Zasady organizacji stazu dla os6b niepetnosprawnych zarejestrowanych

w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy jako osoby poszukujace pracy

niepozostajace w zatrudnieniu finansowanego ze srodkéw Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych

INFORMACJE PODSTAWOWE:

1. Staze sg organizowane aby zwiekszy¢ zatrudnienie osob niepetnosprawnych

poszukujgcych pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu oraz dac¢ im mozliwos¢ zdobycia
nowych kwalifikacji i umiejetnosci.

Whioski o zorganizowanie stazu dla osdb niepetnosprawnych zarejestrowanych jako
poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu bedg rozpatrywane jesli Urzad
otrzymat w danym roku srodki Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych (PFRON) na ten cel i nie zostaly one wczes$niej wydatkowane/
wykorzystane.

Podstawy prawne:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz  zatrudnianiu  0sO6b  niepetnosprawnych  —  tekst i publikator
(warszawa.praca.gov.pl)

2) ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
Akty prawne | WORTAL

3) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegoétowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych
Akty prawne | WORTAL

. DEFINICJE OGOLNE

Staz - to nabywanie przez wiedzy i umiejetnosci przez wykonywanie zadan w miejscu
pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawcg. Dtugosé stazu wynosi od 3 do 6
miesiecy, nie dtuzej niz do 30 listopada.

Stazysta — osoba niepetnosprawna zarejestrowana jako poszukujgca pracy
niepozostajgca w zatrudnieniu, ktdra odbywa staz u organizatora stazu.

Stypendium - to kwota przystugujgca osobie niepetnosprawnej zarejestrowanej jako
poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu w okresie odbywania stazu, wyptacana
z PFRON. Wysokos¢ stypendium wynosi miesiecznie 160 % zasitku, o ktéorym mowa
w art. 224 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,, jezeli miesieczny wymiar stazu jest réwny maksymalnemu wymiarowi,
tj. 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy. W przypadku osoby


https://warszawa.praca.gov.pl/rynek-pracy/akty-prawne
https://warszawa.praca.gov.pl/rynek-pracy/akty-prawne

niepetnosprawnej  zaliczonej do  znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci - 7 godzin na dobe i 35 godzin.

4. Organizator stazu - organizatorem stazu moze by¢:

pracodawca,

przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownikéw,

podmiot ekonomii spotecznej, o ktérym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (np. spotdzielnia socjalna, warsztat
terapii zajeciowej, zaktad aktywnosci zawodowej, centrum integracji spotecznej,
klub integracji spotecznej, spotdzielnie pracy, fundacje, stowarzyszenia) lub
jednostka tworzgca podmiot ekonomii spotecznej (art. 2 pkt. pkt 5 lit. b lub c tej
ustawy),

rolnicza spotdzielnia produkcyjna,

petnoletnia osoba fizyczna, nieposiadajgca statusu bezrobotnego, zamieszkujgca
i prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny
rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadzgca dziat specjalny produkcji
rolnej, o ktébrym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw.

Il. WARUNKI UBIEGANIA SIE O ZORGANIZOWANIE STAZU

O zorganizowanie miejsc odbywania stazu moga ubiega¢ sie organizatorzy stazu,
spetniajagcy tacznie ponizsze warunki:

w ostatnich 6-ciu miesigcach nie przeprowadzali redukcji zatrudnienia,

nie sg w stanie likwidacji lub w upadtosci,

nie majg zalegtosci w opfacaniu sktadek ZUS,

nie majg zadtuzeh wobec Skarbu Panstwa w optatach podatkéw,

nie majg zadtuzen wobec PFRON,

przedstawig doktadny opis proponowanego programu stazu. W  programie
uwzglednig umiejetnosci i kwalifikacje, jakie zdobedzie stazysta.

SPOSOB ZLOZENIA WNIOSKU O ZAWARCIE UMOWY O ZORGANIZOWANIE
STAZU ORAZ ZALACZNIKI DO WNIOSKU

1. Whnioski o zorganizowanie stazu dla osob niepetnosprawnych zarejestrowanych jako

poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu bedg rozpatrywane jesli Urzad



otrzymat w danym roku srodki PFRON na ten cel i nie zostaty one wczes$niej
wydatkowane/ wykorzystane.

2. Whniosek o zorganizowanie stazu znajduje sie na stronie SOW Systemu Obstugi
Wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON (dalej zwanym SOW), (sow.pfron.org.pl).

3. Kompletne i wypetnione wnioski wraz z zatgcznikami mozna skfadac¢ za posrednictwem
systemu SOW.
4. Do wniosku nalezy ztgczyc:

,Jzupetnienie do Wniosku” z podpisanymi zawartymi w nim o$wiadczeniami

i klauzulg informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,
dokument potwierdzajgcy umocowanie do zawarcia umowy w imieniu organizatora
stazu, jesli dane sg inne niz w dostepnych rejestrach, tj. CEIDG lub KRS Ilub
statucie w przypadku stowarzyszen, fundacji czy spotdzielni lub innych
dokumentach wiasciwych dla szkot, przedszkoli lub jednostek budzetowych,
dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci we wskazanym miejscu
odbywania stazu (dotyczy przypadku, kiedy miejsce odbywania stazu nie jest
w siedzibie firmy, a adres ten nie widnieje w zadnym z dokumentéw rejestrowych)
- nie dotyczy administracji publicznej.
W przypadku, gdy organizatora stazu reprezentuje petnomocnik, do wniosku
nalezy zatgczy¢ petnomocnictwo okreslajgce zakres umocowania, podpisane
przez osoby uprawnione do reprezentacji organizatora stazu. Podpis lub podpisy
os6b uprawnionych do wystepowania w obrocie prawnym muszg by¢ czytelne lub
opatrzone pieczeciami imiennymi,

w przypadku instytucji publicznych nalezy zatgczy¢ uwierzytelniong kserokopie
dokumentu powotujgcego osobe upowazniong do wystepowania w imieniu
organizatora stazu (réwniez komornicy sadowi i notariusze powinni zatgczy¢ akt
powofania),

Whniosek, Uzupetnienie do Wniosku, Oswiadczenia i Klauzula powinny by¢ wypetnione

i podpisane w sposob czytelny. Prosimy nie zmieniaé kolejnosci, tresci oraz formy
wymaganych dokumentéw. Wszelkie skreslenia i poprawki nalezy nanosi¢ w sposob
umozliwiajgcy odczytanie poprawionej tresci. Kazda poprawka winna by¢é parafowana
przez organizatora lub osobe upowazniong.

Tylko w wyjgtkowych przypadkach wniosek moze by¢ ziozony w formie pisemnej

w kancelarii Urzedu Pracy m. st. Warszawy. Kazdg kopie nalezy potwierdzi¢ za
zgodno$¢ z oryginatem przez osobe uprawniong do reprezentacji organizatora stazu.



IV. PROCEDURA ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

Urzad Pracy m.st. Warszawy w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego
wniosku, pisemnie poinformuje organizatora stazu o sposobie jego rozpatrzenia.
Whniosek podlega ocenie formalnej i merytorycznej. Ocena formalna polega na
sprawdzeniu kompletnosci wniosku (wypetnienie wszystkich punktéw oraz dotgczenie
wszystkich wymaganych zatgcznikow).

Whnioski zawierajgce uchybienia formalne nie bedg rozpatrywane pod wzgledem
merytorycznym.

Whniosek ocenia pracownik merytoryczny Dziatu Rynku Pracy.

Data do kiedy bedg przyjmowane wnioski bedzie podana na stronie internetowej Urzedu
Pracy m. st. Warszawy oraz w SOW .

Whnioski bedg oceniane rozpatrywane do catkowitego zaangazowania lub wyczerpania
srodkow z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON)
przeznaczonych w danym roku na realizacje stazy lub mozliwosci zorganizowania stazu
trwajgcego nie dtuzej niz do 30 listopada biezgcego roku.

V. WNIOSEK ROZPATRZONY POZYTYWNIE - dalszy etap realizacji

W przypadku wnioskow o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu, w ktérych wskazano
kandydata, Urzad Pracy m.st. Warszawy sporzgdza umowe. Stronami umowy sg: Miasto
Stoteczne Warszawa — Urzad Pracy m.st. Warszawy, organizator stazu i stazysta.

Pozytywnie rozpatrzone wnioski 0 zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu, w ktérych
nie wskazano kandydata sg rejestrowane jako oferty stazu. Na ich podstawie Urzad
Pracy m.st. Warszawy kieruje osoby niepetnosprawne poszukujgce pracy niepozostajgce
w zatrudnieniu na rozmowy wstepne do organizatora stazu.

Organizator stazu przesyta informacje o wyborze kandydata do Urzedu Pracy m.st.
Warszawy pisemnie lub elektronicznie na adres podany w pisSmie o pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku. Po zgtoszeniu wybranego kandydata Urzad Pracy m.st. Warszawy
sporzgdza umowe. Stronami umowy sg: Miasto Stoteczne Warszawa — Urzad Pracy
m.st. Warszawy, organizator stazu i stazysta.

Whniosek nie zostanie zrealizowany, jesli w czasie nie dtuzszym niz 30 dni od publikacji
oferty stazu na stronie Urzedu Pracy m.st. Warszawy organizator stazu nie dokona
wyboru sposréd kandydatow przedstawionych przez Urzad Pracy m.st Warszawy.

VI. UMOWA O ZORGANIZOWANIE STAZU — warunki umowy i zasady obowiazujace na

stazu



Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy Miastem Stotecznym

Warszawa — Urzedem Pracy m.st. Warszawy, organizatorem stazu i stazysta,

uwzgledniajgcej programu przygotowanego przez organizatora stazu. Przy ustalaniu

programu stazu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
wyksztatcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejetnosci osoby niepetnosprawnej
poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu.

Umowa o zorganizowanie stazu zostanie przygotowana przez Urzad Pracy m.st.

Warszawy tylko w przypadku, gdy organizator zlozy pisemng informacje o wyborze

kandydata na staz.

Osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu nie moze

rozpoczg¢ stazu przed podpisaniem umowy. W umowie bedzie wskazana data

rozpoczecia stazu.

Przed powierzeniem osobie niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgcej

w zatrudnieniu wykonania zadan przewidzianych programem stazu organizator stazu:

e Kkieruje jg, na wtasny koszt, na wstepne badania lekarskie, na zasadach
przewidzianych dla pracownikow, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

e zapoznaje z obowigzujgcym regulaminem pracy,

e przekazuje na piSmie zakres obowigzkow i uprawnien.

Na zasadach przewidzianych dla pracownikbw organizator stazu zapewnia

odbywajgcemu staz:

e bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu,

e szkolenie w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

e odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, srodki ochrony indywidualnej,
niezbedne srodki higieny osobistej oraz profilaktyczne positki i napoje,

e profilaktyczng ochrone zdrowia;

e okresy odpoczynku,

e ochrone przed mobbingiem,

e maszyny, urzgdzenia, narzedzia i sprzet, niezbedne do wykonywania zadan
na danym stanowisku.

Organizator stazu przestrzega zasady réwnego traktowania i nie moze dyskryminowac

stazysty.

Staz jest realizowany pod nadzorem osoby wyznaczonej przez organizatora stazu, ktéra

odpowiada za prawidtowg realizacje stazu i za opieke nad osobg odbywajgcg staz,

zwanej "opiekunem stazysty".

Osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu odbywajgca

staz moze wzig€ udziat w podrozy stuzbowej i szkoleniu zorganizowanym z inicjatywy

organizatora stazu lub za jego zgodg na zasadach przewidzianych dla pracownikow.



10.

11.

12.

13.

Staz moze by¢ realizowany w formie zdalnej jedynie w przypadku zgody Urzedu Pracy

m.st. Warszawy. Przepisy art. 6718, art. 671° § 3-5, art. 67>* § 1 pkt 1, 2i 4, § 2-5, art.

6725, art. 6727, art. 673 § 4, 7-9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy stosuje

sie odpowiednio. Wymiar stazu w formie zdalnej oraz szczegdtowe zasady odbywania

stazu w formie zdalnej okresla sie w umowie o organizacje stazu.

W okresie odbywania stazu osobie niepetnosprawnej poszukujgcej pracy niepozostajgce;j

w zatrudnieniu przystuguje stypendium wyptacane przez Urzad Pracy m.st. Warszawy.

Na wniosek odbywajgcego staz organizator stazu udziela 2 dni wolnych za kazde 30 dni

kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator stazu

udziela dni wolnych przed uptywem terminu zakohczenia stazu. Przy niepetnym miesigcu

odbywania stazu przystugujgcy osobie niepetnosprawnej poszukujgcej pracy

niepozostajgcej w zatrudnieniu wymiar dni wolnych oblicza sie proporcjonalnie,

zaokraglajgc w gore do petnych dni.

Organizator stazu po zakonczeniu stazu wydaje osobie niepetnosprawnej poszukujgce;j

pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu opinie zawierajgcg informacje o realizowanych

przez nig zadaniach oraz nabytej wiedzy i umiejetnosciach.

W przypadku przerwania stazu przez:

e Urzad Pracy m.st. Warszawy z powodu nierealizowania przez organizatora stazu
programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania,
e organizatora stazu bez uzasadnionej przyczyny organizator stazu nie moze

korzysta¢ z form pomocy, z wytgczeniem posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego, przez okres 12 miesiecy od dnia przerwania realizacji stazu.

VIl. INFORMACJE DODATKOWE

1.

Biorgc pod uwage mozliwosci finansowe, Urzad Pracy m.st. Warszawy zastrzega sobie
prawo zmniejszenia liczby stazystow oraz okreséw stazu wskazanych we wniosku.

Urzad Pracy m.st. Warszawy informuje, ze nie bedzie kierowat oséb niepetnosprawnych
poszukujgcych pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu na staz na stanowiska decyzyjne
(np. prezes spotki prawa handlowego, prezes fundacji itp.) oraz na stanowiska
pozbawione nadzoru opiekuna.

U organizatora stazu bedgcego pracodawcg staz mogg odbywaé osoby niepetnosprawne
poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu w liczbie nieprzekraczajgcej liczby
pracownikéw zatrudnionych u tego organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu
na petny wymiar czasu pracy.

U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawcg albo w dniu sktadania wniosku zatrudnia
pracownika lub pracownikow w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym jednego etatu,
staz moze odbywac jedna osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca
w zatrudnieniu.



Osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu nie moze
odbywac stazu u tego samego organizatora, u ktdérego wczesniej odbywata staz, byta
zatrudniona, w tym jako mtodociany pracownik w celu przygotowania zawodowego
lub wykonywata inng prace zarobkowa, jezeli od dnia zakonczenia poprzedniego stazu,
zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej u tego organizatora nie uptyneto
co najmniej 24 miesigce. taczny okres stazy realizowanych przez osobe
niepetnosprawng poszukujgcg pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu u tego samego
organizatora nie moze przekroczy¢ 12 miesiecy. Dotyczy stazy zorganizowanych na
podstawie umowy zawartej od 01.06.2025r.

Czas realizacji programu stazu przez stazyste nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy. Czas realizacji programu stazu osoby
niepetnosprawnej  zaliczconej do znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
3 miesiecy.

Czas realizacji programu stazu przez stazyste nie moze by¢ krétszy niz 20 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy.

Osoba niepetnosprawna poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu nie moze
odbywaé¢ stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani
w godzinach nadliczbowych.

Sposobem potwierdzenia nabytej wiedzy i umiejetnosci zawodowych bedzie opinia
organizatora.



