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Aktywizacii
Zawodowej




 Powiatowy Urząd Pracy

 w Chełmie


ZASADY ORGANIZACJI PRZEZ POWIATOWY URZĄD PRACY             W CHEŁMIE MIEJSC ODBYWANIA STAŻU

 U ORGANIZATORA STAŻU
1. DEFINICJA STAŻU:

STAŻ – oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejętności przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązania stosunku pracy z pracodawcą.
Powiatowy Urząd Pracy w Chełmie rozpatruje wnioski o organizację stażu w oparciu o poniższe zasady:
2. PODSTAWA PRAWNA
Organizacja staży odbywa się na podstawie:
· Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia;
· Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych ;
· Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; 

· Rozporządzenia MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych.
3. POSTANOWIENIA OGÓLNE
1) Dyrektor PUP w Chełmie rozpatruje wnioski o zorganizowanie stażu w granicach wielkości środków FP, EFS+, PFRON przyznanych na ten cel w danym roku budżetowym.
2) Mając na względzie zapewnienie wysokiej jakości i efektywnego wsparcia, do organizacji miejsc stażowych preferowani będą organizatorzy, którzy zadeklarują zatrudnienie 
po zakończeniu stażu.
3) Okres stażu uzależniony jest od wysokości posiadanych przez PUP środków oraz gwarancji zatrudnienia po stażu. Maksymalny okres odbywania stażu wynosi 6 miesięcy.
4) W przypadku gdy liczba wniosków, które spełnią wymogi formalno-prawne będzie większa niż ilość wolnych miejsc stażowych wyliczona wg monitoringu miesięcznego osobowego i finansowego - umowy stażowe zostaną zawarte z tymi organizatorami, którzy gwarantują najdłuższy okres zatrudnienia.
5) W przypadku ujawnienia okoliczności wcześniej nieznanych Dyrektor PUP może zmienić stanowisko zajęte uprzednio w sprawie wniosku.
6) Informacja o sposobie rozpatrzenia wniosku nie jest decyzją administracyjną i nie przysługuje od niej odwołanie na podstawie przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego.
4. WYMOGI FORMALNE
I. Organizatorem stażu może zostać:
1) pracodawca;
2) przedsiębiorca niezatrudniający pracowników;
3) podmiot ekonomii społecznej, o którym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii społecznej lub jednostka tworząca podmiot ekonomii społecznej,                o którym mowa w art. 2 pkt 5 lit. b lub c tej ustawy tj.: spółdzielnia socjalna, warsztat terapii zajęciowej i zakład aktywności zawodowej, centrum integracji społecznej i klub integracji społecznej, spółdzielnia pracy, w tym spółdzielnia inwalidów i spółdzielnia niewidomych, oraz spółdzielnia produkcji rolnej, organizacja pozarządowa, o której mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego                      i o wolontariacie, z wyjątkiem partii politycznych, europejskich partii politycznych, związków zawodowych i organizacji pracodawców, samorządów zawodowych, fundacji utworzonych przez partie polityczne i europejskich fundacji politycznych, podmiot,                        o którym mowa w art. 3 ust. 3 pkt 1, 2 lub 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.                           o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, tj.: osoby prawne i jednostki organizacyjne działające na podstawie przepisów o stosunku Państwa do Kościoła Katolickiego                      w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Państwa do innych kościołów i związków wyznaniowych oraz o gwarancjach wolności sumienia i wyznania, jeżeli ich cele statutowe obejmują prowadzenie działalności pożytku publicznego; stowarzyszenia jednostek samorządu terytorialnego;
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 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników.

5. WARUNKI JAKIE POWINNIEN SPEŁNIAĆ ORGANIZATOR STAŻU
1. działa na rynku min. 3 miesiące,
2. firma nie jest w stanie likwidacji lub upadłości,
3. nie zalega z płatnościami wobec Zakładu Ubezpieczeń Społecznych,
4. nie zalega z opłacaniem podatków w Urzędzie Skarbowym,
5. nie zalega w dniu złożenia wniosku z opłacaniem należnych składek na ubezpieczenie społeczne rolników lub na ubezpieczenie zdrowotne (KRUS),
6. nie został ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisów prawa pracy lub jest objęty postępowaniem dotyczącym naruszenia przepisów prawa pracy                 w okresie 365 dni przed dniem złożenia wniosku,
7. złoży kompletny i prawidłowo sporządzony wniosek wraz z załącznikami,
8. opracuje program wykonywanych zadań z uwzględnieniem wiedzy i umiejętności, jakie nabędzie osoba bezrobotna w trakcie jego odbywania, 
9. wskaże opiekuna bezpośrednio odpowiedzialnego za prawidłowy przebieg stażu /wskazany opiekun powinien posiadać odpowiednie kwalifikacje i predyspozycje 
do sprawowania opieki, ponieważ jest zobowiązany do udzielania bezrobotnemu wskazówek i pomocy w  wypełnianiu powierzonych zadań/,
10. wskaże miejsce odbywania stażu, które nie jest jednocześnie miejscem zamieszkania Organizatora, chyba, że jest wyodrębnionym (z osobnym wejściem) lokalem 
na nieruchomości, 
11. u organizatora stażu będącego 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,
12. u organizatora stażu, który nie jest pracodawcą albo w dniu składania wniosku zatrudnia pracownika lub pracowników w łącznym wymiarze nieprzekraczającym jednego etatu, 
staż może odbywać jeden bezrobotny.
6. WARUNKI DOBORU OSÓB BEZROBOTNYCH DO ODBYWANIA STAŻU
I. Kandydatem na staż może zostać:
1) osoba bezrobotna zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chełmie;
2) osoba niepełnosprawna zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chełmie jako poszukująca pracy niepozostająca w zatrudnieniu.
II. Pierwszeństwo w skierowaniu do udziału w formach pomocy przysługuje:
- bezrobotnym posiadającym Kartę Dużej Rodziny, o której mowa w art. 1 ust. 1 ustawy         

 z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny;

- bezrobotnym powyżej 50 roku życia;
- bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;
- bezrobotnym niepełnosprawnym;
- długotrwale bezrobotnym;
- bezrobotnym i poszukującym pracy, będącym osobami do 30 roku życia;
- bezrobotnym samotnie wychowującym co najmniej jedno dziecko.
1. 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 inną pracę zarobkową, jeżeli od dnia zakończenia poprzedniego stażu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej u tego organizatora nie upłynęło co najmniej 24 miesiące.
2. 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.
3. Łączny okres staży realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora 
nie może przekroczyć 12 miesięcy.
4. Łączny okres staży odbywanych przez bezrobotnego nie może przekroczyć 24 miesięcy w okresie kolejnych 10 lat.
5. Pomoc w formie skierowania na staż jest udzielana z uwzględnieniem sytuacji i potrzeb osoby.
7. WARUNKI DODATKOWE
1. Przy rozpatrywaniu wniosków o zorganizowanie stażu uwzględnia się:
1) wnioskowany zawód lub specjalność;
a) w przypadku gdy Organizator ubiega się o organizację stażu w zawodach przy pracach prostych np.: pracownik gospodarczy, pokojowa, woźny, sprzątaczka, itp. okres stażu ustalany będzie indywidualnie z uwzględnieniem sytuacji i potrzeb osoby
2) zakres zadań zawodowych określonych przez organizatora w programie stażu;
3) wpływ wykonywanych zadań na rozwój kompetencji;
4) miejsce odbywania stażu (Dyrektor PUP w pierwszej kolejności uwzględnia wnioski organizatorów wskazujących miejsce odbywania stażu zlokalizowane na terenie działania PUP o ile wskazane miejsce odbywania stażu nie jest miejscem zamieszkania stażysty lub organizatora stażu – z wyjątkiem lokalu wyodrębnionego z nieruchomości, 
z osobnym wejściem, będącym miejscem prowadzenia działalności gospodarczej);

5) celowość zorganizowania stażu i adekwatność kwalifikacji uzyskanych w trakcie stażu do potrzeb rynku pracy;

6) zgodność wymagań kwalifikacyjnych ze stanowiskiem/zawodem, a zadaniami
określonymi programem stażu;

7) wymagania, poziom wykształcenia niezbędne do podjęcia stażu przez bezrobotnego 
na danym stanowisku, określone przez organizatora;

8) deklarację zatrudnienia po okresie odbywania stażu – preferowani są organizatorzy deklarujący zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę;
9) istnieje możliwość kierowania osób na staż do pracodawców, należących do sektora publicznego bez gwarancji zatrudnienia. Ostateczna decyzja należy do Dyrektora, po przeanalizowaniu sytuacji i potrzeb osoby bezrobotnej;

10) w przypadku Organizatora, który otrzymał środki na rozpoczęcie działalności gospodarczej, wnioskowanie o organizację stażu możliwe jest po wywiązaniu 
się z warunków umowy o przyznanie dofinansowania.
8. ZAŁOŻENIA DOTYCZĄCE ORGANIZACJI STAŻU:
1. Długość okresu stażu:

· od 3 do 6 miesięcy
2. Warunki odmowy organizacji stażu w przypadku gdy:
1) Organizator nie spełnia wymogów formalnych do organizacji stażu;
2) zawarł we wniosku o staż wymagania, które naruszają zasadę równego traktowania
w zatrudnieniu w rozumieniu przepisów prawa pracy i mogą dyskryminować kandydatów do pracy, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientację seksualną;

3) Kandydat nie spełnia wymogów formalnych do skierowania na staż;
4) Organizator stażu nie wywiązał się  z warunków wcześniej realizowanej umowy                                                   o zorganizowanie stażu w ciągu ostatnich 12 miesięcy;
5) Organizator ubiega się o organizację stażu dla najbliższego członka rodziny 
(za najbliższego członka rodziny przyjmuje się: rodziców, rodzeństwo, dzieci                          i współmałżonka organizatora stażu) oraz osoby zamieszkujące pod tym samym adresem;
6) Organizator proponuje zorganizowanie stażu dla osoby bezrobotnej przy pracach związanych z handlem obwoźnym, handlem na bazarach i targowiskach;
7) Organizator ubiega się o organizację stażu na stanowiskach: kierowca, przedstawiciel handlowy, operator maszyn budowlanych;
9. TRYB ROZPATRYWANIA WNIOSKÓW 
1. Wnioskodawca ubiegający się o zawarcie umowy składa do Urzędu Wniosek 
na obowiązującym w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chełmie formularzu, wypełniony 
w sposób czytelny i zrozumiały. Formularz Wniosku jest dostępny w siedzibie Urzędu, Pl. Niepodległości 1, 22-100 Chełm – pok. Nr 162 lub na stronie internetowej Urzędu https://chelm.praca.gov.pl.

2. Wnioskodawca składa Wniosek w postaci:

        - elektronicznej poprzez: e-Doręczenia: AE:PL-12851-23188-IHFVC-22 (Wniosek uzupełniony wyłącznie komputerowo, zapisany w formacie PDF i podpisany elektronicznie – podpisem kwalifikowanym bądź profilem zaufanym), lub

- elektronicznej za pośrednictwem indywidualnego konta założonego w systemie teleinformatycznym: praca.gov.pl (Wniosek uzupełniony wyłącznie komputerowo, zapisany w formacie PDF i podpisany elektronicznie – podpisem kwalifikowanym bądź profilem zaufanym), lub

3) papierowej w siedzibie Urzędu (Wniosek uzupełniony odręcznie bądź komputerowo

i podpisany odręcznie), lub

4) papierowej za pośrednictwem poczty (Wniosek uzupełniony odręcznie bądź

komputerowo i podpisany odręcznie).

Wszystkie załączniki do Wniosku będące kserokopiami muszą być poświadczone przez

Wnioskodawcę za zgodność z oryginałem (w przypadku Wniosku składanego elektronicznie – załączniki za zgodność z oryginałem również są potwierdzane elektronicznie; w przypadku wniosku składanego w siedzibie Urzędu lub pocztą – załączniki za zgodność z oryginałem są potwierdzane odręcznie).
3. Za datę wpływu wniosku uważa się dzień, w którym dokument fizycznie lub elektronicznie został doręczony do Urzędu.
4. Terminy składania wniosków o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu będą dostępne na stronie internetowej https://chelm.praca.gov.pl.
5. O sposobie rozpatrzenia wniosku o organizację stażu rozstrzyga Dyrektor PUP                       w Chełmie w oparciu o informacje zawarte w złożonym wniosku o staż, opinię doradcy ds. zatrudnienia w sprawie kandydata (o ile był wskazany we wniosku) oraz wymogi formalne i warunki dodatkowe wymienione w niniejszym dokumencie.
6. Rozpatrzeniu podlegają jedynie wnioski, złożone na aktualnym formularzu, poprawnie, czytelnie i kompletnie wypełnione, do których dołączono wymagane załączniki.
7. Wnioski, które w dniu złożenia nie spełniają tych wymogów, będą mogły być rozpatrzone wyłącznie po usunięciu braków i/ lub błędów.
8. Od rozstrzygnięcia Dyrektora PUP nie przysługuje odwołanie w trybie postępowania administracyjnego.
9. Dyrektor PUP rozpatrując wniosek może żądać od Wnioskodawcy dodatkowych informacji, wyjaśnień lub przedłożenia dokumentów, mających wpływ na rozpatrzenie                i realizację wniosku.
10. Odmowa organizacji stażu wymaga pisemnego uzasadnienia.
11. Dyrektor PUP informuje pisemnie wnioskodawcę o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie miesiąca od dnia jego wpływu do Urzędu.
12. Wniosek rozpatrzony pozytywnie stanowi podstawę do zawarcia umowy.
13. Umowa o staż jest zawierana na piśmie pod rygorem nieważności przez Dyrektora PUP z organizatorem i bezrobotnym. Zawarcie umowy oznacza złożenie przez trzy strony (Organizatora, bezrobotnego oraz Dyrektora PUP) podpisów na trzech egzemplarzach umowy.
14. Podpisanie umowy ma miejsce w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Chełmie.
W uzasadnionych sytuacjach egzemplarze umowy o staż mogą zostać wysłane pocztą do podpisu Organizatorowi mającemu siedzibę poza działaniem PUP w Chełmie lub wydane do podpisu poza siedzibą urzędu upoważnionemu pracownikowi organizatora lub innemu upoważnionemu przedstawicielowi.
10. KONTROLA
Urząd ma prawo dokonywać w miejscu odbywania stażu kontroli w zakresie prawidłowości realizacji zawartej Umowy, zgodnie z art. 360 Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia.
11. WYKAZ PRACODAWCÓW
Powiatowy Urząd Pracy w Chełmie informuje, że na podstawie art. 80 Ustawy z dnia 
20 marca 2025 roku o rynku pracy i służbach zatrudnienia PUP publikuje na stronie internetowej Urzędu wykaz pracodawców, przedsiębiorców i innych podmiotów, 
z którymi w okresie ostatnich 2 lat zawarto umowy w ramach form pomocy.
12. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1. Powyższe zasady mają zastosowanie również w odniesieniu do organizacji staży dla osób niepełnosprawnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chełmie jako poszukujące pracy niepozostające w zatrudnieniu.
2. W przypadku wniosków niezgodnych z zapisami zawartymi w niniejszych zasadach lub nieuwzględnionych w niniejszych zasadach, będą one rozpatrywane indywidualnie przez Dyrektora PUP, na pisemny wniosek zawierający jego uzasadnienie.
3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie mają zastosowanie obowiązujące przepisy w tym zakresie.
                                                                                            Dyrektor

                                                                     Powiatowego Urzędu Pracy w Chełmie 

                                                                                            Barbara Gil
22-100 Chełm, pl. Niepodległości 1, tel. (82) 562 76 97, fax (82) 562 76 68, e-mail: luch@praca.gov.pl;   https://chelm.praca.gov.pl








