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Staze w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim

KARTA USLUG
PODLASKI URZAD WOJEWODZKI W BIALYMSTOKU
Wydziat/Biuro:

Biuro Organizacji i Kadr

Komodrka realizujaca ustuge:

Oddziat Organizacyjny

Numer telefonu:

+48 857439389

Co chce zatatwi¢?

Ztozy¢ wniosek o przyjecie na staz

Kogo dotyczy?
Oso6b bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowych Urzedach Pracy na terenie wojewddztwa

podlaskiego

Co przygotowac?

- wniosek o przyjecie na staz wraz z podpisang zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
- kopie dokumentu (dyplom, swiadectwo lub inny dokument) potwierdzajgcego poziom
wyksztatcenia.

Jakie dokumenty musze wypetnic¢?

Wypetnij formularz wniosku o przyjecie na staz, ktéry znajdziesz w zataczniku do karty.

Jak wypetni¢ dokumenty?



Whniosek nalezy wypetni¢ komputerowo lub odrecznie (czytelnie).
We wniosku:

- wskazujesz Wydziat/Biuro/Zesp6t, w ktérym chcesz odbywac staz, po zapoznaniu sie z
regulaminem PUW w Biatymstoku, dostepnym na stronie internetowej www.bialystok.uw.gov.pl,

- podajesz nazwe szkoty lub uczelni, ktérg ukonczytes,

- krétko uzasadniasz, dlaczego chciatbys$ odby¢ staz we wskazanym przez siebie Wydziale / Biurze/
Zespole,

- wskazujesz, w jakim urzedzie pracy jestes zarejestrowany jako osoba bezrobotna.

lle musze zaptacic?
Za ztozenie wniosku nic nie zaptacisz.
Kiedy ztozy¢ dokumenty?

W dowolnym momencie - w przypadku zainteresowania odbyciem stazu w Podlaskim Urzedzie
Wojewddzkim w Biatymstoku.

Gdzie zatatwie sprawe?
- Dokumenty mozesz wysta¢ do nas poczta na adres:

Podlaski Urzad Wojewo6dzki w Biatymstoku
Biuro Organizacji i Kadr

ul. Mickiewicza 3

15-213 Biatystok

- Mozesz tez ztozy¢ dokumenty osobiscie w Kancelarii Ogdlnej Urzedu - pokdj nr 9.
- Jezeli bedziesz miat problem z wypetnieniem wniosku zadzwon do Biura Organizacji i Kadr
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku - tel. +48 857439389 lub wyslij zapytanie

mailem na adres: bejsmont@bialystok.uw.gov.pl

Co zrobi urzad?

Sprawdzimy czy wypetnite$ prawidtowo wniosek oraz dotgczyte$s do wniosku odpowiednie
dokumenty.

- W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o przyjecie na staz, wystgpimy do wtasciwego
Powiatowego Urzedu Pracy z wnioskiem o zorganizowanie miejsca stazu, wskazujac kandydature
wnioskodawcy i powiadomimy go o tym fakcie telefonicznie lub drogg mailowg. W przypadku
pozytywnej decyzji Powiatowego Urzedu Pracy, Podlaski Urzagd Wojewodzki w Biatymstoku zawrze
ze Starostg umowe i powiadomi wnioskodawce o terminie rozpoczecia stazu. W przypadku
odmownej decyzji Powiatowego Urzedu Pracy powiadomimy wnioskodawce o tym fakcie
telefonicznie lub drogg mailowa.

- W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o przyjecie na staz poinformujemy
wnioskodawce o tym fakcie.


mailto:bejsmont@bialystok.uw.gov.pl

Jaki jest czas realizacji?

Whniosek zostanie rozpatrzony w ciggu 30 dni od daty wptywu do Urzedu. Po przestaniu przez
Podlaski Urzad Wojewddzki w Biatymstoku wniosku o zorganizowanie stazu, powiatowe urzedy
pracy rozpatrujg wnioski okoto 30 dni. Cata procedura trwa okoto 2 miesiecy.

Jak sie odwotac?

W tym przypadku nie przewidziano drogi odwotawcze;j.

Informacje dodatkowe:

Staz - oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy
przez wykonywanie zadah w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca.

- Starosta na wniosek pracodawcy moze skierowac¢ bezrobotnego do odbycia stazu u pracodawcy
przez okres nieprzekraczajacy 6 miesiecy.

- Starosta moze skierowac do odbycia stazu na okres do 12 miesiecy bezrobotnych, ktérzy nie
ukonczyli 30 roku zycia.

- Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez staroste z pracodawcg, wedtug programu
okreslonego w umowie.

- Kierowanie przez urzad pracy bezrobotnego na staz moze odbywac sie w terminie 30 dni od daty
zawarcia umowy z pracodawca.

- Bezrobotny otrzymuje skierowanie z urzedu pracy do odbycia stazu u pracodawcy.

- Pracodawca zobowigzany jest m.in. do:

- przyjecia na staz kierowanego przez urzad pracy bezrobotnego oraz potwierdzenia tego
faktu w ciggu 3 dni na formularzu skierowania,

- zapoznania bezrobotnego z programem stazu,

- zapewnienia warunkéw do wykonywania czynnosci i zadan, w wymiarze czasu pracy
obowigzujgcym pracownika zatrudnionego na danym stanowisku lub zawodzie, zgodnie z
ustalonym programem stazu,

- zaznajomienia bezrobotnego z jego obowigzkami i uprawnieniami,

- realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem, w celu nabycia przez bezrobotnego
umiejetnosci do samodzielnego wykonywania pracy po zakonczeniu stazu,

- zapewnienia profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikéw,

- przeszkolenia na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie bhp, przepisow
przeciwpozarowych oraz zapoznania z obowigzujgcym regulaminem pracy,

- wydania bezrobotnemu, niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po
zakonczeniu realizacji programu stazu opinii zawierajgcej informacje o zadaniach
realizowanych przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie
stazu,

- wyznaczenia pracownika do sprawowania opieki nad odbywajacym staz, ktéry obowigzany
jest do udzielania bezrobotnemu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadah
oraz poswiadczenia wtasnym podpisem prawdziwosci informacji zawartych w sprawozdaniu
bezrobotnego z przebiegu stazu.



- Bezrobotny skierowany do odbycia stazu obwigzany jest do:

- przestrzegania ustalonego przez pracodawce rozktadu czasu pracy,

- sumiennego i starannego wykonywania zadanh objetych programem stazu oraz stosowac
sie do polecen pracodawcy i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,

- przestrzegania przepiséw i zasad obowigzujgcych pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie
pracy, w szczegdlnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

- sporzadzenia sprawozdania z przebiegu stazu zawierajgcego informacje o wykonywanych
zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.

- Nadzér nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego sprawuje starosta.

- Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120% kwoty
zasitku, wyptacane przez staroste.

- Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz pracodawca jest obowigzany do udzielenia dni
wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne
przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakohczenia stazu.

- Urzad Pracy na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz moze rozwigzac z pracodawcg umowe
0 odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez pracodawce programu stazu lub
niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po wystuchaniu pracodawcy.

- Urzad Pracy na wniosek pracodawcy lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii pracodawcy i
wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w
przypadkach:

- nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

- naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczeg6lnosci
stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykdéw lub
Srodkdéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub
srodkéw psychotropowych,

- usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

- Pracodawca po zakonczeniu realizacji programu wydaje opinie zawierajgcg informacje o
zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w
trakcie stazu.

- Po zakonczeniu stazu, w terminie 7 dni od otrzymania opinii, bezrobotny przedktada ja w
urzedzie pracy kierujgcym do odbycia stazu.

- Starosta wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu.

Podstawa prawna:

- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 roku w sprawie
szczego6towych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych - KLAUZULA INFORMACY]NA:

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Podlaski, adres: ul. Mickiewicza
3, 15-213 Biatystok.

. Kontakt do Inspektora ochrony danych w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim mozliwy jest za

posrednictwem adresu e-mail: iod@bialystok.uw.gov.pl lub operatora pocztowego na adres:
Inspektor Ochrony Danych - Podlaski Urzad Wojewoddzki ul. Mickiewicza 3, 15-213
Biatystok.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu: prowadzenia postepowania dotyczacego

zorganizowania stazu w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim w Biatymstoku na podstawie
Pani/Pana zgody udzielonej w dniu ztozenia wniosku o odbycie stazu / podpisanej umowy
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku z Powiatowym Urzedem Pracy.

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepiséw prawa. (Uwaga: Organy publiczne, ktére moga
otrzymacd Pani/Pana dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem
Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sg uznawane za odbiorcéw!).

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.
. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu cofniecia zgody nie dtuzej niz przez

okres 10 lat liczonych od 1 stycznia roku nastepnego od dnia zrealizowania wniosku.

. Ma Pani/Pan prawo zada¢ od Wojewody Podlaskiego:

1) dostepu do swoich danych osobowych;
2) sprostowania swoich danych osobowych;
3) usuniecia lub ograniczenia danych osobowych.

. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody ma Pani/Pan prawo do jej

cofniecia do momentu podpisania umowy pomiedzy Podlaskim Urzedem Wojewddzkim w
Biatymstoku a Powiatowym Urzedem Pracy, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano.

. Jezeli Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest nieprawidtowe, ma

Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - w
Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest:

1) dobrowolne;

2) warunkiem zawarcia umowy.

Jezeli jest Pani/Pan zobowigzana/y do podania swoich danych, to konsekwencjg ich niepodania
bedzie pozostawienie Pani/Pana wniosku bez rozpatrzenia.

Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposdb niezautomatyzowany: tradycyjny i elektroniczny
za pomocg systemu: Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Zataczniki do karty:

Zatgcznik nr 1 - formularz wniosku o przyjecie na staz oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych.

Karte opracowat:

Ewa Misiuk

Karte zatwierdzit:



Bogustaw Konopka - Zastepca Dyrektora Biura Organizacji i Kadr
Karta obowiazuje od:

25 maja 2018 r.

Zataczniki

Zatacznik nr 1 - wniosek (33,5 KB)



http://puw.bip.gov.pl/fobjects/download/707750/Załącznik nr 1 – wniosek.html

