Zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2025
Dyrektora PUP w Obornikach z dnia 21.05.2025 r.

Zasady organizacji stazu w Powiatowym Urzedzie Pracy w Obornikach
Rozdziat |

Postanowienia ogodine

§1

Podstawa prawna:

llekroé
1.
2.

Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.

w sprawie szczegodtowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzagdowe;.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

§2

w niniejszych zasadach jest mowa o:

,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach (PUP);

.Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia;

Lotaroscie” - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Obornickiego lub osobe przez niego

upowazniong;

,Dyrektorze” — oznacza to dziatajgcego z upowaznienia Starosty Obornickiego,

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Obornikach;

.Bezrobotnym” — nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajgcg przestanki w rozumieniu

art. 2 ustawy;

~otazu” — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejetnosci przez

wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca;

»Organizatorze stazu” — oznacza to podmiot lub osobe zamierzajgcg zorganizowac

staz dla bezrobotnych;

,Umowie” — nalezy przez to rozumie¢ umowe cywilnoprawng zawierang przez Staroste

Obornickiego lub upowaznionego przez niego Dyrektora z Organizatorem stazu

i bezrobotnym.

§3

Celem niniejszego dokumentu jest ustalenie zasad dotyczgcych kwalifikowania oséb

na staz oraz organizowania stazu u organizatora stazu przez Powiatowy Urzad Pracy

w Obornikach.

Poszukujgcy pracy niezatrudniony i niewykonujgcy innej pracy zarobkowej opiekun

osoby niepetnosprawnej moze korzysta¢ na zasadach takich jak bezrobotny z form

pomocy.

Staz moze trwa¢ od 3 do 6 miesiecy, a w przypadku stazu zakonczonego

potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci przeprowadzanym przez uprawniong

instytucje — od 3 do 12 miesiecy.

Pierwszehstwo w skierowaniu do udziatu w stazu przystuguje: bezrobotnym

posiadajgcym Karte Duzej Rodziny; bezrobotnym powyzej 50. roku zycia; bezrobotnym

bez kwalifikacji zawodowych; bezrobotnym niepetnosprawnym; dtugotrwale
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10.

11.

12.
13.

bezrobotnym; bezrobotnym i poszukujgcym pracy, bedacym = osobami
do 30. roku zycia; bezrobotnym samotnie wychowujgcym co najmniej jedno dziecko.
Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez Staroste z organizatorem stazu
i bezrobotnym, wedtug przygotowanego przez organizatora stazu programu
okreslonego w umowie. Przy okreslaniu programu stazu powinny by¢é uwzglednione
predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, wyksztatcenie oraz dotychczasowa wiedza
i umiejetnosci bezrobotnego.
Rozdziat Il

Warunki przyznawania stazu

Organizator sktada wniosek o organizacje stazu wraz z zatgcznikami do Powiatowego
Urzedu Pracy w Obornikach (wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 lub zatgcznik nr 3)
w okresie ogtoszonego naboru.

W przypadku posiadania / zatozenia indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym — wnioski, umowy oraz inne pisma dotyczgce stazu przekazuje sie
za posrednictwem indywidualnego konta. Ztozenie wniosku nastepuje w chwili jego
zarejestrowania wystanego z tego konta.

Jezeli nie ma mozliwosci wniesienia wniosku za posrednictwem indywidualnego konta,
sktada sie go w PUP. W tym przypadku, przez date ztozenia wniosku na staz i innych
wymaganych dokumentéw dotyczacych stazu (na przyktad pisma, lista obecnosci)
rozumie sie date ich wptywu do Urzedu.

Rozpatrzenia wnioskow dokonuje Komisja powotana do tego celu przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Obornikach. Rozpatrywane sg tylko wnioski kompletne
i prawidtowo sporzgdzone.

Ostateczng decyzje w sprawie ztozonych wnioskéw podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Obornikach.

Okreslona we wniosku nazwa zawodu lub specjalnosci, ktérej dotyczy staz winna byé
zgodna z klasyfikacjg zawodéw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.

We wniosku organizator moze wskaza¢ imie i nazwisko bezrobotnego, ktérego
zamierza przyjac na staz.

Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku
informuje organizatora pisemnie o sposobie jego rozpatrzenia. Jezeli ztozony wniosek
jest nieprawidtowy lub niekompletny, wnioskodawca zostanie zobowigzany
do uzupetnienia go wterminie 7 dni od daty otrzymania pisma z pouczeniem,
ze nieusunigcie wyzej wymienionych brakow spowoduje negatywne rozpatrzenie
wniosku.

Jezeli nie zostanie zawarta umowa w ciggu 30 dni kalendarzowych od daty
pozytywnego rozpatrzenia wniosku w zwigzku z brakiem odpowiednich kandydatow
lub nie dokonaniem przez organizatora wyboru kandydata - wniosek zostanie wycofany
z realizacji bez dodatkowego informowania organizatora.

Ostatecznym warunkiem zawarcia umowy jest dysponowanie przez Powiatowy Urzad
Pracy w Obornikach odpowiednimi $rodkami Funduszu Pracy Ilub $rodkami
wspoftfinansowanymi z innych zrodet.

W przypadku wspoéftfinansowania lub finansowania zawartej umowy z innych zrédet niz
Fundusz Pracy, Urzad zastrzega sobie prawo do dostosowania tresci umowy zgodnie
z obowigzujgcg dokumentacjg wtasciwg dla realizowanego programu oraz w oparciu
o akty prawa krajowego i unijnego.

Nadzor nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego sprawuje Starosta.

Organizator stazu korzystajagcy z form pomocy przewidzianych w ustawie,
w tym stazu zobowigzuje sie do umozliwienia pracownikom Urzedu przeprowadzenia
kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkow
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14.

15.

16.

zgodnie z przeznaczeniem. Do przeprowadzenia kontroli stosuje sie odpowiednio
przepisy rozdziatow 1 i 2, z wyjatkiem art. 48, oraz rozdziatéw 3 i 4 ustawy z dnia 15
lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej. Starosta w wyniku przeprowadzonej
kontroli, moze przekazacC jednostce kontrolowanej zalecenia pokontrolne. Kto nie
realizuje zalecen pokontrolnych starosty podlega karze pienieznej w wysokosci
do 2-krotnej wysokosci przecietnego wynagrodzenia. Odmowa poddania sie kontroli
moze stanowi¢ przestanke do zerwania umowy lub/i zwrotu $rodkow.

Organizatorem stazu moze byc¢:

a. pracodawca,

b. przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownikow,

c. podmiot ekonomii spotecznej, o ktérym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej, lub jednostka tworzgca podmiot ekonomii
spotecznej, o ktérym mowa w art. 2 pkt. 5 lit. b lub c tej ustawy,

d. rolnicza spétdzielnia produkcyjna,

e. petnoletnia osoba fizyczna, nieposiadajgca statusu bezrobotnego, zamieszkujgca
i prowadzgca na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny
rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji ro$linnej Ilub zwierzecej,
w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym
w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadzgca dziat specjalny produkciji
rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow.

Staz moze by¢ organizowany u organizatora jesli nie podlega on

wytgczeniu/wykluczeniu na podstawie odrebnych przepiséw, to jest miedzy innymi:

- nie jest podmiotem, wobec ktérego zachodzg podstawy uniemozliwiajgce udzielania

bezposredniego lub posredniego wsparcia, w tym udzielania finansowania i pomocy

finansowej lub przyznania jakichkolwiek innych korzysci w ramach programu Unii,

Euratomu lub krajowego programu panstwa cztonkowskiego oraz uméw w rozumieniu

rozporzadzenia (UE, Euratomu) 2018/1046 na podstawie art. 51 rozporzgdzenia

833/2014 w brzmieniu nadanym rozporzgdzeniem Rady (UE)2022/576 w zwigzku

Z agresjg Federaciji Rosyjskiej na Ukraine,

- nie jest wpisany na liste wskazang w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.

0 szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agres;ji

na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego w zwigzku

z zakazem udostepniania funduszy, srodkow finansowych lub zasobéw gospodarczych

oraz udzielenia wsparcia, z uwagi na agresje Federacji Rosyjskiej na Ukraine,

- nie jest powigzany z podmiotami, wobec ktorych zastosowano zakaz udostepnienia

funduszy, sSrodkow finansowych lub zasobow gospodarczych oraz udzielenia wsparcia,

w zwigzku z agresjg Federacji Rosyjskiej na Ukraing, wpisanymi na liste podmiotow

objetych sankcjami wprowadzong w Biuletynie Informacji Publicznej Ministra Spraw

Wewnetrznych i Administraciji, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia

2022 r. o szczegoblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agres;ji

na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego,

- nie widnieje na liscie wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.

0 szczegoblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji

na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego w zwigzku

z zakazem udostepniania funduszy, srodkow finansowych lub zasobéw gospodarczych

oraz udzielenia wsparcia, z uwagi na agresje Federacji Rosyjskiej na Ukraine.

Bezrobotny nie moze odbywac ponownie stazu u tego samego organizatora, u ktérego

wczesniej odbywat staz, byt zatrudniony, w tym jako miodociany pracownik w celu

przygotowania zawodowego lub wykonywat inng prace zarobkowa, jezeli od dnia
zakonczenia poprzedniego stazu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

zarobkowej u tego organizatora nie uptyneto co najmniej 24 miesigce. Laczny okres
stazy realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora nie moze
przekroczy¢ 12 miesiecy.
taczny okres stazy odbywanych przez bezrobotnego nie moze przekroczyc
24 miesiecy w okresie kolejnych 10 lat.
Miejsce odbywania stazu powinno by¢ zlokalizowane przede wszystkim na terenie
dziatania tutejszego Urzedu. W wyjgtkowych przypadkach, staz moze byc¢
zorganizowany poza powiatem, z mozliwoécig refundacji kosztéw dojazdu tylko
do granic powiatu obornickiego.
U organizatora stazu bedgcego pracodawcg staz mogg odbywaé bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajgcej liczby pracownikow zatrudnionych u tego organizatora
w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.
U organizatora, ktéry nie jest pracodawcag albo w dniu skfadania wniosku zatrudnia
pracownika lub pracownikéw w fgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym jednego etatu,
staz moze odbywac¢ jeden bezrobotny.
Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.
Czas realizacji programu stazu bezrobotnego bedgcego osobg niepetnosprawng
zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze
przekraczaé¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.
Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze byé
krotszy niz 20 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.
Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. O ile charakter pracy w danym
zawodzie wymaga jednak takiego rozktadu czasu pracy, Starosta moze wyrazi¢ zgode
na realizacje stazu w niedziele i sSwieta, w porze nocnej lub w systemie pracy
Zmianowej.
Staz moze byé zakonczony potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci to jest
zakonczony egzaminem zawodowym lub egzaminem czeladniczym. W przypadku
takiego stazu opiekun stazysty musi posiadac kwalifikacje instruktora praktycznej nauki
zawodu.

Rozdziat I

Zobowigzania Organizatora stazu

Organizator stazu przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadan
przewidzianych programem stazu:
a. kieruje bezrobotnego na wiasny koszt, na wstepne badania lekarskie
na zasadach przewidzianych dla pracownikéw;
b. zapoznaje bezrobotnego z obowigzujgcym regulaminem pracy;
c. przekazuje bezrobotnemu na pismie zakres obowigzkdéw i uprawnien.
Na zasadach przewidzianych dla pracownikow organizator stazu zapewnia
bezrobotnemu odbywajgcemu staz:
a. bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu;
b. szkolenie w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
Cc. o0dziez i obuwie robocze lub ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia
roboczego, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, srodki ochrony indywidualnej,
niezbedne srodki ochrony osobistej oraz profilaktyczne positki i napoje;



profilaktyczng ochrone zdrowia;

okresy odpoczynku;

ochrone przed mobbingiem;

maszyny, urzgdzenia, narzedzia i sprzet, niezbedne do wykonywania zadan
na danym stanowisku.

Organizator stazu przestrzega zasady réwnego traktowania i nie moze dyskryminowac
stazysty.

Staz jest realizowany pod nadzorem wyznaczonej przez organizatora stazu osoby,
ktéra odpowiada za prawidlowg realizacje stazu i za opieke nad osobg odbywajgcag
staz, zwanej dalej ,opiekunem stazysty”.

Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzac
z organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez
organizatora programu stazu lub niedotrzymania warunkow jego odbywana. W takim
przypadku organizator stazu nie moze korzysta¢ z form pomocy, w wytgczeniem
posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, przez okres 12 miesiecy od dnia
przerwania realizacji stazu przez staroste lub przerwania stazu przez organizatora
stazu.

Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz organizator stazu udziela 2 dni wolnych
za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje
stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator udziela dni wolnych przed
uptywem terminu zakonczenia stazu. Przy niepetnym miesigcu odbywania stazu
przystugujgcy bezrobotnemu wymiar dni wolnych oblicza sie proporcjonalnie,
zaokraglajac w gore do petnych dni.

Organizator stazu po zakonczeniu stazu wydaje bezrobotnemu opinie zawierajgca
informacje o0 realizowanych przez niego zadaniach oraz nabytej wiedzy
i umiejetnosciach.

Organizator w przypadku zlozonej we wniosku checi zatrudnienia stazysty
po zakonczonym stazu jest zobowigzany do jego zatrudnienia na okres co najmniej 1
miesigca (30 dni).

@ ~oa

Rozdziat IV
Zobowigzania i uprawnienia Bezrobotnego

Przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy.

Sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie
do polecen organizatora i opiekuna stazysty, o ile nie sg sprzeczne z prawem.

Dba o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu.

Przestrzega przepisow i zasad obowigzujgcych u organizatora stazu, w szczegoélnosci
regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Bezrobotny odbywajgcy staz moze wzig¢ udziat w podrézy stuzbowej i szkoleniu
zorganizowanym z inicjatywy organizatora stazu lub za jego zgodg na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw.

Rozdziat V
Zobowigzania Powiatowego Urzedu Pracy

Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium wyptacane przez
staroste. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz
zasitku przystuguje stypendium w wysoko$ci nie nizszej niz zasitek. Za okres
udokumentowanej niezdolnosci do pracy bezrobotny zachowuje prawo do stypendium
w wysokosci 50% kwoty stypendium.



. Wysokosc¢ stypendium wynosi miesiecznie 160% zasitku, jezeli miesieczny wymiar

stazu jest rowny maksymalnemu. W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru stazu

wysokos¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie.

Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach optaca réwniez w wysokosci i na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe

i wypadkowe od wyptaconych stypendiow.

Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach moze na podstawie umowy finansowaé¢ koszty

przejazdu w zwigzku z podjeciem stazu (jedynie na terenie powiatu, w wysokosci

50% - najtanszym srodkiem lokomocji, zgodnie z ,Zasadami przyznawania

i dokonywania zwrotu kosztéw przejazdu przez Powiatowy Urzad Pracy

w Obornikach”).

Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach na wniosek organizatora lub z urzedu,

po zasiegnieciu opinii organizatora i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢

bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:

a. nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

b. naruszenia podstawowych obowigzkéw okredlonych w regulaminie pracy,
w szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych,

c. usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu

stazu.

Rozdziat VI

Procedura oceny i wyboru wnioskow

. Whniosek podlega komisyjnej ocenie w oparciu o wymienione ponizej elementy:

- zasada celowosci, efektywnosci i oszczednosci w wydatkowaniu Srodkow
publicznych,

- limity posiadanych srodkéw przeznaczonych na finansowanie stazy w danym roku.
PUP przed udzieleniem formy pomocy pozyskuje informacje o zalegtosciach
podatkowych; informacje o niedopetnieniu przez pracodawce lub przedsiebiorce
obowigzku optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarno$ciowy oraz
Fundusz Emerytur Pomostowych lub niezgtoszeniu do ubezpieczeh spotecznych
pracownikéw; informacje o zalegtosciach z tytutu nieptacenia sktadek na ubezpieczenie
spoteczne rolnikéw lub na ubezpieczenie zdrowotne.

Starosta moze odmowi¢ przyznania formy pomocy, jezeli uzyskat informacje
0 naruszeniach wymienionych w pkt 2.

Rozdziat VII
Skiadanie wnioskow

. Whnioski wraz 2z zatgcznikami dotyczgce organizacji stazu mozna pobraé
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Obornikach oraz ze strony internetowej Urzedu
https://oborniki.praca.gov.pl/  (Sciezka: ,Na skroty” - ,Dokumenty do pobrania” —
~otaze”) i nalezy je sktada¢ w okresie ogtoszonego naboru w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Obornikach w sposéb okreslony w pkt Il niniejszego dokumentu.

. Wniosek o skierowanie na staz finansowany ze s$rodkéw PFRON osoby
niepetnosprawnej zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy jako poszukujgca
pracy niepozostajgca w zatrudnieniu nalezy sktadac¢ w wersji elektronicznej w systemie



SOW (System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkow PFRON). Wz6ér wniosku
i wzory zatgcznikdéw znajdujg sie na stronie systemu SOW (www.sow.pfron.org.pl)
Whniosek powinien by¢ wypetniony w sposob czytelny, najlepiej drukowanymi literami.
4. Ziozony wniosek wraz z zatgcznikami nie podlega zwrotowi.

w

Zatgczniki:

- wzér wniosku 0 zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu dla osob bezrobotnych wraz
z zatgcznikami (zatgcznik nr 1);

- wzér umowy o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych wraz z zatgcznikami
(zatacznik nr 2);

- wzor wniosku o skierowanie na staz finansowany ze $rodkéw PFRON osoby
niepetnosprawnej zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy jako poszukujgca pracy
niepozostajgca w zatrudnieniu wraz z zatgcznikami z systemu SOW (zatgcznik nr 3)

Oborniki, dnia 21.05.2025 r.



