Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4912025
Dyrektora MUP w Lublinie

z dnia 12.06.2025 r.

MIEJSKI URZAD PRACY W LUBLINIE
ul. Niecata 14, 20-080 Lublin,
tel. (81) 466-52-00, fax (81) 466-52-01,
https://www.muplublin.praca.gov.pl lulu@praca.gov.pl,
mup@mup.lublin.pl

[N

URZAD PRACY

REGON : 431213647  NIP: 712-252-48-48

ZASADY ORGANIZACJI STAZU | WYBORU ORGANIZATORA
STAZU

Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie lub jego Zastepca (dalej: Dyrektor
MUP), dzialajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin rozpatruje wnioski o

organizacje stazu w oparciu o ponizsze zasady:

I. PODSTAWA PRAWNA

Organizacja stazy odbywa si¢ na podstawie:

v’ Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. poz. 620);

v' Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2024 r., poz. 44 z p6zn. zm.);

v' Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2024 r., poz. 1530,
1572,1717,1756 1 1907 i z 2025 r., poz. 39);

v" Rozporzadzenia MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r., nr 142 poz. 1160).

1. WYMOGI FORMALNE
1. Organizatorem stazu moze zostac:
1) pracodawca,;
2) przedsi¢biorca niezatrudniajacy pracownikow;
3) podmiot ekonomii spolecznej, o ktorym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spolecznej lub jednostka tworzaca podmiot ekonomii spoteczne;j,
o ktorym mowa w art. 2 pkt 5 lit. b lub ¢ tej ustawy tj.: spdldzielnia socjalna, warsztat
terapii zajeciowej 1 zaktad aktywnosci zawodowej, centrum integracji spotecznej 1 klub
integracji spolecznej, spotdzielnia pracy, w tym spotdzielnia inwalidow 1 spotdzielnia
niewidomych, oraz spotdzielnia produkcji rolnej, organizacja pozarzadowa, o ktdrej
mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, z wyjatkiem partii politycznych, europejskich partii
politycznych, zwiazkow zawodowych 1 organizacji pracodawcoéw, samorzadow

zawodowych, fundacji utworzonych przez partie polityczne i europejskich fundacji
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politycznych, podmiot,
o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 pkt 1, 2 lub 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, tj.: osoby prawne 1 jednostki
organizacyjne dzialajace na podstawie przepisOw o stosunku Panstwa do Kos$ciota
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych kosciotow
i zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolno$ci sumienia i wyznania, jezeli ich
cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego; stowarzyszenia
jednostek samorzadu terytorialnego;

4) rolnicza spoldzielnia produkcyjna;

5) pelnoletnia osoba fizyczna, nieposiadajaca statusu bezrobotnego, zamieszkujaca
i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wlasny
rachunek, dzialalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym lub prowadzaca dziat specjalny produkcji rolnej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

2. U organizatora stazu bedacego pracodawca staz mogg odbywaé bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u tego organizatora w dniu
sktadania wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.

3. U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawca albo w dniu sktadania wniosku zatrudnia
pracownika lub pracownikow w tagcznym wymiarze nieprzekraczajacym jednego etatu, staz
moze odbywac jeden bezrobotny.

4. Organizatorem stazu nie moze by¢, w okresie wylaczenia, podmiot wylaczony na okres
12 miesigcy z korzystania z form pomocy, na skutek rozwigzania umowy o staz z powodu
nierealizowania przez organizatora programu stazu, niedotrzymania warunkow odbywania
stazu, przerwania przez tego organizatora stazu bez uzasadnionej przyczyny.

5. Kandydatem na staz moze zostac:

1) osoba bezrobotna zarejestrowana w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie;

2) osoba niepelnosprawna zarejestrowana w Miejskim Urzgdzie Pracy w Lublinie jako
poszukujaca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu.

6. Pomoc w formie skierowania na staz jest udzielana z uwzglednieniem sytuacji i potrzeb
osoby.

7. Pierwszenstwo w skierowaniu do udzialu w formach pomocy przystuguje:



10.

11.

12.

1) bezrobotnym posiadajacym Karte Duzej Rodziny, o ktorej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy
z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

2) bezrobotnym powyzej 50 roku zycia;

3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;

4) bezrobotnym niepetnosprawnym;

5) dtugotrwale bezrobotnym,;

6) bezrobotnym i poszukujacym pracy, bedagcym osobami do 30 roku zycia;

7) bezrobotnym samotnie wychowujacym co najmniej jedno dziecko.

. Bezrobotny nie moze odbywaé stazu u tego samego organizatora, u ktdrego wczesniej

odbywat staz, byt zatrudniony, w tym jako mtodociany pracownik w celu przygotowania
zawodowego lub wykonywatl inng prace zarobkowa, jezeli od dnia zakonczenia
poprzedniego stazu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej U tego

organizatora nie uptyngto co najmniej 24 miesigce.

. Laczny okres stazy realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora nie

moze przekroczy¢ 12 miesiecy.

Laczny okres stazy odbywanych przez bezrobotnego nie moze przekroczy¢ 24 miesiecy
w okresie kolejnych 10 lat.

Staz organizowany jest na wniosek organizatora, ztozony w formie pisemnej na aktualnie
obowigzujacym formularzu dostepnym w siedzibie Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
ul. Niecata 14 - pok. nr 1 (Informacja) Ilub na stronie internetowej
https://www.muplublin.praca.gov.pl.

Rozpatrzeniu podlegaja jedynie wnioski, ztozone na aktualnym formularzu, poprawnie,
czytelnie i kompletnie wypetnione, do ktorych dotagczono wymagane zataczniki.

Wnhioski, ktore w dniu ztozenia nie spetniaja tych wymogdéw, beda mogty by¢ rozpatrzone

wytacznie po usunigciu brakow i/ lub biedow.

111. WARUNKI DODATKOWE

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow o zorganizowanie stazu uwzglednia si¢:

1) wnioskowany zawod lub specjalnos¢;

2) zakres zadan zawodowych okreslonych przez organizatora w programie stazu;

3) wptyw wykonywanych zadan na rozw6j kompetencji;

4) miejsce odbywania stazu (Dyrektor MUP w pierwszej kolejnosci uwzglednia wnioski

organizatorow wskazujacych miejsce odbywania stazu zlokalizowane na terenie miasta
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Lublin, o ile wskazane miejsce odbywania stazu nie jest miejscem zamieszkania
stazysty (za wyjatkiem stazu w formie zdalnej) lub organizatora stazu — z wyjatkiem
lokalu wyodrgbnionego z nieruchomos$ci, z osobnym wejsciem, bedagcym miejscem
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j);

5) tryb pracy (stacjonarny, hybrydowy, zdalny, mobilny);

6) celowo$¢ zorganizowania stazu i adekwatnos$¢ kwalifikacji uzyskanych w trakcie stazu
do potrzeb rynku pracy;

7) zgodno$¢ wymagan kwalifikacyjnych ze stanowiskiem/zawodem, a zadaniami
okreslonymi programem stazu;

8) wymagania, poziom wyksztalcenia niezbedne do podjgcia stazu przez bezrobotnego na
danym stanowisku, okreslone przez organizatora;

9) deklaracje¢ zatrudnienia po okresie odbywania stazu — preferowani sg organizatorzy
deklarujacy zatrudnienie W oparciu o umowe o prace lub powierzenie wykonywania
pracy zarobkowej w oparciu o umowe cywilnoprawna;

10) czy w okresie 365 dni przed dniem ztozenia wniosku o staz organizator zostat ukarany
lub skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisow prawa pracy lub jest
objety postgpowaniem dotyczacym naruszenia przepisOw prawa pracy,

11) sytuacj¢ ekonomiczng organizatora, w tym m.in.:

a) okres prowadzenia dziatalno$ci przez organizatora — preferowany nie krotszy niz
6 miesiecy,

b) charakter prowadzonej dziatalnosci (sezonowos¢),

C) stan zobowigzan wobec pracownikow,

d) stan zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

e) ogolna ocena sytuacji ekonomicznej,

f) dokonanie zwolnienia pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy
W okresie ostatnich 6 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku,

g) czy znajduje si¢ on w stanie upadtosci lub likwidacji;

12) jednoczesne korzystanie ze stazu lub innych form aktywnych finansowanych
ze $rodkéw Funduszu Pracy (dalej: FP), Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
(EFS +) lub Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON).

2. Staz nie moze by¢ zorganizowany jezeli:
1) Organizator nie spelnia wymogoéw formalnych do organizacji stazu;

2) zawart we wniosku o staz wymagania, ktore naruszajg zasad¢ rownego traktowania
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w zatrudnieniu w rozumieniu przepisOw prawa pracy i moga dyskryminowac
kandydatoéw do pracy, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢,
ras¢, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacj¢ seksualng;
3) Kandydat nie spetnia wymogdéw formalnych do skierowania na staz.
3. Staz moze nie zosta¢ zorganizowany jezeli organizator nie speilnia warunkoéw

dodatkowych.

IV. PROCEDURA WYBORU ORGANIZATORA

1. O sposobie rozpatrzenia wniosku o organizacje stazu rozstrzyga Dyrektor MUP w oparciu
o informacje zawarte w ztozonym wniosku o staz, opini¢ doradcy zawodowego w sprawie
kandydata (o ile byl wskazany we wniosku) oraz wymogi formalne i warunki dodatkowe
wymienione w niniejszym dokumencie.

2. Dyrektor MUP rozpatruje wnioski 0 zorganizowanie stazu w granicach wielkosci srodkow
FP, EFS+, czy PFRON przyznanych na ten cel Samorzadowi Miasta Lublina w danym
roku budzetowym.

3. Rozpatrzenie wniosku o organizacj¢ stazu ze Srodkow PFRON poprzedzone jest wydaniem
opinii przez Komisje ds. wyboru organizatora stazu (dalej: Komisja).

4. Komisja dziala na zasadach okreslonych Regulaminem jej pracy.

Posiedzenia Komisji zwotywane sg 1 prowadzone przez Dyrektora MUP .

5. Komisja opiniujac wniosek/ki sporzadza protokot. Dyrektor MUP rozpatruje wniosek/Ki

positkujac sie opinig Komisji.

6. Dyrektor MUP moze dokonaé¢ wyboru organizatora poza procedura prac Komisji.

V. INFORMOWANIE O WYNIKACH WYBORU ORGANIZATORA STAZU
ORAZ ZAWARCIE UMOWY

1. Wnioski o zorganizowanie stazy sga rozpatrywane na biezgco, wedlug daty wplywu
do Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie.
2. Od rozstrzygnigcia Dyrektora MUP nie przyshuguje odwotlanie w trybie postgpowania
administracyjnego.
3. Odmowa organizacji stazu wymaga pisemnego uzasadnienia.
4. W przypadku ujawnienia okoliczno$ci wczesniej nieznanych Dyrektor MUP moze zmienié¢

stanowisko zaj¢te uprzednio w sprawie wniosku.



. Dyrektor MUP informuje pisemnie wnioskodawcg O sSposobie rozpatrzenia wniosku
w terminie miesigca od dnia jego wptywu.

. Wniosek rozpatrzony pozytywnie stanowi podstawe do zawarcia umowy.

. Umowa o staz jest zawierana na piSmie pod rygorem niewaznos$ci przez Dyrektora MUP
z organizatorem i bezrobotnym. Zawarcie umowy oznacza ztozenie przez trzy strony
(Organizatora, bezrobotnego oraz Dyrektora MUP) podpiséw na trzech egzemplarzach
umowy.

. Podpisanie umowy ma miejsce w siedzibie Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie.

W uzasadnionych sytuacjach egzemplarze umowy o staz mogg zosta¢ wystane pocztg do
podpisu Organizatorowi majacemu siedzib¢ poza miastem Lublin lub wydane do podpisu
poza siedzibg wurzedu upowaznionemu pracownikowi organizatora lub innemu

upowaznionemu przedstawicielowi.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Powyzsze zasady majg zastosowanie rowniez W odniesieniu do organizacji stazy dla osob

niepetnosprawnych zarejestrowanych w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie jako

poszukujace pracy niepozostajace w zatrudnieniu.

2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie maja przepisy

prawa, W szczegolnosci wskazane w czesci | Podstawa prawna.



