Zatacznik n- 1 do Zarzgdzenia nr 3/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w S edlcach z 15 stycznia 2025r.

ZASADY ORGANIZACII STAZY W 2025 ROKU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1.

Podstawa prawna organizacji stazy:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy’;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 20 sierpnia 2309 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych?;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2209 r. w sprawie
szczegétowego  trybu przyznawania zasitku dla  bezrobotnych, stypemdium i dodatku
aktywizacyjnego®.

§2.

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1)

bezrobotnym - oznacza to osobe niezatrudniong i niewykonujaca innej pracy zarobkowej, zdolng
i gotowa do podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujgca w danym zawodzie
lub stuzbie albo innej pracy zarejestrowang jako bezrobotna w Urzedzie;

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcech, wystgpujacego
w imieniu Prezydenta Miasta Siedlce, na podstawie udzielonego petnomocnictwe;

FP — oznacza to Fundusz Pracy;
Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Siedlce;
Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach;

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

organizatorze — oznacza to podmiot organizujgcy staz dla osoby bezroboinej - pracodawce,
przedsiebiorce niezatrudniajacego pracownikéw, rolnicza spétdzieinig produkeyjng lub petnoletnia
osobe fizyczng, zamieszkujaca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie
i na whasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzgcej, w tym ogrodniczg,
sadownicza, pszczelarskg i rybna, w pozostajgcym w jej posiadaniu gosdodarstwie rolnym
obejmujgcym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe
lub prowadzacg dziat specjalny produkcji rolnej;

zasadach — oznacza to zasady organizacji stazy w 2025 roku, okreslone w nin‘ejszym zataczniku.
§3.

Staz oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych, n ezbzdnych do podjecia
pracy, przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z organizatorem.

lloé¢ uméw zawartych w zwigzku z organizowaniem stazy cla bezrobotnych w danym roku
ograniczona jest wysokoscia limitu $rodkéw przyznanego na ten cel.

Staz moze by¢ zorganizowany na okres nie krétszy niz 3 miesigce i nie dtuiszy nit 6 miesiecy.

1 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. 2 2024 r. poz. 475 2 péin.zm.)

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

3 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie szczeg6towegc trybu przyznawania zasitku dia
bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1189)
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Podmiot, ktéry rozpoczat dziatalnoéé gospodarcza po otrzymaniu z Urzedu Srodkéw na jej
rozpoczecie, moze ubiegaé sie o organizacje stazu po zakonczeniu i rozliczeniu sie z warunkdéw
umowy, dotyczgce]j przyznania jednorazowo srodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

ROZDZIAL Il
Zasady organizowania stazu

§ 4.

W zaleznosci od posiadanych $rodkow lub realizowanych programéw, wnioski o zawarcie umowy
o zorganizowanie stazu dla os6b bezrobotnych moga by¢ przyjmowane w procedurze ciggtej lub
cyklicznej.

Zasady oraz terminy naboru wnioskéw bedg ogtaszane na stronie internetowej Urzedu
www.siedlce.praca.gov.pl.

Organizator ubiegajacy sig o skierowanie osoby bezrobotnej na staz sktada wniosek z kompletem
wymaganych zatacznikéw. Podstawg rozpatrzenia wniosku jest przediozenie wszystkich
wymaganych dokumentéw.

. Organizator sktada wniosek wraz z wymaganymi zatacznikami w formie elektronicznej poprzez portal
praca.gov.pl (https:/praca.gov.pl), platforme ePUAP (/PUP_Siedlce/SkrytkaESP), na adres e-Dorgczen
(ADE) Urzedu: AE:PL-73472-93807-RBJBU-28 lub w formie papierowej, na drukach pobranych ze
strony internetowej Urzedu.

Urzad preferuje sktadanie wnioskéw w formie elektronicznej.

W przypadku ztozenia wniosku w formie elektronicznej, wniosek oraz zatgczniki do wniosku powinny
by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej. Dopuszcza sig sytuacje, w ktorej ztozony wniosek bedzie
zawierat niepodpisane zatgczniki. W takim przypadku przyjmuje sie, ze podpis elektroniczny ztozony
na wniosku obejmuje jego cato$¢, w tym zatgczniki.

Do wniosku nalezy dotaczy¢:
1) program stazu na poszczegdlne stanowiska;
2) oferte stazu (na druku Urzedu ,zgtoszenie krajowej oferty pracy”);

3) oryginat petnomocnictwa lub jego urzedowo poswiadczony odpis w przypadku dziatania
za posrednictwem petnomocnika w rozumieniu art. 33 KPA®,

Whioski powinny by¢ wypetnione dokfadnie i czytelnie, a jakiekolwiek skreslenia winny by¢
parafowane.

§ 5.

Whioski rozpatrywane s3 przez Komisje powotang przez Dyrektora, w oparciu o przepisy wskazane
w § 1 oraz niniejsze zasady.

Wstepnej oceny formalnej wniosku dokonuje pracownik merytoryczny, ktéry w przypadku brakow
formalnych wzywa organizatora do ich uzupetnienia w terminie 7. dni od daty otrzymania wezwania.

Whioski nieuzupetnione we wskazanym terminie pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Whiosek o organizacje stazu moze by¢ uwzgledniony, w przypadku spetniania przez organizatora
warunkow okresélonych w niniejszych zasadach, w zaleznosci od limitu $rodkéw przeznaczonych
na ten cel.

Ocena wniosku moze byé poprzedzona wizytg pracownika Urzedu w planowanym miejscu
odbywania stazu, celem sprawdzenia warunkéw jego odbywania.

Komisja dokonuje oceny wnioskéw pod wzgledem merytorycznym bioragc pod uwage:

4 \ystawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 572)
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10.

11.

1) celowoéé, efektywnosé oraz racjonalnos¢ w wydatkowaniu $rodkow publicznych;

2) potrzeby lokalnego rynku pracy, w tym rodzaj stanowiska, na ktorym staz bedzie odbywat
skierowany bezrobotny;

3) jako$¢ dotychczasowej wspétpracy z Urzedem, w tym utrzymanie w zatrudrieniu skierowanych
bezrobotnych po zakoniczonych umowach oraz termincwe przedktacanie wymaganych
dokumentéw;

4) potrzeby 0s6b bezrobotnych zarejestrowanych w Urzedzie;

5) kwalifikacje i inne wymagania niezbedne, jakie powinni spetnia¢ bezrcbotni skierowani przez
Urzad;

6) jako$¢ merytoryczng programu stazu, w celu zapewnienia osobom odkywejgcym staz nabycia
kwalifikacji i umiejetnosci przydatnych na rynku pracy;

7) mozliwo$¢ podjecia pracy po zakonczeniu stazu (premiowane beda wnioski, w ktorych
organizator deklaruje po zakoficzeniu stazu zawarcie umowy o prace pcwyzej 6. miesigcy,

w petnym wymiarze czasu pracy);

8) moiliwoéé skierowania na wnioskowane miejsce stazu kandvdatéw posiadajacych kwalifikacje
wymagane przez organizatora.

Komisja rozpatrujagc wniosek moze zazada¢ wyjasnierr lub dokumertéw potwierdzajacych
informacje zawarte we wniosku.

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

Whniosek zostanie wycofany z realizacji bez dodatkowego informowaria organizatora, jezeli
z powodu braku odpowiednich kandydatéw oferta stazu nie zostanie zrealizowana w ustalonym
terminie.

Biorac pod uwage mozliwoéci finansowe, racjonalno$é¢ wydatkowania $rodkdw na aktywizacjg osob
bezrobotnych oraz efektywnoéé realizowanego programu, Urzad zastrzega sobie mozliwosc
przyznania mniejszej liczby stazystow oraz wskazania krotszego okresu stazu niz wskazano we
whniosku.

Koszty badan lekarskich, majacych na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do odbywania stazu
ponosi organizator.
ROZDZIAL NI
Postanowienia umowy, prawa i obowigzki organizatora oraz stazysty
§6.
Podstawa organizacji stazu jest umowa, zawarta na piSmie pod rygorem niewazndsci.

Stronami umowy cywilno-prawnej sg: organizator oraz Prezydent, w imieniu ktérego wystepuje
Dyrektor.

Umowa o organizacje stazu, zawierana jest w terminie do 2. miesiecy od dnia rozpatrzenia wniosku.
Niepodpisanie umowy w terminie traktowane bedzie jak rezygnacja ze wsparcia.

Organizator, u ktérego bezrobotny odbywa staz jest zobowigzany:

1) zapoznac bezrobotnego z programem stazu;

N

skierowa¢ bezrobotnego na badania lekarskie;

(O8]

)
)
) zapewni¢ bezrobotnemu opiekuna przez okres stazu;
4)

zapewnié nalezytq realizacje stazu zgodnie z ustalonym programem;
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10.

11.

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 pracownikéw;

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

9) przydzieli¢ bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw odziez i obuwie
robocze, érodki ochrony indywidualnej, niezbedne $rodki higieny osobistej;

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

11) zagwarantowaé bezrobotnemu odbywajagcemu staz réwne traktowanie na zasadach
przewidzianych w przepisach Kodeksu pracy?;

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

13) niezwlocznie, w formie pisemnej, poinformowaé Urzad o przyczynie niewywigzania sie
ze zlozonej we wniosku deklaracji zatrudnienia.

Organizator niezwlocznie, nie péiniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych, po zakonczeniu
realizacji programu stazu sporzadza i wydaje bezrobotnemu opinig zawierajaca informacje
o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz kwalifikacjach lub umiejetnosciach
zawodowych pozyskanych w okresie trwania stazu.

Organizator sporzadza i dostarcza do Urzedu osobiscie lub za posrednictwem bezrobotnego,
w terminie 5. dni po zakonczeniu kazdego miesigca, oryginat listy obecnosci stazysty, na druku
ustalonym przez Urzad.

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

Organizator, na wniosek bezrobotnego odbywajacego 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 udzieli¢ dni
wolnych przed uptywem terminu zakoriczenia stazu. Za niewykorzystane w trakcie trwania stazu dni
wolne nie przystuguje ekwiwalent.

Organizator nie moze skierowa¢ bezrobotnego do wykonywania innych zadan na innym stanowisku
niz wskazane w umowie fub zmieniaé program stazu bez zawarcia aneksu do umowy o organizacje
stazu.

Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo, chyba
7e przepisy szczegétowe stanowia inaczej, a osoby bezrobotnej niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo.

Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedzielg i $wigta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

5 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2 2023 r. poz. 1465 z pdin. zm.)
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12.

13.

14.

15.

Urzad moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedzielg i swigta, w porze nacnej, w systemie pracy
zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkfadu czasu pracy.

Wskazany we wniosku opiekun stazysty powinien by¢ zatrudniony w petnym wvmiarze czasu pracy
oraz posiadac odpowiednig wiedze merytoryczng w zakresie zadan objgtych programem stazu.

U organizatora stazu, ktory jest pracodawcy, staz moga 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 niezatrudniajgcego pracownikdw, staz moze odbywac jeder bezrobotny.
§7.

Bezrobotny skierowany do odbycia stazu jest zobowigzany:

1) przestrzegaé ustalonego przez organizatora rozktadu czasu przcy;

2) sumiennie i starannie wykonywa¢ zadania objete programem stazu, orez stosowal sig¢ do
polecen organizatora i opiekuna, o ile nie sg sprzeczne z prawem;

3) przestrzegaé¢ przepisow i zasad obowigzujacych u organizatora, w szczegdlnosci regulaminu
pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczeristwa i higieny pracv oraz przepisow
przeciwpozarowych;

4) zadzeniei¢ ,Sprawozdanie z przebiegu stazu” zawierajgce informacje o wykonywanych zadaniach
oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodovsych i wraz z apinia otrzymang od
organizatora i dostarczy¢ do Urzedu w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii, celem wydania
zaswiadczenia.

Bezrobotnemu przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach przewidzianych
dla pracownikéw.

Bezrobotnemu przystuguje prawo do réwnego traktowania na zasadach przewidzianych
dla pracownikéw w Kodeksie pracy®.

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 ctazowe przelewane
jest na rachunek bankowy podany przez bezrobotnego skierowanego na staz.

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

Bezrobotny, ktéry po skierowaniu nie podejmie stazu, zostaje pozbawionv 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.

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

W przypadku choroby, bezrobotny zobowigzany jest do niezwtocznego zawiadomienia organizatora
o niezdolnoéci do pracy. Bezrobotny odbywajacy staz zachowuje prawo co stypendium za okres
udokumentowanej niezdolnosci do pracy wskutek choroby na podstawie zwolnienia lekarskiego ZUS
e-ZLA, z danymi ptatnika sktadek tj. Urzedu (NIP 8211046931).

5 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy {t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.)
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ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§8.

W trakcie trwania umowy w sprawie odbywania stazu dokonuje sig oceny prawidtowosci wykonania
umowy.

Wszelkie zmiany do umowy moga by¢ dokonywane wytacznie pisemnie w formie aneksu.

Niniejsze zasady stosuje sie do organizatorow korzystajgcych ze wsparcia w ramach programow
finansowanych ze érodkéw FP oraz wspétfinansowanych ze drodkdéw Europejskiego Funduszu

Spotecznego.
Zastrzega sie mozliwoé¢ stosowania dodatkowych kryteriow doboru kandydatow do programow.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzje o odstepstwie od postanowien
zawartych w niniejszych zasadach, przy jednoczesnym zachowaniu postanowief okreslonych
w ustawie oraz innych aktach prawnych.

P TONTY A
S 1 e'/}1"\/,\,

Siegleach
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