Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33/2025 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach z dnia 2 lipca 2025 r.

ZASADY ORGANIZACJI STAZU
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W KARTUZACH

Postanowienia ogdlne

§1.

Uzyte w niniejszych zasadach pojecia oznaczaja:

JegLed=

Starosta — Staroste Kartuskiego;

Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Kartuzach;

Dyrektor — Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach;

ustawa — ustawe, o ktérej mowa w § 21 pkt 1 zasad;

bezrobotny — osobe spetniajgca przestanki art. 2 pkt 1 ustawy;

Organizator — uprawniony podmiot ubiegajacy sie o zorganizowanie stazu;

program stazu — zakres wykonywanych czynnosci lub zadan realizowanych przez

bezrobotnego w ramach stazu;

8) wniosek — druk wniosku o organizacje stazu;

9) umowa — umowe w sprawie organizowania stazu;

10) zatrudnienie — wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego
oraz umowy o prace naktadcza.

Ogdlne warunki organizaciji i realizacji stazu

§ 2.

1. Staz, jest nabywaniem przez skierowanego bezrobotnego, wiedzy i umiejetnosci poprzez
wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.

2. Pomoc ta realizowana jest przez Dyrektora, w ramach udzielonego przez Staroste
petnomocnictwa i do wysokosci uzyskanych w danym roku kalendarzowym $rodkoéw,
przeznaczonych na jej finansowanie.

§ 3.

1. Staz moze trwaé:

1)
2)

od 3 do 6 miesiecy;

od 3 do 12 miesiecy — w przypadku, gdy kohczy sie egzaminem zawodowym,
przeprowadzanym przez okregowg komisje egzaminacyjng, zgodnie z przepisami
rozdziatu 3b ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2024 r. poz.
750, 854, 14731 1933 oraz z 2025 r. poz. 620), program stazu uwzglednia wymagania
okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 46 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe. Uczestnik stazu, ktéry zdat egzamin zawodowy,
otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej;

od 3 do 12 miesiecy — w przypadku, gdy konczy sie egzaminem czeladniczym,
przeprowadzanym przez komisje egzaminacyjne izb rzemiesiniczych, zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 22 marca 1989 r.
o rzemiosle (Dz. U. z 2020 r. poz. 2159), program stazu uwzglednia standardy
wymagan egzaminacyjnych ustalone przez Zwigzek Rzemiosta Polskiego, bedace
podstawg przeprowadzania egzaminu czeladniczego, a w przypadku zawoddéw
okreslonych w klasyfikacji zawoddw szkolnictwa branzowego — wymagania okreslone
w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego,
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 46 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe. Uczestnik stazu, ktory zdat egzamin czeladniczy,
otrzymuje swiadectwo czeladnicze.

§ 4.

1. Organizatorem stazu moze byc¢:

pracodawca — oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudniajg one, co najmniej jednego pracownika;
przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownika na zasadach przewidzianych dla
pracodawcéw,;

podmiot ekonomii spotecznej, o ktérym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej, lub jednostka tworzgca podmiot ekonomii spoteczne;j,
o ktorym mowa w art. 2 pkt 5 lit. b lub c tej ustawy;

rolnicza spétdzielnia produkcyjna;
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5) petnoletnia osoba fizyczna, nieposiadajgca statusu bezrobotnego, zamieszkujgca
i prowadzgca na terytorium Rzeczy-pospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek,
dziatalno$¢ w zakresie produkgji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej,
pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym Ilub
prowadzgca dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia
1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

§ 5.
1. Staz nie bedzie organizowany u tych Organizatoréw, ktérzy:

1) prowadzg dziatalnos¢ gospodarczg krocej niz 6 miesiecy;

2) zalegajg w dniu ztozenia wniosku z zaptatg w terminie wynagrodzen pracownikom oraz
z optacaniem w terminie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenie
zdrowotne, na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Fundusz Solidarnosciowy oraz na Fundusz Emerytur Pomostowych, lub niezgtoszeniu do
ubezpieczen spotecznych pracownikdw lub innych osob podlegajgcych obowigzkowi
zgtoszenia do ubezpieczen;

3) posiadajg zalegtosci podatkowe;

4) posiadajg zalegtosci z tytutu nieptacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub
na ubezpieczenie zdrowotne;

5) w stosunku do ich firmy toczy sie postepowanie upadtosciowe lub zostat zgtoszony
wniosek o likwidacje;

6) w okresie 365 dni przed dniem zlozenia wniosku zostali ukarani lub skazani prawomocnym
wyrokiem za naruszenie przepisow prawa pracy albo sg objeci postepowaniem
dotyczgcym naruszenia przepiséw prawa pracy;

7) proponujg odbywanie stazu w zawodach: akwizytor, robotnik gospodarczy, portier oraz
w zawodach okreslonych w grupie 9 - ,PRACOWNICY PRZY PRACACH
PROSTYCH?” klasyfikacji zawodow i specjalnosci, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy i zakresu jej stosowania. Link do strony
z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci dostepny jest na stronie internetowej:
kartuzy.praca.gov.pl;

8) proponujg odbywanie stazu poza terenem Powiatu Kartuskiego (z wyjatkiem powiatéw
sgsiadujgcych z Powiatem Kartuskim - o ile odrebne zasady nie stanowig inaczej);

9) proponujg odbywanie stazu wskazujgcego na prace sezonowa;

10) objeci sg sankcjami w mys| ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegolnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego oraz Rozporzgdzenia Rady (UE) nr
833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczgcego Srodkoéw ograniczajgcych w zwigzku
Z dziataniami Rosji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie.

2. Do odbycia stazu mogg zosta¢ skierowani wylgcznie bezrobotni zarejestrowani w tutejszym

Urzedzie.

3. Do odbycia stazu nie bedg kierowani bezrobotni:

1) ktoérzy juz odbywali staz, byli zatrudnieni, w tym jako mtodociany pracownik w celu
przygotowania zawodowego lub wykonywali inng prace zarobkowa, jezeli od dnia
zakonczenia poprzedniego stazu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy
zarobkowej u tego Organizatora nie uptyneto co najmniej 24 miesigce;

2) ktérych tgczny okres stazy realizowanych u tego samego Organizatora przekroczy 12
miesiecy;

3) ktdrych tgczny okres odbywanych stazy przekroczyt 24 miesigce w okresie kolejnych 10 lat.

§ 6.

1. Organizator stazu wskazuje opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz, ktéry zobowigzany jest
do:
1) wyznaczania zadan praktycznych oraz organizacji zaje¢ teoretycznych przewidzianych
w programie stazu;
2) nadzorowania wykonywanych zadan przez bezrobotnego oraz udzielania mu
wskazowek i niezbednej pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan;
3) wspodtpracy z Urzedem w zakresie realizacji programu stazu;
4) prowadzenia dokumentacji z realizacji programu stazu u pracodawcy;
5) sporzgdzenia opinii o odbyciu stazu.
2. W przypadkach stazu, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 i 3 zasad, opiekun stazysty musi
posiada¢ kwalifikacje instruktora praktycznej nauki zawodu, okreslone w przepisach
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wydanych na podstawie art. 120 ust. 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
o$wiatowe.

§7.

1. U Organizatora stazu bedacego pracodawcg, staz mogg odbywac¢ jednoczesnie
bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u Organizatora
w dniu skfadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

2. U Organizatora stazu, ktory nie jest pracodawcg albo w dniu sktadania wniosku zatrudnia
pracownika lub pracownikow w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym jednego etatu, staz
moze odbywac¢ jeden bezrobotny.

3. Bezrobotny skierowany na staz powinien wykonywa¢ czynnosci lub zadania w wymiarze czasu
pracy, obowigzujgcym pracownika zatrudnionego na danym stanowisku lub w zawodzie.

4. Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo a bezrobotnego, bedacego osobg niepetnosprawng zaliczong do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

5. Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz, nie moze by¢
krotszy niz 20 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

6. Staz moze byc¢ realizowany w formie zdalnej, zgodnie z przepisami art. 678, art. 67
§ 3-5, art. 67> § 1 pkt 1, 21 4, § 2-5, art. 6725, art. 677, art. 67°' § 4, 7-9 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

7. Staz nie moze odbywac sie w godzinach nadliczbowych, w niedziele i swieta, w porze
nocnej lub w systemie pracy zmianowe;.

8. Na wniosek Organizatora, Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele
i Swieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym
zawodzie wymaga takiego rozkfadu czasu pracy. Realizacja takiego stazu mozliwa bedzie
wytgcznie po wyrazeniu zgody przez Urzad.

9. Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do dni wolnych w wymiarze 2 dni
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, zaokraglajagc w gore do
petnych dni.

10. Bezrobotny odbywajgcy staz moze wzigé udziat w podrozy stuzbowej i szkoleniu
zorganizowanym z inicjatywy Organizatora stazu lub za jego zgodg na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw.

11. Bezrobotny, ktory w trakcie odbywania stazu utracit status bezrobotnego z powodu
nabycia prawa do emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub renty socjalnej
albo $wiadczenia pienieznego przystugujgcego czionkom rodziny funkcjonariuszy lub
zotnierzy zawodowych lub renty inwalidzkiej przyznawanej na podstawie ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin lub ustawy z dnia 10 grudnia 1993 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym Zotnierzy zawodowych oraz ich rodzin, moze ukohczy¢ staz
zgodnie z programem, o ile nie pozostaje w zatrudnieniu.

12. Bezrobotny, ktory na okres krétszy niz 6 miesiecy przerwat staz z powodu odbywania
¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego, moze ukonczy¢ ten staz zgodnie
z programem, za zgodg Starosty i Organizatora stazu, jezeli jest zarejestrowany w PUP
jako bezrobotny.

13. Bezrobotny, ktoéry z uzasadnionej przyczyny przerwat staz, moze w okresie 6 miesiecy od
dnia przerwania udziatlu w stazu ukonczy¢ ten staz zgodnie z programem za zgodag
Starosty i Organizatora stazu.

§ 8.

1. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 160%
kwoty zasitku dla bezrobotnych, o ktérym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1 ustawy, jezeli miesieczny
wymiar stazu jest rowny maksymalnemu wymiarowi okreSlonemu w § 7 ust. 4 zasad.
W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru stazu wysokos¢ stypendium ustala sie
proporcjonalnie.

2. Stypendium przystuguje bezrobotnemu za faktycznie odbyte dni stazu, za dni wolne

3|Strona



o ktérych mowa § 7 ust. 9 zasad, dni ustawowo wolne od pracy oraz za okres
udokumentowanej niezdolnosci do pracy, przypadajacy na okres odbywania stazu, za
ktéry na podstawie odrebnych przepiséw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia
lub przystuguja im zasitki z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa.

3. Nieobecnos¢ z powodu choroby winna by¢ udokumentowana zaswiadczeniem lekarskim
eZLA w formie dokumentu elektronicznego z PUE (Platformy Ustug Elektronicznych ZUS),
zawierajgcego dane Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach.

4. Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy, bezrobotny zachowuje prawo do
stypendium w wysokos$ci 50% kwoty stypendium.

5. Za okres nieusprawiedliwionej nieobecnosci na stazu stypendium nie przystuguje.

6. Stypendium, o ktérym mowa wyzej naliczane i wyptacane jest w cyklach miesiecznych, po
zakonczeniu danego miesigca i po dostarczeniu przez Organizatora stazu do Urzedu listy
obecnosci potwierdzajgcej uczestnictwo w stazu. Lista obecnosci jest podstawg naliczenia
stypendium stazowego przystugujgcego bezrobotnemu.

Tryb sktadania i rozpatrywania wniosku o organizacje stazu

§9.

1. Pracodawca lub inny podmiot, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 zasad, zainteresowany
organizacjg stazu, sktada do Urzedu wniosek o organizacje stazu, na druku
udostepnionym na stronie internetowej kartuzy.praca.gov.pl.

2. W celu poprawnego wypetniania wniosku, na stronie internetowej kartuzy.praca.gov.pl
udostepniono druk umozliwiajacy wypetnienie komputerowe (przygotowany druk
umozliwia kontrole, czy wypetniono wszystkie pozycje).

3. Do wniosku muszg by¢ dotgczone wszystkie wymagane zatgczniki wymienione na druku
wniosku (dokumenty skfadane w kserokopii muszg by¢ uwierzytelnione).

4. Whniosek mozna ztozyc¢:

1) za posrednictwem Ustug elektronicznych publicznych stuzb  zatrudnienia
https://praca.gov.pl, postugujgc sie indywidualnym kontem;

2) w przypadku podpisywania wniosku Profilem Zaufanym — na Elektroniczng Skrzynke
Podawczg e-PUAP https://epuap.gov.pl/  Kartuzy/pup_kartuzy/SkrytkaESP;

3) naadres e-Doreczen: AE:PL-99199-12541-WBFIR-148

4) w siedzibie Urzedu w godz. 8.00-15.00.

5. Nabory wnioskéw ogtaszane sg kazdorazowo na stronie internetowej kartuzy.praca.gov.pl

6. Whnioski zlozone poza terminem ogtoszonym w naborze — nie bedg rozpatrywane;

7. Pracodawca lub inny podmiot, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 zasad, zainteresowany
organizacjg stazu, sktada do Urzedu kazdorazowo Wniosek wylgcznie na jedno
stanowisko pracy.

8. Ztozenie wniosku nie gwarantuje zorganizowania stazu dla osoby bezrobotne;j.

9. Whnioski oceniane sg dwuetapowo:

1) ocena formalna — dokonywana przez pracownika Urzedu pod katem wypetnienia
wszystkich pozycji wniosku i dotgczenia wymaganych zatgcznikow;

2) ocena merytoryczna.

10. Przy ocenie merytorycznej wniosku bierze sie pod uwage przede wszystkim:

1) jakos¢é merytoryczng przygotowanego programu stazu;

2) deklaracje zatrudnienia po zakonczeniu stazu;

3) wywigzywanie sie z dotychczasowych umoéw realizowanych w Urzedzie, w tym
z deklaracji zatrudnienia ztozonych w poprzednich wnioskach;

4) zasadnosc¢ organizacji stazu — np.: ilos¢ ofert pracy w danym zawodzie, mozliwos¢
podjecia pracy po zakonczeniu stazu;

5) warunki odbywania stazu;

6) dodatkowe warunki konieczne do spetnienia wynikajgce z programéw, w ramach
ktorych realizowany bedzie staz;

7) postanowienia niniejszych zasad.

11. W przypadku brakéw formalnych we wniosku, Organizator stazu zostanie wezwany do ich
usuniecia w wyznaczonym terminie.

12. Organizator stazu moze we wniosku o organizacje stazu wskazaé bezrobotnego, ktérego
chce przyjg¢ na staz, podajgc jego imie i nazwisko, jednakze ostateczna decyzja w tej
sprawie bedzie nalezata do Dyrektora.

13. Upowaznieni przez Dyrektora pracownicy Urzedu, przed podjeciem decyzji 0 sposobie
rozpatrzenia wniosku, mogg dokona¢ wizyty monitorujgcej w miejscu, w ktérym ma by¢
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organizowany staz oraz mogg dokonac weryfikacji ztozonych oswiadczen.

14. Whnioski rozpatrywane sg zgodnie z kolejnoscig ich wptywu, do wyczerpania limitéw
Srodkéw przeznaczonych na te forme pomocy, na dany rok.

15. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad informuje Organizatora stazu w terminie 30 dni od dnia
otrzymania kompletnego wniosku. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku, Urzad
podaje przyczyne odmowy.

16. Od odmowy uwzglednienia wniosku nie przystuguje odwofanie.

17. Jezeli w terminie 30 dni od pozytywnego rozpatrzenia wniosku Organizator nie dokona
wyboru kandydata sposréd bezrobotnych lub Urzad nie skieruje zadnego bezrobotnego
na staz w zwigzku z brakiem kandydatéw spetniajgcych wymagania Organizatora, wéwczas
nie dojdzie do podpisania umowy w sprawie organizacji stazu.

18. Organizator we wniosku wyraza zgode na przetwarzanie danych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych - RODO).

19. Podanie danych jest warunkiem koniecznym do rozpatrzenia wniosku i realizaciji
ewentualnej umowy, a odmowa ich podania jest réwnowazna z brakiem mozliwosci
ubiegania sie przez Organizatora o dang forme pomocy.

20. Korespondencja dotyczaca realizacji Whiosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu
prowadzona bedzie wylgcznie drogg elektroniczng, w tym za posrednictwem indywidualnego
konta, o ktérym mowa w art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy.

Warunki umowy

§ 10.

1. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku i dobrania odpowiedniego kandydata
z Organizatorem stazu i bezrobotnym zawierana jest Umowa o zorganizowanie stazu, wedtug
przygotowanego przez Organizatora stazu programu okreslonego w umowie.

2. Przed podpisaniem Umowy Urzad weryfikuje czy Organizator stazu oraz podmioty
powigzane nie figurujg na listach sankcyjnych — zgodnie z zapisami § 5 ust. 1 pkt 10 zasad.
W przypadku stwierdzenia objecia sankcjami umowa nie bedzie zawierana.

3. Umowa okresla w szczegolnosci:

1) dane Organizatora stazu, w tym dane osoby upowaznionej do reprezentacji, siedzibe

Organizatora;

miejsce odbywania stazu;

dane bezrobotnego odbywajgcego staz;

dane opiekuna stazysty;

okres odbywania stazu;

informacje o systemie czasu pracy i formie realizacji stazu;

nazwe i symbol cyfrowy zawodu, organizowanego stazu;

prawa i obowigzki stron umowy;

program stazu (z zastrzezeniem ust. 4);

10) zobowigzanie Organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie
z ustalonym programem;
11) inne wazne postanowienia istotne dla stron umowy.

4. Przy ustalaniu programu stazu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne
i zdrowotne, wyksztatcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejetnosci bezrobotnego.

5. Umowy zawierane sg w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci. Zmiana warunkow
umowy wymaga réwniez formy pisemnej pod rygorem niewaznosci i moze mie¢ miejsce
na wniosek kazdej ze stron.

6. W przypadku zawarcia umowy, dane Organizatora zostang podane do wiadomosci
publicznej, przez publikacje ich na stronie internetowej urzedu przez okres 2 lat — zgodnie
z art. 80 ust. 1 ustawy.

LIegrer

§11.

Zobowiazania Organizatora stazu

1. Organizator stazu, zobowigzany jest przestrzega¢ zapiséw umowy, o ktérych mowa
w § 10 zasad.

2. Przed powierzeniem bezrobotnemu wykonywania zadan przewidzianych w programie
stazu, Organizator stazu:
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1) kieruje bezrobotnego, na wtasny koszt, na wstepne badania lekarskie, na zasadach
przewidzianych dla pracownikdéw, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (podstawa prawna
art. 116 ust. 1 pkt 1 ustawy);

2) zapoznaje bezrobotnego z obowigzujgcym regulaminem pracy, w tym przepisow
i zasad, w szczegolnosci tajemnicy stuzbowej oraz przepisow o ochronie danych
osobowych, a takze zachowania tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
Organizatora na szkode;

3) przekazuje bezrobotnemu na piSmie zakres obowigzkéw i uprawnien (zgodny z
programem stazu).

3. Nazasadach przewidzianych dla pracownikéw Organizator stazu zapewnia bezrobotnemu
odbywajgcemu staz:

1) bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu;

2) szkolenie w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

3) odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia
roboczego, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, Srodki ochrony indywidualne;,
niezbedne srodki higieny osobistej oraz profilaktyczne positki i napoje;

4) profilaktyczng ochrone zdrowia;
5) okresy odpoczynku;
6) ochrone przed mobbingiem;
7) maszyny, urzadzenia, narzedzia i sprzet, niezbedne do wykonywania zadan na danym
stanowisku.
4. Organizator stazu przestrzega zasady rownego traktowania i nie moze dyskryminowaé
stazysty.

5. Staz jest realizowany pod nadzorem wyznaczonej przez organizatora stazu osoby, ktéra
odpowiada za prawidtowg realizacje stazu i za opieke nad osobg odbywajgca staz, zwanej dalej
~opiekunem stazysty”, o ktérym mowa w § 6 zasad.

6. Organizator stazu, zobowigzany jest do:

1) dostarczenia do Urzedu niezwtocznie po rozpoczeciu odbywania stazu przez osobe
bezrobotng - oswiadczenia opiekuna stazu o podjeciu sie obowigzku sprawowania
ciggtego nadzoru nad bezrobotnym w trakcie odbywania stazu oraz cigzacych na nim
obowigzkach;

2) przeszkolenia bezrobotnego z zakresu ochrony danych osobowych;

dostarczania po zakonczeniu miesigca, w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego

miesigca stazu, do Urzedu listy obecnosci bezrobotnego odbywajgcego staz wraz

z ewentualnymi wnioskami o udzielenie dni wolnych. Lista obecnosci powinna by¢

podpisywana przez bezrobotnego i zatwierdzona przez Organizatora stazu (piecze¢

i podpis);

4) udzielania na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz dni wolnych w wymiarze 2 dni za
kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu (za ostatni miesigc Organizator jest
obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu);

5) sporzgdzania protokotdéw okolicznosci i przyczyn wypadku przez zespo6t powypadkowy,
w razie gdyby taki wypadek zaistniat;

6) niezwtocznego informowania Urzedu (nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia
zdarzenia) o przypadkach przerwania przez bezrobotnego odbywania stazu, o kazdym
dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego w odbywaniu stazu oraz
o innych zdarzeniach istotnych dla odbywania stazu;

7) wydawania bezrobotnemu odbywajgcemu staz niezwtocznie (nie pézniej niz w terminie
7 dni po zakonczeniu stazu) opinii zawierajgcej informacje o realizowanych przez niego
zadaniach oraz nabytej wiedzy i umiejetnosciach.

L

§12.
Obowiazki i uprawnienia osoby bezrobotnej

1. Osoba bezrobotna skierowana do odbycia stazu zobowigzana jest:
1) przestrzega¢ zapisbw umowy, o ktérych mowa w § 10 zasad;
2) odbywac staz w okresie ustalonym w umowie;
3) sumiennie i starannie wykonywac¢ zadania objete programem stazu oraz stosowac sie
do polecen Organizatora stazu i opiekuna stazysty, o ile nie sg one sprzeczne
Z prawem;
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4) przestrzegaé ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy. Czas pracy nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a czas pracy
bezrobotnego bedgcego osobg niepetnosprawng zaliczong do znacznego Iub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Ponadto staz nie moze odbywac sie w niedziele i $wieta, w porze nocnej,
w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych — chyba ze charakter
pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy a Organizator zgtosit
ten fakt do urzedu pracy i uzyskat zgode na realizacje stazu w takim rozktadzie czasu
pracy;

5) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu;

6) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad obowigzujgcych pracownikow zatrudnionych
w zakfadzie pracy, w szczegodlnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, przepiséw
o ochronie danych osobowych, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

7) powiadomi¢ Urzad o nierealizowaniu przez Organizatora warunkéw odbywania stazu;

8) dostarczy¢ do Urzedu kopie opinii o odbytym stazu, w terminie 7 dni od dnia jej
otrzymania od Organizatora stazu.

2. Osobom bezrobotnym w okresie odbywania stazu u Organizatora przystugujga, na
zasadach przewidzianych dla pracownikéw:

1) Swiadczenia z tytutu wypadkdéw przy pracy powstatych w zwigzku z obywaniem stazu;

2) prawa do okreséw odpoczynku, np. przerwa na positek.

3. Osobie bezrobotnej skierowanej w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium
w wysokosci 160% kwoty zasitku, o ktorym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1 ustawy, wyptacane
przez Urzad. Stypendium jest naliczane na podstawie listy obecnosci, ktérej obowigzek
dostarczenia do urzedu cigzy na Organizatorze stazu. Za okres, za ktéry przystuguje
stypendium, nie przystuguje zasitek. Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy,
bezrobotny zachowuje prawo do stypendium w wysokosci 50% kwoty stypendium.
Zwolnienie lekarskie powinno by¢ wystawione w formacie dokumentu elektronicznego
uwierzytelnionego — eZLA zawierajgce dane Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach,
NIP: 5891436918.

4. Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz Organizator jest zobowigzany do udzielenia
dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni odbywania stazu. Za ostatni miesigc
odbywania stazu udziela sie dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu.
Za dni wolne przystuguje stypendium.

5. Bezrobotny zobowigzany jest zawiadomi¢ Urzad oraz Organizatora stazu o niezdolnosci
do pracy spowodowanej chorobg, w terminie 2 dni od dnia wystawienia zaswiadczenia.

6. Na wniosek Organizatora lub z Urzedu, po zasiegnieciu opinii Organizatora i wystuchaniu
bezrobotnego, osoba bezrobotna moze by¢ pozbawiona mozliwosci kontynuowania stazu
w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

2) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegolnosci stawienia sie na staz w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,
narkotykéw lub srodkéw psychotropowych lub spozywania na stanowisku pracy
alkoholu, narkotykéw lub srodkdéw psychotropowych;

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

§ 13.
Zobowigzania Urzedu
Urzad zobowigzuje sie do:

1) przygotowania umowy, o ktérej mowa w § 10 zasad oraz przestrzegania jej zapisow;

2) zapoznania bezrobotnego z programem stazu;

3) poinformowania bezrobotnego o obowigzkach: przestrzegania ustalonego przez
Organizatora rozktadu czasu pracy, sumiennego i starannego wykonywania zadan
objetych programem stazu, stosowania si¢ do polecen Organizatora stazu i opiekuna
(o ile nie sg sprzeczne z przepisami prawa), przestrzegania przepisow i zasad
obowigzujgcych u Organizatora stazu, w szczegodlno$ci regulaminu pracy, tajemnicy
stuzbowej, zasad bhp, przepiséw przeciwpozarowych oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych, a takze zachowania tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
Organizatora stazu na szkode oraz sporzadzania sprawozdania z przebiegu stazu
zawierajgcego informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub
umiejetnosciach zawodowych;
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4) wydania bezrobotnemu skierowania do odbycia stazu;

5) wypfaty stypendium bezrobotnemu odbywajgcemu staz, ustalania i optacania skfadki na
ubezpieczenia spoteczne za kazdego bezrobotnego odbywajgcego staz i pobierajgcego
stypendium;

6) wyptaty przystugujgcego dodatku do stypendium po uzyskaniu dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci, w przypadku odbywania stazu, o ktorym
mowa w § 3 pkt 2 i 3 zasad;

7) wyptaty Organizatorowi stazu, przystugujgcej premii finansowej po zakonczeniu stazu,
jezeli bezrobotny uzyskat w terminie 12 miesiecy od ukonczenia stazu dokument
potwierdzajgcy nabycie wiedzy i umiejetnosci, w przypadku odbywania stazu, o ktérym
mowa w § 3 pkt 2 i 3 zasad;

8) petnienia nadzoru nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego;

9) niezwlocznego, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni od otrzymania opinii, wydania
bezrobotnemu zaswiadczenia o odbyciu stazu.

§ 14.

1. Urzad pozbawia statusu bezrobotnego osobe:

1) ktéra z wiasnej winy po skierowaniu przez PUP lub zawarciu umowy nie podjeta albo
przerwata realizacje stazu, chyba ze powodem niepodjecia albo przerwania realizacji
byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej;
pozbawienie statusu bezrobotnego nastepuje od nastepnego dnia po dniu skierowania
lub zawarciu umowy, albo od dnia przerwania realizacji, na okres 90 dni;

2) pozostaje niezdolny do pracy wskutek choroby lub przebywania w zakladzie lecznictwa
odwykowego przez nieprzerwany okres 180 dni, przy czym za okres nieprzerwany
uwaza sie rowniez okresy niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz przebywania
w zaktadzie lecznictwa odwykowego w sytuacji, gdy kazda kolejna przerwa miedzy
okresami niezdolnosci do pracy wynosi mniej niz 30 dni kalendarzowych; pozbawienie
statusu bezrobotnego nastepuje z uptywem ostatniego dnia wskazanego okresu 180-
dniowego;

3) nie przedstawit zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy wskutek choroby, o ktérym
mowa w art. 239 ust. 2 ustawy; pozbawienie statusu bezrobotnego nastepuje
z pierwszym dniem niezdolnosci do pracy.

2. Bezrobotny, ktory z wiasnej winy nie podjat albo przerwat realizacje stazu, zwraca koszty: badan
lekarskich i psychologicznych; przejazdu; zakwaterowania oraz koszty potwierdzenia nabycia
wiedzy i umiejetnosci — o ile zostaty poniesione. Przepisu nie stosuje sie w przypadku gdy
przyczyng niepodjecia lub przerwania programu stazu lub nieprzystgpienia do procesu
potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowe;
lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, trwajacego co najmniej miesigc.

§ 15.

1. Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzac
z Organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez Organizatora
programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po wystuchaniu
Organizatora stazu.

2. W przypadku przerwania stazu przez:

1) Staroste z powodu nierealizowania przez Organizatora programu stazu Ilub
niedotrzymywania warunkow jego odbywania,
2) Organizatora stazu bez uzasadnionej przyczyny,

— Organizator stazu nie moze korzysta¢ z form pomocy, z wytgczeniem posrednictwa pracy

i poradnictwa zawodowego, przez okres 12 miesiecy od dnia przerwania realizacji stazu przez

Staroste lub przerwania stazu przez Organizatora stazu.

3. Starosta na wniosek Organizatora stazu lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii Organizatora
stazu i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci
kontynuowania stazu w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

2) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, $rodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych;

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

4. W przypadku niedotrzymania przez Organizatora warunkdw umowy o zorganizowanie
stazu, Urzad zastrzega sobie prawo odstgpienia od jej realizacji ze skutkiem
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natychmiastowym, zawiadamiajgc Organizatora na pismie.

5. W przypadku przerwania odbywania stazu z inicjatywy Organizatora lub bezrobotnego
(zpowodu podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, rozpoczecia dziatalnosci
gospodarczej lub braku mozliwosci realizacji programu stazu), Urzad nie kieruje kolejnego
bezrobotnego, Umowa o zorganizowanie stazu ulega wygasnieciu.

§ 16.

1. Osobie, ktéra odbyta staz, o ktérym mowa w § 3 pkt 2 i 3 zasad, przystuguje dodatek do
stypendium po uzyskaniu dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,
w terminie 12 miesiecy od ukonhczenia stazu.

2. Dodatek do stypendium wyptacany jest w wysokosci 20 % zasitku, o ktorym mowa w art.
224 ust. 1 pkt 1 ustawy, za kazdy petny miesigc zrealizowanego stazu.

3. Wysokos¢ dodatku do stypendium za niepetny miesigc ustala sie dzielgc kwote dodatku
za petny miesigc przez 30, a nastepnie mnozac przez liczbe dni kalendarzowych realizacji
stazu.

4. Dodatek do stypendium jest przyznawany na wniosek osoby, ktéra odbyta staz, o ktérym
mowa w § 3 pkt 2 i 3 zasad, ztozony w terminie do 3 miesiecy od dnia uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci. Do wniosku nalezy dotgczy¢ kopie
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci albo jego odwzorowanie
cyfrowe.

§17.

1. Organizatorowi stazu przystuguje premia finansowana po zakonczeniu stazu, o ktérym
mowa w § 3 pkt 2 i 3 zasad, jezeli bezrobotny uzyskat w terminie 12 miesiecy od
ukonczenia stazu dokument potwierdzajgcy nabycie wiedzy i umiejetnosci.

2. Premia jest wyptacana przez staroste w wysokosci 500 zt za kazdy petny miesigc
programu stazu, zrealizowanego dla kazdego skierowanego bezrobotnego, na podstawie
umowy, o ktérej mowa w § 3 pkt 2 i 3 zasad. Kwota premii podlega waloryzaciji.

3. Wysokos¢ premii za niepetny miesigc ustala sie dzielgc kwote premii za petny miesigc
przez 30, a nastepnie mnozac przez liczbe dni kalendarzowych realizacji stazu.

4. Premia jest przyznawana na wniosek Organizatora stazu ztozony w terminie do 3 miesiecy
od dnia uzyskania przez uczestnika stazu dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy
i umiejetnosci.

Postanowienia koncowe

§ 18.
Urzad w ramach sprawowanego nadzoru nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego, moze
przeprowadzac¢ wizyty monitorujgce w miejscu odbywania stazu. Wizyte monitorujgcg w miejscu
odbywania stazu w formie zdalnej przeprowadza sie w porozumieniu z bezrobotnym w godzinach
odbywania stazu

§ 19.
Warunki okreslone w niniejszych zasadach majg rowniez zastosowanie do 0s6b
niepetnosprawnych i niepozostajgcych w zatrudnieniu, aktywizowanych ze srodkéw PFRON, na
podstawie art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych.

§ 20.

1. Po zakonczeniu okresu odbywania stazu, Organizator stazu rozwazy mozliwosé
zatrudnienia skierowanego bezrobotnego, zgodnie z deklaracjg ztozong we Whiosku o zawarcie
umowy o zorganizowanie stazu, stanowigcym integralng czes¢ umowy. Deklarowane
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po zakonczonym stazu nastgpi bezposrednio,
nie pdzniej jednak niz w okresie 1 miesigca, po zakonczeniu stazu.

2. Realizacja zapisu z ust. 1 moze mie¢ wptyw na sposob rozpatrzenia kolejnych wnioskéw
Organizatora i moze skutkowaé¢ wstrzymaniem wspotpracy w zakresie realizacji wszystkich
form wsparcia finansowego.

§ 21.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach zastosowanie majg przepisy:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — RODO;
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3) kodeksu cywilnego;
4) kodeksu pracy;
5) rozporzadzen wykonawczych do ustawy.

§ 22.
W wyjatkowych i szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podjaé decyzje o odstepstwie
od postanowieh zawartych w niniejszych zasadach przy jednoczesnym zachowaniu postanowien
okreslonych w ustawie oraz aktach prawnych.

Kartuzy, 2 lipca 2025r.
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