&ty

Powiatowy Urzad Pracy w Wegrowie
ul. Pitsudskiego 23, 07-100 Wegrow
tel. 25 792-37-57, 25 792-02-70, tel./fax 25 792-25-42
http://wegrow.praca.gov.pl
e-mail: wawe@praca.gov.pl
Elektroniczna skrzynka podawcza ePUAP: PUP2_ Wegrow
Skrzynka do e-Dorgczen: AE:PL-75159-52956-SAFAF-25

-

I

—

CENTRUM
AKTYWIZAC)I
ZAWODOWE]

ZASADY ORGANIZACJI STAZY
w 2025 ROKU

Stan prawny styczen 2025 r.



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1.

Podstawa prawna organizaciji stazy:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U z 2024 r., poz. 475 z pozn. zm.).

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

3. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, dodatku
szkoleniowego, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz. U. z 2014 r., poz. 1189).

§ 2.

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1. Bezrobotnym — oznacza to osobe niezatrudniong i niewykonujgcg innej pracy
zarobkowej, zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu
pracy obowigzujgcg w danym zawodzie lub stuzbie albo innej pracy zarejestrowang
jako bezrobotna w Urzedzie.

2. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wegrowie,

dziatajgcego w imieniu i z upowaznienia Starosty.

FP — oznacza to Fundusz Pracy.

Staroscie — oznacza to reprezentanta Samorzgdu Powiatu Wegrowskiego.

Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Wegrowie.

Komisji — oznacza to komisje do spraw rozpatrywania wnioskéw.

Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

I instytucjach rynku pracy (Dz.U z 2024 r., poz. 475 z po6zn. zm.).

8. Organizatorze — oznacza to podmiot organizujgcy staz dla osoby bezrobotnej —
pracodawce, przedsiebiorce niezatrudniajgcego pracownikéw, rolniczg spoétdzielnie
produkcyjng lub petnoletnig osobe fizyczng, zamieszkujgcg i prowadzgcg na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek, dziatalnosc
w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczg, sadowniczg,
pszczelarskg i rybng, w pozostajgcym w niej posiadaniu gospodarstwie rolnym
obejmujgcym obszar uzytkbw rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha
przeliczeniowe lub prowadzgcg dziat specjalny produkcji rolnej.

§3.

1. Staz oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania
stosunku pracy z Organizatorem.

2. llo$¢ zawartych umow na organizowanie stazy dla oséb bezrobotnych w danym roku
ograniczona jest limitem srodkdéw przyznanym na ten cel.

3. Staz moze by¢ zorganizowany na okres nie krotszy niz 3 miesigce i nie dluzszy
niz 6 miesiecy.

4. Podmiot, ktory uzyskat dofinansowanie na podjecie dziatalnosci gospodarczej
na podstawie Ustawy, moze ubiegaC sie o organizacje stazu po zakonczeniu
I rozliczeniu sie z warunkow umowy o dofinansowanie.
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ROZDZIAL I
Zasady organizowania stazu

§ 4.

1. W zaleznosci od posiadanych Srodkéw lub realizowanych programéw, wnioski
0 zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu dla osob bezrobotnych mogg byc¢
przyjmowane w procedurze ciggtej lub cykliczne;.

2. Zasady oraz terminy naboru wnioskow bedg ogtaszane na tablicy ogtoszen Urzedu,
stronie internetowej http://wegrow.praca.gov.pl, a takze na platformie
spotecznosciowej Facebook pod adresem:
https://www.facebook.com/PowiatowyUrzadPracywWegrowie.

3. Organizator ubiegajacy sie o skierowanie osoby bezrobotnej na staz sktada wniosek
z kompletem wymaganych zatgcznikow. Podstawg rozpatrzenia wniosku jest
przedtozenie wszystkich wymaganych dokumentéw.

4. Whnioski powinny by¢ wypetnione doktadnie i czytelnie, a jakiekolwiek skreslenia
winny by¢ parafowane.

5. Whnioski wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w Urzedzie, pokdj nr 200.

6. Do wniosku nalezy dotgczyc:

1) program stazu na poszczegdlne stanowiska sporzgdzony w trzech
egzemplarzach;

2) oferte stazu (na druku Urzedu ,zgtoszenie oferty stazu”);

3) petnomocnictwo w przypadku dziatania za posrednictwem petnomocnika.

§5.
1. Whnioski rozpatrywane sg przez Komisje, powotang przez Dyrektora w oparciu
0 przepisy wyszczegolnione w §1 i niniejsze zasady.
2. Wstepnej oceny formalnej wniosku dokonuje pracownik merytoryczny, ktory
w przypadku brakow formalnych wzywa Organizatora do ich uzupetnienia w terminie
7 dni od daty otrzymania wezwania.
Whnioski nieuzupetnione we wskazanym terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.
4. Whniosek o organizacje stazu moze by¢ uwzgledniony, w przypadku spetnienia przez
Organizatora warunkow okreslonych w niniejszych zasadach, w zaleznosci od limitu
srodkéw przeznaczonych na ten cel.
5. Ocena wniosku moze by¢ poprzedzona wizytg pracownika Urzedu w planowanym
miejscu odbywania stazu, celem sprawdzenia warunkéw jego odbywania.
6. Komisja dokonuje oceny wnioskéw pod wzgledem merytorycznym biorgc pod uwage:
1) celowos$é, efektywnosc¢ oraz racjonalno$é w wydatkowaniu srodkéw publicznych;
2) potrzeby lokalnego rynku pracy, w tym rodzaj stanowiska, na ktérym staz bedzie
odbywat skierowany bezrobotny;
3) jakos¢ dotychczasowej wspétpracy z Urzedem, w tym wywigzywanie sie
z zobowigzan w zakresie tworzenia miejsc pracy dla bezrobotnych, utrzymanie
w zatrudnieniu skierowanych bezrobotnych po zakohczonych umowach,
terminowe przedkfadanie wymaganych dokumentow;
4) kwalifikacje i inne wymagania niezbedne, jakie powinni spetnia¢ bezrobotni
skierowani przez Staroste;
5) jakos¢ merytoryczng programu stazu, w celu zapewnienia osobom odbywajgcym
staz nabycia kwalifikacji i umiejetnosci przydatnych na rynku pracy;

w
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6) mozliwos¢ podjecia pracy po zakonczeniu stazu (premiowane bedg wnioski,
w ktérych organizator deklaruje po zakonczeniu stazu, zatrudnienie w petnym
wymiarze czasu pracy);

7) dotychczasowy stan zatrudnienia u Organizatora.

7. Dyrektor rozpatrujgc wniosek moze zazgdaé wyjasnien Ilub dokumentéw
potwierdzajgcych informacje zawarte we wniosku.

8. W przypadku braku w ewidencji oséb bezrobotnych, kandydatéw posiadajgcych
kwalifikacje wymagane przez Organizatora, wniosek moze zosta¢ rozpatrzony
negatywnie.

9. O pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku Organizator zostanie
powiadomiony w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku i innych niezbednych
do jego rozpatrzenia dokumentow.

10.Wniosek zostanie wycofany z realizacji bez dodatkowego informowania
Organizatora, jezeli z powodu braku odpowiednich kandydatow oferta nie zostanie
zrealizowana w ustalonym terminie.

11.Koszty badan lekarskich, majgcych na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego
do odbywania stazu ponosi Organizator.

ROZDZIAL I
Postanowienia umowy, prawa i obowigzki organizatora oraz stazysty
§ 6.
1. Podstawg organizacji stazu jest umowa, zawarta na pismie pod rygorem

niewaznosci.

2. Stronami umowy cywilno-prawnej sg: Organizator oraz Starosta, w imieniu ktérego
wystepuje Dyrektor.
3. Organizator, u ktérego bezrobotny odbywa staz jest zobowigzany:

1) zapoznac bezrobotnego z programem stazu;

2) skierowac bezrobotnego na badania lekarskie;

3) zapewni¢ bezrobotnemu opiekuna przez okres stazu;

4) zapewni¢ nalezytg realizacje stazu zgodnie z ustalonym programem;

5) zapoznaé bezrobotnego z jego obowigzkami i uprawnieniami;

6) zapewni¢ bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu
na zasadach przewidzianych dla pracownikow;

7) zapewni¢ bezrobotnemu profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikow;

8) przeszkoli¢ bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow
w zakresie  bhp, przepisébw  przeciwpozarowych oraz zapoznac
go z obowigzujgcym  regulaminem pracy; szkolenie powinno byc¢
przeprowadzone w pierwszym dniu stazu;

9) przydzieli¢ bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow
odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej, niezbedne srodki
higieny osobistej;

10) zapewni¢ bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow,
bezptatne positki i napoje profilaktyczne;

11) zagwarantowa¢ bezrobotnemu odbywajgcemu staz réwne traktowanie
na zasadach przewidzianych w przepisach Kodeksu Pracy;

12) niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni, poinformowac¢ w formie
pisemnej Staroste w przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach
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istotnych dla realizacji programu, a w przypadku rezygnacji z kontynuowania
stazu do pisma dotgczy¢ liste obecnosci stazysty;

13) niezwtocznie, w formie pisemnej, poinformowaé Staroste o przyczynie
niewywigzywania sie ze ztozonej we wniosku deklaracji zatrudnienia.

4. Organizator niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych,
po zakonczeniu realizacji programu stazu sporzgdza i wydaje bezrobotnemu
opinie zawierajgcg informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego
oraz kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych pozyskanych w okresie
odbywania stazu.

5. Organizator sporzgdza i dostarcza do Urzedu w terminie 5 dni po zakohczeniu
kazdego miesigca, oryginat listy obecnosci stazysty, na obowigzujgcym druku.

6. Organizator, umozliwia stazyscie zgtaszanie sie do Urzedu w celu wypetnienia
przez niego obowigzkéw bezrobotnego.

7. Organizator, na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz, obowigzany jest
do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde przepracowane 30 dni
kalendarzowych odbywania stazu. Pierwsze dni wolne przystuguja
po przepracowaniu pierwszego miesigca stazu. Za dni wolne przystuguje
stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator jest obowigzany
udzielic dni  wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu.
Za niewykorzystane w trakcie stazu dni wolne nie przystuguje ekwiwalent.

8. Organizator nie moze skierowacC bezrobotnego do wykonywania innych zadan
na innym stanowisku niz wskazane na umowie lub zmienia¢ program stazu bez
zawarcia aneksu do umowy o organizacje stazu.

9. Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekroczy¢ 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedgcego osobg
niepetnosprawng zaliczong do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

10.Bezrobotny nie moze odbywac¢ stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej,
w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

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

12.Wskazany we wniosku opiekun stazysty powinien by¢ zatrudniony w petnym
wymiarze czasu pracy oraz posiada¢c odpowiednig wiedze merytoryczng
w zakresie zadanh objetych programem stazu.

13.U Organizatora stazu, ktoéry jest pracodawcy, staz mogg odbywac jednoczes$nie
bezrobotni w liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikdéw zatrudnionych
u organizatora w dniu sktadania wniosku, w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy.

14.U Organizatora stazu niezatrudniajgcego pracownikdw, staz moze odbywac jeden
bezrobotny.

15.W przypadku gdy Organizatorem jest Starostwo Powiatowe w Wegrowie staz
organizowany jest na mocy zawieranego porozumienia.

§7.
1. Bezrobotny skierowany do odbycia stazu jest zobowigzany:
1) przestrzegac¢ ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy;
2) sumiennie i starannie wykonywacC zadania objete programem stazu, oraz
stosowac¢ sie do polecen Organizatora i opiekuna, o ile nie sg sprzeczne
z prawem;
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3) przestrzega¢ przepisbw i zasad obowigzujgcych u  Organizatora,
a Ww szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

4) sporzgdzi¢ ,Sprawozdanie z przebiegu stazu” zawierajgce informacje
o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacji lub umiejetnosciach
zawodowych i wraz z opinig otrzymang od Organizatora i dostarczy¢ do Urzedu
w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii, celem wydania zaswiadczenia.

2. Bezrobotnemu przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.

3. Bezrobotnemu przystuguje prawo do rownego traktowania na zasadach
przewidzianych dla pracownikow w Kodeksie pracy.

4. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci
120% kwoty zasitku dla bezrobotnych, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy.
Stypendium stazowe przelewane jest na rachunek bankowy podany przez
bezrobotnego skierowanego na staz.

5. Za okres, za ktory przystuguje bezrobotnemu stypendium z tytutu odbywania stazu
zasitek dla bezrobotnych nie przystuguje.

6. Bezrobotny, ktéry po skierowaniu nie podejmie stazu, zostaje pozbawiony statusu
bezrobotnego 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.

7. Bezrobotny, ktory z witasnej winy przerwie staz zostaje pozbawiony statusu
bezrobotnego od dnia przerwania na okres, o ktérym mowa w § 7 ust. 6.

8. W przypadku choroby, bezrobotny zobowigzany jest do niezwlocznego
zawiadomienia Organizatora o niezdolnosci do pracy. Bezrobotny odbywajgcy staz
zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby na podstawie zwolnienia lekarskiego ZUS e-ZLA, z danymi
pfatnika sktadek, tj. Urzedu (NIP 8241017555).

ROZDZIAL IV

Postanowienia koincowe
§8.

1. W trakcie trwania umowy Starosta ma prawo do przeprowadzenia wizyty
monitorujgco — sprawdzajgcej, ktorej celem jest przestrzeganie warunkow umowy,
a w szczegolnosci rodzaju pracy wykonywanej przez bezrobotnego i jej zgodnosci
Z umowa.

2. Wszelkie zmiany do umowy mogg by¢ dokonywane wytgcznie pisemnie w formie
aneksu.

3. Niniejsze zasady stosuje sie do Organizatorow korzystajgcych ze wsparcia
w ramach programéw finansowanych ze srodkéw FP.

4. Zastrzega sie mozliwos¢ stosowania dodatkowych kryteriéw doboru kandydatow
do programow.

Sporzadzita: Sprawdzono: Zatwierdzono:
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