POWIATOWY URZAD PRACY W PABIANICACH
ul. Warynskiego 11, 95 — 200 Pabianice, tel. 42 22-54-200, fax. 42 215-23-00

www.pabianice.praca.gov.pl email: lopa@praca.gov.pl

ZASADY ORGANIZOWANIA STAZU
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W PABIANICACH W 2025 r.

Podstawa prawna:

1.
2.
3.

4.

5.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny;

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych;

Ustawa z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa
narodowego;

oraz inne wiasciwe przepisy prawa.

llekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

1.
2.

—_\

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pabianicach.
Bezrobotnym — oznacza to osobe niezatrudniong i nie wykonujgcg innej pracy zarobkowe;,
zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym
w danym zawodzie lub w danej stuzbie albo innej pracy zarobkowej, badz jezeli jest osobg
niepetnosprawng, zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia co najmniej w potowie tego
wymiaru czasu pracy, nieuczgcg sie w szkole, z wyjgtkiem uczgcej sie w szkotach dla
dorostych lub przystepujgcej do egzaminu eksternistycznego z zakresu programu
nauczania tej szkoty oraz uczgcej sie w branzowej szkole Il stopnia i szkole policealnej,
prowadzgcej ksztatcenie w formie stacjonarnej lub zaocznej, lub w szkole wyzszej, gdzie
studiuje w formie studiow niestacjonarnych, zarejestrowang w Urzedzie, poszukujgcg
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ uprawniony podmiot organizujacy staz dla
bezrobotnych, tj.

przedsiebiorce nie zatrudniajgcego pracownikéw lub

pracodawce (oznacza to jednostke organizacyjng chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudnia, co najmniej jednego pracownika) lub
rolniczg spotdzielnie produkcyjng lub

petnoletnig osobe fizyczng, zamieszkujgca i prowadzgcg na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkciji roslinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkow rolnych o powierzchni
przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzgcej dziat specjalny produkciji rolnej, o
ktorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.
Stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku
pracy z Organizatorem.

. Warunki przyznawania stazu
. O przyjecie bezrobotnego na staz moze ubiegac sie Organizator, ktory:

a) prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg co najmniej przez okres 6 miesiecy;
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10.

11.

b) nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z
optacaniem naleznych skfadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz z optacaniem w
terminie innych danin publicznych;

c) ztozyt kompletny i prawidtowo wypetniony wniosek wraz z zatgcznikami na
obowigzujgcym druku Urzedu;

d) nie znajduje sie w grupie podmiotdw, jak réwniez nie jest powigzany osobiscie,
organizacyjnie, gospodarczo, finansowo z osobami i podmiotami, wobec ktérych
zastosowane sg sankcje, o jakich mowa w ustawie z dnia 13.04.2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego;

e) nie znajduje sie w zatgczniku nr 1 do Rozporzadzenia Rady (UE) nr 269/2014 oraz w
zatgczniku nr 1 do Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 765/2006 - wykazy oséb fizycznych i
prawnych, podmiotéw i organdéw podlegajgcych sankcjom.

Proponowany okres stazu nie moze by¢ krétszy niz 3 miesiace.

Organizator moze we wniosku wskazaé bezrobotnego kandydata do odbycia stazu.

Do odbycia stazu mogg byc¢ kierowani bezrobotni na nastepujgce okresy:

a) do 12 miesiecy - bezrobotni, ktérzy nie ukonczyli 30 roku zycia;

b) do 6 miesiecy - pozostali bezrobotni.

Organizator podaje we wniosku adres e-mail, jesli chce by¢ informowany o niezdolnosci do

pracy osoby odbywajgcej staz.

Whnioskodawca zainteresowany zorganizowaniem stazu skfada wniosek (na druku

Urzedu) wraz z zatgcznikami. Wniosek mozna ztozy¢ w postaci papierowej lub

elektronicznej. Wniosek w postaci papierowej nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu w miejscu

okreslonym w ogtoszeniu o naborze wnioskow lub w Filii PUP w Konstantynowie t.édzkim.

Zatgczone kserokopie muszg by¢ poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez

Organizatora stazu.

Whiosek ztozony w formie elektronicznej musi posiadac:

a) bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie
elektronicznym albo

b) podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej.

Za date ztozenia wniosku uznaje sie faktyczny dzien wptyniecia/doreczenia wniosku do

siedziby Urzedu.

Rozpatrzenie wniosku nastepuje w terminie miesigca od dnia jego ztozenia. W przypadku,

gdy wnioski sg nieprawidtowo wypetnione lub niekompletne, wyznacza sie \WWnioskodawcy,

co najmniej 7 dniowy termin na ich uzupetnienie. Wnioski nieuzupetnione we wskazanym
terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Moze nastgpi¢ czasowe zaprzestanie przyznawania stazy na okreslonych

stanowiskach wynikajace z aktualnej nadwyzki ofert pracy lub ograniczenia srodkéw

finansowych.

Nie przewiduje sie organizacji stazu:

a) na stanowiska: sprzgtaczka, szatniarz, kierowca, pracownik gospodarczy,

b) w lokalach przeznaczonych na cele mieszkalne organizatora, osoby kierowanej na staz

lub innych osoéb fizycznych, chyba ze zostata zapewniona odrebnos¢ pomieszczenia
przeznaczonego wytgcznie do odbywania stazu,



c) gdy rodzaj wykonywanych zadan mogtby prowadzi¢ do naruszenia ogdlnie przyjetych
norm spotecznych.

12. Do Organizatora nie moze by¢ skierowana na staz osoba bezrobotna:

13.

Il
L.

a) bedaca:
> wilascicielem,

wspolnikiem,

prokurentem,

petnomocnikiem,

petnigca funkcje w zarzadzie (organach zarzadu) lub

» peftnigca inng funkcje (odptatnie, nieodptatnie)

w podmiocie organizujgcym staz;

b) bedaca wspotmatzonkiem os6b wymienionych w pkt | ust.12 lit.a;

c) spokrewniona w pierwszym stopniu pokrewienstwa w linii prostej z Organizatorem stazu
lub wspdlnikiem spétki prawa cywilnego, wspolnikiem spétki osobowej, wspdlnikiem
albo cztonkiem zarzgdu w spétce kapitatowe;;

d) ktéra w ostatnich 3 miesigcach przerwata staz z przyczyn nieusprawiedliwionych lub nie
podijeta stazu z przyczyn nieusprawiedliwionych,

e) ktora w okresie 1 roku przed dniem ztozenia wniosku byta zatrudniona u Organizatora
na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej,

Przy rozpatrywaniu wniosku bierze sie pod uwage racjonalnos¢ wydatkowania srodkéw

publicznych oraz nastepujgce kryteria:

a) w przypadku wskazania bezrobotnego kandydata - spetnienie przez niego warunkéw
programu;

b) efektywnos¢ z wczesniej zawartych uméw, w szczegdolnosci z okresu 2 lat
poprzedzajgcych ztozenie wniosku;

c) dotychczasowe wywigzywanie sie z umow zawieranych z Urzedem na realizacje
aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;

d) zobowigzanie do zatrudnienia bezrobotnego po zakonczeniu stazu na okres, co
najmniej 3 miesiecy na podstawie umowy o prace w wymiarze, co najmniej z etatu;

e) miejsce odbywania stazu — preferowane sg wnioski, w ktorych miejsce odbywania stazu
znajduje sie na terenie powiatu pabianickiego;

f) brak zalegtosci w ptatnosciach publiczno-prawnych;

g) celowos¢ nabycia nowych umiejetnosci przez bezrobotnego po odbytym stazu w tym:
e czy uzyskane umiejetnosci w trakcie stazu sg poszukiwane na rynku pracy,

e Cczy proponowany program stazu zapewni istotny rozwoéj kompetencji oraz
umiejetnosci praktycznych,

e czy kandydat posiada doswiadczenie zawodowe na wnioskowanym stanowisku,

e czy wskazany opiekun stazysty, jest w stanie udzieli¢ bezrobotnemu wskazowek i
pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan (legitymuje sie odpowiednig wiedzg
praktyczng i teoretyczng) i zapewni prawidtowy nadzor nad przebiegiem realizaciji
stazu,

h) ocene programu stazu;

YV V V V

Limity osob skierowanych na staz

Organizator, ktéry nie jest pracodawcg, moze przyjgc¢ na staz jednoczesnie jednego
bezrobotnego.

Liczba bezrobotnych odbywajgcych jednoczesnie staz u danego Organizatora nie moze
przekraczac:



a) 2 oso6b przy zatrudnieniu do 6 oséb w przeliczeniu na petny etat, jednoczesnie w liczbie
nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw;

b) 3 oséb przy zatrudnieniu powyzej 6 do 13 0s6b w przeliczeniu na petny etat;

c) 30% w stosunku do ogotu, przy zatrudnieniu powyzej 13 osob w przeliczeniu na petny
etat.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, bezrobotny moze odbywac staz u tego

samego Organizatora na innym stanowisku pracy.

Ill. Umowa

1.

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy Starostg, z ktérego upowaznienia

dziata Dyrektor Urzedu, a Organizatorem stazu, ktdrego wniosek zostat rozpatrzony

pozytywnie, wedtug programu okreslonego w umowie.

Umowa okresla w szczegdlnosci:

a) firme lub imie i nazwisko Organizatora,

b) imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Organizatora,

c) siedzibe Organizatora,

d) miejsce odbywania stazu,

e) dane bezrobotnego odbywajgcego staz: imie i nazwisko, date urodzenia, adres,

f) imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego
staz,

g) date rozpoczecia i zakonczenia stazu,

h) program stazu,

i) zobowigzanie podmiotu do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym
programem.

Nie jest mozliwe rozpoczecie stazu przez bezrobotnego, ktdry nie posiada aktualnego

orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku

okreslonym w umowie.

W przypadku podjecia stazu z datg pézniejszg niz okreslona w umowie — data zakonczenia

odbywania stazu nie ulega przesunieciu.

. Obowiazki organizatora przyjmujaceqo na staz
. zatrudnienie bezrobotnych po zakonczeniu stazu na nieprzerwany okres, co najmniej 3

miesiecy, na podstawie umowy o prace w wymiarze przynajmniej 2 etatu;

skierowanie bezrobotnego przed podjeciem stazu na wtasny koszt na badania lekarskie w
celu stwierdzenia zdolnosci do odbywania stazu na stanowisku okreslonym we wniosku
stazowym;

Osoba bezrobotna nie moze odbywacé stazu bez waznego orzeczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegajg osoby zatrudniane na stanowisko
administracyjno-biurowe, jezeli posiadajg aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania
lekarskie i pracodawca stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom wystepujgcym na
danym stanowisku pracy;

zapoznanie bezrobotnego z programem stazu, z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;
zapewnienie bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dla pracownikéw;



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

zapewnienie bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikéw;

przeszkolenie bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznanie go z
obowigzujgcym regulaminem pracy;

przydzielenie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziezy i
obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej, niezbednych srodkdéw higieny osobistej
oraz bezptatnych positkdw i napojow profilaktycznych;

niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni, poinformowanie Starosty o
przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu;
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji programu
stazu wydanie bezrobotnemu opinii;

dostarczanie do Urzedu w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu listy
obecnoéci podpisywanej przez bezrobotnego wedtug wzoru ustalonego przez Urzad;
niepowierzanie w okresie odbywania stazu bezrobotnej w cigzy czynnosci lub zadan w
warunkach szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia oraz w porze nocnej;

umozliwienie osobom odbywajgcym staz zgtaszanie sie do Urzedu, w celu ztozenia
poswiadczenia odbywania stazu;

przydzielenie opiekuna bezrobotnemu odbywajgcemu staz;

udzielenie na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz dni wolnych w wymiarze 2 dni za
kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu. Za ostatni miesigc odbywania stazu
Organizator jest obowigzany na wniosek bezrobotnego udzieli¢ dni wolnych przed uptywem
terminu zakonhczenia stazu;

umozliwienie sprawdzenia realizacji warunkéw umowy stazowej przez Urzad.

Obowiazki opiekuna osoby odbywajacej staz

. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz udziela bezrobotnemu wskazéwek i pomocy w

wypetnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wlasnym podpisem prawdziwosc¢
informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu;

. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie

wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz;
W przypadku diugotrwatej nieobecnosci opiekuna stazu Organizator jest zobowigzany do
wskazania innej osoby sprawujgcej opieke nad przebiegiem stazu.

. Prawa i obowiazki bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu
. Przestrzeganie ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy;

Sumienne i staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu oraz stosowanie sie
do polecen Organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem;

Przestrzeganie przepiséw i obowigzujgcych zasad wprowadzonych przez Organizatora, w
szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

Sporzagdzanie sprawozdania z przebiegu stazu zawierajgcego informacje o wykonywanych
zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych;

Réwne traktowanie bezrobotnego na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu lla
w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy:



Przedtozenie w Urzedzie opinii w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania, wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu stazu;

Przedtozenie w Urzedzie w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy z pracodawca,
dokumentow potwierdzajgcych zawarcie stosunku pracy lub stosunku cywilno-prawnego.

VII. Obowiazki Urzedu

1.
2.

Poinformowanie bezrobotnego o jego prawach i obowigzkach;

Wyptata stypendium bezrobotnemu odbywajgcemu staz na zasadach okreslonych w art. 53

ust. 6 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Wedtug stanu na dzien 01.01.2025 r. kwota stypendium wynosi 1994,40 zt miesiecznie.

Wydanie bezrobotnemu zaswiadczenia o odbyciu stazu zawierajgcego:

a) nazwa firmy lub imie i nazwisko Organizatora przyjmujgcego na staz;

b) siedzibe Organizatora i miejsce odbywania stazu;

c) dane bezrobotnego odbywajgcego staz: imie, nazwisko, date urodzenia i adres;

d) imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego
staz,

e) date rozpoczecia i zakohczenia stazu.

Urzad, po zapoznaniu sie z tre$cig opinii oraz sprawozdania z przebiegu stazu, zwraca

bezrobotnemu ww. dokumenty.

VIIl. Czas pracy na stazu

1.

o0k~

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

Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele i S$wieta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

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

Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do okresoéw odpoczynku na
zasadach przewidzianych dla pracownikéw.

. Rozwigzanie umowy moze nastapié¢ w przypadku:
. hierealizowania przez Organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkow jego

odbywania - na wniosek bezrobotnego lub z urzedu po wystuchaniu Organizatora stazu,
nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas odbywania stazu wiecej niz jednego dnia
stazu, lub naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy, w
szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,
narkotykow lub srodkéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu,
narkotykow lub srodkéw psychotropowych — na wniosek Organizatora lub z urzedu, po
zasiegnieciu opinii Organizatora i wystuchaniu bezrobotnego,

usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu,
rezygnacji bezrobotnego z odbywania stazu,

wypowiedzenia umowy przez ktorgkolwiek ze stron,

utraty przez bezrobotnego statusu osoby bezrobotnej (np. z powodu nieprzerwane;j
niezdolnosci do pracy powyzej 90 dni).



X. Zwrot kosztéw przejazdu

1. Bezrobotnemu odbywajgcemu staz moze przystugiwaé na wniosek zwrot kosztéw dojazdu
do i z miejsca odbywania stazu.

2. Warunki i wysokosc¢ przyznania zwrotu kosztow dojazdu okreslone sg w Zasadach zwrotu
kosztéw przejazdu w 2025 r.

3. W przypadku, gdy osoba bezrobotna, ktéra dojezdzata na staz nie moze dojechaé do
organizatora stazu z powodu zawieszenia lub ograniczenia komunikacji publicznej,
nieobecnos¢ na stazu jest usprawiedliwiona i za ten okres przystuguje stypendium.

4. Urzad dokonuje zwrotu kosztéw przejazdu, jezeli bezrobotny ponidst koszty, ale nie moze
odbywac stazu nie ze swojej winy.

XIl. Obowiazek informacyjny RODO

Wypetniajgc obowigzek prawny cigzgcy na Administratorze a wynikajgcy z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) - zwanego ,RODOQO?”, informujemy, iz:

a) administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Pabianicach,
ul. Warynskiego 11, 95-200 Pabianice, reprezentowany przez Dyrektora,

b) szczegotowe informacje, dotyczgce celow przetwarzania danych, czasu
przechowywania poszczegolnych kategorii, odbiorcow danych, praw osoby, ktérej dane
dotycza, sg zawarte w klauzuli informacyjnej znajdujgcej sie na stronie internetowe;j:
http://pabianice.praca.gov.pl/urzad/ochrona-danych-osobowych oraz w siedzibie
Urzedu na tablicy ogtoszen i u pracownika merytorycznego.

XIl. Postanowienia koncowe

1. Ztozony wniosek nie gwarantuje przyznania stazu.

2. Ztozony wniosek nie podlega zwrotowi.

3. Starosta Pabianicki, w imieniu ktérego dziata w granicach uzyskanego upowaznienia
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach, moze odstgpi¢ w szczegdlnych
przypadkach od wyzej wymienionych Zasad, o ile nie pozostaje to w sprzecznosci z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Urzad zastrzega sobie prawo zmiany zasad w trakcie trwania roku kalendarzowego w
przypadku otrzymania wyjasnien dodatkowych z MRPiPS i innych organéw, ktére w
Sposob istotny mogtyby zmieni¢ bgdz doprecyzowac zasady.
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