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CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE
W ZAMOSCIU



POWIATOWY URZĄD PRACY W ZAMOŚCIU

PLAC WOLNOŚCI 1, 22-400  ZAMOŚĆ

   tel. 84 638-33-31, fax  84 638-33-42

NIP 922 – 10 – 69 – 526; Regon 950031686

e-mail: luza@praca.gov.pl  https://zamosc.praca.gov.pl


ZASADY
OPINIOWANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKÓW 
W SPRAWIE ODBYCIA PRZEZ BEZROBOTNEGO
 STAŻU U ORGANIZATORA

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (DZ.U. z 2025 r. poz. 214 t.j.)
2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009r. Nr 142, poz.1160)
§ 1
Ilekroć w niniejszych Kryteriach mowa jest o:
1) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Zamościu,
2) Komisji – oznacza to komisję do spraw opiniowania wniosków w sprawie odbycia przez bezrobotnego stażu u organizatora, powołaną przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Zamościu,
3) Urzędzie – oznacza to Powiatowy Urząd Pracy w Zamościu,
4) Bezrobotnym – oznacza to osobę o której mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (DZ.U. z 2025 r. poz. 214 t.j.),
5) Ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (DZ.U. z 2025 r. poz. 214 t.j.)
6) Stażu - jest to nabycie przez bezrobotnego umiejętności praktycznych do wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązywania stosunku pracy z pracodawcą (art.2 ust 1 pkt 34 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, (DZ.U. z 2025 r. poz. 214 t.j.),
7) Rozporządzeniu - należy przez to rozumieć Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009r. Nr 142, poz.1160),
8) Organizatorze - oznacza uprawniony podmiot, o którym mowa w art. 53 ust. 1 i 8 oraz art. 61A ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (DZ.U. z 2025 r. poz. 214 t.j.)
§ 2
Ilość umów zawartych na organizowanie staży dla osób bezrobotnych w danym roku ograniczona jest wielkością limitu przyznanego na ten cel.

ROZDZIAŁ II
TRYB SKŁADANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKÓW
§ 3
1. Organizator zamierzający zorganizować staż składa w siedzibie Urzędu wniosek w sprawie odbycia przez bezrobotnego stażu u organizatora, zgodnie z obowiązującym wnioskiem w Urzędzie – druki dostępne na stronie internetowej Powiatowego Urzędu Pracy w Zamościu, oraz w siedzibie Urzędu.


2. Wnioski przyjmowane będą w sekretariacie Urzędu w godzinach urzędowania.
3. Do wniosku organizator dołącza następujące dokumenty:

a) program odbywania stażu, który musi być zgodny ze złożonym wnioskiem stanowiący integralną jego część, program należy wypełnić szczegółowo i starannie, osobno dla każdego stanowiska pracy,

b) umocowanie prawne do składania oświadczeń woli w imieniu organizatora stażu,
c) umowa spółki cywilnej w przypadku, gdy wnioskodawcą jest spółka cywilna,
d) oświadczenie o nie zaleganiu w opłacaniu składek na ubezpieczenie społeczne,

e) oświadczenie o nie zaleganiu z podatkami i innymi daninami publicznymi,

f) oświadczenie opiekuna stażu.
4. Organizator może we wniosku wskazać imię i nazwisko osoby bezrobotnej, którą przyjmie na staż. Wskazana osoba powinna być zarejestrowana w tutejszym Urzędzie i spełniać wymogi określone w ustawie. 
§ 4
1. Wnioski dotyczące organizacji staży z dołączoną promesą będą rozpatrywane  

      w trybie pozakonkursowym.

2. Wnioski będą rozpatrywane w procedurze konkursowej.

3. W zależności od posiadanych środków lub realizowanych programów wnioski będą przyjmowane w procedurze cyklicznej.

4. Urząd przyjmuje wnioski poza konkursem w sytuacjach kiedy jest to uregulowane innymi umowami i porozumieniami. 

5. Terminy przyjmowania wniosków, kryteria ich oceny, limit środków finansowych przeznaczony na realizację wniosków będą ogłaszane na stronie internetowej Powiatowego Urzędu Pracy w Zamościu oraz na tablicach informacyjnych znajdujących się w siedzibie Urzędu.

6. Organizator, którego wniosek został skierowany do realizacji nie może złożyć wniosków w kolejnych naborach do czasu zawarcia umowy w ramach rozstrzygniętego konkursu. 


7. Dyrektor powołuje Komisję do spraw opiniowania wniosków w sprawie odbycia przez bezrobotnego stażu u organizatora, w skład której wchodzą:

      - Z-ca Dyrektora Urzędu,

      - Kierownik Działu Instrumentów Rynku Pracy,

      - Kierownik Działu Pośrednictwa i Ewidencji Świadczeń,

      - Doradca Zawodowy,

      - Pracownik Merytoryczny,

      - Przedstawiciel Powiatowej Rady Rynku Pracy w Zamościu.


8. Prace Komisji są oparte na zasadach: jawności, równego traktowania wnioskodawców, bezstronności postępowania zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

9. Wnioski podlegają ocenie formalnej i merytorycznej:

a) oceny formalnej dokonuje pracownik do spraw organizacji staży,
b) w przypadku braków formalnych wzywa się Organizatora do uzupełnienia wniosku w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania.

10. Oceny merytorycznej wniosków dokonuje Komisja biorąc pod uwagę następujące kryteria:
a) deklaracja zatrudnienia bezrobotnego skierowanego do odbycia stażu po jego zakończeniu,

b) efektywność realizacji poprzednio zawieranych umów z Urzędem,

c) program stażu zapewniający rozwój kompetencji i zakładający nabycie umiejętności zawodowych pod nadzorem opiekuna, który posiada odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie na danym stanowisku.
11. Organizator ma prawo do złożenia jednego wniosku w danym postępowaniu konkursowym. 

12. Komisja dokonuje oceny wniosku poprzez ich analizę, zatwierdzając to podpisami wszystkich członków Komisji uczestniczących w jej posiedzeniu.
13. Sporządzany jest protokół z posiedzenia z komisji do spraw rozpatrywania wniosków.
14. O rozpatrzeniu lub odmowie rozpatrzenia wniosku Urząd powiadamia Organizatora w formie pisemnej w ciągu 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku.

15. Do realizacji skierowane zostaną wnioski, które przeszły pozytywną ocenę merytoryczną. 
16. W przypadku braku pozytywnego rozpatrzenia wniosku nie przewiduje się procedury odwoławczej.100
17. W przypadku realizacji programów przez Urząd Organizator musi spełniać warunki formalne określone w założeniach programu.
18. Wnioski złożone przez Organizatora nie spełniające warunków formalnych

     określonych w założeniach programu będą rozpatrzone negatywnie.

19. Fakt złożenia wniosku nie jest równoznaczny z podpisaniem stosownej umowy.
20. Wnioski, w których Organizator proponuje pracę w systemie zmianowym mogą zostać przez komisję zaopiniowane pozytywnie, jeśli wynika to z charakteru pracy na proponowanym stanowisku.

21. Staże realizowane przez Urząd powinny odbywać się na terenie działania Urzędu.

22. Komisja może wyrazić zgodę na organizację stażu poza terenem działalności Urzędu (w obrębie woj. lubelskiego), jeśli Organizator wskaże kandydata oraz zadeklaruje dalsze zatrudnienie po okresie odbytego stażu.
ROZDZIAŁ III
Warunki organizowania i finansowania staży

§ 5
Urząd może skierować do odbycia stażu osoby bezrobotne zarejestrowane w Urzędzie, będące w szczególnej sytuacji na rynku pracy – określone w art. 33 ust 2c ustawy.
1. Okres stażu uzależniony będzie od możliwości finansowych Urzędu oraz od warunków zawartych w realizowanych programach.
2. Mając na uwadze środki finansowe przeznaczone na organizację staży oraz kierując się zasadą efektywności urząd zastrzega sobie możliwość zmniejszenia liczby stażystów proponowanej przez organizatora we wniosku.


3. Nie może być kierowana na staż osoba, która: 

-  jest małżonkiem 

- wcześniej była zatrudniona lub wykonywała inną pracę zarobkową u tego Organizatora na tym samym stanowisku.
4. Bezrobotny nie może odbywać ponownie stażu u tego samego Organizatora na tym samym stanowisku, na którym wcześniej odbywał staż, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorosłych.

§ 6
W przypadku, gdy przyczyną rozwiązania zawartej umowy o organizację stażu jest podjęcie pracy przez stażystę Organizator ma prawo, z pominięciem procedury konkursowej, złożyć kolejny wniosek.

· złożony wniosek będzie dopełnieniem czasokresu niezrealizowanego wniosku i wykorzystaniem zaplanowanych środków,

· złożony wniosek będzie rozpatrzony na co najmniej takich samych warunkach  jak poprzedni,

· nie będzie to możliwe gdy czasokres trwania będzie krótszy niż 3 miesiące.
§ 7


1. Staże nie będą organizowane u Organizatorów, którzy:
a) są w stanie upadłości lub likwidacji,

b) są w trakcie zwolnień grupowych,

c) mają zaległości w opłacaniu składek ZUS,

d) mają zadłużenia wobec Skarbu Państwa w opłatach z tytułu podatków,

e) nie może być organizatorem stażu z mocy przepisów ustawy.
f) w okresie ostatnich 12 miesięcy przed złożeniem wniosku bez uzasadnionej przyczyny w ocenie Starosty nie wywiązali się z warunków umów 
o organizację stażu.
§ 8
U Organizatora stażu, który:

a) jest pracodawcą, staż mogą odbywać jednocześnie bezrobotni w liczbie nie przekraczającej liczby pracowników zatrudnionych u Organizatora w dniu składania wniosku w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy.
b)  nie jest pracodawcą, staż może odbywać jednocześnie jedna osoba.
§ 9
W czasie trwania umowy stażowej Urząd ma prawo do przeprowadzenia wizyt monitorujących, których celem jest kontrola przestrzegania warunków umowy, 
a w szczególności zgodności rodzaju pracy wykonywanej przez bezrobotnego
 z realizacją programu określonego w umowie i wniosku o staż.
ROZDZIAŁ IV
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 10

1.  W przypadku realizacji programów specjalnych, projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego, z rezerwy Ministra Rodziny i Polityki Społecznej oraz innych funduszy, kryteria będą miały zastosowanie tylko w zakresie nieuregulowanym przez te projekty i programy.

§ 11
Kryteria opiniowania i rozpatrywania wniosków pracodawców o zorganizowanie staży zostaną umieszczone na tablicy ogłoszeń w Urzędzie i na stronie internetowej Powiatowego Urzędu Pracy w Zamościu.
§ 12
Kryteria wchodzą w życie z dniem podpisania zarządzenia Dyrektora.

