Załącznik do Zarządzenia Nr 9/2025
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Mogilnie

z dnia 03 lutego 2025 r. 

ZASADY ORGANIZACJI STAŻU 

obowiązujące w Powiatowym Urzędzie Pracy w Mogilnie 

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.            
2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych.
ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Ilekroć w Zasadach jest mowa o:

1. ustawie - oznacza to ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
2. rozporządzeniu - oznacza to rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych;

3. staroście - oznacza to działającego z upoważnienia Starosty Mogileńskiego Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Mogilnie lub upoważnionych przez Starostę pracowników;

4. urzędzie - oznacza to Powiatowy Urząd Pracy w Mogilnie;

5. bezrobotnym - oznacza to osobę, o której mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 2 ustawy; 
6. stażu – oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejętności praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązywania stosunku pracy                                     z organizatorem stażu;

7. organizatorze stażu – oznacza to podmiot, o którym mowa w art. 53 ust. 1 i 8 oraz art. 61a ust. 1 ustawy, zamierzający zorganizować staż dla bezrobotnego;

8. opiekunie – oznacza to osobę wskazaną przez organizatora, udzielającą bezrobotnemu odbywającemu staż wskazówek i pomocy w wypełnianiu powierzonych zadań; 

9. doświadczeniu zawodowym – oznacza to doświadczenie uzyskane w trakcie zatrudnienia              (w tym również jako pracownik młodociany), wykonywania innej pracy zarobkowej lub prowadzenia działalności gospodarczej przez okres co najmniej 6 miesięcy.
ROZDZIAŁ II

Warunki organizacji stażu 

§ 2
1. Starosta może skierować bezrobotnych do odbycia stażu przez okres nie krótszy niż                          3 miesiące, a nieprzekraczający 6 miesięcy.
2. Do odbycia stażu na okres do 12 miesięcy starosta może skierować bezrobotnych, którzy                 nie ukończyli 30 roku życia.

3. Do odbycia stażu w pierwszej kolejności będą kierowane osoby, które w ostatnich                          12 miesiącach nie odbywały stażu lub nie posiadają doświadczenia zawodowego.

§ 3

1. Bezrobotny nie może odbywać ponownie stażu u tego samego organizatora na tym samym stanowisku pracy, na którym wcześniej odbywał staż, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorosłych.

2. Do odbycia stażu nie będą kierowane osoby będące współmałżonkami, dziećmi, rodzicami, rodzeństwem organizatora stażu, a także osoby zamieszkujące pod tym samym adresem                  co organizator stażu.

3. Do odbycia stażu mogą być kierowane osoby, które złożą oświadczenie, że w okresie odbywania stażu nie podejmą nauki w systemie dziennym.

4. Do odbycia stażu nie będą kierowane osoby w zawodach, w których posiadają doświadczenie zawodowe.
5. Bezrobotny będący wspólnikiem spółki, nie może odbywać stażu organizowanego przez                   tę spółkę.
6. Opis zadań, jakie będą wykonywane podczas stażu przez bezrobotnego, w tym nazwa zawodu lub specjalności muszą być zgodne z klasyfikacją zawodów i specjalności dla potrzeb rynku pracy (Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej  z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania).            
7. Organizator nie może zlecać bezrobotnemu zadań związanych z odpowiedzialnością materialną.
§ 4

Organizatorem stażu może być:

1. Pracodawca – oznacza to jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadała osobowości prawnej, a także osobę fizyczną jeżeli zatrudniają co najmniej jednego pracownika.

2. Przedsiębiorca niezatrudniający pracownika na zasadach przewidzianych dla Pracodawców.

3. Rolnicza spółdzielnia produkcyjna.             

4. Pełnoletnia osoba fizyczna zamieszkująca i prowadząca na terytorium Rzeczypospolitej 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 obejmującym obszar użytków rolnych o powierzchni przekraczającej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzącej dział specjalny produkcji rolnej, o którym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników.
5. Organizacja pozarządowa – oznacza to niebędące jednostkami sektora finansów publicznych         w rozumieniu przepisów o finansach publicznych i niedziałające w celu osiągnięcia zysku osoby prawne lub jednostki nieposiadające osobowości prawnej, utworzone na podstawie przepisów ustaw, w tym fundacje i stowarzyszenia, z wyjątkiem partii politycznych i utworzonych przez nie fundacji – jeżeli jest pracodawcą.

§ 5

1. Wniosek o zorganizowanie stażu (zwany dalej „wnioskiem”) organizator stażu składa na formularzu, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszych Zasad. 
2. We wniosku organizator stażu określa wymagania dotyczące predyspozycji psychofizycznych            i zdrowotnych, poziomu wykształcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbędnych do podjęcia stażu na danym stanowisku. Organizator stażu ponadto może wskazać imię i nazwisko kandydata, którego zamierza przyjąć na staż. Jednakże w uzasadnionych przypadkach starosta może skierować do odbycia stażu inną osobę bezrobotną.

3. Kompletny wniosek powinien zawierać prawidłowo wypełnione następujące załączniki:
a) program stażu (na formularzu stanowiącym załącznik nr 1 do wniosku),

b) oświadczenie organizatora stażu - załącznik nr 2 do wniosku,

c) zgłoszenie oferty pracy – załącznik nr 3 do wniosku (w przypadku deklaracji zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej po zakończeniu stażu),
d) oświadczenie organizatora stażu dotyczące braku bezpośredniego lub pośredniego wspierania działań wojennych Federacji Rosyjskiej – załącznik nr 4 do wniosku.
ROZDZIAŁ III

Sposób rozpatrywania wniosków  
§ 6

1. Wniosek może być przez starostę rozpatrzony pozytywnie w przypadku spełnienia przez organizatora stażu łącznie następujących warunków:

a) prowadzenie działalności przez okres co najmniej 6 miesięcy przed dniem złożenia  wniosku, a w przypadku gdy organizator stażu otrzymał jednorazowe środki na podjęcie działalności gospodarczej – co najmniej 12 miesięcy przed dniem złożenia wniosku,
b) w przypadku wcześniejszej współpracy z urzędem w zakresie organizacji stażu w ostatnich 12 miesiącach, dotrzymywanie warunków zawieranych umów,

c) kompletność i prawidłowość wypełnionego wniosku.

2. Przy rozpatrywaniu wniosku starosta kieruje się następującymi kryteriami oceny:
a) dotychczasową współpracą organizatora z urzędem w zakresie aktywizacji osób    bezrobotnych,
b) w przypadku, gdy wnioskodawca jest osobą zarządzającą innymi podmiotami                             (np. właścicielem), także współpracą w zakresie aktywizacji bezrobotnych z tymi podmiotami,

c) dotychczasowym stanem zatrudnienia,
d) jakością merytoryczną przygotowanego programu stażu (przy ustalaniu programu stażu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wykształcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe kandydata na staż),

e) możliwością zatrudnienia po zakończonym stażu.

3. Upoważnieni pracownicy urzędu przed podjęciem przez starostę decyzji o sposobie rozpatrzenia wniosku, mogą dokonać wizytacji w miejscu, w którym ma być organizowany staż. 

4. O sposobie rozpatrzenia wniosku starosta powiadamia organizatora stażu w formie pisemnej 

     w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku.

5. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku starosta podaje przyczynę.

6. Starosta rozpatruje wnioski organizatorów staży w miarę posiadanych środków finansowych. 
7. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przysługuje odwołanie.
§ 7

1. U organizatora stażu, który jest pracodawcą, staż mogą odbywać jednocześnie bezrobotni              w liczbie nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych w dniu składania wniosku                 w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy.
2. U organizatora stażu, który nie jest pracodawcą, lub jest pracodawcą zatrudniającym jednego pracownika w niepełnym wymiarze czasu pracy, staż może odbywać jednocześnie jeden bezrobotny.
ROZDZIAŁ IV

Warunki i zasady zawarcia umowy o zorganizowanie stażu 
§ 8
1. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku starosta zawiera z organizatorem stażu umowę o organizację stażu określającą warunki realizacji stażu, w tym prawa i obowiązki organizatora stażu i urzędu oraz zobowiązania stron do zapewnienia należytej realizacji stażu zgodnie z ustalonym programem. 
2. Urząd wydając skierowanie na staż zapoznaje osobę kierowaną z warunkami odbywania stażu, w tym prawami i obowiązkami bezrobotnego odbywającego staż oraz konsekwencjami związanymi z podjęciem nauki w systemie dziennym, co zostaje potwierdzone w złożonym przez bezrobotnego oświadczeniu.

3. Starosta może rozwiązać z organizatorem stażu umowę o organizację stażu w szczególności                      w przypadku:

a) nierealizowania przez organizatora stażu i/lub przez bezrobotnego odbywającego staż programu stażu lub niedotrzymania warunków jego odbywania,

b) nieusprawiedliwionej nieobecności bezrobotnego odbywającego staż podczas więcej niż jednego dnia stażu, 

c) naruszenia przez bezrobotnego odbywającego staż podstawowych obowiązków określonych     w regulaminie pracy, w szczególności stawienia się do odbycia stażu w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, narkotyków lub środków psychotropowych lub spożywania w miejscu pracy  alkoholu, narkotyków lub środków psychotropowych, 

d) usprawiedliwionej nieobecności bezrobotnego odbywającego staż uniemożliwiającej zrealizowanie programu stażu, 

e) utraty statusu osoby bezrobotnej przez bezrobotnego odbywającego staż, 

f) przerwania stażu,

g) naruszenia postanowień umowy przez organizatora stażu. 
4. Rozwiązanie umowy, o której mowa w pkt 1 może nastąpić z urzędu, na wniosek organizatora stażu lub na wniosek bezrobotnego odbywającego staż, po wysłuchaniu stron.  
§ 9

1. Organizator stażu po zakończeniu stażu wydaje opinię zawierającą informacje 
o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejętnościach praktycznych pozyskanych   w trakcie realizacji stażu.  

2. Opinia wydawana jest niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni po zakończeniu realizacji programu stażu.

3. Starosta wydaje zaświadczenie o odbyciu stażu bezrobotnemu, który odbywał staż przez okres co najmniej 3 miesięcy i ukończył staż zgodnie z programem stażu.

§ 10

1. Opiekun bezrobotnego odbywającego staż udziela bezrobotnemu wskazówek 
i pomocy w wypełnianiu powierzonych zadań oraz poświadcza własnym podpisem prawdziwość informacji zawartych w sprawozdaniu bezrobotnego o przebiegu stażu. 

2. Opiekun może sprawować opiekę nad nie więcej niż trzema osobami bezrobotnymi odbywającymi staż.
§ 11

1. Czas pracy bezrobotnego odbywającego staż nie może przekraczać 8 godzin na dobę                         i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego będącego osobą niepełnosprawną zaliczoną do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności – 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo.

2. Bezrobotny nie może odbywać stażu w niedziele i święta, w porze nocnej, 
w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

3. Starosta może wyrazić zgodę na realizację stażu w niedziele i święta, w porze nocnej,                       w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkładu czasu pracy.

4. Bezrobotnemu odbywającemu staż przysługuje prawo do okresów odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracowników.

5. Na wniosek bezrobotnego odbywającego staż organizator stażu jest obowiązany do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za każde 30 dni kalendarzowych odbywania stażu. Za ostatni miesiąc odbywania stażu pracodawca jest obowiązany udzielić dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu.
§ 12

Nadzór nad odbywaniem stażu przez bezrobotnego sprawuje starosta. 

§ 13
1. Bezrobotnemu w okresie odbywania stażu przysługuje stypendium, wypłacane przez starostę, w wysokości 120% kwoty zasiłku o którym mowa w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy, za pełny miesiąc odbywania stażu. 

2. Bezrobotny zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolności do pracy, przypadający w okresie odbywania stażu, za który na podstawie odrębnych przepisów pracownicy zachowują prawo do wynagrodzenia lub przysługują im zasiłki z ubezpieczenia społecznego w razie choroby lub macierzyństwa.

3. Osoba, która z własnej winy nie ukończyła stażu, jest obowiązana do zwrotu poniesionych przez starostę kosztów związanych z realizacją stażu, z wyjątkiem sytuacji, gdy powodem nieukończenia było podjęcie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

4. W przypadku przerwania stażu z powodu podjęcia nauki w systemie dziennym, pobrane stypendium uznaje się za nienależnie pobrane świadczenie i podlega zwrotowi na zasadach określonych w art. 76 ustawy. 

§ 14
W sytuacji, gdy stażysta ulegnie wypadkowi, organizator stażu niezwłocznie informuje urząd            o zaistniałej sytuacji, sporządza dokumentację powypadkową według obowiązujących przepisów dla pracowników i dostarcza ją niezwłocznie do urzędu.
§ 15
Zasady organizacji stażu mogą nie mieć zastosowania, jeśli staż organizowany jest dla osoby będącej uczestnikiem projektu realizowanego zgodnie z określonymi kryteriami.  
§ 16
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach starosta może podjąć indywidualną decyzję dotyczącą realizacji stażu.

ROZDZIAŁ V

Postanowienia końcowe

§ 17
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach mają zastosowanie przepisy:

1. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

2. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.
3. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
4. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych. 

§ 18
Niniejsze Zasady obowiązują od dnia 03 lutego 2025 r. i mają zastosowanie do wniosków                  o organizację stażu rozpatrywanych od dnia ich wejścia w życie.
Załączniki do Zasad:

Załącznik nr 1 - Wniosek o zorganizowanie stażu.
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