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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 1/2024 Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Konskich z dnia 18 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZOWANIA STAZU
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KONSKICH

Rozdzial I
Podstawy prawne

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r.
w sprawie szczegotowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych.
Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009r.
w sprawie szczegdtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium
i dodatku.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy.

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks Cywilny.

Ustawa z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

Rozdzial 11
Postanowienia ogodlne

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

Staro$cie — 0znacza to Starost¢ Powiatu Koneckiego,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
dziatajacego z upowaznienia Starosty Powiatu Koneckiego,

Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Konskich,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Bezrobotnym — oznacza to osobe, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 Ustawy z dnia
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Whnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot uprawniony do ztozenia wniosku
0 zawarcie Umowy o zorganizowanie stazu dla 0oso6b bezrobotnych,

Stazu — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania
stosunku pracy z pracodawca,

Whiosku — 0znacza to wniosek 0 zawarcie umowy o zorganizowanie stazu,
Stypendium - oznacza kwote wyptacong z Funduszu Pracy bezrobotnemu w okresie
odbywania stazu,

10. Umowie — oznacza to umowe w sprawie odbywania stazu u organizatora,

1.

Rozdzial 111
Zrodla finansowania

Staz moze by¢ finansowany ze §rodkow Funduszu Pracy lub wspotfinansowany przez
Uni¢ Europejska lub ze srodkéw PFRON.



2.

W przypadku organizowania stazu wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska
moga zosta¢ zastosowane dodatkowe kryteria kwalifikacyjne dla osob bezrobotnych
wynikajace z wlasciwego programu/projektu.

Srodki PFRON mogg byé przeznaczone na finansowanie stazu dla 0sob z orzeczonym
stopniem niepetnosprawnosci, zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy jako
poszukujace pracy niepozostajace w zatrudnieniu.

Ilo$¢ zawartych uméw na organizowanie stazy dla osob bezrobotnych w danym roku
ograniczona jest limitem srodkéw bedacych w dyspozycji Starosty.

Rozdzial IV
Warunki organizacji stazy

1.Organizatorami stazu moga by¢:
1) pracodawcy;
2) rolnicze spotdzielnie produkcyjne;
3) przedsig¢biorcy niezatrudniajgcy pracownikow;
4) pelnoletnia osoba fizyczna zamieszkujgca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej, osobiscie i na wilasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinne;
lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym
W jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujagcym obszar uzytkéw rolnych
0 powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzaca dziat specjalnej
produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow

5) organizacje pozarzadowe.
2. Organizator sktada w siedzibie Urz¢du wniosek o zawarcie umowy w sprawie odbywania
stazu. Zatgcznikami do wniosku sa:

program stazu,

dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej (wydruk z CEIDG, KRS,

itp.),

w przypadku spotki cywilnej organizator sktada kserokopi¢ umowy spotki,

w przypadku ztozenia wniosku przez osobe fizyczng prowadzaca dziatalnosé

w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzgcej lub osoby fizycznej prowadzacej dziat

specjalny produkcji rolnej nalezy do wniosku dotaczy¢:

= zaswiadczenie z urzedu gminy o posiadaniu gospodarstwa rolnego obejmujacego
obszar uzytkow rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowych
lub zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o prowadzeniu dzialu specjalnego
produkcji rolnej. W przypadku dzierzawy osoba dzierzawigca powinna uwiarygodnié¢
to stosowng umowg — dzierzawa winna by¢ ujawniona w ewidencji gruntow,

= zaswiadczenie z KRUS-u o podleganiu ubezpieczeniu spolecznemu rolnikéw
i okresie odprowadzenia sktadek na to ubezpieczenie,

= zaswiadczenie wydane przez ARiIMR o nadanym numerze identyfikacyjnym
w ramach ,,Krajowego systemu ewidencji producentdw, ewidencji gospodarstw
rolnych oraz ewidencji wnioskOw o przyznanie ptatnosci”.

3. Organizator sktada wniosek 0 zawarcie umowy o organizacj¢ stazu wylacznie w terminach
naboru wskazanych przez Urzad. Informacje o terminach dostepne sg w siedzibie Urzedu
oraz na stronie internetowej.

4.Whniosek nie wypeliony w catosci lub bez wymaganych zatacznikow rozpatrywany bedzie
po dostarczeniu przez organizatora kompletu dokumentow w terminie wskazanym przez Urzad.
Nieuzupehienie wniosku przez organizatora we wskazanym terminie skutkuje pozostawieniem
whniosku bez rozpatrzenia.



5.Ztozone wnioski b¢dg rozpatrywane na podstawie Karty oceny formalnej i merytorycznej
(stanowiacej zatacznik nr 1 do Regulaminu).

6. Ocena i rozpatrywanie wnioskow maja charakter ciagly i uzaleznione sga od limitu srodkow
bedacych w dyspozycji Starosty.

7. O sposobie rozpatrzenia wniosku wnioskodawca zostanie poinformowany pisemnie
najp6zniej w terminie miesigca od dnia ztozenia wniosku.

8.W przypadku ztozenia przez organizatora wniosku o zorganizowanie stazu bez wskazania
kandydata, oferta wolnego miejsca stazu bedzie wazna przez okres 2 miesiecy od dnia
rozpatrzenia. W przypadku niedokonania przez Organizatora wyboru osoby sposrod
skierowanych kandydatow lub w przypadku braku w ewidencji o0s6b bezrobotnych
posiadajacych wskazane we wniosku wymagania i kwalifikacje, wniosek po okresie 2 miesiecy
nie bedzie podlegat dalszej realizacji.

9. U organizatora stazu, ktory jest pracodawcsg, staz moga odbywaé jednocze$nie bezrobotni
W liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania
whniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.

10. U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawcg, staz moze odbywacé jednoczes$nie jeden
bezrobotny.

11. Staze organizowane beda w szczegdlnosci u Organizatorow, ktorzy:

e wnioskujg o staz dla osoby bezrobotnej na stanowisku zgodnym z profilem i rodzajem
dziatalnos$ci gospodarczej oraz gwarantuja osobom bezrobotnym nabycie umiejetnosci
praktycznych, przydatnych na rynku pracy,

o wykazali si¢ efektywnoscig zatrudnieniowg po zakonczeniu realizacji stazu,

¢ 7znajduja si¢ na terenie powiatu koneckiego.

12. Preferowani bedg organizatorzy, ktérzy po zakonczonym stazu zagwarantuja osobom
bezrobotnym zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy w ramach umowy o prace:

. po stazu 3 miesiecznym zatrudnienie na okres co najmniej 30 dni,
. po stazu 4 miesiecznym zatrudnienie na okres co najmniej 2 miesiecy,
. po stazu 5 i miesiecznym zatrudnienie na okres co najmniej 3 miesiecy.

13. Dyrektor moze odmdéwié organizacji stazu u organizatorow:

o ktorzy w okresie 12 miesiecy poprzedzajacych zlozenie wniosku nie wywigzali si¢
z warunkow umow zawartych z urzedem 1/lub nie wywigzali si¢ z zobowigzania
zatrudnienia bezrobotnego po stazu,

e u ktorych w ramach wcze$niej zawartych uméw stwierdzono nieprawidlowosci
w realizowaniu programu stazu oraz w zakresie ewidencji czasu pracy, a takze
bezpieczenstwa i higieny pracy,

e u ktorych nie mozna ustali¢ miejsca odbywania stazu ze wzgledu na specyfike
prowadzonej dziatalno$ci (np. handel obwozny lub handel na bazarach, targowiskach),

e prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, gdy miejscem odbywania stazu jest adres
zamieszkania wnioskodawcy, bez wydzielonego i przystosowanego odpowiedniego
miejsca do wykonywania pracy na danym stanowisku.

14. Nie bedg organizowane staze na stanowiskach:

e ktoére nie przyczynig si¢ do uzyskania przez bezrobotnego umiejetnosci 1 kwalifikacji
potrzebnych na rynku pracy,

e ktorych charakter pracy i1 wykonywane przez bezrobotnego zadania wymagaja
samodzielnej pracy poza siedzibg firmy (np. kierowca, zaopatrzeniowiec).

Rozdzial V
Kryteria kierowania na staz

1. Do odbycia stazu moze by¢ skierowana wylgcznie osoba bezrobotna, z ustalonym
Indywidualnym Planem Dziatania, z ktérego wynika potrzeba objecia bezrobotnego taka forma



aktywizacji pomocy.
2. Preferuje si¢ kierowanie osob bezrobotnych do odbycia stazu do Organizatora:

u ktorego nigdy wczesniej osoba bezrobotna nie odbywata stazu. Ponowne skierowanie
bezrobotnego do tego samego pracodawcy bedzie mozliwe pod warunkiem skierowania
go na inne stanowisko. Powtérny staz powinien przyczyni¢ si¢ w znacznym stopniu
do poprawy sytuacji zawodowej bezrobotnego na rynku pracy, w szczegdlnosci
zwigkszy¢ szans¢ na uzyskanie zatrudnienia,

U ktérego w ostatnich 12 miesigcach przed dniem zlozenia wniosku nie byty zatrudnione
lub nie wykonywaty pracy w ramach umowy cywilno-prawnej u wnioskodawcy dtuzej
niz 3 miesigce,

ktore nie sg spokrewnione z organizatorem stazu. Przez osoby spokrewnione rozumie
si¢ dzieci wlasne organizatora, dzieci malzonka, dzieci przysposobione, matzonka,
rodzicoéw 1 rodzenstwo, dziadkow,

ktore nie zamieszkujg lub niec sg zameldowane pod adresem, takim samym jak
wykonywana przez organizatora dziatalnos¢.

3. Urzad do odbycia stazu kieruje osoby zarejestrowane jako poszukujace pracy z orzeczonym
stopniem niepetnosprawnosci niepozostajace w zatrudnieniu ze $rodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

Rozdzial VI
Umowa w sprawie odbywania stazu u organizatora

Szczegotowe warunki organizowania i1 odbywania stazu okre§la umowa zawarta
pomiedzy Organizatorem a Starosta. Integralng cze$¢ umowy stanowi program stazu.
Przy ustalaniu programu uwzglednia si¢ predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego.
Warunkiem podpisania umowy o zorganizowanie stazu bedzie dostarczenie
zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolnos¢ do pracy osoby/oséb
na proponowanym stanowisku. Koszt badan lekarskich ponosi organizator stazu.
Wszelkie zmiany warunkéw umowy wymagaja, pod rygorem niewaznoS$ci, pisemnego
aneksu do umowy.

Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba niepetnosprawng zaliczong
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele 1 §wigta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych. Starosta moze wyrazi¢ zgod¢ na
realizacje stazu w niedziele i §wigta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej,
o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

Nadzor nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego sprawuje Starosta.

Zaswiadczenie o odbyciu stazu wydaje bezrobotnemu Starosta.

Rozdzial VII
Obowiazki organizatora stazu

1. Do obowigzkow Organizatora nalezy:
e zapoznanie bezrobotnego z programem stazu,
e zapoznanie bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,
e zapewnienie bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym

dla pracownikow,



e szkolenia  bezrobotnego na  zasadach  przewidzianych dla  pracownikoéw
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz
zapoznaje go z obowigzujacym regulaminem pracy,

e przydzielenia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziezy
1 obuwia roboczego, $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych $rodkéw
higieny osobistej,

e zapewnienia cigglosci pracy w celu umozliwienia nieprzerwanego odbywania stazu
przez bezrobotnego,

e zapewnienia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, bezptatnych
positkow 1 napojow profilaktycznych,

e niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni, informowanie Urze¢du o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci
bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

e niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w ciggu 7 dni, po zakonczeniu stazu wydanie
bezrobotnemu opinii, zawierajacej informacje o zadaniach realizowanych przez
bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu;

e dostarczanie Staroscie w terminie 5 dni po zakonczenia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni stazu listy obecnosci podpisywanej przez bezrobotnego wraz z ewentualnymi
zwolnieniami lekarskimi i wnioskami urlopowymi. Niezachowanie terminu dostarczenia
dokumentow skutkowaé bedzie opdznieniem wyptaty stypendium stazowego z przyczyn
lezacych po stronie organizatora,

e przydzielenie opickuna bezrobotnemu odbywajacego staz, ktory udziela bezrobotnemu
wskazoéwek 1 pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan. Opiekun bezrobotnego
odbywajacego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wigcej niz 3 osobami
bezrobotnymi odbywajacymi staz.

Rozdzial V111
Obowiazki bezrobotnego odbywajacego staz

1. Do obowigzkdéw bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu nalezy:

przestrzegania ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy,

sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem stazu oraz
stosowanie si¢ do polecen Organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,
przestrzegania przepisow 1 zasad obowigzujacych pracownikéw zatrudnionych
w zakladzie pracy, w szczegodlnos$ci regulaminu pracy, tajemnicy stluzbowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

sporzadzenia sprawozdania z przebiegu stazu zawierajagcego informacje o
wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach
zawodowych,

realizacja programu stazu, ktory umozliwi samodzielne wykonywanie pracy po
zakonczeniu stazu.

Rozdzial IX
Uprawnienia bezrobotnego odbywajacego staz

1. Bezrobotnemu odbywajacemu staz przyshuguje prawo do rownego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdziatu Ila w Dziale pierwszym Ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. - Kodeks Pracy

2. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium wyptacane przez Urzad
w wysokosci 120% kwoty zasitku. Za okres, za ktory przystuguje stypendium, zasitek nie
przystuguje.



3. Stypendium nie przystuguje za dni nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w czasie stazu.
Bezrobotny zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy,
przypadajacej w okresie odbywania stazu (art. 53 ust.6 w zwigzku z art. 80 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy).

4. Bezrobotny, ktory stal sie niezdolny do pracy z powodu choroby, pobytu
w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej, koniecznosci 0sobistego sprawowania opieki nad
cztonkiem rodziny, w przypadkach, o ktorych mowa w przepisach ustawy o $§wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa zobowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ organizatora o niezdolnosci do pracy.

5. W sytuacji, gdy usprawiedliwiona niecobecno$¢ spowodowana niezdolnoscig
do pracy (poswiadczong na druku ZUS ZLA) uniemozliwia zrealizowanie programu stazu - umowa
Stazowa moze zosta¢ rozwigzana na wniosek organizatora lub z urzedu.

6. Na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz organizator jest obowigzany
do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu.
Za dni wolne przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator jest
obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uplywem terminu zakonczenia stazu.

7. W okresie odbywania stazu bezrobotnej w ciazy nie moga by¢ powierzone czynnosci lub
zadania w warunkach szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia oraz w porze nocne;j.

8. Organizator stazu nie moze zleca¢ bezrobotnemu wykonywanie zadan wykraczajacych poza
zakres programu, jak rowniez zlecaé wykonywanie zadan zwigzanych z odpowiedzialno$cig

materialng. Bezrobotny odbywajacy staz nie ponosi odpowiedzialno$ci materialnej 1 finansowe;j
(nie ma wobec niego zastosowanie przepiséw Kodeksu Pracy Dzial V Rozdzial II).

9. Osoba bezrobotna odbywajaca staz nie moze by¢ delegowana w podréz stuzbowa bez
nadzoru opiekuna.

Rozdzial X
Sankcje za naruszenie warunkow organizowania i odbywania stazu

1. Starosta na wniosek Organizatora lub z urzedu, po zasiggnigciu opinii Organizatora
i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu
w przypadku:
e nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia pracy;
e naruszenia podstawowych obowigzkéw okreSlonych w regulaminie pracy,
w szczegolnosci stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujagcym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub srodkow psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykow lub $rodkéw psychotropowych;
e usprawiedliwionej nieobecno$ci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu,
2. Osoba bezrobotna odbywajaca staz zostaje pozbawiona statusu bezrobotnego
z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub przebywania w zamknigtym os$rodku
odwykowym przez nieprzerwany okres 90 dni.
3. Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzegdu moze rozwigzad
z Organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez Organizatora
programu stazu lub niedotrzymywania warunkow jego odbywania, po wystuchaniu
Organizatora.
4. W przypadku niedotrzymania przez Organizatora warunkow zawartych w umowie Urzad
moze rozwigza¢ umowge ze skutkiem natychmiastowym, zawiadamiajac Organizatora na pismie.
5. Zatrudnienie po stazu powinno nastgpi¢ niezwlocznie, nie pozniej niz 7 dni po zakonczeniu
stazu. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Urzad moze na pisemny wniosek
organizatora wyrazi¢ zgod¢ na zatrudnienie w innym terminie, jednak nie p6zniej niz przed
uplywem
2 miesigcy od daty zakonczenia stazu.



6. W przypadku odmowy przez bezrobotnego podjecia pracy po zakonczeniu stazu, organizator
powinien poinformowac¢ o tym fakcie Urzad oraz ztozy¢ zgtoszenie krajowej oferty pracy.

7. W przypadku niewywigzania si¢ z zobowigzania zatrudnienia bezrobotnego po stazu,
organizator nie bedzie mogl skorzysta¢ ze srodkéw bedacych w dyspozycji urzedu przez okres
co najmniej 12 miesiecy od nastepnego dnia po zakonczenia stazu.

Rozdzial XI
Wizyty monitorujgco-sprawdzajace

1. Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ dokonywania u Organizatora, u ktérego zorganizowano
staz kontroli monitorujacej prawidlowos¢ realizacji umowy, a w szczeg6lnosci:
o prawidlowosci i rzetelnoSci prowadzenia ewidencji Czasu przepracowanego przez
stazystow,
e zgodnosci przebiegu stazu z programem stazu.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

Dyrektor moze odstapi¢ od zapisOw w regulaminie w przypadkach spotecznie i merytorycznie
uzasadnionych, o ile nie pozostaje to W sprzeczno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa.



