POWIATOWY URZAD PRACY
W SOSNOWCU

REGULAMIN
ORGANIZACIJI STAZU

/o




§1. PODSTAWA PRAWNA
Ustawa z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

§2. StOWNIK

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) Bezrobotnym —oznacz to osobe zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu oraz spetniajaca
warunki okreslone w art. 2 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

2) Organizatorze — oznacza to uprawniony podmiot organizujgcy staz dla bezrobotnych:

3) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu, ul. Rzeznicza 12, 41-200 Sosnowiec.

5) Whniosku — oznacza to wniosek o zawarcie umowy zorganizowanie stazu ztozony przez Wnioskodawce.

6) Umowie — oznacza to umowe o organizacje stazu zawartg pomiedzy dyrektorem urzedu, organizatorem oraz
stazysta.

7) Stazu — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejetnosci poprzez wykonywanie zadan
w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.

8) Stypendium — oznacza to kwote wyptacong bezrobotnemu przez Urzagd 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

. Staz realizowany jest ramach:
1) srodkéw Funduszu Pracy,
2) budzetu projektéw realizowanych przez Urzad, a wspétfinansowanych lub finansowanych przez Europejski
Fundusz Spoteczny Plus.
. Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie obowigzujg w odniesieniu do stazy pochodzacych z wyzej
wymienionych zrédet — z zastrzezeniem mozliwosci wprowadzenia odrebnego regulaminu okreslajgcego zasady
przyznawania refundacji w poszczegdlnych projektach finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus, co w sposdb jednoznaczny przekazane zostanie beneficjentom tych projektéw.
. Okres trwania stazu wynosi:
1) od 3 do 6 miesiecy,
2) a w przypadku stazu koriczacego sie otrzymaniem certyfikatu kwalifikacji zawodowej lub Swiadectwem
czeladniczym od 3 do 12 miesiecy.
. Skierowanie na staz moze otrzyma¢ osoba uprawniona, a w ramach projektdw realizowanych
i wspoétfinansowanych lub finansowanych przez Europejski Fundusz Spoteczny Plus, osoba spetniajgca zatozenia
konkretnego projektu.
Nie organizuje sie stazy:
1) u pracodawcéw/przedsiebiorcow, ktérzy przy wyborze kandydatéw naruszajg zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu w rozumieniu przepisdw prawa pracy (np. ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc itp.),
2) u pracodawcéw/przedsiebiorcéw, u ktdrych nastapity rezygnacje stazystow z przyczyn:
a) nierealizowania programu stazu,
b) nieprzestrzegania zapisow umowy stazowej.

§4. INFORMACIJE DOTYCZACE ORGANIZATORA STAZU

. Organizatorem stazu moze by¢:

1) pracodawca,

2) przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownikow,
3) podmiot ekonomii spotecznej,

4) rolnicza spétdzielnia produkcyjna,
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5) petnoletnia osoba fizyczna, nieposiadajgcy statusu bezrobotnego, zamieszkujgca i prowadzgca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym lub prowadzgcym dziat specjalny produkcji rolnej o ktérej mowa w ustawie z dnia
20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym

2. U Organizatora stazu, ktory:

1) jest pracodawcy — staz mogg odbywal jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby
zatrudnionych pracownikow w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

2) nie jest pracodawca albo zatrudnia pracownika lub pracownikéw w tacznym wymiarze nieprzekraczajagcym
jednego etatu — staz moze odbywac jeden bezrobotny.

3. Przy organizacji stazu pracodawca wyznacza opiekuna stazu zwanego ,,opiekunem stazysty” ktéry-odpowiada
za prawidtowa realizacje stazu i opieke nad osobg odbywajacy staz, udziela bezrobotnemu wskazéwek i pomocy

w wypetnianiu powierzonych zadan.

Organizator stazu powinien rowniez wskazac osobe, ktéra bedzie sprawowac opieke nad osobg odbywajgcg staz

w przypadku nieobecnosci wyznaczonego opiekuna.

W przypadku stazu konczacego sie egzaminem zawodowym lub czeladniczym opiekun stazysty musi posiadac

kwalifikacje instruktora praktycznej nauki zawodu, okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 120 ust.

4 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe.

§5. WNIOSEK O ORGANIZACIE STAZU

1. Organizator sktada wniosek na obowigzujagcym w Urzedzie formularzu wraz z wymaganymi zatgcznikami.
Kserokopie zatgczonych dokumentow (kazdg strone) nalezy potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem.

Przez kopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem nalezy rozumie¢ kopie dokumentu zawierajgcego klauzule
,zgodne z oryginatem” lub ,za zgodnos$¢ 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¢ zidentyfikowac osobe, ktdra do ztozyta.

Modyfikowanie formularza wniosku jest niedopuszczalne.

2. Whniosek wraz z kompletem dokumentéw nalezy ztozy¢ na biurze podawczym Urzedu lub przesta¢ poczta.
Whnioskodawca, ktéry posiada indywidualne konto w systemie teleinformatycznym wnosi wniosek wraz
zatgcznikami za posrednictwem tego konta.

4. Whniosek nadestany faksem lub jego skan za pomocg poczty elektronicznej bedzie pozostawiony bez rozpatrzenia.

§6. OBOWIAZKI ORGANIZATORA Z TYTULU ORGANIZAC)I STAZU

1. Przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadan przewidzianych programem stazu organizator stazu :
1) kieruje bezrobotnego, na wtasny koszt, na wstepne badania lekarskie, na zasadach przewidzianych dla
pracownikow,
2) zapoznaje bezrobotnego z obowigzujgcym regulaminem pracy,
3) przekazuje bezrobotnemu na pismie zakres obowigzkéw i uprawnien
2. Na zasadach przewidzianych dla pracownikdw organizator stazu zapewnia:
1) bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu bezrobotnemu,
2) szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
3) odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne
srodki higieny osobistej oraz profilaktyczne positki i napoje,
4) profilaktyczng ochrone zdrowia,
5) okresy odpoczynku,
6) ochrone przed mobbingiem,
7) maszyny, urzadzenia i sprzet, niezbedne do wykonywania zadan na danym stanowisku
3. Organizator stazu:
1) Niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni informuje Urzad o przypadkach przerwania odbywania
stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych
dla realizacji programu,
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4)

5)

2) Dostarcza do Urzedu w terminie 5 dni po zakorczeniu kazdego miesigca stazu liste obecnosci podpisana przez
bezrobotnego, wytgcznie na wzorze zataczonym do umowy o zorganizowanie stazu lub wydruk
z elektronicznego systemu ewidencjonowania czasu pracy,

3) Niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji programu stazu wydaje
bezrobotnemu opinie zawierajaca informacje o zadaniach zrealizowanych przez bezrobotnego oraz nabytej
wiedzy i umiejetnosciach.

Poddania sie kontroli / wizytom monitorujgcym w zakresie prawidtowosci realizowania stazu w okresie trwania

umowy, prowadzonym przez Urzad oraz inne uprawnione do tego instytucje i organy kontroli. Uniemozliwienie

przeprowadzenia kontroli / wizyt monitorujgcych lub uporczywe uchylanie sie od nich bedzie skutkowato
rozwigzaniem umowy. Pkt 5 stosuje sie odpowiednio.

Zapewnia przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb 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

obowigzujacego dotyczacego ochrony danych osobowych.

§7. PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY REALIZACJI STAZU

Whiosek podlega ocenie formalnej polegajgcej na weryfikacji jego zgodnosci z zatozeniami niniejszego
regulaminu oraz na sprawdzeniu jego kompletnosci (wypetnienie wszystkich punktéw, dotaczenie wszystkich
wymaganych zatgcznikéw, ztozenie podpisdw przez uprawnione osoby).

Urzad analizuje czy wnioskodawca wywigzat sie z wczesniej realizowanych umoéw stazowych.

W przypadku brakéw formalnych dotyczacych kompletnosci wniosku, zatgczonych dokumentéw lub
potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginatem zatgczonych dokumentdéw, Urzad wzywa Organizatora i wyznacza termin
do ich uzupetnienia.

Whniosek nieuzupetniony we wskazanym terminie pozostaje bez rozpatrzenia.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad powiadamia Organizatora w formie pisemnej w terminie
nieprzekraczajacym 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku.

Majac na wzgledzie mozliwosci finansowe Urzad zastrzega sobie prawo do zmniejszenia liczby stazystow oraz
okreséw odbywania stazu wskazanych we wniosku.

6. Whnioski bedg rozpatrywane do wyczerpania srodkow finansowych przeznaczonych na ich realizacje.

10.

Rozpoczecie odbywania stazu przez osobe bezrobotng moze nastgpi¢ dopiero po zawarciu umowy

0 zorganizowanie stazu.

Organizator moze przed podpisaniem umowy ztozy¢ pisemnga rezygnacje z organizacji stazu.

W przypadkach rezygnacji jednej ze stron z kontynuowania stazu, Urzad przeprowadza postepowanie

wyjasniajgce majgce na celu ustalenie czy rezygnacja byta uzasadniona. Obie strony tego postepowania s3

wodwczas zobowigzane do ztozenia pisemnego wyjasnienia w spornej sprawie.

Rezygnacje uznaje sie za usprawiedliwiong, jesli spowodowana zostata:

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

2) podjeciem przez stazyste nauki w systemie dziennym,

3) zmiang miejsca zamieszkania skierowanego na staz bezrobotnego, skutkujgcg wyrejestrowaniem
z Urzedu

4) chorobg uniemozliwiajgcg kontynuacje stazu.

§8. UMOWA O ZORGANIZOWANIE STAZU

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy Dyrektorem Urzedu a organizatorem stazu
i bezrobotnym, wedtug przygotowanego przez organizatora stazu programu okreslonego 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 warunkdéw jego odbywania,
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3) rezygnacji przez bezrobotnego z odbywania stazu lub pozbawienia go mozliwosci kontynuowania stazu,
4) zaistnienia, w okresie odbywania stazu, innych okolicznosci powodujgcych utrate statusu bezrobotnego przez
osobe odbywajaca staz,
5) razgcego nieprzestrzegania przez Organizatora warunkow umowy.
W przypadku wskazanym w pkt. 1 i 2 rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ po wystuchaniu organizatora stazu.

4. Umowa stazowa ulega rozwigzaniu w sytuacji:

1) niepodjecia stazu przez skierowanego bezrobotnego,
2) rezygnacji bezrobotnego z odbywania stazu,
3) utraty przez bezrobotnego statusu osoby bezrobotnej.

5. Organizator stazu nie moze korzysta¢ z form pomocy, z wytgczeniem posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego przez okres 12 miesiecy od dnia przerwania realizacji stazu przez staroste lub przerwania stazu
przez organizatora stazu , w przypadku przerwania stazu przez:

1) staroste z powodu nierealizowania przez organizatora stazu lub niedotrzymania warunkdéw jego odbywania
2) organizatora stazu bez uzasadnionej przyczyny.

§9. FINANSOWANIE PREMII DLA ORGANIZATORA STAZU
ZAKONCZONEGO EGZAMINEM ZAWODOWYM LUB CZELADNICZYM

1. Organizatorowistazu przystuguje premia finansowa po zakorczeniu stazu o ktdrym mowa w §3 ust. 3 pkt 2, jezeli
bezrobotny uzyskat w terminie 12 miesiecy od ukorczenia stazu dokument potwierdzajacy nabycie wiedzy i
umiejetnosci.

2. Premia jest wyptacana na wniosek organizatora stazu ztozony do 3 miesiecy od dnia uzyskania przez uczestnika
stazu dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci.

3. Premia jest wyptacana w wysokosci 500 zt. za kazdy petny miesigc programu stazu, zrealizowanego dla kazdego
bezrobotnego, na podstawie umowy o zorganizowanie stazu. Kwota premii podlega waloryzacji.

§9. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Organizator ma obowigzek poddania sie kontroli / wizytom monitorujgcym prowadzonym przez Urzad oraz inne
uprawnione do tego instytucje i organy kontroli.
2. W przypadku kontroli / wizyt monitorujgcych organizator ma obowigzek przedstawienia dokumentéw
zwigzanych z realizowaniem umowy.
3. Nadzér nad odbywaniem stazu w miejscu pracy przez bezrobotnego sprawuje Dyrektor Urzedu dziatajac z
upowaznienia Prezydenta Miasta Sosnowca.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy:
1) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,
2) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny,
3) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy,
4) Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis. oraz aktéw normatywnych wskazanych
W niniejszym regulaminie oraz przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.
5. Wszelkie spory powstate w czasie trwania umowy podlegajg rozpatrzeniu przez Sad powszechny, wtasciwy dla
siedziby Urzedu.
6. Traci moc ,Regulamin organizacji stazu” z dnia 01.06.2025 r.

Zataczniki:
1. Whniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 25.07.2025 r.
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