REGULAMIN

W SPRAWIE
ORGANIZACJI STAZY

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W PIEKARACH SLASKICH

na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2025r., poz. 214), rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009. w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu
przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142 poz. 1160), ustawie z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2018r. poz. 1025), ustawie z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks postepowania cywilnego
(Dz. U. z 2021r. poz. 735 z pozn. zm.) oraz ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2018r. poz. 917).

Stan prawny na dzien 06.06.2022r.



Rozdziat |
Zasady organizacji stazu

§1

1. Staz oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca.

§2

1. Do odbycia stazu beda kierowane:

a. o0soby bezrobotne,

b. osoby poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu lub niewykonujgce innej pracy
zarobkowej bedace opiekunami osob niepetnosprawnych, z wylgczeniem opiekunéw osob
niepetnosprawnych' pobierajgcych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepiséw o swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na
podstawie przepisdw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw.

2. W przypadku tzw. zawoddéw regulowanych, uzyskanie skierowania mozliwe jest jedynie pod
warunkiem posiadania przez osobe bezrobotnego wymaganych kwalifikacji do wykonywania
zawodu.

§3

1. Do odbycia stazu nie bedg kierowane osoby, kt6re
a. posiadajg doswiadczenie zawodowe na danym stanowisku;
b. s3g spokrewnione, spowinowacone, albo zamieszkujg pod tym samym adresem
Co organizator stazu.

§4

1. Prezydent Miasta moze skierowa¢ do odbycia stazu na okres nie krétszy niz 3 miesigce i nie
diuzszy niz 12 miesiecy bezrobotnych, ktérzy nie ukonczyli 30. roku zycia.

2. Starosta moze skierowa¢ bezrobotnych powyzej 30 roku zycia do odbycia stazu na okres
nie krotszy niz 3 miesigce i nieprzekraczajgcy 6 miesiecy.

3. Skierowanie do odbycia stazu u organizatora nastepuje w ramach posiadanych na ten cel
srodkéw z Funduszu Pracy badz $rodkéw na realizacje projektow wspoétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§5

1. Bezrobotny ktéry po otrzymaniu skierowania nie podejmie stazu zostaje pozbawiony przez urzad
statusu osoby bezrobotnej od nastepnego dnia po dniu skierowania na okres:
a. 120 dni w przypadku pierwszej odmowy;
b. 180 dni w przypadku drugiej odmowy;
c. 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy.
2. Bezrobotny, ktéry z wtasnej winy przerwie staz zostaje pozbawiony statusu osoby bezrobotnej od
dnia przerwania na okres, o ktérym mowa powyzej.
3. Bezrobotny, ktory z wiasnej winy nie podejmie lub przerwie staz zostaje zobowigzany przez urzad
do zwrotu kosztow stazu.

1 Opiekun osoby niepetnosprawnej — oznacza to czlonkéw rodziny, w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz. U. poz. 1860), opiekujgcych sie dzieckiem z orzeczeniem
0 niepetnosprawnosci tgcznie ze wskazaniami: koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby zwigzku ze
znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspoétudziatu na co dzien opiekuna
dziecka w procesie leczenia, rehabilitacji i edukacji lub osobg niepetnosprawng ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci.



Kosztem stazu jest koszt badan lekarskich lub psychologicznych majacych na celu stwierdzenie
zdolnosci bezrobotnego do odbywania stazu oraz koszt przejazdu z miejsca zamieszkania do
miejsca odbywania stazu (o ile wystepowat).

§6

Bezrobotny nie moze odbywac¢ ponownie stazu u tego samego organizatora na tym samym
stanowisku pracy, na ktorym wczesniej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy
lub przygotowanie zawodowe dorostych.

§7

Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120% kwoty
zasitku, wyptacane przez Prezydenta Miasta;

Stypendium wyptacane jest na podstawie listy obecnosci podpisywanej przez bezrobotnego
Zz godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz zatwierdzonej przez organizatora oraz
dostarczonej nie pozniej niz do pigtego dnia nastepnego miesiaca.

Za okres, za ktdry przystuguje osobie bezrobotnej stypendium z tytutu odbywania stazu nie
przystuguje zasitek.

§8

Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osobg niepetnosprawng zaliczong do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie
zmianowym, ani w godzinach nadliczbowych.

Prezydent Miasta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej lub
w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu
czasu pracy.

§9

Na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz organizator zobowigzany jest do udzielenia dni
wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu.

Za dni wolne przystuguje bezrobotnemu stypendium.

Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator zobowigzany jest udzieli¢ dni wolnych przed
uptywem terminu zakonczenia stazu.

§10

W przypadku niezdolnosci do pracy na skutek choroby lub koniecznosci sprawowania osobistej
opieki nad dzieckiem lub chorym innym czionkiem rodziny osoba bezrobotna odbywajgca staz
zobowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ organizatora stazu o zaistniatej sytuaciji.

Wystawione przez lekarza elektroniczne zwolnienie lekarskie (e-ZLA) Urzad bedzie automatycznie
pobierat za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych ZUS.

W przypadku gdy wystawienie e-ZLA nie jest mozliwe — w szczegblnosci w razie braku potgczenia
internetowego (np. w czasie wizyty domowej) lub braku mozliwosci uwierzytelnienia
zaswiadczenia lekarskiego z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu
zaufanego ePUAP — lekarz wystawia zaswiadczenie lekarskie, (art. 55a ust. 6 i 7 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzyhnstwa Dz. U. z 2017r. poz. 1368 oraz z 2018r. poz. 1076, 1544, 1629,1669, 1925), ktdre
osoba bezrobotna zobowigzana jest dostarczy¢ w terminie 7 dni od dnia jego wystawienia.

Osoba bezrobotna odbywajgca staz zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej
niezdolnosci do pracy.



§ 11

Osoba bezrobotna odbywajgca staz zachowuje prawo do stypendium w przypadku
usprawiedliwienia nieobecnosci obowigzkowym stawiennictwem przed sadem Ilub organem
administracji publicznej po przedstawieniu odpowiedniego zaswiadczenia.

§12

Bezrobotny na zakonczenie stazu sporzgdza sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajgce
informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych umiejetnosciach zawodowych
i przedktada je do tut. urzedu wraz z opinig otrzymang od organizatora w terminie 7 dni od dnia
otrzymania opinii

§13

Organizatorem stazu moze byc¢:

a. pracodawca;

b. organizacja pozarzgdowa;

C. przedsiebiorca niezatrudniajacy pracownika na zasadach przewidzianych dla pracodawcéw;

d. rolnicza spétdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca
i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek,
dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej,
pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym
obszar uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzace;j
dziat specjalny produkcji rolnej, o ktéorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990r.
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

U organizatora stazu, ktoéry jest pracodawca, staz moga odbywaé jednoczesnie bezrobotni

w liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu skfadania

wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawca, staz moze odbywaé jednoczesnie jeden

bezrobotny.

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki organizatora stazu

§1

Organizator zamierzajgcy zorganizowac staz dla bezrobotnych sktada wniosek o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu (zatgcznik nr 1) w siedzibie Urzedu. Wniosek moze by¢ przestany rowniez
pocztg tradycyjng na adres Urzedu lub pocztg elekironiczng, opatrzony podpisem elektronicznym
weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.

Whioski niekompletne i nieuzupetnione w terminie 7 dni od dnia wezwania do uzupetnienia nie
bedg podlegaé rozpatrzeniu. Fakt ztozenia wniosku nie gwarantuje pozytywnego rozpatrzenia
wniosku. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwotanie.

Skierowanie o0sOb bezrobotnych do odbycia stazu nastepuje na podstawie pozytywnie
rozpatrzonego wniosku.

Staz odbywa sie na podstawie umowy sporzadzonej w formie pisemnej, zawartej pomiedzy
Prezydentem Miasta a organizatorem stazu, za wyjgtkiem organizowania stazu w powiatowych
urzedach pracy i starostwach powiatowych.




5. Organizator moze we wniosku wskazac imie i nazwisko bezrobotnego, ktérego przyjmie na staz.
Wskazana osoba moze zosta¢ skierowana do odbycia stazu po spetnieniu ktéregokolwiek
z warunkow zawartych w rozdziale | § 2.

§2

1. Organizator stazu zobowigzuje sie do zapewnienia nalezytej realizacji stazu, zgodnie z ustalonym
programem stazu oraz do:

a.
b.
c.

przyjecia na staz skierowanego przez Urzad Pracy bezrobotnego;

zapoznania bezrobotnego z programem stazu, z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;
zapewnienia bezrobotnemu warunkéw do wykonywania czynnosci i zadah w wymiarze
czasu pracy obowigzujgcym pracownika zatrudnionego na danym stanowisku
lub w zawodzie, zgodnie z ustalonym programem stazu, w celu nabycia przez
bezrobotnego umiejetnosci do samodzielnego wykonywania pracy po zakonczeniu stazu;
zapewnienia bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu
na zasadach przewidzianych dla pracownikéw;

zapewnienia bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow;

przeszkolenia bezrobotnego, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz zapoznania go z obowigzujgcym regulaminem pracy przed
dopuszczeniem go do stazu;

przydzielania bezrobotnemu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw: odziezy
i obuwia roboczego, srodkdédw ochrony indywidualnej, niezbednych s$rodkéw higieny
osobistej;

przydzielania bezrobotnemu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw bezptatnych
positkdw i napojow profilaktycznych;

niezwtocznie, nie po6zniej jednak niz w ciggu siedmiu dni informowania Urzad Pracy
0 przypadkach przerwania przez bezrobotnego odbywania stazu, o kazdym dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizaciji
programu;

doreczenia listy obecnosci podpisanej przez bezrobotnego oraz zatwierdzonej przez
organizatora z godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy bezrobotnego odbywajgcego
staz do Urzedu Pracy, nie p6zniej niz do pigtego kazdego dnia nastepnego miesigca;
niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji programu stazu
wydania bezrobotnemu opinii, zawierajgcej informacje o zadaniach realizowanych przez
bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu;

umozliwienia bezrobotnemu zgtaszania sie do Urzedu Pracy w celu zlozenia
poswiadczenia odbywania stazu i odbioru stypendium oraz ewentualnie zatatwienia
formalnosci zwigzanych ze zwrotem kosztéw dojazdu na staz;

udzielenia bezrobotnemu na jego wniosek 2 dni wolnego za kazde 30 dni odbywania
stazu oraz za ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dni
wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu;

przestrzegania czasu pracy bezrobotnego odbywajacego staz tzn. nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba
niepetnosprawng  zaliczong do  znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo;

nie powierzania pracy bezrobotnemu odbywajacemu w niedziele i Swieta, w porze nocnej,
w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych;

rdwnego traktowania bezrobotnego odbywajgcego staz na zasadach przewidzianych
w rozdziale lla w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2018r. poz. 917);



g. zapewnienie bezrobotnemu wykonywania czynnoéci i zadan w trakcie realizowania stazu
pod nadzorem opiekuna lub pracownika.

Rozdziat I
Prawa i obowiazki Urzedu

§1

Prezydent Miasta moze skierowa¢ do odbycia stazu osobe bezrobotng, spetniajgcg warunki
wynikajace z obowigzujgcych przepisbw prawnych. Wydanie skierowania jest mozliwe pod
warunkiem posiadania wolnych srodkéw finansowych, przeznaczonych na organizacje stazy.
Majgc na wzgledzie racjonalne wydatkowanie s$rodkow Prezydent Miasta kazdorazowo przy
ocenie wniosku bedzie brat pod uwage:
a. wywigzanie sie organizatora z poprzednich zawieranych uméw z Urzedem;
b. deklaracje zatrudnienia skierowanej osoby po odbytym stazu na okres, na jaki zawarto
umowe;
c. efektywno$c¢ wczesniej zawieranych z organizatorem umow;
d. ilos¢ os6b bezrobotnych posiadajgcych wymagane przez organizatora predyspozycje
psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz kwalifikacje;
e. posiadanie przez tut. Urzad oferty pracy w danej grupie zawodowej, na ktérg sktadany jest
whniosek.
Powyzsze kryteria nie majg zastosowania do wnioskéw ztozonych przez instytucje administraciji
publiczne;.
Urzad w terminie do 30 dni od otrzymania kompletnego wniosku informuje organizatora
pisemnie 0 sposobie rozpatrzenia wniosku.
Na jedno wolne miejsce stazu urzad skieruje nie wiecej niz trzech kandydatéw spetniajgcych
wymagania okreslone przez organizatora we wniosku o organizacje stazu.
Powtérne skierowanie bezrobotnego na staz w indywidualnych przypadkach moze nastapi¢ pod
warunkiem, ze nie ma dla niego propozycji odpowiedniego zatrudnienia i po ocenie czy dalsza
aktywizacja bezrobotnego w formie stazu jest celowa.

§2

Urzad zastrzega sobie prawo do przeprowadzania u organizatora stazu wizyt monitorujgcych
prawidtowos¢ wykonania warunkOw zawartej umowy w sprawie organizowania stazu.

Podczas wizyty monitorujgcej organizator ma obowigzek udostepniania dokumentéw zwigzanych
z odbywaniem stazu, w tym m.in. listy obecnosci, zaswiadczenie o przeprowadzonym szkoleniu
BHP, ppoz. i stanowiskowym oraz udzielenia wiasciwych i rzetelnych informacji w zakresie
realizacji umowy.

Wizyty przeprowadzane sg przy jednoczesnym udziale dwoch upowaznionych w tym zakresie
pracownikow Urzedu. Upowaznieni pracownicy urzedu przeprowadzajgcy wizyte monitorujaca,
o ktoérej mowa powyzej, sporzadzajg protokot na te okolicznose.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez organizatora postanowien umowy, Prezydent Miasta
podejmuje decyzje co do dalszego kontynuowania stazu u danego organizatora.

§3

Prezydent Miasta na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwigzaé
z organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku nie zrealizowania przez organizatora

6



programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po wystuchaniu organizatora
stazu.
Prezydent Miasta na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora
i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu
w przypadku:
a. nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;
b. naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w  regulaminie pracy,
w szczegollnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujagcym na spozycie
alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych;
c. spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykdw lub srodkéw psychotropowych;
d. dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecno$ci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu
stazu.

§4

W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawne w tym zakresie.

§5

W szczegéblnie uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta lub osoba upowazniona moze
podja¢ decyzje o odstepstwie od postanowien zawartych w niniejszym regulaminie w granicach
przewidzianych prawem.

§6

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 06.06.2022r.



