REGULAMIN
organizacji staży 

§ 1POSTANOWIENIA OGÓLNE


1. Organizacja staży odbywa się na podstawie ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia oraz rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 30 października 2025 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu organizowania stażu dla bezrobotnych.
2. Ilekroć w niniejszym regulaminie mowa jest o:
1) PUP/Urząd – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy                                          w Jędrzejowie, ul. Okrzei 49B, 28-300 Jędrzejów;
2) Staroście – oznacza to Starostę Powiatu Jędrzejowskiego;
3) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jędrzejowie działającego  z upoważnienia Starosty Powiatu Jędrzejowskiego;
4) Ustawie – oznacza to ustawę z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia;
5) bezrobotnym – oznacza to osobę zarejestrowaną w PUP oraz spełniającą warunki określone w art. 2 pkt 1 Ustawy;
6) poszukującym pracy opiekunie osoby niepełnosprawnej – oznacza to osobę zarejestrowaną w PUP jako poszukujący pracy, niezatrudnioną i niewykonującą innej pracy zarobkowej oraz spełniającą warunki określone w art. 2 pkt 16 Ustawy;
7) stażu – oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejętności poprzez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązywania stosunku pracy                          z pracodawcą;
8) Organizatorze – oznacza to uprawniony podmiot organizujący staż                                   dla bezrobotnych;
9) wniosku – oznacza to wniosek o organizację stażu złożony przez organizatora;
10) Wnioskodawcy – należy przez to rozumieć podmiot uprawniony do złożenia wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu dla osób bezrobotnych;
11) umowie – oznacza to umowę o organizację stażu zawartą pomiędzy Starostą, organizatorem stażu oraz bezrobotnym;
12) stypendium – oznacza to kwotę wypłaconą bezrobotnemu przez Urząd w okresie odbywania stażu.
3. Staże mogą być finansowane ze środków Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu Społecznego Plus, a także ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych dla osób niepełnosprawnych zarejestrowanych w PUP jako poszukujące pracy niepozostające w zatrudnieniu. Liczba osób kierowanych do odbycia stażu w danym roku kalendarzowym uzależniona jest od wielkości środków finansowych będących w dyspozycji PUP.
4. O długości okresu odbywania stażu jak i źródle finansowania decyduje Urząd biorąc     pod uwagę limit środków będących w jego dyspozycji na dany rok oraz sytuację bezrobotnego na rynku pracy.
5. Szczegółowe informacje, dotyczące m.in. grupy docelowej, okresu realizacji stażu, terminu naboru wniosków, źródła finansowania będą każdorazowo określane                       w ogłoszeniu o naborze wniosków, z uwzględnieniem założeń wynikających                            z realizowanych projektów/programów. Ww. informacje będą podane do publicznej wiadomości na stronie internetowej Urzędu.


[bookmark: _Hlk222921064]§ 2ZASADY ORGANIZACJI STAŻY ORAZ WARUNKI DOPUSZCZAJĄCE


1. Organizatorem stażu może być:
1) pracodawca;
2) przedsiębiorca niezatrudniający pracowników;
3) podmiot ekonomii społecznej, o którym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 roku o ekonomii społecznej lub jednostka tworząca podmiot ekonomii społecznej, o którym mowa w art. 2 pkt 5 lit. b lub c wyżej wspomnianej ustawy.
4) rolnicza spółdzielnia produkcyjna;
5) pełnoletnia osoba fizyczna, nieposiadająca statusu bezrobotnego, 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 lub prowadząca dział specjalny produkcji rolnej, o którym mowa w ustawie            z dnia 20 grudnia 1990 roku o ubezpieczeniu społecznym rolników;
2. U organizatora stażu, który:
1) jest pracodawcą – staż mogą odbywać bezrobotni w liczbie nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych u tego organizatora w dniu składania wniosku                                    w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy;
2) nie jest pracodawcą albo w dniu składania wniosku zatrudnia pracownika                                         lub pracowników w łącznym wymiarze nieprzekraczającym jednego etatu - staż może odbywać jeden bezrobotny.
3. Kierując się racjonalnością wydatkowania środków finansowych preferowani będą organizatorzy, którzy:
1) po zakończonym stażu zagwarantują osobom bezrobotnym zatrudnienie na okres             co najmniej 90 dni;
2) w okresie 12 miesięcy poprzedzających dzień złożenia wniosku prawidłowo realizowali zawarte umowy, w przypadku gdy byli już beneficjentami pomocy Urzędu. 
4. Dyrektor może odmówić organizacji stażu u organizatorów:
1) którzy w okresie 12 miesięcy poprzedzających złożenie wniosku nie wywiązali              się z warunków umów zawartych z urzędem i/lub nie wywiązali się z zobowiązania zatrudnienia bezrobotnego po stażu;
2) u których nie można ustalić miejsca odbywania stażu ze względu na specyfikę prowadzonej działalności (np. handel obwoźny lub handel na bazarach, targowiskach);
3) prowadzących działalność gospodarczą, gdy miejscem odbywania stażu jest adres zamieszkania wnioskodawcy, bez wydzielonego i przystosowanego odpowiedniego miejsca do wykonywania pracy na danym stanowisku.
5. Wyklucza się możliwość organizacji stażu:
1) na stanowiskach, których charakter pracy i wykonywane przez bezrobotnego zadania wymagają samodzielnej pracy poza siedzibą firmy (np. kierowca, zaopatrzeniowiec). 
2) jeśli na dzień złożenia wniosku wnioskodawca posiada zaległości podatkowe, zaległości z opłacaniem innych danin publicznych oraz zaległości w opłacaniu składek                                 na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnościowy        i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych. 
6. 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 inna 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 (dotyczy staży organizowanych w ramach umów zawartych od 01.06.2025r. oraz zatrudnienia zakończonego po 31.05.2025 r.).
7. Łączny okres staży odbywanych przez bezrobotnego nie może przekroczyć                                 24 miesięcy w okresie kolejnych 10 lat (dotyczy staży organizowanych w ramach umów zawartych od 01.06.2025 r.).
8. Pierwszeństwo w skierowaniu do odbycia stażu przysługuje osobom:
1) bezrobotnym posiadającym Kartę Dużej Rodziny, o której mowa w art. 1 ust. ustawy             z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny; 
2) bezrobotnym powyżej 50 roku życia; 
3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych; 
4) bezrobotnym niepełnosprawnym; 
5) długotrwale bezrobotnym;
6)  bezrobotnym i poszukującym pracy, będącym osobami do 30 roku życia; 
7) bezrobotnym samotnie wychowującym co najmniej jedno dziecko.
9. Organizator stażu może we wniosku o organizację stażu wskazać bezrobotnego, którego chce przyjąć na staż.
10. W przypadku organizacji stażu finansowanego ze środków EFS+ mogą być określone dodatkowe warunki, które muszą spełnić uczestnicy projektu.
11. Staż może trwać:
1) od 3 do 6 miesięcy;
2) od 3 do 12 miesięcy – w przypadku staży zakończonych potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejętności przeprowadzanym przez uprawnioną instytucję (egzamin zawodowy lub czeladniczy). Po uzyskaniu dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności bezrobotny ma możliwość uzyskania dodatku do stypendium (20% zasiłku za każdy m-c stażu), a organizator – premii w kwocie określonej                    w umowie.
12. Staż jest realizowany pod nadzorem wyznaczonej przez organizatora stażu osoby, która odpowiada za prawidłową realizację stażu i za opiekę nad osobą odbywającą staż, zwanej „opiekunem stażysty”.  
13. W przypadku stażu kończącego się egzaminem zawodowym lub czeladniczym opiekun stażysty musi posiadać kwalifikacje instruktora praktycznej nauki zawodu.
14. Staż może być realizowany w formie zdalnej jedynie u organizatora, który dysponuje możliwościami organizacji pracy zdalnej. Do staży w formie zdalnej zastosowanie mają odpowiednie przepisy Kodeksu pracy w tym zakresie.
15. Czas realizacji programu stażu przez bezrobotnego odbywającego staż nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy.
16. Czas realizacji programu stażu bezrobotnego będącego osobą niepełnosprawną zaliczoną do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy,    w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy.
17. Czas realizacji programu stażu przez bezrobotnego odbywającego staż nie może być krótszy niż 20 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy.
18. Bezrobotny nie może odbywać stażu w niedziele i święta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych; 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.
19. Bezrobotnemu w okresie odbywania stażu przysługuje stypendium w wysokości                  160 % zasiłku, jeżeli miesięczny wymiar stażu jest równy maksymalnemu wymiarowi.                         W przypadku niższego miesięcznego wymiaru stażu wysokość stypendium ustala              się proporcjonalnie.
20. Za okres udokumentowanej niezdolności do pracy bezrobotny zachowa prawo                               do stypendium w wysokości 50% kwoty stypendium.
§ 3PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY ORGANIZACJI STAŻY

1. Nabór wniosków o zorganizowanie stażu odbywa się w terminach ustalonych                  przez Dyrektora PUP, podanych do publicznej wiadomości na stronie internetowej Urzędu; PUP zastrzega sobie prawo do skrócenia terminu naboru wniosków z powodu wyczerpania limitu środków finansowych przeznaczonych na realizację zadania.
2. Rozpatrywane będą jedynie wnioski kompletne i prawidłowo sporządzone, zawierające wszystkie niezbędne dane określone w niniejszym regulaminie i ujęte we wzorze wniosku, które wpłynęły do urzędu w określonym terminie naboru.
3. Organizator składa do PUP wniosek o organizację stażu wraz z załącznikami                         na obowiązującym formularzu dostępnym w siedzibie PUP oraz na stronie internetowej Urzędu.
4. W ramach jednego wniosku możliwe jest ubieganie się o 1 miejsce stażu.
5. Wnioski o organizację stażu rozpatrywane są z uwzględnieniem posiadanych środków finansowych przeznaczonych na realizację tego zadania i konieczności racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi oraz zasadności organizacji stażu                               na wnioskowanym stanowisku u danego organizatora.
6. Za datę złożenia wniosku uznaje się datę jego wpływu do PUP, a w przypadku wniosku                  w formie elektronicznej – datę wynikającą z obowiązujących w tym zakresie przepisów. 
7. Starosta rozpatruje wnioski o organizację stażu i informuje organizatora stażu                          o sposobie rozpatrzenia jego wniosku w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego  i prawidłowo wypełnionego wniosku.
8. W przypadku, gdy wniosek o organizację stażu jest nieprawidłowo wypełniony                     lub niekompletny, Starosta wyznacza organizatorowi stażu co najmniej                                               7 dniowy termin na jego uzupełnienie. Wniosek o zawarcie umowy o organizację stażu nieuzupełniony we wskazanym terminie pozostawia się bez rozpoznania.
9. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku odwołanie nie przysługuje.
10. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o organizację stażu Starosta zawiera            z organizatorem i bezrobotnym umowę, według przygotowanego przez organizatora stażu programu. Przy ustalaniu programu stażu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, wykształcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejętności bezrobotnego.

§ 4REALIZACJA UMOWY O ORGANIZACJĘ STAŻU

1. Szczegółowe warunki odbywania stażu, w tym prawa i obowiązki PUP, organizatora                          i bezrobotnego zostaną uregulowane w umowie o organizację stażu.
2. Przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadań przewidzianych programem stażu organizator stażu:
1) kieruje 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;
2) zapoznaje bezrobotnego z obowiązującym regulaminem pracy;
3) przekazuje bezrobotnemu na piśmie zakres obowiązków i uprawnień.
3. Organizator zobowiązuje się do:
1) zapewnienia bezrobotnemu odbywającemu staż, na zasadach przewidzianych             dla pracowników:
a) bezpiecznych i higienicznych warunków odbywania stażu,
b) przeszkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,
c) odzieży i obuwia roboczego lub ekwiwalentu za używanie własnej odzieży              i obuwia roboczego, ekwiwalentu za pranie odzieży roboczej, środków ochrony indywidualnej, niezbędnych środków higieny osobistej oraz profilaktycznych posiłków i napoi (niezbędnego do wykonywania zadań na danym stanowisku),
d) profilaktycznej ochrony zdrowia,
e) okresów odpoczynku,
f) ochrony przed mobbingiem,
g) maszyny, urządzenia, narzędzia i sprzęt, niezbędne do wykonywania zadań     na danym stanowisku;
2) przestrzegania zasady równego traktowania i niedyskryminowania stażysty;
3) udzielenia na wniosek bezrobotnego odbywającego staż 2 dni wolnych za każde        30 dni kalendarzowych odbywania stażu. Za ostatni miesiąc odbywania stażu udziela dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu. Przy niepełnym miesiącu odbywania stażu wymiar dni wolnych oblicza się proporcjonalnie, zaokrąglając               w górę do pełnych dni;
4) poinformowania PUP, nie później niż w terminie 7 dni, o przerwaniu odbywania stażu przez bezrobotnego, o każdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecności                        oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stażu;
5) doręczenia  nie później niż w terminie 5 dni po zakończeniu każdego miesiąca stażu do PUP listy obecności podpisywanej przez bezrobotnego lub wydruku                               z elektronicznego systemu ewidencjonowania czasu pracy bezrobotnego;
6) wydania bezrobotnemu, nie później niż w terminie 7 dni po zakończeniu realizacji programu stażu, opinii zawierającej informacje o zadaniach realizowanych               przez bezrobotnego oraz nabytej wiedzy i umiejętnościach i przekazania jej kopii Urzędowi;
4. 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.
5. Starosta na wniosek bezrobotnego odbywającego staż lub z urzędu może rozwiązać                     z organizatorem umowę o odbyciu stażu w przypadku nierealizowania                             przez organizatora programu stażu lub niedotrzymywania warunków jego odbywania,                po wysłuchaniu organizatora stażu.
6. Przerwanie stażu przez Staroste z powodu nierealizowania przez organizatora programu stażu lub niedotrzymania warunków jego odbywania lub organizatora stażu bez uzasadnionej przyczyny organizator stażu nie może korzystać z form pomocy,                     z wyłączeniem pośrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego przez okres 12 miesięcy od dnia przerwania realizacji stażu przez Staroste lub przerwania stażu                           przez organizatora stażu.  
7. Bezrobotny, który bez uzasadnionej przyczyny przerwał realizację formy pomocy określonej w ustawie finansowaną z Funduszu Pracy, z wyłączeniem pośrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, nie może korzystać  z tej formy pomocy przez okres 90 dni od dnia jej przerwania, chyba że powodem przerwania było podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej na okres nie krótszy niż miesiąc.
8. Starosta na wniosek organizatora stażu lub z urzędu, po zasięgnięciu opinii organizatora stażu i wysłuchaniu bezrobotnego, może pozbawić bezrobotnego możliwości kontynuowania stażu w przypadku:


1) nieusprawiedliwionej nieobecności podczas więcej niż jednego dnia stażu,
2) naruszenia podstawowych obowiązków określonych w regulaminie pracy,                       w szczególności stawienia się do odbycia stażu w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, środków odurzających lub substancji psychotropowych lub spożywania         w miejscu pracy alkoholu, środków odurzających lub substancji psychotropowych,
3) usprawiedliwionej nieobecności uniemożliwiającej zrealizowanie programu stażu.
9. Starosta pozbawia statusu bezrobotnego pracy, który z własnej winy po skierowaniu          przez PUP lub zawarciu umowy nie podjął albo przerwał realizację stażu, chyba                    że powodem niepodjęcia albo przerwania realizacji było podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej. Pozbawienie statusu bezrobotnego następuje                         od następnego dnia po dniu skierowania lub zawarciu umowy, albo od dnia przerwania realizacji, na okres 90 dni.


§ 5
POSTANOWIENIA KOŃCOWE



1. Na zasadach określonych w niniejszym regulaminie ze stażu może korzystać osoba zarejestrowana jako poszukujący pracy opiekun osoby niepełnosprawnej oraz osoba niepełnosprawna zarejestrowana jako poszukująca pracy niepozostająca                                 w zatrudnieniu. 
2. Wniosek o organizację stażu może być dodatkowo oznaczony (znaki graficzne, logo)       z uwagi na konieczność dostosowania druków wniosków do realizowanych przez PUP projektów/programów.
3. Wnioskowanie o organizację stażu w ramach danego projektu/programu może się wiązać
z koniecznością złożenia dodatkowych dokumentów, które zostaną wskazane                       w ogłoszeniu o naborze wniosków.
4. PUP sprawuje nadzór nad prawidłowym wykonywaniem warunków umowy.
5. PUP zastrzega sobie prawo kontroli w zakresie prawidłowości realizacji zawartej umowy.
6. Dyrektor może odstąpić od zapisów zawartych w regulaminie w przypadkach społecznie i merytorycznie uzasadnionych, o ile nie pozostaje to w sprzeczności z obowiązującymi przepisami prawa. 

