- Zalgcznik Nr 1
((‘- do Zarzadzenia Nr 10/2025

URZAD PRACY

z dnia 31.07.2025 r.

ZASADY REALIZACJI WNIOSKOW O ORGANIZACJE STAZY W POWIATOWYM
URZEDZIE PRACY W GRODZISKU MAZOWIECKIM

Podstawa prawna:

* Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. 2025. poz. 620);

* Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegbtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych;

* Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r.Kodeks Cywilny;

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

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

llekroé w Zasadach jest mowa o:

1.

Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

. Staroscie - oznacza to dziatajgcego z jego upowaznienia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Grodzisku Mazowieckim;

3. Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Mazowieckim;

7.

8.

Bezrobotnym - oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r.
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

Stazu — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejetnosci przez wykonywanie zadan
w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca;

. Organizatorze — oznacza to jednostke, w ktérej osoba bezrobotna skierowana przez urzad odbywa

staz;
Organizatorem stazu moze by¢:
a) pracodawca;
b) przedsiebiorca niezatrudniajacy pracownikéw;
c) podmiot ekonomii spotecznej lub jednostka tworzaca podmiot ekonomii spotecznej:
d) rolnicza spétdzielnia produkcyjna;
e) petnoletnia osoba fizyczna, nieposiadajgca statusu bezrobotnego, zamieszkujgca i prowadzaca
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie
produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej,
W pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadzaca dziat specjalny produkgji
rolnej;
Opiekunie stazysty — oznacza osobe odpowiedzialng za prawidiowg realizacje stazu i opieke na
osobg odbywajgca staz;
Whiosku - oznacza wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.
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ROZDZIAL I
Warunki zorganizowania stazu

§1

U organizatora stazu bedgcego pracodawca, staz moga odbywac bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych u tego organizatora w dniu sktadania wniosku
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy. . -

U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawcg albo w dniu sktadania wniosku zatrudnia pracc')\fvnlka
lub pracownikéw w fgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym jednego etatu, staz moze odbywac jeden
bezrobotny.

Bezrobotny nie moze odbywaé stazu u tego samego organizatora, u ktorego wczesniej odbywat staz,
byt zatrudniony, w tym jako mtodociany pracownik w celu przygotowania zawodowego lub wykonywat
inng prace zarobkowa, jezeli od dnia zakonczenia poprzedniego stazu, zatrudnienia lub
wykonywania innej pracy zarobkowej u tego organizatora nie uptyngto co najmniej 24 miesigce.
taczny okres stazy realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora nie moze
przekroczyé 12 miesiecy.

taczny okres stazy odbywanych przez bezrobotnego nie moze przekroczy¢ 24 miesiecy w okresie
kolejnych 10 lat.

§2

. Na staz mogg zostaé skierowane osoby bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Grodzisku Mazowieckim.

. Pierwszenstwo w skierowaniu przystuguje osobom:

a) bezrobotnym posiadajgcym Karte Duzej Rodziny, o ktérej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

b) bezrobotnym powyzej 50 roku zycia;

c) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;

d) bezrobotnym niepetnosprawnym;

e) diugotrwale bezrobotnym;

f) bezrobotnym bedgcymi osobami do 30 roku zycia;

g) bezrobotnym samotnie wychowujacym co najmniej jedno dziecko.

Organizator moze wskazac¢ we wniosku imie i nazwisko bezrobotnego, ktérego chce przyjaé na staz.

Staze osob bezrobotnych finansowane sg z Funduszu Pracy lub z Europejskiego Funduszu

Spotecznego Plus.

W przypadku stazy, organizowanych w ramach projektu wspoéffinansowanego z Europejskiego

Funduszu Spotecznego Plus, dopuszcza sie mozliwo$¢ zastosowania dodatkowych kryteriow

kwalifikacji niz ustalone w niniejszych zasadach, jezeli bedg one wynikiem zatozen (wytycznych) do

projektu.

§2

. Staz moze trwaé od 3 do 6 miesiecy; okres stazu uzalezniony bedzie od mozliwosci finansowych

Urzedu oraz od warunkéw zawartych w realizowanych programach.
Staz jest realizowany pod nadzorem opiekuna stazu.

Istnieje mozliwo$¢ skierowania osoby bezrobotnej na staz zakoniczony potwierdzeniem nabycia
wiedzy lub umiejetnosci przeprowadzanym przez uprawniong instytucje, w tym okregowg komisje
egzaminacyjng zgodnie z przepisami o systemie oswiaty (egzamin zawodowy) oraz komisje
egzaminacyjne izb rzemiesiniczych (egzamin czeladniczy). :




4. W przypadku stazu konczacego sie¢ egzaminem, program stazu dostosowany jest do wymagan
potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci, a opiekun stazysty musi posiada¢ kwalifikacje
instruktora praktycznej nauki zawodu

5. Staz ten moze trwac od 3 do 12 miesiecy.

6. Organizator stazu, przed rozpoczeciem stazu kieruje bezrobotnego, na wtasny koszt, na wstepne
badania lekarskie, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy. .

7. Organizator stazu zapewnia bezrobotnemu odbywajgcemu staz szkolenie .W _ zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych na zasadach przewidzianych dla

pracownikow.

§4

1. Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w
przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesigcy. Czas realizacji programu
stazu bezrobotnego bedgcego osobg niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

2. Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze by¢ kroétszy
niz 20 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy. W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru stazu wysoko$é
stypendium ustala sie proporcjonalnie.

3. Bezrobotny nie moze odbywa¢ stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu
W niedziele i Swigta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w
danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy. W tym przypadku organizator do
wniosku zatgcza prosbe o wyrazenie zgody na takg prace wraz z uzasadnieniem.

4. Staz moze by¢ realizowany w formie zdalnej na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy. W
tym przypadku organizator do wniosku zatgcza uzasadnienie zorganizowania stazu w formie
zdalnej. Szczegotowe zasady odbywania stazu w formie zdalnej oraz wymiar stazu okresla
umowa o organizacje stazu zawierana migedzy Starostg, organizatorem stazu i osobg
bezrobotna.

5. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium, ktérego wysoko$é wynosi
miesigcznie 160% zasitku, o ktérym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1 ustawy, jezeli miesieczny
wymiar stazu jest rbwny maksymalnemu wymiarowi okreslonemu § 4 pkt. 1 niniejszych zasad.
W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru stazu wysoko$é stypendium ustala sie
proporcjonalnie.

6. Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy bezrobotny zachowuje prawo do stypendium
w wysokosci 50% kwoty stypendium.

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

8. Organizator stazu po zakonczeniu stazu wydaje bezrobotnemu opinie zawierajgcg informacje
o realizowanych przez niego zadaniach oraz nabytej wiedzy i umiejetnosciach.



ROZDZIAL IlI

Zasady skiadania wniosku
§1

1. Organizator ubiegajacy sie w Urzedzie o skierowanie bezrobotnego do odbycia stazu powinien
ztozy¢ wniosek wraz z zatgcznikami.
2. Whioski nalezy skladaé w formie papierowej lub elektroniczne;.

3. Whiosek zlozony w formie elektronicznej musi posiadaé bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany ~za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zgsad
przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym albo podpis potwierdzony profilem
zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej.

4. Wniosek musi byé kompletny i czytelnie wypetniony.

5. Wniosek podlega ocenie formalnej i merytorycznej.

6. Urzad przed udzieleniem formy pomocy zgodnie z art. 74 ustawy pozyskuje za posrednictwem
systemu teleinformatycznego:
a) informacje o zalegto$ciach podatkowych;

b) informacje o niedopetnieniu przez pracodawce lub przedsiebiorce obowigzku optacania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenia zdrowotne, na Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczern Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy oraz na Fundusz
Emerytur Pomostowych, lub niezgtoszeniu do ubezpieczen spotecznych pracownikdéw lub innych
0s6b podlegajgcych obowigzkowi zgtoszenia do ubezpieczen;

c¢) informacje o zalegto$ciach z tytutu nieptacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub
na ubezpieczenie zdrowotne.

7. Starosta moze odmoéwi¢ przyznania formy pomocy, jezeli uzyskat informacje o naruszeniach

o ktérych mowa w rozdziale 11l § 1 pkt. 7 niniejszych zasad.

8. Ocena wniosku moze byé poprzedzona przeprowadzeniem wizyty w planowanym miejscu
odbywania stazu.

9. W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych we wniosku podejmowany jest kontakt z w celu ich
uzupetnienia..

10. W przypadku nieuzupetnienia brakéw formalnych we wskazanym terminie wniosek pozostaje bez
rozpatrzenia.

11. Przy ocenie wniosku uwzglednia sie:
a) biezgce mozliwosci finansowe Urzedu;
b) dotychczasowg wspéiprace — wywigzywanie sie z uprzednio zawieranych z Urzedem umow;

c) zawarty we wniosku proponowany okres zatrudnienia bezrobotnego bezposrednio po
zakonczeniu stazu;

d) program stazu; przy ustalaniu programu stazu powinny byé uwzglednione predyspozycje
psychofizyczne i zdrowotne, wyksztatcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejetnosci
bezrobotnego;

e) opinie doradcy ds. zatrudnienia uzasadniajacg celowo$¢ aktywizacji kandydata do odbycia stazu.

12. Rozpatrzenie wniosku nastepuje w terminie do 30 dni od daty jego ztozenia.

13. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad zawiadamia organizatora pisemnie.



ROZDZIAL IV

Warunki zawieranej umowy
§1

1. Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez Staroste z organizatorem stazu i bezrobotnym,
wedtug przygotowanego przez organizatora stazu programu okreslonego w umowie.

2. Umowa zawierana jest w formie pisemnej. Zmiana warunkéw umowy wymaga formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci i moze mie¢ miejsce na wniosek kazdej ze stron.

3. Zawarcie umowy nastepuje w drodze zgodnego o$wiadczenia woli stron i zadnej ze stron nie
przystuguje roszczenie o jej zawarcie.

4. Umowa moze ulec rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

a) nierealizowania przez organizatora programu stazu;

b) niedotrzymywania warunkéw jego odbywania;

c) rezygnacji przez bezrobotnego z odbywania stazu lub pozbawienia go mozliwosci kontynuowania
stazu;

d) zaistnienia, w okresie odbywania stazu, innych okolicznosci powodujgcych utrate statusu

bezrobotnego przez osobe odbywajgca staz;
e) razacego nieprzestrzegania przez organizatora warunkéw umowy.

5. W przypadku przerwania stazu przez:

a) staroste z powodu nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymania
warunkow jego odbywania,;

b) organizatora stazu bez uzasadnionej przyczyny

Organizator stazu nie moze korzysta¢ z form pomocy, z wylaczeniem posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego, przez okres 12 miesiecy od dnia przerwania realizacji stazu przez staroste lub przerwania
stazu przez organizatora stazu.

6. W powyzszych przypadkach Urzad zawiadamia organizatora na pismie.

7. Podpisanie umowy o zorganizowanie stazu jest réwnoznaczne z wyrazeniem zgody pracodam{céw,
przedsiebiorcéw i innych podmiotow na publikacje na stronie internetowej Urzedu danych firmy,
z ktorymi w okresie ostatnich 2 lat zawarto umoweg (zgodnie z art. 80 ust. 1 Ustawy).

ROZDZIAL V

Postanowienia koricowe
§1

1. Przez caly okres trwania umowy Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Mazowieckim zastrzega sobie
prawo przeprowadzania wizyt i kontroli w zakresie prawidtowosci realizaji postanowien umowy.

2. Starosta moze przeprowadzaé kontrole przyznanej formy pomocy w zakresie prawidtowoéci realizacji
zawartej umowy. Do kontroli, o ktérej mowa powyzej stosuje sie przepisy wynikajace z ustawy z dnia
15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzagdowej. Do powyzszego stosuje sie odpowiednio przepisy
wynikajgce z tresci art. 360 Ustawy.

3. Starosta w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze odstagpi¢ od niniejszego Regulaminu przy
jednoczesnym zachowaniu postanowien okreslonych w ustawie oraz aktach wykonawczych.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy aktéw
prawnych wymienionych na wstepie.

5. Zasady obowigzujg od dnia 01 sierpnia 2025 .



