                                                                             Załącznik  do  Zarządzenia  Nr 19/2025 Dyrektora  Powiatowego  Urzędu Pracy w Kaliszu  
                                                                                                                                                           z dnia 26 czerwca 2025 r. w  sprawie wprowadzenia „Zasad  organizacji przez Powiatowy 
Urząd Pracy w Kaliszu stażu w miejscu pracy oraz procedur obowiązujących w tym zakresie”


ZASADY ORGANIZACJI PRZEZ POWIATOWY URZĄD PRACY W KALISZU

STAŻU W MIEJSCU PRACY ORAZ PROCEDURY OBOWIĄZUJĄCE W TYM ZAKRESIE 
§ 1
PODSTAWA  PRAWNA
Niniejsze zasady opracowano na podstawie:

1. Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620).
2. Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby lub macierzyństwa (Dz.U. z 2023 r. poz. 2780). 

3. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz.U. z 2024 r. poz. 1061 z późn. zm.).
4. Ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postępowania Cywilnego (Dz.U. z 2024 r. poz. 1568 z późn. zm.).
5. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277).
6. Ustawa  z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii społecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 113 z późn. zm.).
7. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegółowych warunków odbywania  stażu przez bezrobotnych (Dz.U. z 2009 r. Nr 142, poz.1160).
8. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegółowego trybu przyznawania zasiłku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz.U. z 2014 r.,  poz. 1189).
§ 2
SŁOWNIK
Ilekroć w niniejszych zasadach mowa jest o:
1. „bezrobotnym” – oznacza to osobę, o której mowa w art. 2 ust. 1 Ustawy; 
2. „dłużniku Funduszu Pracy” – należy przez to rozumieć podmiot, który:
a) jest zobowiązany do zwrotu nienależnie pobranego zasiłku, innych świadczeń z Funduszu Pracy lub m.in. refundacji lub dofinansowania do podjęcia działalności gospodarczej, wcześniej zawartych lub poręczonych umów z Funduszu Pracy;

b) jest członkiem organów zarządzających, organów nadzorczych lub beneficjentem rzeczywistym w ramach jednego przedsiębiorstwa o którym mowa w art. 3 ust. 2 Rozporządzenia Komisji (UE) Nr 2023/2831 z dnia 13.12.2023 r. 
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis, które jest zobowiązane do zwrotu świadczeń z Funduszu Pracy, w tym w szczególności refundacji lub dofinansowania 
do podjęcia działalności gospodarczej, wcześniej zawartych lub poręczonych umów z Funduszu Pracy;

c) jest związany umową o dofinansowania do podjęcia działalności gospodarczej/ założenia lub przystąpienia 
do spółdzielni socjalnej lub jest poręczycielem zobowiązań z takiej umowy.
3. doświadczenie zawodowe- oznacza to zatrudnienie, wykonywanie innej pracy zarobkowej, prowadzenie działalności gospodarczej lub odbywanie stażu powyżej 3 miesięcy;
4. „opiekunie osoby niepełnosprawnej” – oznacza to osobę poszukującą pracy niezatrudnioną i niewykonującą innej pracy zarobkowej, o której mowa w art. 71 ustawy; 
5. „Organizatorze stażu”– oznacza to podmiot, który na podstawie art. 114 ust. 2 Ustawy  jest uprawniony do ubiegania 
się o zorganizowanie stażu; 

6. „stażu”– oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejętności przez wykonywanie zadań w miejscu pracy 
bez nawiązania stosunku pracy z pracodawcą; 
7. „stypendium” – oznacza to kwotę wypłacaną bezrobotnemu w okresie odbywania stażu;

8. „Ustawie” – oznacza to ustawę z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620);
9. „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu.
§ 3

OGÓLNE  WARUNKI  ODBYWANIA  STAŻU
1. W oparciu o Indywidualny Plan Działania do odbycia stażu Urząd może skierować:

1) osobę bezrobotną, 
2) opiekuna osoby niepełnosprawnej.
2. Opiekun osoby niepełnosprawnej może odbywać staż na zasadach takich jak osoba bezrobotna. 
3. Bezrobotny nie może odbywać stażu u tego samego organizatora, u którego:
1) wcześniej odbywał staż;
2) był zatrudniony (w tym jako młodociany pracownik w celu przygotowania zawodowego);
3) 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.
6. Łączny okres staży realizowany u tego samego organizatora nie może przekroczyć 12 miesięcy.
7. Łączny okres staży odbywanych przez bezrobotnego nie może przekroczyć 24 miesięcy w okresie kolejnych 10 lat. 

8. Do odbycia stażu nie może zostać skierowana osoba, która na wnioskowanym stanowisku pracy posiada doświadczenie zawodowe powyżej 3-ech miesięcy.
9. Staż może trwać od 3 do 6 miesięcy. 

10. Staż może być realizowany w formie zdalnej. Przepisy art. 6718, art. 6719 § 3–5, art. 6724 § 1 pkt 1, 2 i 4, § 2–5, art. 6725, art. 6727, art. 6731 § 4, 7–9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy stosuje się odpowiednio. Wymiar stażu w formie zdalnej 
oraz szczegółowe zasady odbywania stażu w formie zdalnej określa się w umowie o organizację stażu, o której mowa w ust. 12. 
11. Staż w formie zdalnej może być wykonywany na polecenie organizatora stażu:

1) w okresie obowiązywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrożenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 
3 miesięcy po ich odwołaniu lub
2) w okresie, w którym zapewnienie przez organizatora stażu bezpiecznych i higienicznych warunków pracy 
w dotychczasowym miejscu odbywania stażu przez osobę bezrobotną nie jest czasowo możliwe z powodu działania siły wyższej

- jeżeli osoba bezrobotna odbywająca staż złoży bezpośrednio przed wydaniem polecenia oświadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, że posiada warunki lokalowe i techniczne do realizacji programu stażu zdalnie.

Organizator stażu może w każdym momencie cofnąć polecenie realizowania programu stażu zdalnie, o którym mowa w ust. 11, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem. 
12. Staż odbywa się na podstawie umowy zawartej pomiędzy Prezydentem Miasta Kalisza reprezentowanym przez Dyrektora 
lub Z-cę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu działających na mocy pełnomocnictwa Prezydenta z organizatorem stażu i bezrobotnym, według przygotowanego przez organizatora stażu programu określonego w umowie. Przy ustalaniu programu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, wykształcenie oraz dotychczasowa wiedza 
i umiejętności bezrobotnego. 
12. Urząd nie refunduje osobom bezrobotnym kosztów przejazdu do miejsca odbywania stażu.
13. Bezrobotnemu w okresie odbywania stażu przysługuje stypendium wypłacane przez Urząd, w wysokości 160% kwoty zasiłku 
dla bezrobotnych za pełny miesiąc jeżeli miesięczny wymiar stażu jest równy maksymalnemu wymiarowi czasu pracy na danym stanowisku. Za okres, za który przysługuje stypendium, zasiłek dla bezrobotnych nie przysługuje. 
14. Bezrobotny zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolności do pracy w wysokości 50 % kwoty stypendium, przypadający w okresie odbywania stażu. 
15. W przypadku niezdolności do pracy w skutek choroby stażysty, zaświadczenie o niezdolności do pracy – druk e-ZLA, lekarz winien wystawić na Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu (NIP 618 10 32 282) jako płatnika składek. Stażysta zobowiązany 
jest niezwłocznie powiadomić Organizatora stażu o okresie niezdolności do pracy celem dokonania przez Organizatora stażu  odpowiedniej adnotacji w liście obecności.

16. Jeżeli bezrobotny w trakcie odbywania stażu pozostaje niezdolny do pracy wskutek choroby lub przebywania w zamkniętym ośrodku odwykowym przez nieprzerwany okres 180 dni (przy czym za okres nieprzerwany uważa się również okresy niezdolności do pracy gdy kolejna przerwa między okresami niezdolności do pracy wynosi mniej niż 30 dni kalendarzowych) zostaje pozbawiony statusu bezrobotnego z upływem ostatniego dnia wskazanego okresu 90-dniowego. 
17. Bezrobotny, który z uzasadnionej przyczyny przerwał staż, może w okresie 6 miesięcy od dnia przerwania udziału w stażu ukończyć ten staż zgodnie z programem za zgodą starosty i organizatora stażu. 
18. Bezrobotny, który w trakcie odbywania stażu utracił status bezrobotnego z powodu nabycia prawa do emerytury lub renty z tytułu niezdolności do pracy lub renty socjalnej albo świadczenia pieniężnego przysługującego członkom rodziny funkcjonariuszy 
lub żołnierzy zawodowych lub renty inwalidzkiej przyznawanej na podstawie ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Agencji Wywiadu, Służby Kontrwywiadu Wojskowego , Służby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Straży Granicznej, Straży Marszałkowskiej, Służby Ochrony Państwa, Państwowej Straży Pożarne, Służby Celno Skarbowej i Służby Więziennej oraz ich rodzin lub ustawy z dnia 10 grudnia 1993 r. o zaopatrzeniu emerytalnym żołnierzy zawodowych oraz ich rodzin, może ukończyć staż z godnie 
z programem o ile nie pozostaje w zatrudnieniu. 

19. Osoba, o której mowa w ust. 18 po wyrażaniu woli kontynuacji stażu  jest  rejestrowana  jako  poszukująca  pracy. 
20. Bezrobotny, który na okres krótszy niż 6 miesięcy przerwał staż z powodu odbywania ćwiczeń wojskowych lub przeszkolenia wojskowego, może ukończyć ten staż zgodnie z programem za zgodą starosty i organizatora stażu jeśli jest zarejestrowany 
w tut. Urzędzie jako bezrobotny. 
21. Bezrobotny, który z własnej winy po skierowaniu przez PUP lub zawarciu umowy nie podjął lub przerwał realizację stażu, chyba że powodem niepodjęcia lub przerwania realizacji było podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej zostaje pozbawiony statusu bezrobotnego od następnego dnia po dniu skierowania lub zawarciu umowy, 
albo od dnia przerwania realizacji, na okres 90 dni.
22. Osoba, który z własnej nie podjęła albo przerwała realizację stażu, zwraca na wyodrębniony rachunek bankowy Powiatowego Urzędu Pracy w Kalisz koszty:

1) badań lekarskich i psychologicznych;
2) przejazdu;
3) zakwaterowania;
o ile zostały poniesione. 

23. 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; Czas realizacji programu stażu  będącego osoba 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. 

24. 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.
25. Bezrobotny nie może odbywać stażu w niedziele i święta, w porze nocnej, systemie pracy zmianowej ani nadgodzinach.
26. Dyrektor Urzędu może wyrazić zgodę na realizację stażu w niedzielę i święta w porze nocnej lub systemie pracy zmianowej, 
o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkładu czasu pracy. 
27. Bezrobotny odbywający staż może wziąć udział w podróży służbowej i szkoleniu organizowanym z inicjatywy organizatora stażu lub za jego zgodą na zasadach przewidzianych dla pracowników. 
28. Na wniosek bezrobotnego odbywającego staż Organizator stażu udziela 2 dni wolnych w wymiarze 2 dni za każde 30 dni kalendarzowych odbywania stażu. Za dni wolne przysługuje stypendium. Za ostatni miesiąc odbywania stażu organizator udziela dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu. Przy niepełnym miesiącu odbywania stażu przysługującemu bezrobotnemu wymiar dni wolnych oblicza się proporcjonalnie, zaokrąglając w górę do pełnych dni.
29. Osobie bezrobotnej nie przysługuje urlop okolicznościowy na warunkach przewidzianych dla pracowników.

30. Osobie bezrobotnej odbywającej staż przysługuje prawo do okresów odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracowników. 
31. Osoba bezrobotna odbywająca staż nie ponosi odpowiedzialności materialnej i finansowej w związku z wykonywaniem zadań objętych programem stażu  (nie ma wobec niego zastosowania art. 124 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, regulujący odpowiedzialność materialną związaną z wykonywaniem czynności zawodowych).
§ 4
ORGANIZATOR  STAŻU
1. Organizatorem stażu może być:
1) pracodawca – oznacza to jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadała osobowości prawnej, a także osobę fizyczną, 
   jeżeli zatrudniają one co najmniej jednego pracownika; 
2) rolnicza spółdzielnia produkcyjna;
3) pełnoletnia osoba fizyczna, nieposiadająca statusu bezrobotnego, zamieszkująca i prowadzącą 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
4) 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; 
5) przedsiębiorca niezatrudniający pracownika. 
2. U Organizatora stażu, który:
1) jest pracodawcą – staż mogą odbywać jednocześnie 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. O zorganizowanie stażu może ubiegać się Organizator, jeżeli:
1) prowadzi działalności o charakterze sezonowym;
2) w dniu złożenia wniosku nie posiada zawieszonej działalności gospodarczej; 
3) w okresie 365 dni przed dniem złożenia wniosku nie został  prawomocnie ukarany za wykroczenie lub prawomocnie   

   skazany za przestępstwo przeciwko  przepisom prawa pracy albo nie jest objęty postępowaniem dotyczącym naruszenia 
   przepisów prawa pracy; 
4) nie jest dłużnikiem Funduszu Pracy;
4. Obowiązki organizatora stażu.
1) Przed powierzeniem bezrobotnemu wykonywania zadań przewidzianych programem stażu organizator:
a) 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;
b) zapoznaje bezrobotnego z obowiązującym regulaminem pracy;
c) przekazuje bezrobotnemu na piśmie zakres obowiązków i uprawnień.
2) Na zasadach przewidzianych dla pracowników organizator stażu zapewnia bezrobotnemu odbywającemu staż:

a) bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stażu;
b) szkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;

c) odzież i obuwie robocze lub ekwiwalent za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego, ekwiwalent za pranie odzieży roboczej, środki ochrony indywidualnej, niezbędne środki higieny osobistej oraz profilaktyczne posiłki 
i napoje;
d) profilaktyczną ochronę zdrowia;

e) okresy odpoczynku;

f) ochronę przed mobbingiem;

g) maszyny urządzenia, narzędzia i sprzęt, niezbędne do wykonywania zadań na danym stanowisku.

3) Organizator stażu przestrzega zasady równego traktowania i nie może dyskryminować stażysty.
5. Staż jest realizowany pod nadzorem wyznaczonej przez organizatora stażu osoby, która odpowiada za prawidłową realizację stażu i za opiekę nad osobą odbywającą staż, zwanej dalej „opiekunem stażysty”. 
6. Opiekun bezrobotnego odbywającego staż może jednocześnie sprawować opiekę nad nie więcej niż 3 osobami bezrobotnymi odbywającymi staż.
7. Opiekun bezrobotnego odbywającego staż udziela bezrobotnemu wskazówek i pomocy w wypełnianiu powierzonych zadań 
oraz poświadcza własnym podpisem prawdziwość informacji zawartych w sprawozdaniu. 
8. Niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni, informowanie Urzędu o przypadkach przerwania odbywania stażu, 
o każdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecności bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu; 
9. Niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni, po zakończeniu realizacji programu stażu wydanie bezrobotnemu opinii zawierającej informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejętnościach praktycznych pozyskanych w trakcie stażu; 
10. Dostarczanie do Urzędu w terminie 5 dni po zakończeniu każdego miesiąca listy obecności podpisywanej przez bezrobotnego wraz z wnioskami o udzielenie dni wolnych. Niezachowanie terminu dostarczenia tych dokumentów skutkować będzie opóźnieniem wypłaty stypendium stażowego z przyczyn leżących po stronie Organizatora stażu.
§ 5
PROCEDURA  ORGANIZACJI  STAŻU
1. Wniosek o zorganizowanie stażu może złożyć podmiot, o którym mowa w § 4 ust.1 jeżeli:

1) osoby reprezentujące podmiot ubiegający się o organizację stażu lub osoby nim zarządzające w okresie ostatnich 2 lat nie były prawomocnie skazane za przestępstwo składania fałszywych zeznań lub oświadczeń, przestępstwo przeciwko wiarygodności dokumentów lub przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom majątkowym w obrocie cywilnoprawnym, przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, na podstawie ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17, 1228, 1907 i 1965), przestępstwo skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 września 1999 r. – Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2024 r. poz. 628, z późn. zm.14)) lub za odpowiedni czyn zabroniony określony 
w przepisach prawa obcego
2) na dzień złożenia wniosku: 

a) nie zalega z wypłacaniem wynagrodzeń pracownikom, z opłacaniem należnych składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, Fundusz Solidarnościowy i Fundusz Emerytur Pomostowych oraz z wpłatami na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, 

b) nie zalega z opłacaniem należnych składek na ubezpieczenie społeczne rolników lub na ubezpieczenie zdrowotne. 

c) nie zalega z opłacaniem innych danin publicznych.
Organizator stażu składa do Urzędu wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu  dla jednego bezrobotnego. 
Wniosek należy złożyć na obowiązującym druku dostępnym w siedzibie tut. Urzędu lub na stronie internetowej kalisz.praca.gov.pl (załącznik do niniejszych zasad). 
2. Wnioski składane są w terminie ogłoszonym przez Urząd. 
3. Każdorazowo informacja o ogłoszeniu naboru wniosków zostanie opublikowana na stronie internetowej Urzędu kalisz.praca.gov.pl oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie tut. Urzędu.
4. Wniosek może być złożony w wersji papierowej lub elektronicznie.
5. Każdorazowo informacja o:

1) terminie / terminach,

2) sposobie złożenia wniosku,

3) adresatach programu lub / i dodatkowych kryteriach naboru wniosków
zostanie opublikowana na stronie internetowej Urzędu kalisz.praca.gov.pl oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie tut. Urzędu.
6. Przez datę złożenia wniosku rozumie się datę jego wpływu do Urzędu.

7. Wnioski złożone poza terminem wskazanym w ogłoszeniu nie będą podlegały rozpatrzeniu.
8. W szczególnie uzasadnionych przypadkach istnieje możliwość odstąpienia od zapisu ust. 2, 7 niniejszych zasad.
9. Do wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu w miejscu pracy należy dołączyć:
1) Program stażu sporządzony, w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, odrębnie dla każdego stanowiska (będzie 
on stanowił załącznik do umowy o zorganizowanie stażu).
Program powinien określać:

a) nazwę zawodu lub specjalności, której program dotyczy,

b) nazwę stanowiska pracy,
c) szczegółowy opis zadań, jakie będą wykonywane podczas stażu (w sytuacji gdy stażysta będzie wykonywał zadania również poza wskazanym miejscem odbywania stażu lub w delegacji, należy to uwzględnić w opisie zadań i określić przewidywaną częstotliwość wyjazdów i długość pobytu),
d) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych,

e) sposób potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych,

f) opiekuna osoby objętej programem stażu.
Przy ustalaniu programu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wykształcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego. Zmiana programu może nastąpić wyłącznie w formie pisemnej;
2) Oświadczenie stanowiące załącznik do wniosku;
3) Kserokopię umowy spółki (w przypadku spółek cywilnych);
4) Dokument potwierdzający umocowanie do reprezentowania organizatora (pełnomocnictwo, powołanie itp.). Dokument ten nie jest wymagany, jeżeli osoba wskazana do podpisania umowy o zorganizowanie stażu jest upoważniona 
do reprezentowania w dokumencie poświadczającym formę prawną istnienia firmy;
5) W przypadku, gdy o zorganizowanie stażu ubiega się 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 prowadząca dział specjalny produkcji rolnej do wniosku należy dodatkowo dołączyć:
a) zaświadczenie o łącznej powierzchni użytków rolnych (w hektarach przeliczeniowych), wystawione przez właściwego miejscowo wójta, burmistrza lub prezydenta miasta;

b) zaświadczenie z właściwego urzędu skarbowego o prowadzeniu działów specjalnych produkcji rolnej;

c) zaświadczenie z KRUS o podleganiu ubezpieczeniu społecznemu rolników.
10. Kserokopie przedkładanych dokumentów winny być potwierdzone „za zgodność z oryginałem” przez Wnioskodawcę 
lub pracownika Urzędu.
11. Organizator stażu może we wniosku wskazać kandydata do odbycia stażu. W przypadku braku wskazania kandydata, którego przyjmuje na staż pierwszeństwo w skierowaniu do udziału w stażu przysługuje:
1)
bezrobotnym posiadającym Kartę Dużej Rodziny, o  której mowa w art.1 ust.1 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 do 30 roku życia; 

7)
bezrobotnym samotnie wychowującym co najmniej jedno dziecko.

W przypadku braku kandydata Urząd będzie prowadził nabór na wolne stanowisko pracy od dnia przystąpienia do realizacji wniosku przez okres 30 dni. W przypadku braku kandydatów spełniających wymagania określone we wniosku Urząd po upływie wskazanego okresu odstąpi od jego realizacji.
12. Rozpatrzenie prawidłowo wypełnionych wniosków następuje według kolejności wpływu do Urzędu.
13. Urząd przed udzieleniem formy pomocy na podstawie art. 74 ustawy pozyskuje za pośrednictwem systemu teleinformatycznego: 

1) od organów Krajowej Administracji Skarbowej – informacje o zaległościach podatkowych; 

2) od Zakładu Ubezpieczeń Społecznych – informacje o niedopełnieniu przez pracodawcę lub przedsiębiorcę obowiązku opłacania składek na ubezpieczenia społeczne, na ubezpieczenie zdrowotne, na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, Fundusz Solidarnościowy oraz na Fundusz Emerytur Pomostowych, lub niezgłoszeniu 
do ubezpieczeń społecznych pracowników lub innych osób podlegających obowiązkowi zgłoszenia do ubezpieczeń; 

3) z Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego – informacje o zaległościach z tytułu niepłacenia składek na ubezpieczenie społeczne rolników lub na ubezpieczenie zdrowotne.

W przypadku braku możliwości weryfikacji danych wskazanych we wniosku i oświadczeniach, Urząd zastrzega sobie prawo 
do żądania dostarczenia stosownych dokumentów celem potwierdzenia faktów lub stanu prawnego.

Urząd może odmówić organizacji stażu, jeżeli uzyska informację o naruszeniach, o których mowa powyżej.
14. Wniosek wypełniony niekompletnie, bez wymaganych załączników oraz podpisany przez osobę nieupoważnioną nie będzie rozpatrzony do czasu uzupełnienia braków w terminie wskazanym przez Urząd. Wniosek nieuzupełniony we wskazanym terminie pozostawia się bez rozpatrzenia. 
15. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urząd powiadamia Organizatora stażu w formie pisemnej, w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku, Urząd podaje przyczynę odmowy, od której 
nie przysługują procedury odwoławcze.
W uzasadnionych przypadkach, gdy duża liczba złożonych wniosków lub brak środków finansowych przeznaczonych 
na zawieranie umów stażowych, uniemożliwia terminowe rozpatrzenie wniosku, Urząd zastrzega sobie możliwość przedłużenia terminu rozpatrzenia wniosku z jednoczesnym powiadomieniem Organizatora stażu o tym fakcie.
16. Urząd zastrzega sobie prawo:

1) zmianę wnioskowanego czasookresu odbycia stażu; 
2) ustalenia dodatkowych kryteriów dotyczących kwalifikowania osób bezrobotnych w tym np. skierowania do realizacji 
w pierwszej kolejności wniosków z kandydatem oraz realizację wniosków z pominięciem kolejności wpływu do Urzędu 
w przypadku organizowania stażu w ramach projektów, na realizację których Urząd pozyska środki finansowe;
3) z uwagi na racjonalne gospodarowanie środkami publicznymi, odmowy realizacji wniosku Organizatora stażu, z którym wcześniej zawarta umowa jest w trakcie realizacji;
4) odmowy realizacji wniosku z uwagi na szczególny charakter pracy na stanowiskach, w sytuacji gdy  program stażu wskazuje na samodzielną pracę (np. kierowca, sprzątaczka, operator sprzętu drogowego, budowlanego oraz do prac ziemnych, robotnik budowlany, akwizytor, telemarketer, ogrodnik/pracownik terenów zielonych, stanowiska kierownicze itp.);
5) odmowy realizacji wniosku, jeżeli w trakcie realizacji umów stażowych: pojawiły się nieprawidłowości leżące po stronie Organizatora stażu, skutkujące rozwiązaniem umowy.

§ 6
UMOWA  O  ZORGANIZOWANIE  STAŻU
1. Staż w miejscu pracy odbywa się na podstawie umowy cywilno – prawnej, zawartej pomiędzy Prezydentem Miasta Kalisza, reprezentowanym przez Dyrektora lub Z-cę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy działających na mocy pełnomocnictwa Prezydenta, a Organizatorem stażu oraz bezrobotnym skierowanym do odbycia stażu według programu określonego w umowie. Żadnej ze stron nie przysługuje roszczenie o jej zawarcie. 
2. Umowy o zorganizowanie stażu zawierane będą na okres do 6-ciu miesięcy z zobowiązaniem do zatrudnienia bezrobotnego  
po zakończonym stażu w formie jednej umowy na okres co najmniej 90 dni.
3. Dyrektor Urzędu  w indywidualnych przypadkach może wyrazić zgodę na realizację stażu  w sytuacji gdy wnioskodawca 
nie deklaruje zatrudnienia bezrobotnego lub deklaruje zatrudnienie  na okres krótszy od wymaganego przez Urząd (90 dni).
4. Zatrudnienie o którym mowa w  ust. 2 i 3  winno nastąpić:

· na podstawie stosunku pracy w pełnym wymiarze czasu pracy lub w wymiarze co najmniej ½ etatu,
· w ciągu 7 dni kalendarzowych licząc od dnia zakończenia stażu. 
5. Dyrektor Urzędu działając z upoważnienia Prezydenta Miasta Kalisza na wniosek bezrobotnego odbywającego staż lub z urzędu może rozwiązać z Organizatorem stażu umowę o odbywanie stażu w przypadku niezrealizowania przez Organizatora stażu programu stażu lub niedotrzymywania warunków jego odbywania, po wysłuchaniu Organizatora stażu. 
6. Dyrektor Urzędu działając z upoważnienia Prezydenta Miasta Kalisza 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 (np. udokumentowana długotrwała niezdolność do pracy uniemożliwiająca zrealizowanie zadań wynikających z programu stażu).  
7. W przypadku przerwania stażu przez:

1) Dyrektora Urzędu działającego z upoważnienia Prezydenta Miasta Kalisza z powodu nierealizowania przez organizatora programu stażu lub niedotrzymania warunków jego odbywania;
2) Organizatora stażu bez uzasadnionej przyczyny.
Organizator stażu nie może korzystać z form pomocy określonych w ustawie, z wyłączeniem pośrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego przez okres 12 miesięcy od dnia przerwania realizacji stażu przez starostę lub przerwania stażu przez organizatora. 

8. W przypadku rażącego nieprzestrzegania przez Organizatora stażu warunków umowy, Urząd zastrzega sobie prawo wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym. 

9. W przypadku, gdy zawarta umowa o organizację stażu ulega rozwiązaniu z przyczyn nieleżących po stronie Organizatora stażu, dopuszcza się możliwość pominięcia procedury naboru wniosków i złożenia przez tego Organizatora stażu kolejnego wniosku    o organizację stażu na tym samym stanowisku pod warunkiem posiadania przez Urząd środków finansowych na jego sfinansowanie. 




§ 7
INFORMACJE  DODATKOWE 
1. Nadzór nad odbywaniem stażu w miejscu pracy przez bezrobotnego sprawuje Dyrektor Urzędu działając z upoważnienia Prezydenta Miasta Kalisza.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzędu może indywidualnie wyrazić zgodę na realizację wniosku z pominięciem kolejności wpływu.
3. Wykazy pracodawców, przedsiębiorców i innych podmiotów, z którymi zawarto umowy w okresie ostatnich 2 lat, zgodnie 
z art. 80 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r . poz. 620) są podawane 
do publicznej wiadomości przez Urząd poprzez publikację na stronie internetowej urzędu. 
4. W celu przeciwdziałania nieuzasadnionemu przetwarzaniu danych osobowych osób niebędących klientami Urzędu, Wnioskodawca przy przekazywaniu Urzędowi informacji niezbędnych do realizacji wniosku bądź umowy, winien zwrócić uwagę czy nie zawierają one danych osób niebędących klientami Urzędu. Przekazanie takich danych stanowi naruszenie postanowień Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) zwanym RODO. 
§ 8

KONTROLA  PRAWIDŁOWOŚCI  REALIZACJI  UMOWY

1. Urząd ma prawo do dokonywania kontroli przyznanej formy pomocy w zakresie prawidłowości realizacji zawartej umowy. Urząd przeprowadza kontrolę, stosując odpowiednio przepisy rozdziałów 1 i 2, z wyjątkiem art. 48 oraz rozdziałów 3 i 4 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rządowej.

2. Urząd zastrzega sobie prawo żądania dokumentów na potwierdzenie prawdziwości złożonych oświadczeń na okoliczność spełnienia warunków zawarcia umowy.

§ 9
POSTANOWIENIA  KOŃCOWE
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami zastosowanie mają przepisy aktów normatywnych wskazanych 
w § 1 niniejszych zasad.
2. Akty prawne wymienione w § 1 niniejszych zasad są dostępne na stronie internetowej Urzędu pod adresem https://kalisz.praca.gov.pl/rynek-pracy/akty-prawne 

3. Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych dostępna jest na stronie internetowej Urzędu pod adresem https://kalisz.praca.gov.pl/urzad/ochrona-danych-osobowych
4. Wszelkie spory powstałe w czasie trwania umowy podlegają rozpatrzeniu przez Sąd powszechny właściwy dla siedziby Urzędu.

5. Niniejsze zasady zostały wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu  Nr 19/2025 z dnia
26 czerwca 2025 r. 
6. Do spraw dotyczących organizacji staży w miejscu pracy, w których umowy zostały zawarte na podstawie ustawy z dnia 
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 214), stosuje się dotychczasowe zasady oraz procedury obowiązujące w Powiatowym Urzędzie Pracy przed dniem wejścia w życie zarządzenia Nr 2
z dnia 15 stycznia 2024 r.
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