Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 10/2025
Dyrektora PUP w Kazimierzy Wielkiej z dnia 31.07.2025 r.

ZASADY
OKREŚLAJĄCE ORGANIZACJĘ STAŻY DLA OSÓB BEZROBOTNYCH 
W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY W KAZIMIERZY WIELKIEJ
Podstawa prawna: 

· Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia;
· Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych.
Ilość zawartych umów na organizowanie staży dla osób bezrobotnych w danym roku ograniczona jest wielkością środków będących w dyspozycji Powiatowego Urzędu Pracy w Kazimierzy Wielkiej.
OGÓLNE WARUNKI DO SPEŁNIENIA PRZEZ BEZROBOTNEGO
§ 1

1. Staż dla osób bezrobotnych oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejętności praktycznych, niezbędnych do podjęcia pracy przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązywania stosunku pracy z pracodawcą.
2. W okresie odbywania stażu bezrobotnemu przysługuje:

· Stypendium w wysokości 160% zasiłku, jeśli miesięczny wymiar stażu jest równy maksymalnemu wymiarowi, tj. 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy (7 godzin na dobę i 35 godzin w tygodniu w przypadku osób niepełnosprawnych zaliczanych do znacznego Lub umiarkowanego stopnia niepełnoprawności);
· w przypadku niższego wymiaru czasu pracy stypendium jest wypłacane w wysokości proporcjonalnej;
· stypendium za dni nieobecności na stażu w przypadku usprawiedliwienia tej nieobecności obowiązkiem stawiennictwa przed sądem lub organem administracji publicznej. 
· za okres udokumentowany zwolnieniem lekarskim bezrobotny zachowuje prawo                      do stypendium w wysokości 50 % kwoty stypendium;
· na wniosek bezrobotnego Organizator stażu udziela 2 dni wolne za każde 30 dni kalendarzowych odbywania stażu. Za dni wolne przysługuje stypendium. Za ostatni miesiąc odbywania stażu Organizator udziela dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu. Przy niepełnym miesiącu odbywania stażu przysługujący bezrobotnemu wymiar dni wolnych oblicza się proporcjonalnie, zaokrąglając w górę do pełnych dni;
· 1-szy dzień wolnego bezrobotny otrzyma po odbyciu 30 dni stażu (1-go miesiąca).                     Za ostatni miesiąc odbywania stażu Organizator jest obowiązany udzielić dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu;
· czas realizacji programu stażu przez bezrobotnego odbywającego staż nie może być krótszy niż 20 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy;

3. Bezrobotny nie może odbywać stażu w niedziele i święta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.
4. Starosta może wyrazić zgodę na realizację stażu w niedzielę i święta, w porze nocnej lub                           w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkładu czasu pracy.

5. Bezrobotny nie może odbywać stażu u tego samego Organizatora, u którego wcześniej odbywał staż, był zatrudniony, w tym jako młodociany pracownik w celu przygotowania zawodowego lub wykonywał inną pracę zarobkową, jeżeli od dnia zakończenia poprzedniego stażu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej u tego Organizatora nie upłynęło co najmniej 24 miesiące. Łączny okres staży realizowanych przez bezrobotnego u tego samego Organizatora nie może przekroczyć 12 miesięcy.
6. Łączny okres staży odbywanych przez bezrobotnego nie może przekroczyć 24 miesięcy                   w okresie kolejnych 10 lat.
7. Bezrobotny w trakcie odbywania stażu:

1) przestrzega ustalonego przez Organizatora rozkładu czasu pracy;
2) sumiennie i starannie wykonuje zadania objęte programem stażu oraz stosuje się do poleceń Organizatora stażu i opiekuna stażysty, o ile nie są one sprzeczne z prawem;
3) dba o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu;
4) przestrzega przepisów i zasad obowiązujących u Organizatora stażu, w szczególności regulaminu pracy, tajemnicy służbowej, przepisów oraz zasad bezpieczeństwa                             i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.
8. Bezrobotny odbywający staż może wziąć udział w podróży służbowej i szkoleniu zorganizowanym z inicjatywy Organizatora stażu lub za jego zgodą na zasadach przewidzianych dla pracowników.

OGÓLNE WARUNKI DO SPEŁNIENIA PRZEZ ORGANIZATORA
§ 2

1. Organizatorem stażu może być:

· pracodawca; 

· przedsiębiorca niezatrudniający pracowników;

· podmiot ekonomii społecznej;

· rolnicza spółdzielnia produkcyjna;

· pełnoletnia osoba fizyczna, niepodsiadająca statusu osoby bezrobotnej, zamieszkująca                  i prowadzącą na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, osobiście i na własny rachunek działalność w zakresie produkcji roślinnej lub zwierzęcej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostającym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadzącą dział specjalny produkcji rolnej, o którym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników.

2. Stażu może trwać od 3 do 6 miesięcy.
3. Staż może być realizowany w formie zdalnej. Przepisy art. 6718, art. 6719 § 3–5, art. 6724 § 1 pkt 1, 2 i 4, § 2–5, art. 6725, art. 6727, art. 6731 § 4, 7–9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy stosuje się odpowiednio. Wymiar stażu w formie zdalnej oraz szczegółowe zasady odbywania stażu w formie zdalnej określa się w umowie                          o organizację stażu.

4. Organizator może przyjąć bezrobotnego na staż jeśli:

· prowadzi działalność gospodarczą co najmniej przez okres 6 miesięcy; 
· złożył kompletny i prawidłowo wypełniony wniosek na druku Urzędu (załącznik                   nr 1 do Zasad).

5. Staże organizowane będą w szczególności u Organizatorów, którzy: 

a) zagwarantują zatrudnienie osobom skierowanym na staż, 
b) nie korzystali dotychczas z tej formy aktywizacji zawodowej,
c) wywiązywali się z wcześniej zawartych umów z Urzędem/wywiązali się z deklaracji zatrudnienia bezrobotnych po zakończonym stażu, 
d) gwarantują osobom bezrobotnym nabycie umiejętności praktycznych, przydatnych na rynku pracy. 

6. Organizator stażu zamierzający zorganizować staż, składa oddzielnie na każdego bezrobotnego do urzędu wniosek, którego obowiązujący wzór dostępny jest na stronie internetowej http://kazimierzawielka.praca.gov.pl oraz w siedzibie Urzędu, wraz                            z wymaganymi załącznikami.

7. Staże nie będą organizowane u Organizatorów, którzy:
a) znajdują się w stanie upadłości lub likwidacji,
b) zalegają z opłatami składek na ZUS lub do Urzędu Skarbowego,
c) nie wywiązywali się z deklaracji zatrudnienia bezrobotnych po zakończeniu stażu,
d) w ocenie merytorycznej wniosku nie uzyskali minimalnej ilości pkt tj. 15.
8. Staż u Organizatora mogą odbywać jednocześnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych u tego Organizatora w dniu składania wniosku                           w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy. 

9. W przypadku Organizatora stażu, który nie jest pracodawcą staż może odbywać nie więcej niż 1 osoba. 
10. Przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadań przewidzianych programem stażu, Organizator:
a) skieruje bezrobotnego, na własny koszt, na wstępne badania lekarskie, na zasadach przewidzianych dla pracowników, określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;
b) zapozna bezrobotnego z obowiązującym regulaminem pracy;
c) przekaże bezrobotnemu na piśmie zakresu obowiązków i uprawnień;

11. Na zasadach przewidzianych dla pracowników Organizator zapewnia bezrobotnemu odbywającemu staż:

a) bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stażu;
b) szkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;
c) odzież i obuwie robocze lub ekwiwalent za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego, ekwiwalent za pranie odzieży roboczej, środki ochrony indywidualnej, niezbędne środki higieny osobistej oraz profilaktyczne posiłki i napoje;
d) profilaktyczną ochronę zdrowia;
e) okresy odpoczynku;
f) ochronę przed mobbingiem;
g) maszyny, urządzenia, narzędzia i sprzęt, niezbędne do wykonywania zadań na danym stanowisku.
h) należytą realizację stażu zgodnie z programem stażu.

12. Organizator przestrzega zasady równego traktowania i nie może dyskryminować stażysty.
13. Organizacja staży w Gospodarstwach rolnych możliwa jest tylko z naborów w I kwartale danego roku. 
14. Organizator nie może przyjąć na staż:
a) członka rodziny. Za członka rodziny uważa się rodziców, rodzeństwo, współmałżonka, dzieci, rodziców współmałżonka, synową, zięcia,
b) osób, które zamieszkują pod tym samym adresem co Organizator.
15. W przypadku deklaracji zatrudnienia bezrobotnego po zakończeniu umowy Organizator zobowiązany jest do:

a) złożenia oferty pracy przed zakończeniem stażu,
b) w przypadku odmowy zatrudnienia przez skierowanego bezrobotnego po odbytym stażu przyjęcia do pracy innego skierowanego przez urząd bezrobotnego posiadającego wymagane wykształcenie i kwalifikacje na okres wskazany w umowie,
c) dostarczenia umowy o pracę z bezrobotnym po zakończonym stażu.

TRYB SKŁADANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKÓW
§ 3

1. Rozpatrywane będą wnioski, które wpłyną w terminach naboru wniosków opublikowanych na stronie internetowej http://kazimierzawielka.praca.gov.pl oraz                        w siedzibie Urzędu, aż do wyczerpania środków finansowych ustalonych na ten cel.                    W przypadku pozyskania dodatkowych środków będzie ogłaszany nabór poza wyznaczonymi terminami. 

2. Organizator ubiegający się o skierowanie osoby bezrobotnej na staż dla bezrobotnych, składa do Urzędu: 

a) wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu dla bezrobotnych (Załącznik nr 1);
b) program stażu dla danego stanowiska; 

c) deklaracja ZUS DRA za ostatni miesiąc poświadczająca stan zatrudnienia;

d) zaświadczenie z Urzędu Skarbowego o niezaleganiu;
e) umowa spółki cywilnej - potwierdzona kserokopia(jeśli dotyczy);
f) oświadczenie o niekaralności ( dotyczy spółek –wszystkich wspólników);
g) zaświadczenie z urzędu gminy o posiadaniu gospodarstwa rolnego obejmującego obszar użytków rolnych o pow. przekraczającej 2 ha przeliczeniowe lub zaświadczenie z Urzędu Skarbowego o prowadzeniu działu specjalnego produkcji rolnej (jeśli dotyczy);
h) zaświadczenie z KRUS o podleganiu ubezpieczeniu społecznemu rolników i okresie odprowadzania składek na to ubezpieczenie (jeśli dotyczy);
i) pełnomocnictwo do reprezentowania Organizatora ( jeśli dotyczy). 
Kserokopie dokumentów winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez upoważnioną osobę, oraz opatrzone datą i pieczęcią firmową. 

3. Wnioski powinny być wypełnione dokładnie i czytelnie. 
4. Rozpatrywanie wniosków dotyczących zorganizowania stażu dokonuje Komisji ds. rozpatrywania wniosków o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu dla osób bezrobotnych pracodawców o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu, powołana przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kazimierzy Wielkiej.

5. Każdy wniosek będzie rozpatrywany tylko raz.

6. O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia realizacji wniosku o dofinansowanie starosta powiadamia Wnioskodawcę w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku.  

7. Staż odbywa się na podstawie umowy zawartej przez starostę z Organizatorem stażu                          i bezrobotnym, według przygotowanego przez Organizatora stażu programu określonego w umowie. Przy ustalaniu programu stażu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, wykształcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejętności bezrobotnego. (Załącznik nr 2).
8. Wnioski niekompletne, nie zawierające wszystkich załączników bądź zawierające braki formalne (niewypełnienie wszystkich pól wniosku) mające istotny wpływ na możliwość oceny wniosku nie będą rozpatrywane. 

9. Wnioski składane przed i po wyznaczonym terminie nie będą uwzględniane do realizacji. 

PROCEDURA OCENY I WYBORU WNIOSKÓW
§ 4

1. Złożone wnioski będą podlegały ocenie formalnej i merytorycznej (Załącznik nr 2). Ocena formalna polega na sprawdzeniu kompletności wniosku (wypełnienie wszystkich punktów oraz dołączenie wszystkich wymaganych załączników).                                            Ocena merytoryczna dokonywana będzie w oparciu o następujące elementy:
· deklarowaną możliwość zatrudnienia bezrobotnego po zakończonym stażu;

· rodzaj i zakres zadań proponowanych przez pracodawcę w programie stażu, zapewniający istotny rozwój kompetencji,
· przebieg dotychczasowej współpracy Organizatora z Urzędem, a w szczególności wywiązywania się z poprzednio zawartych umów,
· uzyskane w trakcie stażu kwalifikacje i umiejętności,
· długości deklarowanego okresu zatrudnienia po stażu.

2. Ocenę merytoryczną będzie przeprowadzała Komisja ds. rozpatrywania wniosków:

Ocena merytoryczna wniosków odbędzie się w oparciu o punktację zawartą w tabeli:

	Lp.
	Kryteria oceny wniosku
	Maksymalna liczba punktów
	Uzyskane punkty

	1. 
	Treść merytoryczna wniosku:
· czy uzyskane w trakcie stażu kwalifikacje są poszukiwane na lokalnym rynku pracy /0-3pkt/

· wpływ wykonywanych zadań na rozwój kompetencji zawodowych- treść programu stażu / 0-3 pkt /

· czy wymagania stawiane kandydatom na staż, dotyczące ich kwalifikacji są istotne z punktu widzenia zaproponowanego programu stażu /0-3 pkt/


	9 pkt

	

	2. 
	Zobowiązanie do zatrudnienia po stażu:

· deklaracja zatrudnienia co najmniej 3 m /4 pkt /

· deklaracja zatrudnienia co najmniej 6 m /6 pkt /

· deklaracja zatrudnienia powyżej 6 m /10 pkt /

· brak deklaracji zatrudnienia / 0 pkt /

· wnioskodawcy, u których zatrudnienie odbywa się wyłącznie w formie naboru konkursowego, np. jednostki administracji państwowej i samorządowej, służba cywilna, organizacje pozarządowe i pożytku publicznego / 3 pkt/*

	4/6/10 pkt
  3 pkt*
	

	3. 
	Dotychczasowa współpraca z PUP Kazimierza Wielka- efektywność po zakończeniu umowy stażowej w okresie                    12 miesięcy poprzedzających dzień złożenia wniosku 

· zatrudnienie powyżej 50% osób odbywających staż-10 pkt

· zatrudnienie 50% i poniżej osób odbywających staż – 5 pkt
· brak zatrudnienia - 0 pkt
· W przypadku Organizatora, który nie korzystał dotychczas ze staży organizowanych przez Urząd- 3 pkt** 
	10 pkt
3 pkt**
	

	4. 
	Przy uzyskaniu takiej samej ilości punktów decyduje deklaracja zatrudnienia, a następnie czasookres zarejestrowania osoby bezrobotnej w ramach ostatniej rejestracji w Urzędzie Pracy.

	5. 
	Suma:
	29/25/23 pkt
15 pkt*
	


3. Pierwszeństwo w realizacji uzyskują wnioski z największa liczbą punktów i nie mniejszą niż 15 pkt.
4. Organizacja miejsc staży w jednostkach samorządu terytorialnego (jednostkach organizacyjnych samorządu terytorialnego), administracji rządowej, organizacjach pozarządowych – może odbywać się bez spełnienia warunku, o którym mowa w pkt. 4. Jednak łączna liczba staży przez nich zorganizowanych nie może przekroczyć 10% wszystkich planowanych do zorganizowania miejsc staży w bieżącym roku kalendarzowym.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 5

1. Stanowisko Powiatowego Urzędu Pracy w Kazimierzy Wielkiej w sprawie wniosku              o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu dla osób bezrobotnych nie jest decyzją administracyjną i nie przysługuje od niej odwołanie na podstawie przepisów KPA. 
2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy może podjąć decyzję o odstępstwie od postanowień zawartych w niniejszych Zasadach pod warunkiem spełnienia wymogów określonych w przepisach prawa i pozytywnej opinii Komisji ds. rozpatrywania wniosków o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu dla osób bezrobotnych pracodawców o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu.
Zasady wchodzą w życie z dniem 01.08.2025 r.
6

