Powiatowy Urzad Pracy Zatwierdzono przez Powiatowg Rade Rynku Pracy
ul. Mickiewicza 39 uchwatg nr 5/2024 w dniu 20.03.2024 .
70-383 Szczecin

ZASADY WYBORU PRACODAWCOW ORGANIZUJACYCH STAZE DLA OSOB BEZROBOTNYCH
ZAREJESTROWANYCH W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W SZCZECINIE

Podstawa prawna:

1. Art. 53 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegbtowych warunkdw odbywania stazu przez bezrobotnych,

3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.
Podstawowe pojecia

Powiatowy Urzad Pracy w Szczecinie (PUP Szczecin) — oznacza to Prezydenta Miasta Szczecina,
ktory jest organem sprawujgcym zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzedem Pracy w Szczecinie.

Organizator — oznacza to podmiot, ktéry na podstawie art. 53 ust. 1 i 8 oraz art. 61a ust 1 ustawy
jest uprawniony do ubiegania sie o zorganizowanie stazu.

Staz — oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy
przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.

Stypendium — zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 35 ustawy jest to kwota 120% wartosci zasitku wyptacana
bezrobotnemu w okresie odbywania stazu.

Staz nie moze trwaé krocej niz 3 miesigce. Dtugo$é staiu wskazana jest w ogtoszeniu
konkursowym oraz umowie zawartej miedzy PUP Szczecin a Organizatorem.

Organizatorem moze by¢:

1) pracodawca (zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 25 ustawy oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby
nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jesli zatrudniajg one co najmniej
jednego pracownika),

2) rolnicza spétdzielnia produkcyjna,

3) petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca i prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
osobiscie i na wiasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie
rolnym obejmujacym 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,

4) organizacja pozarzgdowa (zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 18 ustawy oznacza to niebedace jednostkami
sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepisdw o finansach publicznych i niedziatajgce w
celu osiggniecia zysku osoby prawne lub jednostki nieposiadajgce osobowosci prawnej,
utworzone na podstawie przepisdw ustaw, w tym fundacje i stowarzyszenia, z wyjgtkiem partii
politycznych i utworzonych przez nie fundacji),

5) przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownika.
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U organizatora, ktdry,

jest pracodawca - staz mogg odbywaé jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajgcej
liczby pracownikéw zatrudnionych u Organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na
petny wymiar czasu pracy,

nie jest pracodawcg - staz moze odbywac jednoczesnie jeden bezrobotny.

Organizator moze ubiegac sie o utworzenie miejsca stazu, jezeli:

nie toczy sie w stosunku do niego postepowanie upadtosciowe oraz nie zostat zgtoszony wniosek
o likwidacje podmiotu,

w dniu ztozenia wniosku nie zalega z wypfacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z
optacaniem w terminie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczed Pracowniczych (w przypadku zawarcia z ZUS
umowy w sprawie roztozenia sptaty zadtuzenia na raty do wniosku o skierowanie bezrobotnego
do odbycia stazu nalezy zatgczy¢ aktualne zaswiadczenie z ZUS o braku zalegtosci w optacaniu
sktadek oraz ugode zawartg z wierzycielem o warunkach sptaty),

nie zalega z optacaniem innych danin publicznych,

nie zawart umowy(-6w) o odbywanie stazu z innymi urzedami w liczbie przekraczajacej liczbe
okreslong w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych
warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (u organizatora stazu, ktéry jest pracodawcy,
staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw
zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy; u organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcg, staz moze odbywac jednoczesnie jeden
bezrobotny),

dysponuje wtasciwym dokumentem potwierdzajgcym prawo korzystania z miejsca, w ktorym
osoba bezrobotna bedzie odbywata staz,

w ostatnich 6-ciu miesigcach nie przeprowadzat redukcji zatrudnienial,

Procedura wyboru Organizatora Stazu

Organizator sktada wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu zawierajacy:

1.

a b~ DN

Dane organizatora: firme lub imie i nazwisko, siedzibe i miejsce prowadzenia dziatalnosci (zgodne
z wpisem), dane teleadresowe, NIP, REGON, okreslenie rodzaju prowadzonej dziatalnosci (PKD) i
podanie daty jej rozpoczecia oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania
organizatora;

Liczbe pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;
Liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktorych bezrobotni bedg odbywac staz;
Imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz.

Proponowany okres odbywania stazu, nie krétszy niz 3 miesigce;

Uwaga! Z redukcja zatrudnienia nie mamy do czynienia w sytuacji:
dobrowolnego rozwigzania stosunku pracy przez pracownika, za wyjatkiem dobrowolnego odejscia z pracy (porozumienia stron) na podstawie
ustawy z dnia 13.03.2003 r. o szczegélnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw (Dz.U. z 2003 r., Nr 90, poz. 844 z pdzn. zm.);
uzyskania przez pracownika orzeczenia o niepetnosprawnosci;
przejsécia pracownika na emeryturg z powodu osiagnigcia wieku emerytalnego;
dobrowolnego zmniejszenia wymiaru czasu pracy;
zgodnego z prawem zwolnienia za naruszenie obowigzkow pracowniczych.




6. Opis zadan, jakie beda wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego, w tym nazwe zawodu
lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, nazwe
komorki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych;

7. Wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu wyksztatcenia
oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez bezrobotnego na danym
stanowisku pracy;

8. Informacje, czy organizator po zakorfczeniu umowy stazowej zamierza zatrudnié¢ skierowanego
bezrobotnego na okres nieprzerwanych 3 miesiecy i w jakim wymiarze czasu pracy;

9. Program stazu dla kazdego stanowiska pracy (zatacznik nr 1);
10. Klauzule RODO w przypadku osdéb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
(zatacznik 2);

11. Kopie petnomocnictwa lub upowaznienia osoby lub oséb uprawnionych do podpisania umowy,
o ile upowaznienie lub petnomocnictwo zostato udzielone potwierdzone za zgodne z
oryginatem;

12. Dokument potwierdzajacy prawo do korzystania z miejsca, w ktérym osoba bezrobotna bedzie
odbywata staz jezeli nie wynika to bezposrednio z dokumentéw rejestracyjnych Organizatora.

Wyboér pracodawcéw bedacych organizatorami odbywa sie w drodze konkursu ogtaszanego przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie.

Celem konkursu jest zwiekszenie zatrudnienia wéréd oséb bezrobotnych poprzez umozliwienie im

uczestnictwa w stazu.

1. Konkurs ma charakter permanentny i obowigzuje od daty ogtoszenia go przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie do czasu wyczerpania srodkéw przeznaczonych na ten
cel. PUP Szczecin zastrzega sobie prawo do czasowego zawieszenia konkursu.

2. Wnioski pracodawcéw beda rozpatrywane przez Komisje powotywang przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie w sktad, ktérej wchodzg minimum trzy osoby.

3. Rozpatrywanie wnioskéw odbywa sie cyklicznie.

4. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie w uzasadnionych przypadkach ze wzgledow
spotecznych moze dokona¢ wyboru organizatora w trybie pozakonkursowym.

W pierwszej kolejnosci bedg rozpatrywane wnioski tych organizatoréw, ktdrzy jako miejsce
odbywania stazu wskazg miasto Szczecin (teren dziatania PUP Szczecin).

Do odbycia stazu nie beda kierowane osoby, ktére:

1) byty zatrudnione lub wykonywaty inng prace zarobkowg u tego Organizatora,

2) s  wspotmatzonkiem  Organizatora, jego zstepnym, wstepnym w linii  prostej
w pierwszym stopniu pokrewienstwa,

3) zamieszkujg pod tym samym adresem co Organizator lub w miejscu odbywania stazu,

4) posiadajg doswiadczenie zawodowe na stanowisku, na ktéorym ubiegajg sie o odbywanie stazu, w
tym praktycznej nauki zawodu,

5) sg prokurentami, cztonkami zarzgdu organizatora oraz wspdlnikami spoéfki.

W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor PUP Szczecin lub kierownik wtasciwej komorki
organizacyjnej moze podjac indywidualng decyzje odnosnie kierowania oséb bezrobotnych na staz.



Staz nie bedzie realizowany:

1) na stanowisku niezgodnym z profilem dziatalnosci Organizatora zgodnie z wskazanym PKD
dziatalnosci,

2) w systemie pracy zdalnej,

3) na stanowiskach decyzyjnych, gdzie wykonywanie czynnosci wigzatoby sie z ponoszeniem
odpowiedzialnosci przez stazyste (Art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
regulujacy odpowiedzialnos¢ materialng zwigzang z wykonywaniem czynnosci zawodowych nie
ma zastosowania do osoby bezrobotnej odbywajgcej staz. Stazysta nie ponosi odpowiedzialnosci
za powierzone mienie),

4) w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w systemie pracy trzyzmianowej ani w godzinach
nadliczbowych. PUP Szczecin moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i swieta lub w
systemie pracy dwuzmianowej, o ile charakter pracy wykonywanej w danym zawodzie wymaga
takiego rozktadu czasu pracy,

5) jezeli w bazie oséb bezrobotnych PUP Szczecin nie znajduje sie minimum 5 kandydatéw
spetniajgcych wymagania Organizatora.

Procedura oceny i wyboru wnioskow przez Komisje powotana Zarzadzeniem Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie.

1. Ocena merytoryczna wniosku jest dokonywana w przypadku gdy wnioskodawca spetnia
warunki okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia
2009 r. w sprawie szczegéotowych warunkéw odbywania staiu przez bezrobotnych oraz po
dokonaniu pozytywnej oceny formalnej. W jej trakcie PUP Szczecin moze przeprowadzi¢
kontrole wstepng w miejscu, w ktérym osoba bezrobotna bedzie odbywata staz.

Whioski zawierajgce uchybienia formalne nie bedg rozpatrywane pod wzgledem merytorycznym.
Przez uchybienia formalne nalezy rozumie¢:

1) brak podpisu Organizatora we wskazanych we wniosku polach;

2) niewskazanie liczby pracownikéw zatrudnionych w przeliczeniu na peten wymiar czasu pracy;
3) niewskazanie liczby stazystéw odbywajgcych aktualnie staz u Organizatora;

4) niewskazanie doktadnego adresu miejsca odbywania stazu;

5) wniosek niekompletny (np. taki, ktéry nie zawiera wszystkich stron czy nie zostaty do niego
dofaczone wymagane dokumenty)

2. Ocena merytoryczna wnioskéw odbywa sie w obecnosci, co najmniej trzech cztonkéw Komisji.

3. Ocena merytoryczna wnioskdw nastagpi w oparciu o nizej wymienione elementy
i punktacje:

1) Zobowigzanie do zatrudnienia po okresie odbywania stazu na okres co najmniej
3 miesiecy na tym samym stanowisku, na ktérym odbywat sie staz w ramach:

e Umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy - 25 pkt,

e Umowy o prace w wymiarze co najmniej % etatu — 15 pkt

W przypadku, gdy realizacja zatrudnienia odbywa sie tylko za posrednictwem procedur
konkursowych (jednostki administracji panstwowej i samorzadowej, stuzba cywilna) Komisja
Konkursowa przyznaje 10 pkt.

2) Niewywigzanie sie z wczesniejszej umowy o zorganizowanie stazu (z winy pracodawcy) dot.
zatrudnienia osoby bezrobotnej po odbyciu stazu — minus 30 pkt



3) Utrzymanie zatrudnienia oséb, ktére po zakonczeniu stazu podjety prace u Organizatora stazu
i kontynuujg zatrudnienie przez okres co najmniej 3 miesiecy. 0-5 pkt2

4) Utrzymanie zatrudnienia oséb, ktdre po zakonczeniu stazu podjety prace u Organizatora stazu i
kontynuuja zatrudnienia przez okres powyzej 6 miesiecy 0-5 pkt®

5) Wskazanie kwalifikujgcego sie kandydata do odbycia stazu 0-3 pkt.

6) Miejsce odbywania stazu:
e Zgodnie z terenem dziatania PUP Szczecin — 5 pkt.
e Pozaterenem dziatania PUP Szczecin — 1 pkt.

7) Ocena wniosku pod wzgledem programu stazu: czy proponowany program stazu zapewnia
istotny rozwdj kompetencji i umozliwi nabycie umiejetnosci praktycznych niezbednych do
wykonywania samodzielnej pracy na danym stanowisku, czy wymagania dot. kwalifikacji
kandydatéw sg istotne z punktu widzenia zaproponowanego programu stazu, czy uzyskane
kwalifikacje w trakcie stazu sg poszukiwane na rynku pracy, czy na oferowane stanowisko pracy,
na ktéorym ma by¢ zorganizowany staz istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy bez
udziatu srodkéw publicznych. Kazdy z cztonkéw Komisji moze przyznac¢ od 1 do 10 pkt .

Informacja o wynikach konkursu.

1. Wyniki prac Komisji udostepniane sg w terminie 7 dni od zakonczenia posiedzenia. Protokoét z
posiedzenia Komisji umieszczany jest na stronie internetowej szczecin.praca.gov.pl oraz na
tablicy informacyjnej PUP Szczecin.

2. PUP Szczecin w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku, informuje Organizatora pisemnie
0 sposobie jego rozpatrzenia.

3. PUP Szczecin biorgc pod uwage mozliwosci finansowe oraz efektywnos$¢ programu, zastrzega
sobie prawo zmniejszenia liczby stazystdw oraz okresu stazu wskazanym we wniosku.

4. PUP Szczecin w uzasadnionych przypadkach dopuszcza mozliwos¢ realizowania tylko tych
whnioskow; ktére uzyskaty kolejno najwyzsza liczbe punktéw, az do wyczerpania zaplanowanych
przez PUP Szczecin srodkéw finansowych przeznaczonych na staze.

5. Organizatorzy, ktérych wnioski zostang rozpatrzone negatywnie otrzymajg pisemng odpowiedz
na adres wskazany we wniosku w przeciggu 30 dni od daty ztozenia wniosku w PUP Szczecin.

6. Organizatorzy, ktérych wnioski zostang rozpatrzone pozytywnie bedg informowani telefonicznie
badz mailowo o terminie podpisania umowy. Jezeli w terminie 7 dni, od dnia przygotowania
przez PUP Szczecin umowy, nie zostanie ona zawarta z Organizatorem z przyczyn lezgcych po
jego stronie (np. nie stawienie sie na wezwanie PUP, niedostarczenie wymaganych przez PUP
dokumentéw w zgdanym terminie itp.) wniosek o organizacje stazu pozostawia sie bez realizacji.

7. Po podpisaniu umowy przez Organizatora, kandydaci wskazani we wniosku bedg wzywani do PUP
Szczecin celem odbioru skierowan na staz. W przypadku wnioskéw bez wskazanego kandydata
informacja o wolnym miejscu stazowym zostaje upublicznione na tablicy ogtoszen w PUP
Szczecin, na stronie internetowej szczecin.praca.gov.pl oraz udostepniana wszystkim doradcom
klienta.

8. Termin rozpoczecia stazu zostanie ustalony po osobistym dostarczeniu przez bezrobotnego
skierowania (podpisanego przez Organizatora) do PUP Szczecin. i wykonaniu przez niego badan
lekarskich

2 Po stazu osoba pracowata u Organizatora minimum 3 miesigce — PUP Szczecin zastrzega sobie mozliwos¢
weryfikacji z raportem ZUS.
® Po stazu osoba pracowata u Organizatora minimum 6 miesiecy — PUP Szczecin zastrzega sobie mozliwos¢
weryfikacji z raportem ZUS.



9. PUP_Szczecin-bedzie kierowat do odbycia stazu u Organizatora w pierwszej kolejnosci osoby
bezrobotne, ktére nie byty objete wsparciem finansowanym ze srodkéw publicznych.



