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§1. PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych.

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczeg6towych
warunkdw odbywania stazu przez bezrobotnych.

4. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny.

§2. SLOWNIK
1. llekro€ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) Stazu — oznacz to nabywanie przez osobe niepetnosprawng zarejestrowang jako poszukujacg pracy
niepozostajacg w zatrudnieniu umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie
zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z Organizatorem stazu.

2) Stazyscie — oznacza to osobe niepetnosprawng zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sosnowcu jako poszukujaca niepozostajaca w zatrudnieniu, ktéra zostata skierowana do odbycia stazu.

3) Osobie niepetnosprawnej zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy poszukujaca pracy
niepozostajaca w zatrudnieniu — oznacza to osobe posiadajgcq orzeczenie 0 niepetnosprawnosci,
ktéra dokonata rejestracji w Urzedzie Pracy jako poszukujgca pracy, oraz o$wiadczyta, ze na dzien
rejestracii nie jest zatrudniona.

4) Organizatorze - oznacza to uprawniony podmiot organizujgcy staz (zaréwno przedsigbiorce nie
zatrudniajacego pracownikow, jak i pracodawce, chociazby nie posiadat osobowosci prawnej, a takze
osobe fizyczna, jezeli zatrudnia lub ma zamiar zatrudni¢ co najmniej jednego pracownika).

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu, ul. Rzeznicza 12, 41-200

Sosnowiec.
6) Wniosku - oznacza to wniosek 0 organizacje stazu ztozony przez Wnioskodawce.
7)  Umowie — oznacza to umowe o organizacje stazu zawartg pomiedzy Starostg i Wnioskodawcg
8) Stypendium — oznacza to kwote wyptacong stazy$cie przez Urzad w okresie odbywania stazu.
9) Zatrudnieniu - oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz

umowy o prace naktadcza.

§3. WARUNKI ORGANIZACJI STAZU

1. Okres trwania stazu wynosi od 3 do 12 miesiecy i jest uzalezniony od $rodkdw finansowych jakimi dysponuje
Urzad.
2. Preferuje sie organizacje miejsc stazu:
1) w ktérych zaproponowane stanowisko jest zgodne z charakterem prowadzonej dziatalno$ci,
2) gdzie czynno$ci opisane w programie stazu sg zgodne z zaproponowanym stanowiskiem stazowym,
3) w systemie jednozmianowym (z wytaczeniem godzin nocnych), od poniedziatku do piatku,
4) u pracodawcow, ktorzy przy wyborze kandydatdw uwzgledniajg ich kwalifikacje i umiejetnosci
zawodowe, na ktdre istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy.
3. Urzad moze odmowic organizacji stazu:

1) u pracodawcow lub przedsigbiorcow, u ktérych nie mozna ustali¢ miejsca odbywania stazu ze wzgledu na
specyfike prowadzonej dziatalno$ci, np. praca w terenie,

2) u pracodawcow lub przedsigbiorcéw, ktérzy nie dostarczajg lub uporczywie nie dostarczali wymaganych
dokumentéw w terminie (list obecnosci, wnioskéw o udzielnie dni wolnych, harmonograméw) podczas
poprzednio realizowanych uméw stazowych,

3) ze wzgledu na brak kontaktu z pracodawca lub utrudniony z nim kontakt,

4) na stanowiska, na ktére istnieje duza liczba ofert pracy na lokalnym rynku pracy, z okreslonymi podobnymi
wymaganiami w stosunku do kandydatéw, np. pracownicy telefonicznej obstugi klienta, pracownicy call-
center,

5) jesli czynnoSci opisane w programie stazu odbiegaja od czynnosci charakterystycznych dla wskazanego
stanowiska stazowego lub dotyczg innego stanowiska.



4. Nie organizuje sie stazy:

1) u prowadzacego dziatalnos¢ gospodarczg bedacego dla osoby kierowanej: wspotmatzonkiem, rodzicem,
rodzenstwem, dzieckiem wiasnym lub przysposobionym, dzieckiem wiasnym lub przysposobionym
matzonka lub rodzenstwa,

2) na stanowiska, dla ktérych nie mozna ustalic miejsca wykonywania czynnosci zawodowych
(np. kierowca, kurier, przedstawiciel handlowy), z uwagi na brak mozliwosci sprawowania nadzoru nad
przebiegiem stazu przez Urzad oraz inne uprawnione do tego instytucje,

3) upracodawcow/przedsiebiorcow, ktorzy w okresie ostatniego roku przed ztozeniem wniosku nie wywigzali
sie z umow zawartych z Urzedem (nie przedstawiajac uzasadnionych powoddw takiej decyzji),

4) u pracodawcow/przedsiebiorcow, ktdrzy przy wyborze kandydatéw naruszajg zasade roéwnego
traktowania w zatrudnieniu w rozumieniu przepiséw prawa pracy (np. ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosc itp.),

5) u pracodawcow/przedsiebiorcow, u ktorych nastapity rezygnacje stazystow z przyczyn:

a) nierealizowania programu stazu,
b) nieprzestrzegania zapiséw umowy stazowe;.

§4. INFORMACJE DOTYCZACE ORGANIZATORA STAZU

1. Organizatorem stazu moze byc¢:

1) pracodawca lub przedsiebiorca,

2) rolnicza spétdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca i prowadzaca
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalnos$¢ w zakresie produkcji
roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jgj
posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajacej
2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia
20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow

2. U Organizatora stazu, ktory:

1) jest pracodawca - staz mogg odbywa¢ jednocze$nie stazysci w liczbie nieprzekraczajacej liczby
zatrudnionych pracownikéw w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

2) nie jest pracodawcg - staz moze odbywac jeden stazysta.

3. O zorganizowanie stazu moze ubiegac sie podmiot, ktdry:

1) nie zalega z ptatno$ciami w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych,

2) nie zalega z pfatnosciami w Urzedzie Skarbowym,

3) prowadzona dziatalno$¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci,

4) w okresie 365 dni przed dniem zgtoszenia oferty pracy nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem za
naruszenie obowigzkdw pracowniczych oraz nie jest objety postepowaniem wyjasniajacym w tej sprawie.

4. Przy organizacji stazu pracodawca wyznacza opiekuna stazysty, ktory moze jednoczesnie sprawowac opieke
nad nie wigcej niz 3 stazystami. Opiekun udziela stazys$cie wskazowek i pomocy w wypetnianiu powierzonych
zadan. Organizator stazu powinien réwniez wskaza¢ osobe, ktéra bedzie sprawowaC opieke nad osobg
odbywajacq staz w przypadku nieobecno$ci wyznaczonego opiekuna.

§5. WNIOSEK O ORGANIZACJE STAZU

1. Organizator sktada wniosek na obowigzujgcym w Urzedzie formularzu wraz z wymaganymi zatgcznikami.
Kserokopie zatgczonych dokumentdw (kazda strong) nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem.
Przez kopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem nalezy rozumie¢ kopie dokumentu zawierajacego klauzule
,Zgodne z oryginatem” lub ,za zgodno$¢ z oryginatem” umieszczong na kazdej stronie dokumentu wraz
z podpisem wnioskodawcy lub podpisem osoby uprawnionej do jej reprezentowania. Podpis powinien by¢
na tyle czytelny, aby pozwoli¢ zidentyfikowa¢ osobe, ktéra do ztozyta.
Modyfikowanie formularza wniosku jest niedopuszczalne.

2. Wniosek wraz z kompletem dokumentow skiada sie online przez System Obstugi Wsparcia -
sow.pfron.org.pl lub w wersji papierowej na biurze podawczym Urzedu, jak réwniez mozna przesta¢ poczta.

3. Wniosek nadestany faksem lub jego skan za pomoca poczty elektronicznej bedzie pozostawiony bez
rozpatrzenia.
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§6. OBOWIAZKI ORGANIZATORA Z TYTULU ORGANIZACJI STAZU

. Zapoznaje osobe niepetnosprawng poszukujaca pracy niepozostajagcg w zatrudnieniu zarejestrowang

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu z programem stazu, z jej obowigzkami i uprawnieniami.
Zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu, szkoli na zasadach przewidzianych dla
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje
go z obowigzujacym regulaminem pracy.

Jezeli charakter pracy tego wymaga przydziela odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej.
Zapewnia bezptatne positki i napoje profilaktyczne.

Niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni informuje Urzad o przypadkach przerwania odbywania
stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci stazysty oraz o innych zdarzeniach istotnych dla
realizacji programu.

Dostarcza do Urzedu w terminie 5 dni po zakoniczeniu kazdego miesigca stazu liste obecno$ci podpisang przez
stazyste, wytgcznie na wzorze zatgczonym do umowy o zorganizowanie stazu.

Niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni po zakoriczeniu realizacji programu stazu wydaje stazyscie
opinie zawierajacq informacje o zrealizowanych przez niego zadaniach.

Poddania sie kontroli / wizytom monitorujacym w zakresie prawidtowo$ci realizowania stazu w okresie trwania
umowy, prowadzonym przez Urzad oraz inne uprawnione do tego instytucje i organy kontroli. UniemozZliwienie
przeprowadzenia kontroli / wizyt monitorujacych lub uporczywe uchylanie sie od nich bedzie skutkowato
rozwigzaniem umowy.

Zapewnia przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) oraz przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego dotyczacego ochrony danych osobowych.

§7. PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY REALIZACJI STAZU

. Wniosek podlega ocenie formalnej polegajacej na weryfikacji jego zgodnosci z zatoZeniami niniejszego

regulaminu oraz na sprawdzeniu jego kompletno$ci (wypetnienie wszystkich punktow, dotaczenie wszystkich
wymaganych zatacznikdw, ztozenie podpisdw przez uprawnione osoby).

W przypadku brakéw formalnych dotyczacych kompletno$ci wniosku, zataczonych dokumentéw lub
potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginatem zatgczonych dokumentéw, Urzad wzywa Organizatora do ich
uzupetnienia w terminie 7 dni od daty otrzymania wezwania.

Nieuzupetniony wniosek we wskazanym terminie pozostaje bez rozpatrzenia.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad powiadamia Wnioskodawce w formie pisemnej w terminie
nieprzekraczajgcym 30 dni od daty ztozenia wniosku.
Majac na wzgledzie mozliwosci finansowe Urzad zastrzega sobie prawo do zmniejszenia liczby stazystow oraz
okresow odbywania stazu wskazanych we wniosku.
Whnioski bedg rozpatrywane do wyczerpania srodkéw finansowych przeznaczonych na ich realizacje.
Przed podjeciem stazu przez osobe niepetnosprawng poszukujgca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu Urzad
kieruje jg na badania lekarskie w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do wykonywania zadan na
stanowisku objetym programem stazu. Koszty badar lekarskich sg finansowane przez Urzad.
Rozpoczecie odbywania stazu moze nastapi¢ dopiero po zawarciu umowy o zorganizowanie stazu.
Organizator moze przed podpisaniem umowy ztozy¢ pisemng rezygnacje z organizacji stazu.
W przypadkach rezygnacji jednej ze stron z kontynuowania stazu, Urzad przeprowadza postepowanie
wyjasniajace majace na celu ustalenie czy rezygnacja byla uzasadniona. Obie strony tego postepowania
sg wowczas zobowigzane do ztozenia pisemnego wyjasnienia w spornej sprawie.
Rezygnacje uznaje sie za usprawiedliwiona, jesli spowodowana zostata:

1) podjeciem pracy w trakcie trwania stazu u innego pracodawcy,

2) podjeciem nauki w systemie dziennym,

3) zmiang miejsca zamieszkania skutkujaca wyrejestrowaniem z Urzedu,

4) chorobg uniemozliwiajaca kontynuacije stazu.

§8. UMOWA O ZORGANIZOWANIE STAZU

Staz w miejscu pracy odbywa sie na podstawie umowy cywilno—prawnej, zawartej pomiedzy Dyrektorem lub
Zastepcg Dyrektora Urzedu dziatajacych z upowaznienia Prezydenta Miasta Sosnowca, a Organizatorem,
wedtug programu okre$lonego w umowie.



. Umowa zawiera zobowigzanie Organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym
programem.
. Umowa moze ulec rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:
1) nierealizowania przez Organizatora programu stazu,
2) niedotrzymywania warunkéw jego odbywania,
3) rezygnacji stazysty z odbywania stazu lub pozbawienia go mozliwo$ci kontynuowania stazu,
4) zaistnienia, w okresie odbywania stazu, innych okolicznosci powodujacych utrate statusu osoby
niepetnosprawnej poszukujacej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu przez osobe odbywajacy staz,
5) razacego nieprzestrzegania przez Organizatora warunkéw umowy.
W powyzszych przypadkach Urzad zawiadamia Organizatora na pismie.
. W przypadku, gdy w ramach umowy staz odbywa jedna osoba, umowa ulega rozwigzaniu w sytuacji:
1) nie podjecia stazu przez skierowang osobe,
2) rezygnacji z odbywania stazu przez stazyste,
3) utraty statusu osoby niepetnosprawnej zarejestrowanej w Urzedzie jako poszukujaca pracy
niepozostajaca w zatrudnieniu.

§9. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Organizator ma obowigzek poddania sie kontroli/wizytom monitorujgcym prowadzonym przez Urzad oraz inne
uprawnione do tego instytucje i organy kontroli.

. W przypadku kontroli/wizyt monitorujgcych organizator ma obowigzek przedstawienia dokumentow zwigzanych
z realizowaniem umowy.

. Nadzér nad odbywaniem stazu w miejscu pracy sprawuje Dyrektor Urzedu dziatajgc z upowaznienia
Prezydenta Miasta Sosnowca.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy aktow normatywnych
wskazanych w niniejszym regulaminie oraz przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

. Wszelkie spory powstate w czasie trwania umowy podlegajq rozpatrzeniu przez Sad powszechny, wtasciwy dla
siedziby Urzedu.

. W indywidualnych, wyjatkowych oraz uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Sosnowcu moze odstapi¢ od warunkdw okreslonych w niniejszym Regulaminie.

. Tracg moc ,Zasady organizacji stazu dla osob niepetnosprawnych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Sosnowcu jako poszukujace pracy niepozostajgce w zatrudnieniu finansowane ze $rodkéw PERON’
z dnia 18.01.2021 .

Zatgczniki:
1. Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla osoby niepetnosprawnej zarejestrowanej jako

poszukujacej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu finansowanej ze $rodkéw PFRON.

2. Umowa o zorganizowanie stazu dla osoby niepetnosprawnej poszukujacej pracy niepozostajace;

w zatrudnieniu.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 18.03.2022 .



