Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2022 Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Krotoszynie z dnia
12.01.2022 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
okreslajacej zasady organizowania przez Powiatowy
Urzad Pracy w Krotoszynie bonu stazowego dla osoby
bezrobotnej do 30 roku zycia”

Procedura okreslajaca zasady organizowania przez Powiatowy Urzad Pracy

w Krotoszynie bonu stazowego dla osoby bezrobotnej
do 30 roku zycia

§1
PODSTAWA PRAWNA

Procedure opracowano na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U.z 2021 r., poz. 1100 ze zm.);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w Sprawie  szczegOtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych
(Dz. U. z2009r., nr 142, poz. 1160);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawoddéw 1 specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej
stosowania (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 227 oraz z 2021 r. poz. 2285)

rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej =z dnia 18 sierpnia 2009 r.
W sprawie szczegdtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium
i dodatku aktywizacyjnego (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1189);

ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 162
ze zm.);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 r.,
Nr 53, poz. 311 ze zm.);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji
sktadanych przez podmioty ubiegajace si¢ o pomoc de minimis w rolnictwie
lub rybotowstwie (Dz. U. nr 121, poz. 810);

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 743);

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1740
ze zm.);

10) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego (t. j. Dz. U.

22021 r., poz. 1805 ze zm.);

11) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.)
12) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.

1781);

§2
SEOWNIK

Ilekro¢ w procedurze mowa jest o:
1) bezrobotnym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe speiniajgcg przestanki art. 2 ust.

1 pkt 2 ustawy;

2) bezrobotny do 30 roku zycia- nalezy przez to rozumie¢ bezrobotnego, ktory

do dnia zastosowania wobec niego ustug lub instrumentéw rynku pracy nie
ukonczyt 30 roku zycia;
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3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

bon stazowy — nalezy przez to rozumie¢ gwarancje skierowania osoby bezrobotnej
do 30 roku zycia, do odbycia stazu u organizatora wskazanego przez tego
bezrobotnego na okres 6 miesigcy, pod warunkiem zobowigzania si¢ pracodawcy do
zatrudnienia bezrobotnego po zakonczeniu stazu przez co najmniej 6 kolejnych
miesiecy;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Krotoszynie reprezentujacego Staroste Krotoszynskiego;

dzialalnos$ci rolniczej — nalezy przez to rozumie¢ dzialalno$¢ w zakresie produkcji
rolnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej;
Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ do spraw opiniowania wnioskow
0 organizowanie stazy powotang Zarzadzeniem Dyrektora.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna, chociazby nie
posiadata osobowosci prawnej, a takze osobg¢ fizyczng, jezeli zatrudniajg one co
najmniej jednego pracownika;

premia — pracodawcy, ktory zatrudni bezrobotnego przez deklarowany okres
6 miesiecy, Starosta wyptaca premi¢ w wysokosci 1513,50 zl. Premia stanowi
pomoc udzielong zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis.
przedsiebiorcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng
I jednostke organizacyjng niebedaca osobg prawng, ktorej odrgbna ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng — wykonujagcg we wilasnym imieniu dzialalno§¢ gospodarcza.
Za przedsigbiorcow uznaje si¢ takze wspdlnikow spotki cywilnej w zakresie
wykonywanej przez nich dziatalno$ci gospodarczej;

rolnictwie — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ zwigzang z produkcja,
przetwarzaniem i obrotem produktami rolnymi, o ktéorych mowa w przepisach Unii
Europejskiej dotyczacych pomocy panstw dla matych i $rednich przedsigbiorstw
prowadzacych dzialalno$¢ zwigzang z produkcja, przetwarzaniem i obrotem
produktami rolnymi;

stazu — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci
praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy
bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca;

odpowiedniej pracy - nalezy przez to rozumie¢ zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa, ktora podlega ubezpieczeniom spotecznym i1 do wykonywania ktorej
bezrobotny ma wystarczajace kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe, moze ja
wykonywa¢ po uprzednim szkoleniu albo przygotowaniu zawodowym dorostych,
a stan zdrowia pozwala mu na jej wykonywanie oraz taczny czas dojazdu do
miejsca pracy 1 z powrotem S$rodkami transportu zbiorowego nie przekracza
3 godzin 1 za wykonywanie ktorej osigga miesieczne wynagrodzenie brutto,

w wysokoséci co najmniej minimalnego wynagrodzenia za pracg w przeliczeniu na
pelny wymiar czasu pracy;

opiekunie stazu — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez organizatora
stazu do sprawowania nadzoru 1 opieki nad stazysta;

organizacji pozarzadowej — nalezy przez to rozumie¢ organizacj¢ W rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1057 ze zm.);

organizator — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktory zamierza zorganizowac staz
dla bezrobotnych lub go zorganizowat;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe cywilnoprawng zawierang przez
Starost¢ Krotoszynskiego reprezentowanego przez Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Krotoszynie, a podmiotem 0 zorganizowanie stazu dla bezrobotnego;
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17) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
kierowany przez Dyrektora dzialajacego w imieniu Starosty Krotoszynskiego;

18) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20.04.2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. 2021 r., poz. 1100 ze zm.);

19) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek 0 zorganizowanie i zawarcie umowy
dotyczacej stazu dla osoby bezrobotne;;

20) zatrudnieniu - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o prac¢ naktadcza.

§3
WARUNKI ORGANIZOWANIA STAZU

1. Organizatorem stazu moze by¢:

1) pracodawca;

2)  organizacja pozarzadowa;

3) przedsigbiorca niezatrudniajacy pracownikow na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow, w tym rowniez przedsigbiorca, ktory jako osoba bezrobotna,
bezrobotna niepelnosprawna, niepelnosprawna poszukujaca pracy niepozostajaca
w zatrudnieniu otrzymat z urzedu jednorazowo $rodki na rozpoczecie dziatalno$ci
gospodarczej, nie wczesniej jednak niz po 12-stu miesigcach prowadzenia tej
dziatalnosci.

4)  rolnicza spotdzielnia produkcyjna;

5) pelnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca i prowadzaca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej osobiscie i na wlasny rachunek dziatalno$¢ w zakresie
produkcji roslinnej lub zwierzecej w tym ogrodnicza, sadowniczg, pszczelarska
i rybng, w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym
obszar uzytkéow rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub
prowadzaca dzial specjalny produkcji rolnej w rozumieniu ustawy z dnia
20.12.1990 r. 0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 174
ze zm.).

2. Liczba zawartych umoéw o zorganizowanie stazy dla osob bezrobotnych w danym roku
uzalezniona jest od limitu $rodkow bedacych w dyspozycji Urzedu przeznaczonych na
realizacj¢ stazy, od sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz od zalozen realizowanych
programow 1 projektow.

3. Staze organizowane sg w pierwszej kolejnosci u organizatora, ktory:

1)  deklaruje zatrudnienie bezrobotnym po zakonczonym stazu,

2) wywiazywal si¢ ze zobowigzan zawartych w umowach z Urzgdem w ramach
aktywizacji bezrobotnych, w tym z deklaracji zatrudnienia;

3) gwarantuje osobom bezrobotnym nabycie umiejetnosci praktycznych przydatnych
na rynku pracy.

4. Organizatorem stazu nie moze by¢ podmiot, ktory:

1) w okresiec od dnia zlozenia wniosku zalega z wyptacaniem wynagrodzen
pracownikom oraz z optacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz innych danin publicznych;

2) w dniu zlozenia wniosku posiada nieuregulowane w terminie zobowigzania
cywilnoprawne;

3) w okresie 365 dni przed dniem zlozenia wniosku zostal ukarany lub skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisOw prawa pracy oraz jest objety
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D

postepowaniem dotyczgcym naruszenia przepisow prawa pracy (art. 36 ust. 5f
ustawy);

4)  nie gwarantuje wlasciwego rozwoju zawodowego skierowanych 0osob bezrobotnych;

5) nie wywiagzywatl si¢ bez uzasadnionej przyczyny z uméw dotyczacych organizacji
stazy lub innych uméw cywilnoprawnych zawartych z Urzedem, chyba ze
niewywigzywanie si¢ nastapito z przyczyn niezaleznych od organizatora;

6)  w dniu ztozenia wniosku lub zawarcia umowy widnieje w Rejestrze Karnym,;

7) w okresie 2 lat poprzedzajacych zlozenie wniosku byt karany za przestgpstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 06.06.1997 r. —
Kodeks Karny (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 2345) lub ustawy z dnia 28.10.2002 r. o
odpowiedzialno$ci podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary (t.
J- Dz. U.z 2020 r., poz. 358);

8)  jest w stanie upadtosci lub likwidacji;

9) prowadzi dziatalno$¢ sezonowa, krocej niz minimalny okres stazu (tj. krocej niz
3 miesigce).

Staz moze zosta¢ zorganizowany w miejscu prowadzenia przez organizatora dziatalnosci
gospodarczej, zgodnym z danymi zawartymi we wpisie do ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej lub innym dokumencie stwierdzajacym fakt prowadzenia dziatalnosci.

U organizatora stazu, ktory:

1)  jest pracodawca - staz moga odbywaé jednoczesnie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikow zatrudnionych u organizatora w dniu
sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy,

2) nie jest pracodawcy - staz moze odbywac jednoczesnie jeden bezrobotny.

Wykazy organizatordéw, z ktorymi zawarto umowy o organizacj¢ stazu, Urzad podaje do
wiadomosci publicznej, przez wywieszenie ich na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu na
okres 30 dni.

Urzad po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, w terminie do dnia 31 stycznia,
przekazuje wilasciwej Powiatowej Radzie Rynku Pracy zbiorczy wykaz pracodawcow
i 0sob, o ktorych mowa w ust. 7.

§ 4
BON STAZOWY

O przyznanie bonu stazowego moze ubiegaC si¢ osoba bezrobotna zarejestrowana
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Krotoszynie, ktora:
1) nie ukonczyta 30 roku zycia;
2) wynika to z indywidualnego planu dziatania, sporzadzonego wraz z doradca klienta
PUP.
Na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia Starosta moze przyzna¢ bon stazowy,
stanowigcy gwarancj¢ skierowania do odbycia stazu u pracodawcy wykazanego przez
bezrobotnego na okres 6 miesigcy, o ile pracodawca zobowigzuje si¢ do zatrudnienia
bezrobotnego po zakonczeniu stazy przez okres 6 miesigcy.
Na wniosek pracodawcy, ktory zatrudni bezrobotnego przez deklarowany okres
6 miesigcy, Starosta wyptaca premi¢ w wysokosci 1513,50 zl. Premia stanowi pomoc
udzielong zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy de minimis. Premia wyptacana
jest jednorazowo, na wniosek pracodawcy. W przypadku niezatrudnienia uczestnika stazu
po zakonczonym stazu lub w przypadku dokonania zwolnienia pracownika przed uptywem
6 miesiecznego okresu zatrudnienia premia pracodawcy nie przystuguje.
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy, dziatajagcy w imieniu Starosty, informuje
wnioskodawce o sposobie rozpatrzenia wniosku, w terminie 30 dni od dnia ztozenia.

4/ 13
Procedura okreslajaca zasady organizowania przez Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie stazu dla osoby bezrobotnej



10
11

12.

1.

2.

3.

Finansowanie kosztow bonu stazowego stanowi instrument rynku pracy  forme
przeciwdziatania bezrobociu i tagodzenia jego skutkow.
Termin wazno$ci bonu okresla Dyrektor PUP, dziatajacy w imieniu Starosty. W tym
terminie osoba bezrobotna powinna dostarczy¢ do PUP wypetiony bon.
W ramach bonu stazowego Starosta finansuje:
1) koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stazu — pod warunkiem, ze staz odbywa
si¢ poza miejscem zamieszkania stazysty - w formie ryczattu, do wysokosci 605,40
zt., wyptacanego bezrobotnemu w miesigcznych transzach w wysokosci do 100,90
zk. Tacznie ze stypendium;
2) koszty niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych — w formie wptaty na
konto wykonawcy badania.
Kwota premii oraz maksymalna kwota ryczattu, podlegaja waloryzacji na zasadach
waloryzacji.
Do odbycia stazu moga nie zosta¢ skierowane osoby bezrobotne, ktore:
1) weczesniej byly zatrudnione lub wykonywatly inng prace zarobkowg u organizatora;
2) nie spehniaja kryteriow i zalozen programow w ramach ktorych realizowane sg staze.

. Bezrobotny samodzielnie poszukuje potencjalnego organizatora stazu.
. Po dokonaniu zwrotu przez osob¢ bezrobotng wypeklnionego przez pracodawce

(przedsiebiorce) bonu, organizator stazu (pracodawca, przedsiebiorca), sktada w PUP
wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu (wraz z zalacznikami).

Staz realizowany w ramach bonu odbywa si¢ na podstawie umowy Dyrektora PUP
z pracodawcy (przedsigbiorca), wedlug programu okreslonego w umowie. Przy ustalaniu
programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom
wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje bezrobotnego.

§5
WNIOSKI

Organizator zamierzajacy zorganizowac staz dla bezrobotnych, sktada do Urzedu wniosek
zawierajacy w szczegolnosci:

1) dane organizatora: nazwa lub imi¢ i nazwisko, adres, telefon i faks, e-mail, forma
prawna, rodzaj dzialalno$ci, data rozpoczgcia dziatalnosci, liczba pracownikow,
NIP, REGON, imi¢ i nazwisko osoby reprezentujacej organizatora;

2) liczbe pracownikow w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy;

3) liczbg przewidywanych miejsc pracy, na ktorych bezrobotny bedzie odbywac staz;

4)  imig i nazwisko, stanowisko oraz wyksztalcenie opiekuna bezrobotnego - stazysty;

5) proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesigce (nie dotyczy stazu
realizowanego w ramach bonu stazowego);

6) opis zadan, jakie bedg wykonywane podczas stazu, w tym nazwa zawodu, zgodnie
z klasyfikacja zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, nazwa komorki
organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych,;

7) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych, poziomu wyksztatcenia
oraz minimalnych kwalifikacji niezbg¢dnych do podjecia stazu lub przygotowania
zawodowego.

Organizator moze we wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, wskaza¢ takze imi¢ i nazwisko
oraz pesel bezrobotnego, ktorego przyjmuje na staz.
Do wniosku dofacza sie:

1) dokument potwierdzajacy forme prawng istnienia wnioskodawcy:

a) w przypadku wnioskodawcow podlegajacych wpisowi do Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej — dokument potwierdzajacy wpis do EDG w formie

5/ 13
Procedura okreslajaca zasady organizowania przez Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie stazu dla osoby bezrobotnej



wydruku ze strony internetowej CEIDG lub kopia wpisu do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

b) w przypadku wnioskodawcow podlegajacych wpisowi do Krajowego Rejestru
Sadowego — dokument potwierdzajacy wpis do KRS w formie wydruku ze
strony internetowej lub kopia dokumentu rejestrowego wydanego przez Sad nie
wczesniej niz 3 miesigce przed dniem ztozenia wniosku,

c) inne dokumenty potwierdzajgce forme prawng istnienia wnioskodawcy
np. umowa spoltki cywilnej.

2) pelnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy udzielone przez osoby
uprawnione (nie jest wymagane, jezeli osoba podpisujaca wniosek i umowe jest
upowazniona do reprezentowania wnioskodawcy w dokumencie rejestracyjnym) lub
powotanie na stanowisko osoby upowaznionej do reprezentowania wnioskodawcy;

3) program stazu, stanowigcy zatgcznik nr 1 do wniosku;

4)  oswiadczenie wnioskodawcy ubiegajacego si¢ 0 zawarcie umowy o zorganizowanie
stazu, ktore stanowi zatgcznik nr 2 do wniosku;

5)  zgloszenie wolnego miejsca stazowego - stanowigcego zalgcznik nr 3 do wniosku.

4. Dodatkowo organizator bedacy rolnikiem do wniosku dotacza:

1) dokumenty potwierdzajace Stan prawny posiadanego gospodarstwa rolnego (akt
notarialny, prawomocne orzeczenie sadu, wypis z ksiggi wieczystej lub wypis
z ewidencji gruntow i budynkow);

2) zaswiadczenie wydane przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
0 nadanym numerze identyfikacyjnym w ramach ,,Krajowego systemu ewidenc;ji”’;

3) o$wiadczenie wnioskodawcy — rolnika o tacznej powierzchni posiadanego
gospodarstwa rolnego przekraczajacego 2 ha przeliczeniowe, stanowigce zatgcznik
nr 4 do wniosku.

10. Przez dat¢ zlozenia wniosku rozumie si¢ date jego wptywu do Urzedu.

11. Wniosek moze by¢ uwzgledniony po spelnieniu przez wnioskodawce warunkow
okreslonych w niniejszej procedurze, stwierdzeniu, ze jest prawidlowo sporzadzony
oraz, w sytuacji gdy Urzad dysponuje §rodkami na jego sfinansowanie.

12. W przypadku gdy wniosek jest wypetniony nieprawidtowo lub nieczytelny, podpisany
przez nieupowazniong osobg, lub niekompletny (bez wymaganych zatacznikéw), Urzad
wyznacza wnioskodawcy 7 dniowy termin na jego uzupetnienie.

13. Wniosek nieuzupeliony w wyznaczonym przez Urzad terminie, pozostawia si¢ bez
rozpatrzenia, o czym powiadamia si¢ organizatora na pismie.

14. W przypadku braku mozliwosci weryfikacji danych wskazanych we wniosku

i o$wiadczeniach, Urzad zastrzega sobie prawo do zadania dostarczenia stosownych

dokumentow, celem potwierdzenia faktow lub stanu prawnego.

15. Prawidtowo wypetliony i kompletny, wniosek rozpatrywany jest przez Komisje
powotang Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

16. Przy rozpatrywaniu wnioskéw brane pod uwagg sa:

1)  kolejnos¢ ztozenia wnioskow;

2) zasada celowosci, efektywnosci, oszczednosci w wydatkowaniu $rodkoéw
publicznych;

3) deklaracja zatrudnienia skierowanego bezrobotnego, po zakonczeniu stazu;

4)  okres prowadzenia dziatalnosci przez wnioskodawece;

5)  ilos¢ 0sdb bezrobotnych, o ktorych skierowanie wnioskuje zainteresowany;

6) charakter dotychczasowej wspotpracy wnioskodawcy z Urzgdem (ocena realizacji
dotychczasowych umow i ich efektywnosé);

7) rodzaj uzyskanych umiejetnosci, kwalifikacji lub doswiadczenia w okresie
odbywania stazu;
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8) limity posiadanych $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie stazy w danym roku.

17. Rozpatrujac wniosek Urzad moze zada¢ dodatkowych informacji, wyjasnien lub
dokumentow potwierdzajacych informacje =zawarte we wniosku. Na etapie
rozpatrywania wniosku Urzad moze rowniez przeprowadzi¢ wizytacje miejsca
odbywania stazu.

18. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad powiadamia wnioskodawce w formie pisemne;j,
w terminie miesigca dnia ztozenia kompletnego wniosku.

19. Wniosek pozytywnie zaopiniowany przez Dyrektora stanowi podstawe zawarcia
umowy.

20. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku, Urzad uzasadnia odmowg¢ na pismie.
Od negatywnej decyzji, nie przystuguje odwotanie.

21. W przypadku, gdy w ciggu 60-ciu dni, od daty rozpatrzenia wniosku, nie dojdzie do
podpisania umowy wniosek organizatora zostaje wycofany z realizacji, 0 czym
powiadamia si¢ organizatora na pismie.

§6
POSTANOWIENIA UMOWY

Staz odbywa si¢ na podstawie umowy cywilnoprawnej (wzory umow o zorganizowanie
stazu dla osoby bezrobotnej stanowig zatgczniki nr 2 i 3 do procedury) zawieranej
w formie pisemnej. Zadnej ze stron nie przyshuguje roszczenie o jej zawarcie.
Umowa okresla w szczegodlnosci:

1)  firmg lub imi¢ i nazwisko organizatora;

2)  imig i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;

3) siedzibe organizatora;

4)  miejsce odbywania stazu;

5) dane bezrobotnego odbywajacego staz;

6) imig¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego

staz;

7)  date rozpoczgcia i zakonczenia stazu,

8)  program stazu;

9) zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie

z ustalonym programem.

Zmiana warunkéw umowy moze nastgpi¢ na pisemny wniosek kazdej ze stron 1 wymaga
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Organizator zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia Urzedu, o kazdej
okolicznos$ci majacej wplyw na realizacje¢ zobowigzan wynikajacych z umowy, nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni od ich zaistnienia.
Zawarcie umowy o ktorej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, nie jest wymagane
w przypadku organizowania stazu przez Urzad lub Starostwo Powiatowe w Krotoszynie,
z tym, ze Urzad lub Starostwo sporzadza program pracy lub stazu i realizuje staz zgodnie

Z przyjetym programem.

§7
WARUNKI ODBYWANIA STAZU

Urzad kieruje bezrobotnego do odbycia stazu po pozytywnym rozpatrzeniu Wniosku
ztozonego przez organizatora i zawarciu z nim umowy, o ktérej mowa w § 6 procedury.
Odmowa podjecia stazu przez bezrobotnego, bez uzasadnionej przyczyny powoduje utrate
statusu bezrobotnego na okres 120 dni w przypadku pierwszej odmowy, 180 dni
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10.

w przypadku drugiej odmowy, 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejne;j.
Osoba bezrobotna nie moze odbywa¢ ponownie stazu u tego samego organizatora na tym
samym stanowisku pracy, na ktérym wczesniej odbywala staz, przygotowanie zawodowe
w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.
Urzad moze odmowi¢ osobie bezrobotnej ponownego skierowania na staz do innego
organizatora osoby speiniajgcej wymagania okreslone we wniosku, jezeli od ukonczenia
ostatniego stazu nie mingt okres 6 miesigcy.
Staz odbywa si¢ wedtug programu okreslonego w umowie.
Przy ustalaniu programu stazu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne
1 zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe
bezrobotnego.
Program stazu powinien okreslac:

1) nazwe zawodu lub specjalnos$ci, ktorej program dotyczy;

2)  zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego;

3) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

4)  sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

5)  opiekuna osoby objetej programem stazu.
Opiekuna stazu wskazuj¢ organizator we wniosku o zawarcie umowy 0 zorganizowanie
stazu.
Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz udziela bezrobotnemu wskazowek i pomocy
w wypelianiu powierzonych zadan oraz po$wiadcza wiasnym podpisem prawdziwosé
informacji zawartych w sporzadzonym przez bezrobotnego sprawozdaniu z przebiegu
stazu.
Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednoczes$nie sprawowaé opieke nad nie
wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

§8
PRAWA I OBOWIAZKI ORGANIZATORA STAZU

Organizator, u ktorego bezrobotny odbywa staz, w ramach zawartej umowy:

1) kieruje bezrobotnego na swdj koszt, na badania wstepne przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku w ramach stazu, chyba ze
bezrobotny ma aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na tym stanowisku (nie dotyczy stazu realizowanego w ramach bonu
stazowego);

2) potwierdza przyjecie na staz skierowanego bezrobotnego w ciggu 3 dni na
obowigzujacym formularzu skierowania;

3)  zapoznaje bezrobotnego z programem stazu Oraz z jego obowigzkami
| przystugujacymi mu uprawnieniami,

4)  zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochron¢ zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikow;

5) zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dla pracownikow,

6) szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go
Z obowigzujacym regulaminem pracy,

7)  przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziez
1 obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne srodki higieny
osobistej,
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, bezptatne

positki i napoje profilaktyczne,

niezwlocznie, nie po6zniej jednak niz w ciggu 7 dni, informuje Urzad

0 przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej

nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji

programu,

dostarcza do Urzedu, w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu, listg

obecnosci podpisywang przez bezrobotnego - stazyste;

nie moze skierowal bezrobotnego do wykonywania innych zadan na innym

stanowisku, niz wskazane w umowie lub zmienia¢ program stazu bez zawarcia

z Urzgdem stosownego aneksu.

nie moze powierzy¢ wykonywania czynnos$ci lub zadan w okresie odbywania stazu

w niedziele i $wieta, W porze nocnej, w systemie pracy zmianowej, ani w godzinach

nadliczbowych jednakze Urzad moze wyrazi¢ zgode¢ na realizacje stazu w niedzielg

i $wieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, jezeli charakter pracy

w danym zawodzie wymaga takiego rozkladu czasu pracy;

na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz obowigzany jest do udzielenia mu dni

wolnych w wymiarze 2 dni za kazde przepracowane 30 dni kalendarzowy

odbywania stazu. Pierwsze dni wolne przyshuguja po przepracowaniu pierwszego

miesigca stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium o ktorym mowa w § 9 ust. 5

procedury;

Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator jest obowigzany udzieli¢ dni

wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu. Za niewykorzystane w trakcie

trwania stazu dni wolne nie przyshuguje ekwiwalent;

moze wystapi¢ do Urzedu z wnioskiem o pozbawienie mozliwosci kontynuowania

stazu przez bezrobotnego w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

b) naruszenia podstawowych obowigzkoéw okreslonych w regulaminie pracy,
W szczegblnosci stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujagcym na
spozycie alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych;

c) usprawiedliwionej nieobecno$ci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu
stazu.

nie moze powierza¢ w okresie odbywania stazu bezrobotnej w cigzy, czynnosci lub

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

umozliwia stazystom zglaszania si¢ w Urzedzie, w celu poswiadczenia odbywania
stazu 1 odbioru stypendium, wydaje bezrobotnemu opini¢ zawierajacg informacje

0 zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz kwalifikacjach lub

umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu, niezwlocznie po

zakonczeniu stazu, nie pdzniej niz w terminie 7 dni po zakonczeniu.

§9
PRAWA 1 OBOWIAZKI BEZROBOTNEGO

1. Bezrobotny skierowany do odbycia stazu:

1)
2)

przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy;
sumiennie 1 starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje si¢ do
polecen organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,;
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10.

11.

3) przestrzega przepisow 1 zasad obowigzujacych pracownikow zatrudnionych
w zaktadzie pracy, w szczeg6lnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

4) sporzadza sprawozdanie z  przebiegu stazu, zawierajace informacje
o0 wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiecj¢tnosciach
praktycznych, ktore wraz z opinig otrzymang od organizatora, przedktada
w Urzedzie w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii, celem wydania
zaswiadczenia o odbyciu stazu.

Bezrobotnemu przystuguje prawo do réwnego traktowania oraz do okreséw odpoczynku na
zasadach przewidzianych dla pracownikow, zgodnie z Kodeksem pracy.

Bezrobotny skierowany do odbycia stazu wykonuje zadania w wymiarze czasu pracy
obowigzujacym pracownika na danym stanowisku lub w zawodzie nieprzekraczajacym
8 godzin na dobe 1 40 godzin tygodniowo, a bezrobotny bedacy osoba niepetnosprawng
zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci w wymiarze czasu
pracy nieprzekraczajagcym 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedzielg 1 $wigta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych chyba ze Urzad wyrazit zgod¢ na to
zgode.

W okresie odbywania stazu bezrobotnemu przystuguje stypendium w wysokosci 120%
kwoty zasitku dla bezrobotnych, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy. Od
stypendium z tytulu odbywania stazu odprowadzane sa sktadki na ubezpieczenie
emerytalne, rentowe i wypadkowe. Stypendium stazowe przelewane jest na rachunek
bankowy. Za okres, za ktory przystuguje bezrobotnemu stypendium z tytutu odbywania
stazu, zasitek dla bezrobotnych nie przystuguje.

W okresie odbywania stazu na wniosek bezrobotnego organizator zobowigzany jest udzieli¢
dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde przepracowane 30 dni kalendarzowych odbywania
stazu. Pierwsze dni wolne przystuguja po przepracowaniu pierwszego miesigca stazu. Za
ostatni miesigc odbywania stazu organizator obowigzany jest udzieli¢ dni wolnych przed
uptywem terminu zakonczenia stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za
niewykorzystane w trakcie trwania stazu dni wolne nie przystuguje ekwiwalent.
Bezrobotny, ktory po skierowaniu nie podejmie stazu, zostaje pozbawiony statusu
bezrobotnego od nastgpnego dnia po dniu skierowania na okres:

1) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy/przerwania;

2) 180 dni w przypadku drugiej odmowy/przerwania;

3) 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy/przerwania.

Bezrobotny, ktory z wlasnej winy przerwie staz zostaje pozbawiony statusu bezrobotnego
od dnia przerwania na okres, o ktorym mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu.

W przypadku choroby bezrobotny zobowigzany jest do zawiadomienia organizatora oraz
Urzgdu o niezdolno$ci do pracy w terminie 2 dni od dnia wystawienia zaswiadczenia
lekarskiego na druku ZUS ZLA. Za okres niezdolnosci do pracy, ktora zostata
udokumentowana, bezrobotny odbywajacy staz zachowuje prawo do stypendium.
Bezrobotny odbywajacy staz zachowuje prawo do stypendium w przypadku
usprawiedliwienia nieobecnosci spowodowanej obowigzkowym stawiennictwem przed
sagdem lub organem administracji publiczne;.

W przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania
przez niego warunkoéw jego odbywania, bezrobotny moze wystgpi¢ do Urzedu z wnioskiem
0 rozwigzanie z organizatorem umowy o odbycie stazu.
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1.

§ 10
PRAWA I OBOWIAZKI URZEDU

Urzad zobowiazuje si¢ do:

1)  wydania bezrobotnemu skierowania w celu odbycia stazu;

2) wydania wzoru "sprawozdania z przebiegu stazu" oraz przyjecia tego sprawozdania
od bezrobotnego po zakonczeniu stazus;

3)  zapoznania bezrobotnego z opisem zadan, jakie beda wykonywane podczas stazu,

4)  poinformowania bezrobotnego o prawach i obowigzkach podczas odbywania stazu,
w zakresie:

a) przestrzegania ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy,

b) sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem stazu,

C) stosowania si¢ do polecen oOrganizatora i opiekuna, jezeli nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa,

d) przestrzegania przepisoOw i zasad obowigzujgcych pracownikow zatrudnionych
w zakladzie pracy, tajemnicy stluzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

e) prawa do 2 dni wolnych od pracy za kazde przepracowane 30 dni odbywania
stazu,

f) obowigzku sporzadzenia sprawozdania z przebiegu stazu i dostarczenia go wraz
z opinig organizatora po zakonczeniu stazu do Urzedu.

5) wyplacania bezrobotnemu w okresie odbywania stazu stypendium w wysokosci
120% zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy;

6) ustalenia i optacania sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, wypadkowe
za kazdego bezrobotnego odbywajacego staz i pobierajagcego stypendium;

7)  wydania bezrobotnemu zaswiadczenia o odbyciu stazu wraz z opinig organizatora
stazu sprawozdaniem otrzymanym 0d bezrobotnego po zakonczeniu stazu oraz
kopig programu stazu.

Urzad moze:

1) wyrazi¢ zgod¢ na realizacj¢ stazu w niedzielg i §wigta, w porze nocnej lub
w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga
takiego rozktadu czasu pracy;

2) na wniosek bezrobotnego lub z urzedu moze rozwigza¢ z Organizatorem umowe
o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu lub
osoby odbywajace;j staz;

3) na wniosek organizatora lub z urzedu, po =zasiggnigciu opinii organizatora
i wyshuchaniu bezrobotnego, w drodze decyzji administracyjnej, moze pozbawic
bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w przypadkach:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia pracy,

b) naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy,
W szczegolnosci stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujagcym na
spozycie alkoholu, narkotykow lub §rodkéw psychotropowych lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych,

c) usprawiedliwionej nieobecno$ci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu
stazu.

3. Urzad bedacy Administratorem Danych, ktory samodzielnie ustala cele i sposoby
przetwarzania danych osobowych, udostepnia Organizatorowi dane osobowe
uczestnikow realizowanej formy wsparcia na czas 1 w celu realizacji niniejszej
umowy oraz w zakresie umozliwiajagcym Organizatorowi nalezytg realizacje
postanowien Umowy.
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4. Administrator Danych — Urzad posiada podstawe prawng do przetwarzania danych
osobowych udostgpnionych do przetwarzania Organizatorowi.

§ 11
ROZWIAZANIE UMOWY

1. Urzad moze rozwigzaé umowe o organizacj¢ stazu ze skutkiem natychmiastowym,
w przypadku:

1) podania przez organizatora danych niezgodnych z prawda we wniosku o zawarcie
umowy o organizacj¢ stazu | w zlozonych wraz z nim zalgcznikach oraz innych
dokumentach stanowigcych podstawe¢ zawarcia lub wykonania umowy;

2) odmowy przez organizatora poddania si¢ wizycie monitorujace;j;

3) nicoptacania w terminie naleznosci publicznych, w tym nalezno$ci wobec Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzedu Skarbowego;

4)  niezrealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymania przez niego
warunkéw jego odbywania. (rozwigzanie umowy nastepuje na wniosek
bezrobotnego odbywajacego staz lub z urz¢du, po uprzednim organizatora);

5) naruszenia przez bezrobotnego odbywajacego staz podstawowych obowigzkow
pracowniczych, tj. zaistnienia przestanek 0 ktérych mowa w§ 10 ust. 2 pkt 3
(rozwigzanie umowy nastgpuje na wniosek organizatora lub z urzedu po
zasiggnieciu jego opinii i wystuchaniu bezrobotnego);

6) likwidacji lub zawieszenia dziatalnosci gospodarczej w trakcie trwania stazu;

7)  naruszenia innych postanowien umowy.

2. Oprocz sytuacji wskazanych w ust. 1 Urzad dopuszcza mozliwos$¢ wczesniejszego
rozwigzania niniejszej umowy, na mocy porozumienia stron.

§ 12
INFORMACJE DODATKOWE

1. Przez caly okres trwania umowy Urzad zastrzega sobie prawo przeprowadzania wizyt
monitorujacych w zakresie prawidlowosci realizacji postanowien umowy.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w trakcie realizacji umowy, Urzad
przeprowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Urzad zastrzega sobie prawo zadania dokumentéw na potwierdzenie prawdziwosci
ztozonych o$wiadczen, na okoliczno$¢ spetnienia warunkow zawarcia i realizacji umowy,
w tym w szczeg6lno$ci: zaswiadczen o niezaleganiu z optacaniem naleznych sktadek na
ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych ~ Swiadczen Pracowniczych oraz innych danin publicznych,
zaswiadczenia o niekaralnosci.

§ 13
ZALACZNIKI

Zataczniki do procedury stanowia:
1)  zalacznik nr 1 — wzor wniosku o przyznanie bonu stazowego dla osoby bezrobotnej
do 30 roku zycia,;
2)  zalacznik nr 2 — wzor bonu stazowego;
3) zalacznik nr 3 — wzor wniosku 0 zorganizowanie i zawarcie umowy dot. 6-cio
miesi¢cznego stazu, w ramach bonu stazowego dla osoby bezrobotnej — okaziciela
4)  zalacznik nr 4 — wzor wniosku o przyznanie finansowania kosztow dojazdu;
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5)  zalgcznik nr 5 — wzor wniosku o wyplate premii, w zwigzku z zatrudnieniem osoby
bezrobotnej, po odbytym stazu, w ramach bonu stazowego.

§14
POSTANOWIENIA KONCOWE

W  sprawach nieuregulowanych procedurg majg zastosowanie przepisy aktow

normatywnych wskazanych w § 1.
Akty prawne wymienione w § 1 procedury sg dostepne na stronie internetowej Urzedu —

krotoszyn.praca.gov.pl
. Niniejszg procedur¢ wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Krotoszynie Nr 15/2022.
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