA STAZU






ROZDZIAL |I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1. Organizacja miejsc stazu odbywa sie na podstawie:

1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 735 z pdzniejszymi zmianami).

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U.
22009 r. Nr 142 poz. 1160).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r.
w sprawie klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu
jej stosowania (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 227 z pdzniejszymi zmianami).

4. Niniejszych zasad.

§2. 1. Organizowanie, w danym roku budzetowym, miejsc odbywania stazu dla oséb
bezrobotnych kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Tomaszowie Lubelskim (PUP),
realizowane bedzie do wysokosci limitéw srodkéw na staze bedacych w dyspozycji Urzedu.

2.

4.

Zawieranie umoéw odbywa sie po ocenie formalnej i merytorycznej ztozonych
wnioskow i ich rozpatrzeniu.

Priorytetowo bedg traktowani wnioskodawcy, ktdrzy zagwarantujg zatrudnienie po
zakoniczonym stazu dla skierowanego bezrobotnego na umowe o prace w petnym
wymiarze czasu pracy na okres co najmniej 3 miesiecy tj. 90 dni, dla 100 %
skierowanych osdb bezrobotnych.

Staze organizowane w ramach projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze
srodkdw EFS, beda realizowane w oparciu o kryteria dostepu okreslone przez

Instytucje Zarzadzajaca.

ROZDZIAL Il. ORGANIZATOR STAZU.

§3. 1. Organizatorem stazu moze by¢ nizej wymieniony podmiot:

1) Pracodawca.

2) Przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownika.

3) Rolnicza spotdzielnia produkcyjna.

4) Petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca i prowadzaca osobiscie i na witasny
rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu



gospodarstwie rolnym obejmujagcym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni
przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkcji
rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw.

2. U organizatora stazu, ktéry jest pracodawca' staz moga odbywaé jednocze$nie
bezrobotni w liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych
u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

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

4. O przyznanie miejsca odbywania stazu moze ubiegac sie organizator, ktéry spetnia
facznie nizej wymienione warunki:

1) Prowadzi dziatalnos¢ przez okres minimum 3 miesiecy przed dniem ztozenia
whniosku z wytgczeniem okresow jej zawieszenia.

2) Nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci.

3) W okresie 2 lat przed ztozeniem wniosku wywigzat sie z umdéw zawieranych
z PUP.

4) Ztozy kompletny i prawidiowo sporzadzony wniosek wraz z zatgcznikami
wymienionymi we wniosku.

5) Prawidtowo opracuje program stazu w oparciu o Rozporzgdzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania
(tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 227 z pdzniejszymi zmianami), dostepne
na stronach tomaszowlubelski.praca.gov.pl lub www.psz.praca.gov.pl oraz

wskaze umiejetnosci i kwalifikacje, jakie nabedzie osoba bezrobotna
w trakcie jego odbywania.

6) Prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie zgodnym z tworzonym miejscem
stazu.

Il. WARUNKI DOBORU OSOB BEZROBOTNYCH DO ODBYWANIA STAZU.

§4. 1. PUP moze skierowa¢ do odbycia stazu, zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Tomaszowie Lubelskim osoby bezrobotne.

2. Okres, na jaki bedg zawierane umowy o odbywanie stazu uzalezniony jest od wieku
0s0b bezrobotnych kierowanych na staz.

1 zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 25 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, pracodawcg jest jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej,
a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika.
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3. Nastaz od 3 do 6 miesiecy mogg zostaé skierowane wszystkie osoby bezrobotne.

4. Na staz od 3 do 12 miesiecy mogga zostac skierowane osoby bezrobotne, ktére nie
ukonczyty 30 roku zycia.

5. Osoby bezrobotne mogg byé kierowane do odbycia stazu u organizatora stazu
z wytaczeniem cztonkdw najblizszej rodziny tj. spokrewnionych w linii prostej i
bocznej do trzeciego stopnia (ojciec, matka, dziadek, babcia, cérka, syn, wnuk,
wnuczka, brat, siostra, siostrzeniec, siostrzenica, bratanek, bratanica) oraz
spowinowaconych w linii prostej i bocznej do drugiego stopnia (te$¢, tesciowa,
szwagier, szwagierka, siostrzeniec/siostrzenica/bratanek/bratanica matzonka), jezeli
posiadajg odpowiednie do organizowanego stanowiska stazu kwalifikacje, okreslone
w Miedzynarodowych Standardach Klasyfikacji Zawodéw ISCO — 08.

6. Osoba bezrobotna, nie moze odbywaé ponownie stazu u tego samego lub innego
organizatora na tym samym stanowisku pracy, na ktéorym wcze$niej odbywata staz,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe.

ROZDZIAL IV. ZALOZENIA DOTYCZACE ORGANIZACII STAZU.

§5. 1. Wniosek wraz z zatgcznikami organizator sktada w sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Tomaszowie Lubelskim - pokdj nr 19.

2. Wzér wniosku o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych stanowi zatacznik nr 1
do niniejszych Zasad.

3. Przyczyny odmowy organizacji miejsca stazu:

1) Whniosek nie jest kompletny lub nieprawidtowo sporzgdzony.

2) Whniosek nie spetnia wymogow formalnych lub merytorycznych.

3) Wskazana we wniosku osoba bezrobotna odbywata staz lub przygotowanie
zawodowe na tym samym stanowisku u tego samego lub innego pracodawcy.

4) W okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku organizator stazu nie wywigzat
sie z warunkoéw weczesniej realizowanych umoéw z PUP lub uchylat sie od
obowigzku zatrudnienia po zakoriczonym stazu.

5) Osoby bezrobotne odbywajgce wczesniej staz zgtaszali nieprawidtowosci
dotyczgce realizacji programu stazu oraz warunkéw odbywania stazu.

6) Organizator stazu w okresie do 365 dni przed dniem ztozenia wniosku
o0 organizacje miejsca odbywania stazu zostat ukarany lub skazany



prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepiséw prawa pracy albo jest
objety postepowaniem dotyczgcym naruszenia przepisdw prawa.

7) Organizator ubiega sie o organizacje miejsc odbywania stazu na stanowiskach:
kierowca, przedstawiciel handlowy.

4. W przypadku zaistnienia przestanek do odmowy organizacji miejsc odbywania stazu
okreslonych w ust. 3 pkt 4 i 5, pracodawca moze ubiega¢ sie o organizacje miejsc
odbywania stazu jak i innych subsydiowanych form zatrudnienia, po uptywie 2 lat od
dnia wystgpienia w/w przestanek.

ROZDZIAL V. TRYB ROZPATRYWANIA WNIOSKOW.

§6. 1. Rozpatrzeniu podlegajg wnioski prawidtowo sporzadzone, kompletne pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, w ktorych nie wystapity przestanki do odmowy organizacji
miejsca stazu wymienione w § 5 ust. 3.

2. Whnioski przestane faksem, bez wymaganych kserokopii zatgcznikdw potwierdzonych
za zgodnos¢ z oryginatem, nie podlegajg rozpatrzeniu.

3. Terminy naboru wnioskéw beda zamieszczane na tablicy informacyjnej w siedzibie
PUP oraz na stronie internetowej: tomaszowlubelski.praca.gov.pl.

4. Whnioski podlegajg ocenie formalnej i merytorycznej przez pracownika ds. organizacji
miejsc stazu w oparciu o:
1) Niniejsze zasady.
2) Zasade celowosci, efektywnosci, racjonalnosci wydatkowania $rodkdéw
publicznych.

5. Ostateczng decyzje o przyjeciu wniosku do realizacji podejmuje dziatajgcy w imieniu
Starosty Tomaszowskiego — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie
Lubelskim.

6. PUP w terminie do 30 dni od dnia otrzymania wniosku poinformuje wnioskodawce
pisemnie o sposobie rozpatrzenia wniosku.


http://www.tomaszowlubelski.praca.gov.pl/

ROZDZIAL VI. WARUNKI REALIZACJI UMOWY O ODBYWANIE STAZU PRZEZ
BEZROBOTNEGO.

§7. 1. Realizacja stazu odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez PUP z organizatorem
stazu, wedtug programu stanowigcego zatgcznik nr 2 do umowy o odbywanie stazu przez
bezrobotnego.

2. Projekty umdw stanowia zataczniki nr 2 i 3 do niniejszych Zasad.

1) Zatacznik nr 2 — wzér umowy dla organizatoréw stazu tworzacych miejsce
stazu na terenie powiatu tomaszowskiego.

2) Zatacznik nr 3 — wzdér umowy dla organizatoréw stazu tworzgcych miejsce
stazu poza terenem powiatu tomaszowskiego.

3. Osoba skierowana do odbycia stazu wykonuje zadania objete programem stazu pod
nadzorem opiekun. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz udziela stazyscie
wskazowek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wtasnym
podpisem prawdziwos¢ informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu.

4. W trakcie odbywania stazu:

1) Osoba bezrobotna nie moze odbywaé stazu w niedziele swieta, porze nocnej,
systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

2) Czas pracy osoby odbywajgcej staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo, a osoby bedacej osobg niepetnosprawng zaliczong do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci - 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo.

3) Osobie bezrobotnej mogg by¢é powierzane zadania wynikajgce tylko
i wylgcznie z programu staiu opracowanego przez organizatora
i zatwierdzonego przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie
Lubelskim.

4) Osoba bezrobotna nie ponosi odpowiedzialnosci materialnej.

5) Osobie bezrobotnej odbywajacej staz przystuguje prawo do okreséw
odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracownikéw.

6) Osobie bezrobotnej odbywajacej staz przystuguje prawo do réwnego
traktowania na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu Illa w Dziale
pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.



5. Organizator stazu w zwigzku z przyjeciem osoby bezrobotnej na staz jest zobowigzany

do:
1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zapoznania osoby bezrobotnej z programem stazu.

Zapoznania osoby bezrobotnej z jej obowigzkami oraz uprawnieniami.
Zapewnienia osobie bezrobotnej bezpiecznych i higienicznych warunkéw
odbywania stazu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw.

Zapewnienia osobie bezrobotnej profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikéw.

Przeszkolenia osoby bezrobotnej na zasadach przewidzianych dla
pracownikéw w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz zapoznania stazysty z obowigzujgcym regulaminem
pracy.

Przydzielenia osobie bezrobotnej, na zasadach przewidzianych dla
pracownikéw, odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz
niezbedne srodki higieny osobistej.

Zapewnienia osobie bezrobotnej, na zasadach przewidzianych dla
pracownikéw, bezptatnych positkdw i napoi profilaktycznych.

Sporzadzania w okresach miesiecznych listy obecnosci osobie bezrobotnej
odbywajacej staz oraz dostarczania oryginatu w/w listy obecnosci w terminie
do 5-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Udzielenia osobie bezrobotnej dni wolnych za kazde 30 dni kalendarzowe
stazu.

6. Osoba skierowana do odbycia stazu jest zobowigzana do:

1)
2)

3)

4)

5)

Przestrzegania ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy.
Sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem stazu oraz
stosowania polecen organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne
z prawem.

Przestrzegania przepisow i zasad obowigzujgcych u organizatora,
w szczegdlnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

Na biezgco potwierdzania swojej obecnosci w miejscu pracy poprzez
podpisywanie listy obecnosci.

Poinformowania organizatora stazu o przyczynie nieobecnosci na stazu,
niezwtocznie (np. telefonicznie) a w przypadku nieobecnosci zwigzanej
z niezdolnoscig do pracy w terminie 2 dni od dnia wystawienia zaswiadczenia
lekarskiego oraz dostarczenia zaswiadczenia (na druku ZUS-ZLA lub wydruk
e-zwolnienia) do organizatora stazu w terminie 7 dni od dnia jego
wystawienia.



6) Powiadomi¢ w ciggu 7 dni urzad pracy o podjeciu zatrudnienie, innej pracy
zarobkowej lub dziafalnosci gospodarczej albo o wystgpieniu innych
okolicznosci powodujgcych utrate statusu bezrobotnej albo utrate prawa do
stypendium.

7) Sporzadzenia (po zakonczonym stazu) sprawozdania z przebiegu stazu
zawierajgcego informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych
kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.

7. Urzad pracy na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora
i wystuchaniu osoby odbywajgcej staz, mozie pozbawié stazyste mozliwosci
kontynuowania stazu w przypadku:

1) Nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej nie jednego dnia stazu,

2) Naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegdlnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu, narkotykéw lub srodkow psychotropowych lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych,

3) Usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu
stazu.

8. Urzad pracy na wniosek osoby odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzac
z organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez
organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po
wystuchaniu organizatora stazu.

ROZDZIAL VIl. DOKUMENTY ZWIAZANE Z ORGANIZACJA MIEJSC STAZY.
§8. 1. Osoba bezrobotna, skierowana do odbycia stazu sktada o$wiadczenie, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszych Zasad.
2. W dniu ztozenia oswiadczenia osoba bezrobotna, skierowana do odbycia stazu

otrzymuje Informator dla osoby skierowanej do dobycia stazu, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszych Zasad.

§9. 1. W okresie odbywania stazu osobie bezrobotnej przystuguje stypendium wyptacane
przez Urzad.

2. Osoba bezrobotna jest zobowigzana do podania numeru rachunku bankowego do
wyptaty stypendium.



3. Wazér wniosku o przekazywanie nalezyci swiadczen na numerze rachunku bankowego
stanowi zatacznik nr 6 do niniejszych Zasad.

§10. 1. Osoby bezrobotne posiadajgce ustalone prawo do renty rodzinnej skierowane do
odbycia stazu u organizatora stazu, mogg podlega¢ ubezpieczeniom emerytalnym i
rentowym w okresie odbywania stazu.

2. Celem objecia w/w ubezpieczeniem, osoba bezrobotna jest zobowigzana do ztozenia
whniosek o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym w okresie
odbywania stazu.

3. Wazér wniosku o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym w
okresie odbywania stazu stanowi zatacznik nr 7 do niniejszych Zasad.

§11. 1. W trakcie trwania stazu organizator stazu jest zobowigzany do prowadzenia listy
obecnosci osoby bezrobotnej odbywajgcej staz. Oryginat listy obecnosci jest podstawg do
wyptaty osobie bezrobotnej stypendium z tytutu odbywania stazu. W dniu podpisania
umowy o zorganizowanie stazu organizatorowi stazu zostanie wydany druk listy obecnosci.
Wz6r listy obecnosci stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszych Zasad.

2. Organizator stazu niezwtocznie, nie pdiniej jednak niz w terminie 7 dni po
zakonczeniu realizacji programu, wydaje stazyscie opinie zawierajgcg informacje o
zadaniach realizowanych na stazu i umiejetnosSciach praktycznych pozyskanych w
trakcie stazu. Wzér opinii stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszych Zasad.

3. Osoba bezrobotna w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii dostarcza w/w opinie
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu do urzedu pracy. Urzad pracy wydaje
zaswiadczenie o odbyciu stazu oraz zwraca osobie bezrobotnej oryginaty w/w
dokumentéw.

ROZDZIAL VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§12. W przypadkach nieujetych w niniejszych Zasadach decyzje podejmuje Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Lubelskim.

§13. Spory zwigzane z realizacjg umowy rozstrzygajg sgdy wtasciwe terytorialnie i rzeczowo
dla siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Lubelskim.

§14. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w pokoju nr 13 lub pod numerem telefonu
84 666-02-13.
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