Zalacznik do Zarzadzenia Nr 18/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie z dnia 30.05.2025 r.
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I. Podstawa prawna

II.

Organizacja stazy odbywa sie na podstawie nastepujgacych przepiséw:

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

(Dz. U. z 2025 r,, poz. 620),

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

(Dz. U. z 2009 r. Nr 142, poz. 1160),

Postanowienia ogdlne

1. Staz moze by¢ finansowany ze srodkéw Funduszu Pracy, PFRON lub
wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

(EFS PLUS).

2. Ilos¢ zawartych umoéw o zorganizowanie stazu oraz oséb bezrobotnych
odbywajacych staz w danym roku ograniczona jest wielkoscig srodkéw bedacych
w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.

3. Staze organizowane bedag na zasadach racjonalnego gospodarowania
$rodkami, ktdre urzad otrzyma na finansowanie aktywnych form
przeciwdziataniu bezrobociu.

4. Wzér Wniosku o zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu stanowi zatgcznik
nr 1 do regulaminu.

III. Wymagania stawiane bezrobotnym

1. Na staz na okres od 3 do 6 miesiecy mogg zostac skierowane osoby
bezrobotne, zarejestrowane w tutejszym urzedzie pracy.

2. Osoba niepetnosprawna zarejestrowana w PUP w Ketrzynie jako bezrobotna
albo poszukujaca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu moze zostac
skierowana do odbywania stazu. Staze niepetnosprawnych zarejestrowanych
jako osoby bezrobotne sg finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy,
natomiast staze niepetnosprawnych zarejestrowanych jako osoby
poszukujgce pracy niepozostajace w zatrudnieniu — ze $rodkéw PFRON.
Zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, organizacja stazu
odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

3. W przypadku udzielenia wsparcia w ramach projektéw finansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego badz innych funduszy zewnetrznych
mogg obowigzywac dodatkowe kryteria dostepu, tzn. srodki moga by¢
skierowane tylko do okreslonej grupy osob bezrobotnych, zgodnie z
kryteriami dostepu obowigzujgcymi w danych projektach.

4. Przy doborze kandydatow na staz Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie bedzie
brat pod uwage predyspozycje psychofizyczne, zdrowotne, poziom
wyksztatcenia oraz dotychczasowg wiedze i umiejetnosci bezrobotnego.
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5. Bezrobotny nie moze odbywac stazu u tego samego organizatora, u ktérego
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 uptyneto co
najmniej 24 miesigce. taczny okres stazy realizowanych przez bezrobotnego
u tego samego organizatora nie moze przekroczy¢ 12 miesiecy.

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

7. Do odbycia stazu (w tym w ramach bonu stazowego) nie bedg kierowane
osoby pozostajace z Organizatorem stazu w najblizszym stosunku
pokrewieristwa (rodzic-dziecko, dziecko-rodzic), matzonkowie oraz osoby,
ktérych adres zamieszkania jest taki sam jak adres wskazany przez
Organizatora stazu jako miejsce jego odbywania.

IV. Warunki ubiegania sie o zorganizowanie stazu

1. O zorganizowanie stazu moze ubiegac sie:

1) Pracodawca;

2) Przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownikéw;

3) Podmiot ekonomii spotecznej, o ktérym mowa w art.2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej, lub jednostka tworzaca podmiot
ekonomii spotecznej, o ktédrym mowa w art.2 pkt 5 lit. b lub c tej ustawy;

4) rolnicza spétdzielnia produkcyjna;

5) petnoletnia osoba fizyczna, nieposiadajgca statusu bezrobotnego,
zamieszkujaca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie
i na wiasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej,
w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadzaca dziat specjalny produkcji
rolnej, o ktéorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow.

6) osoba fizyczna prowadzgca dziatalnos¢ gospodarcza:

co najmniej 12 miesiecy przed ztozeniem wniosku (w przypadku prowadzenia
dziatalnosci, ktéra zostata uruchomiona ze $rodkéw finansowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie w ramach jednorazowych $rodkow

na otwarcie dziatalnosci gospodarczej).

2. U organizatora stazu, ktéry jest pracodawcy staz mogg odbywaé
jednoczesdnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikdw
zatrudnionych u organizatora w dniu ztozenia wniosku w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy.

3. U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcy, albo w dniu sktadania
wniosku zatrudnia pracownika lub pracownikéw w tgcznym wymiarze
nieprzekraczajgcym jednego etatu staz moze odbywaé jednoczesnie jeden
bezrobotny.

4. Staz moze trwac od 3 do 6 miesiecy.

Strona 3 z 6 &



5. Staz moze byc realizowany w formie zdalnej. Wymiar stazu w formie zdalnej
oraz szczeg6towe zasady odbywania stazu w formie zdalnej okresla sie w
umowie 0 organizacje stazu.

6. Staz nie bedzie organizowany u organizatora, ktéry:

1) znajduje sie w stanie likwidacji lub upadtosci;

2) jest w trakcie zwolnien grupowych;

3) nie moze by¢ organizatorem stazu z mocy przepisow ustawy o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia;

4) wskazuje miejsce odbywania stazu, ktére jest jednoczesnie miejscem
zamieszkania organizatora, chyba, ze jest wyodrebnionym lokalem (z
osobnym wejsciem) na nieruchomosci;

5) zmniejszyt wymiar czasu pracy pracownika i rozwigzat stosunek pracy
z pracownikiem w drodze wypowiedzenia lub na mocy porozumienia stron
z przyczyn niedotyczacych pracownikow w okresie 6 miesiecy
bezposrednio poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku;

6) zostat skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw
pracowniczych lub jest objety postepowaniem wyjasniajagcym w tej
sprawie;

7) zalega z optacaniem podatkéw oraz innych danin publicznych;

8) zalega z optacaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne, na ubezpieczenie
zdrowotne, na Fundusz Pracy, Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, na
Fundusz Solidarnosciowy oraz Fundusz Emerytur Pomostowych, [ub
niezgtoszeniu do ubezpieczer spotecznych pracownikéw lub innych oséb
podlegajacych obowigzkowi zgtoszenia do ubezpieczen;

9) zalega z optacaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na
ubezpieczenie zdrowotne.

7. Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie moze odmoéwi¢ podpisania umowy
o zorganizowanie stazu, jezeli organizator naruszyt warunki uprzednio zawartych
umdw z urzedem pracy lub innych zapiséw zawartych przy wniosku.

V. Procedura ubiegania sie o organizacje stazu

1.0rganizator stazu (Wnioskodawca) ubiegajacy sig o zorganizowanie stazu
sktada do Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie poprawnie wypetniony

i kompletny wniosek, zgodnie z obowigzujgcym wzorem, dostepny w siedzibie
PUP w Ketrzynie, ul. Pocztowa 11, 11-400 Ketrzyn pok. 105 lub na stronie
internetowej urzedu: http://ketrzyn.praca.gov.pl.

2. Do wniosku organizator dotacza program stazu (zatgcznik nr 1 do wniosku),
ktéry nalezy wypetni¢ osobno dla kazdego innego stanowiska oraz
zaswiadczenie z urzedu skarbowego o niezaleganiu z optaceniem podatkdéw
na dzien ztozenia wniosku.

3.Nazwa zawodu musi by¢ zgodna z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow

i specjalnos$ci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania

(Dz. U. z 2018 ., poz. 227).
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4. Organizator moze we wniosku wskazac imie i nazwisko kandydata do
odbycia stazu. Wskazana osoba powinna byc¢ zarejestrowana w tutejszym
urzedzie i spetnia¢ wymogi okreslone ustawg o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

5. We wnioskach dopuszczalne jest zwiekszenie wierszy, nie wolno jednak
zmieniac¢ kolejnosci, tresci oraz jego formy a takze czcionki czy logo

(w przypadku wniosku na realizacje stazu w ramach $rodkéw
wspotfinansowanych przez EFS PLUS).

6. Podstawa rozpatrzenia wniosku jest przedtozenie petnomocnictwa osoby
upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu organizatora. Petnomocnictwo
nie jest wymagane, jezeli osoba podpisujgca wniosek i umowe jest upowazniona
z imienia i nazwiska do reprezentowania organizatora w dokumencie
rejestracyjnym.

VI. Zasady rozpatrywania wnioskéw (w tym w ramach bonu stazowego)

1. Whnioski organizatorow o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu sktadane
do Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie bedg opiniowane i rozpatrywane
przez zespdt ds. opiniowania i rozpatrywania wnioskéw o zorganizowanie stazu,
zwany dalej Zespotem, powotanym przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.
2. Urzad rozpatrujgc wniosek moze zgdac¢ informacji, wyjasnien

lub dokumentéw potwierdzajgcych dane zawarte we wniosku.

3. Wnhniosek jest kompletny, gdy zawiera wszystkie zatgczniki i wypetnione

sg wszystkie informacje wskazane we wniosku.

4. Whnioski wypetnione nieprawidtowo, niewypetnione we wszystkich punktach
lub ztozone bez kompletu wymaganych zatgcznikdéw, ktére na wezwanie
Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie nie zostang uzupetnione w okreslonym
odrebnym pismem terminie, nie bedg rozpatrywane.

5. Whnioski nieczytelne, podpisane przez nieupowaznione osoby lub ztozone

na nieobowigzujacych drukach nie zostang rozpatrzone.

6. Wnioski podlegajg ocenie formalnej i merytorycznej. Ocena formalna polega
na sprawdzeniu kompletnosci wniosku (wypetnienie wszystkich punktow

oraz dotaczenie wszystkich wymaganych zatgcznikéw) i dokonywana jest przez
pracownika zajmujacego sie organizacjg stazy. Ocena merytoryczna wnioskow
dokonywana jest przez Zespot.

7. Przy rozpatrywaniu wnioskéw o zorganizowanie stazu Zespoét bierze

pod uwage:

1) liczbe osdb bezrobotnych, o skierowanie ktérych bedzie ubiegat

sie organizator;

2) liczbe pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu skfadania wniosku
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

3) zakres zadan zawodowych okreslonych przez organizatora w programie
stazu, proponowane stanowisko pracy;

5) wymagania niezbedne do podjecia stazu, w tym poziom wyksztatcenia

oraz minimalne kwalifikacje kandydata na staz okreslone przez organizatora,

6) deklaracje dalszego zatrudnienia po odbyciu stazu;
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7) dotychczasowg wspdtprace z Powiatowym Urzedem Pracy, tj. wywigzywanie
sie z wczesniej realizowanych umow;

8) wnioski o zorganizowanie stazu beda rozpatrywane na biezaco, wedtug daty
Wptywu;

9) urzad zastrzega sobie prawo do rozpatrzenia w pierwszej kolejnosci
wnioskow z deklaracjg zatrudnienia oraz tych, za ktérymi przemawia istotny
interes spoteczny, obejmujacych grupy ryzyka a takze wnioskéw, w ktorych

sg wskazani kandydaci kwalifikujacy sie do odbycia stazu,

10) umowy o zorganizowanie stazu mogg by¢ zawierane z organizatorami,
ktorzy wskazujg miejsce odbywania stazu na terenie dziatania Powiatowego
Urzedu Pracy w Ketrzynie;

8. W przypadku braku $rodkdw, wniosek pozostawia sie bez rozpatrzenia,

o czym informuje sie Organizatora na piSmie.

9. Rozpatrzone wnioski wraz z opinig zatwierdza Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy.

10. O sposobie rozpatrzenia wniosku Organizator powiadamiany jest na pismie
w terminie miesigca od dnia ztozenia wniosku.

VIII. Informacje dodatkowe

1. Niewywigzanie sie Organizatora stazu z warunku zatrudnienia skierowanej
osoby bezrobotnej po stazu przez okres objety gwarancjg zatrudnienia, moze
skutkowac¢ zerwaniem wspotpracy Urzedu z Organizatorem stazu w zakresie
realizacji wszystkich instrumentdw rynku pracy przez okres kolejnych 12
miesiecy liczonych od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym nastapito
naruszenie warunkéw umowy.

2. Organizator stazu nie moze korzystac¢ z form pomocy, z wytaczeniem
posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, przez okres 12 miesigcy od dnia
przerwania realizacji stazu przez starostg lub przerwania stazu przez
organizatora stazu.

3. W przypadku, gdy umowa o zorganizowanie stazu nie zostata zawarta

na okres maksymalny, w szczegélnych przypadkach na wniosek Organizatora,
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy moze podja¢ decyzje o przedtuzeniu
okresu jej trwania.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem kazdorazowo
decyzje podejmuje dziatajacy z upowaznienia Starosty Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Ketrzynie.

5. W uzasadnionych przypadkach, uwzgledniajgc sytuacje Organizatora

oraz bezrobotnego, a takze wykorzystanie posiadanych limitéw srodkow,
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, moze podjac decyzje o
odstagpieniu od postanowien zawartych w niniejszym regulaminie, o ile bedzie
to zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

6. Zmiane niniejszego regulaminu dokonuje pisemnie Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Ketrzynie w formie aneksu.

7. Warunki okreélone w niniejszym regulaminie maja rowniez zastosowanie
do osdb niepetnosprawnych i niepozostajacych w zatrudnieniu, na podstawie
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art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2024 r., poz.44 z p6zn. zm.).

8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.06.2025 r.

Ketrzyn, 01.06.2025 r.
Podpis Dyrektora

Strona 7 z 6







