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URZAD PRACY

REGULAMIN ORGANIZACJI STAZY
W RAMACH BONU STAZOWEGO



Podstawa prawna:

1. art. 661, art. 53, art. 61 a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy;

2. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych;
ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4. ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publiczne;j.

5. rozporzadzenie Komisji (UE) nr2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 roku w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy ,de minimis”.

6. rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie

stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis w sektorze rolnym, rozporzgdzenie Komisji (WE) Nr 875/2007 z dnia 24 lipca
2007 r. w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w
ramach zasad de minimis dla sektora rybotéwstwa i zmieniajgce rozporzadzenie
(WE) nr 1860/2004.

§ 1

llo§¢ zawartych uméw na organizacje stazy w ramach bonu stazowego dla oséb bezrobotnych w

danym roku ograniczona jest wielkoscig srodkoéw bedgcych w dyspozycji Urzedu.

§2

Bon stazowy moze otrzymac osoba bezrobotna do 30 roku zycia spetniajgca warunki do przyznania

bonu stazowego wynikajgce z Ustawy.

1. Na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia, zarejestrowanego w Urzedzie Pracy Powiatu
Olsztynskiego, starosta moze przyzna¢ bon stazowy stanowigcy gwarancje skierowania do
odbycia stazu u pracodawcy wskazanego przez bezrobotnego na okres 6 miesiecy, o ile
pracodawca zobowigze sie do zatrudniania bezrobotnego w ramach umowy o prace w petnym
wymiarze czasu pracy, po zakonczeniu stazu na okres minimum 6 miesiecy.

Przyznanie bonu stazowego nastepuje na podstawie indywidualnego planu dziatania.
Termin waznoéci bonu stazowego zostaje ustalony na 30 dni od jego wydania. Osoba
bezrobotna rozlicza sie z przyznanego bonu w terminie jego waznosci.

4. W uzasadnionych przypadkach, przed uptywem daty waznosci bonu stazowego, data ta moze

zosta¢ zmieniona na wniosek bezrobotnego.



Bezrobotny, ktéry otrzymuje bon stazowy moze wzig¢ udziat w stazu tylko na podstawie
skierowania z UPPO.
Bezrobotny nie moze odbywac¢ ponownie stazu u tego samego pracodawcy na tym samym
stanowisku, na ktérym wczesniej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub
przygotowanie zawodowe dorostych.
. W pierwszej kolejnosci bon stazowy otrzymuje osoba bezrobotna, ktéra:
- dotychczas nie otrzymata bonu stazowego,
- w ostatnim roku nie korzystata ze stazu lub innych aktywnych form pomocy finansowanych ze
srodkéw Funduszu Pracy,
- dla ktérej Urzad nie posiada odpowiedniej propozycji pracy zgodnej z posiadanymi
kwalifikacjami lub dotychczasowym doswiadczeniem.
Wydanie bonu musi uzasadniac:
- potrzeba zdobycia umiejetnosci zawodowych niezbednych do podjecia pracy,
- potrzeba zdobycia nowych umiejetnosci zawodowych takich, ktére sg niezbedne do podjecia
zatrudnienia w okredlonym zawodzie (dotychczasowe umiejetnosci/doswiadczenie nie
wystarczyto do podjecia pracy). Przy okresleniu ww. potrzeb bedg brane pod uwage posiadane
kwalifikacje, doswiadczenie, stanowisko ktére wymaga przyuczenia przed zatrudnieniem.
Przy rozpatrywaniu wnioskéw Urzad kieruje sie zasadg celowosci, efektywnosci,

oszczednoéci w wydatkowaniu srodkoéw publicznych.

§3

Staz organizowany jest u pracodawcy zatrudniajgcego co najmniej 1 pracownika w ramach
umowy o prace lub u przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarczg niezatrudniajgcego
pracownikow, ktory wywigzat sie z wczesniej zawartych z Urzedem uméw.

Osoba bezrobotna moze zosta¢ skierowana na staz do rolniczej spotdzielni produkcyjnej lub
petnoletniej osoby fizycznej, zamieszkujgcej i prowadzacej na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wkasny rachunek dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej,
w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkdw rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha
przeliczeniowe lub dziat specjalny produkgiji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia
1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.

Staz nie bedzie organizowany u pracodawcoéw, ktorzy znajdujg sie w stanie likwidacji lub
upadfosci, posiadajg nieuregulowane zalegtosci wobec ZUS, Urzedu Skarbowego oraz Gminy.
Organizatorem stazu nie moze by¢ pracodawca/przedsiebiorca bedacy wspotmatzonkiem lub

cztonkiem rodziny w pierwszym stopniu pokrewienstwa dla bezrobotnego.
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§4

Staz u pracodawcy mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajgcej liczby
pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na peten
wymiar czasu pracy.

W przypadku przedsiebiorcy niezatrudniajgcego pracownikdow na zasadach przewidzianych dla

pracodawcow, staz moze odbywac jednoczesnie nie wiecej niz 1 osoba bezrobotna.

§5

Pracodawca ubiegajacy sie o skierowanie osoby bezrobotnej na staz w ramach bonu stazowego
sktada wniosek 0 zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu w terminie waznosci bonu stazowego
wraz z programem, zgodnie z obowigzujgcym wzorem.

Pracodawca wskazuje we wniosku imie i nazwisko bezrobotnego, ktérego planuje przyjg¢ na
staz.

Podstawg rozpatrzenia wniosku jest przedtozenie wszystkich wymaganych dokumentéw w
terminie waznosci bonu stazowego.

O sposobie rozpatrzenia wniosku pracodawca zostanie poinformowany pisemnie w okresie

miesigca od dnia ztozenia wniosku.

§6

Staz w ramach bonu stazowego odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez staroste, w
imieniu ktérego dziata dyrektor Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego z pracodawcg, wediug
programu okreslonego we wniosku.

Przy ustalaniu programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku organizowania stazu w Urzedzie Pracy Powiatu

Olsztynskiego lub w Starostwie Powiatowym.

§7

Program powinien okresla¢:

nazwe zawodu lub specjalnosci zgodnie z klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci, ktérej program
dotyczy,

zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego,

rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz,



6) nazwe komorki organizacyjnej.

§8

1. Pracodawca organizujgcy staz jest zobowigzany w szczegodlnosci do:

1) zapoznania bezrobotnego z programem stazu,

2) zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem,

3) zapewnienia bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dla pracownikéw,

4) zapoznania bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

5) zapewnienia bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow,

6) przeszkolenia bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikbw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznania z obowigzujgcym
regulaminem pracy,

7) przydzielenia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziezy i obuwia
roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkow higieny osobistej,

8) zapewnienia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw bezpfatnych positkow
i napojow profilaktycznych,

9) niezwtocznego, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni, poinformowania Urzedu o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz
o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

10) przedktadania do Urzedu oryginatu listy obecnosci podpisywanych przez bezrobotnego
odbywajgcego staz, nie pdzniej niz do 5-go dnia od zakonczenia miesigca. Wskazana lista powinna
zawieraé: w nagtdwku nazwe zaktadu pracy oraz czytelny podpis opiekuna.

Wyptata stypendium zostanie wstrzymana:

- w przypadku niedotrzymania wyzej wymienionego terminu;

- w przypadku dostarczenia listy obecnosci zawierajgcej braki formalne np. brak nazwy zaktadu
pracy.

11) umozliwiania stazyscie zgtaszania sie na wezwania do Urzedu,

12) zawiadomienia w formie pisemnej, w okresie do 5 dni w przypadku zatrudnienia skierowanej
osoby bezrobotnej,

13) niezwtocznego poinformowania Urzedu o wypadku w miejscu odbywania stazu w przypadku

gdy sporzadzona zostanie karta wypadkowa.

§9

1. Pracodawca zobowigzany jest do ztozenia w Urzedzie przed dniem zakonczenia stazu oferty

pracy, dotyczgcej zatrudnienia osoby bezrobotne;j.



. Pracodawcy, ktory po okresie odbywania stazu, zatrudni bezrobotnego na umowe o prace w
petnym wymiarze czasu pracy przez deklarowany okres 6 miesiecy, Urzad wypfaca jednorazowo

premie.

3. Kwota premii podlega waloryzacji na zasadach okreslonych w art. 72 ust. 6 ustawy.

. Premia wyptacana jest na wniosek pracodawcy i stanowi pomoc udzielang zgodnie z warunkami
dopuszczalnosci pomocy de minimis.

. Pracodawca, ktory zatrudni bezrobotnego w ramach umowy o prace po okresie odbywanego
stazu zobowigzany jest dostarczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajgcego zatrudnienie w
terminie 7 dni roboczych od daty zawarcia umowy. W przypadku rozwigzania umowy o prace ze
skierowang osobg bezrobotng w okresie 6 miesiecy Pracodawca ma obowigzek w terminie 7 dni
roboczych dostarczy¢ kserokopie swiadectwa pracy do Urzedu.

. Wniosek o wypfate premii pracodawca zobowigzany jest ztozy¢ w terminie 30 dni od daty uptywu
6-cio miesiecznego okresu zatrudnienia.

. Do wniosku o przyznanie premii pracodawca dotgcza dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie, tj.
RCA za okres 6 miesiecy lub listy obecnosci.

. Pracodawcy, ktéry po zakohczeniu stazu nie zatrudniat bezrobotnego przez okres co najmniej 6

miesiecy w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy premia nie przystuguije.

§10

Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu w ramach bonu stazowego w miejscu pracy
przystuguje stypendium wyptacane z Funduszu Pracy w wysokosci 120% zasitku dla
bezrobotnych.

Bezrobotny zachowuje prawo do stypendium w przypadku niezdolnosci do pracy na skutek

choroby udokumentowanej na druku zwolnienia lekarskiego ( ZLA).

3. Za okres, za ktory przystuguje stypendium zasitek nie przystuguje.

4. W ramach bonu stazowego Urzad finansuje koszty niezbednych badan lekarskich lub

psychologicznych w formie wptaty na konto wykonawcy badania.

Urzad w ramach bonu stazowego finansuje koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stazu —
w formie ryczattu, w wysokosci ponoszonych kosztow nie wiecej niz maksymalna kwota ryczattu
wynikajgca z obowigzujgcych na dzien sktadania wniosku stawek, wyptacanego bezrobotnemu
w miesiecznych transzach tgcznie ze stypendium.

. Aktualng maksymalng kwote ryczattu z tytutu kosztow przejazdu oraz aktualng maksymalng
kwote miesiecznej transzy ogtasza, w drodze obwieszczenia w Dzienniku Urzedowym ,Monitor
Polski” minister wtasciwy do spraw pracy.

Maksymalna kwota ryczattu podlega waloryzacji na zasadach okreslonych w art. 72 ust. 6 w

ustawie.



§ 11

Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz w ramach bonu stazowego w miejscu pracy,
pracodawca jest zobowigzany do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
kalendarzowe odbywania stazu w miejscu pracy. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za
ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed
uptywem terminu zakonczenia stazu.

. Whniosek bezrobotnego o udzielenie dni wolnych potwierdzony przez pracodawce powinien by¢

dostarczony do Urzedu przed planowanym dniem wolnym.

§ 12

Bezrobotny skierowany na staz w ramach bonu stazowego powinien sumiennie i starannie
wykonywac¢ czynnosci lub zadania objete programem stazu pod nadzorem opiekuna w wymiarze
czasu pracy obowigzujgcym pracownika zatrudnionego na danym stanowisku lub w zawodzie,
jednak czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo, a w
przypadku bezrobotnego bedacego osobg niepetnosprawng zaliczang do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci 7 godzin dziennie i 35 tygodniowo.

Bezrobotny nie moze odbywacé stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie pracy

zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych.

Urzad moze wyrazi¢ zgode na staz w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile
charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.

Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdziatu Il a w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
— Kodeks pracy.

Opieke nad osobg bezrobotng odbywajgcg staz sprawuje opiekun, tj. osoba wyznaczona przez
pracodawce.

Opiekun udziela bezrobotnemu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan oraz
poswiadcza wlasnym podpisem prawdziwosc¢ informacji zawartych w sprawozdaniu.

Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczes$nie sprawowac opieke nad nie wiecej
niz 3 osobami odbywajgcymi staz.

Pracodawca nie moze zleca¢ bezrobotnemu zadan wykraczajgcych poza zakres programu jak

rowniez zleca¢ zadan zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng.



§13

1. Osoba bezrobotna w przypadku przerwania stazu z wilasnej winy, z wyjatkiem podjecia
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej jest zobowigzana do zwrotu
poniesionych przez Urzad kosztéw ( w przypadku ich poniesienia przez Urzad) i jest wytgczana
z ewidencji osdb bezrobotnych na okres:

- 120 dni w przypadku pierwszego przerwania,

- 180 dni w przypadku drugiego przerwania,

- 270 dni w przypadku trzeciego i kolejnego przerwania stazu.

2. Zmiana miejsca zamieszkania w trakcie trwania stazu poza teren dziatania Urzedu Pracy
Powiatu Olsztynskiego skutkuje wylgczeniem z ewidencji oséb bezrobotnych i powoduje
przerwanie stazu.

3. Dyrektor UPPO na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzaé z
pracodawcg umowe w przypadku nierealizowania programu lub niedotrzymaniu warunkéw
odbywania stazu, po wystuchaniu pracodawcy.

4. Dyrektor UPPO na wniosek pracodawcy lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii pracodawcy i
wystuchaniu bezrobotnego moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w
przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia pracy,

2) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w
szczegolnosci stawienia sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,
narkotykéw lub srodkow psychotropowych lub spozywania na stanowisku pracy alkoholu,
narkotykéw lub srodkow psychotropowych,

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

§14

1. Po zakonczonym stazu pracodawca wystawia bezrobotnemu opinie.

2. Bezrobotny w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii dostarcza do Urzedu opinie wraz ze
sprawozdaniem z odbytego stazu podpisanym przez opiekuna.

3. Urzad na podstawie dostarczonych dokumentéw wystawia bezrobotnemu zaswiadczenie o

odbytym stazu.
§ 15
W trakcie trwania umowy o organizacje stazu Urzad moze dokonywaé kontroli prawidtowosci

realizacji stazu. Kontrola dotyczy przede wszystkim obecnosci bezrobotnego na stazu, realizacji

programu stazu i nalezytej opieki wyznaczonego przez pracodawce opiekuna.



§16

Wykaz Pracodawcow i oséb, z ktérymi zawarto umowy o organizacje stazu podawane sg do

publicznej wiadomosci przez wywieszenie ich na tablicy ogtoszen Urzedu na okres 30 dni.

§17

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, uwzgledniajac sytuacije bezrobotnego i
pracodawcy, dyrektor UPPO moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od postanowien zawartych w
regulaminie, o ile nie bedzie to niezgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie kazdorazowo decyzje podejmuje
dyrektor UPPO.

§18

Warunki okreslone w niniejszym regulaminie majg rowniez zastosowanie do osob :

1. niepetnosprawnych i niepozostajgcych w zatrudnieniu, na podstawie art.11 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu o0so6b
niepetnosprawnych,

2. poszukujgcych pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu lub niewykonujgcych innej pracy
zarobkowej opiekundw osoby niepetnosprawnej, z wylgczeniem opiekunéw osoby
niepetnosprawnej pobierajgcych swiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na
podstawie przepiséw o swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie

przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow.
§19
Zasady realizacji stazy w ramach bonu stazowego okreslone w regulaminie, z wytgczeniem § 18

ust.2, majg réowniez zastosowanie do uczestnikdw programoéw finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego + (EFS+).

Aktualizacja dnia 02.01.2024 r.



