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Regulamin organizacji stazy

Podstawy prawna:

1.

Ustawa z dnia 20 marca 2025 o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

. Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika

2025 r. w sprawie szczegotowego sposobu i trybu organizowania stazu dla
bezrobotnych.

. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

. Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw.
. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spoteczne;.

. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

1. Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczaja:

1)

staz - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejetnosci
przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy
z pracodawca;

pracodawca — oznacza to jednostke organizacyjna, chociazby nie posiadata
osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co
najmniej jednego pracownika;

przedsiebiorca - oznacza to przedsiebiorce w rozumieniu art. 4 ust. 1 lub 2
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcow;

Starosta - oznacza to Staroste Kedzierzyrnsko — Kozielskiego, w imieniu
ktdrego dziata Powiatowy Urzad Pracy w Kedzierzynie — Kozlu;

PUP - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Kedzierzynie — KozZlu, dziatajacy
w imieniu Starosty Kedzierzynsko — Kozielskiego;

Dyrektor PUP - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Kedzierzynie — Kozlu;

Ustawa - oznacza to ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia

bezrobotny - oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 1 lub pkt 2
lit. a—I, n oraz p, lub osobe, o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 3, 5 lub 6,
niezatrudniong i niewykonujgcg innej pracy zarobkowej, nieuczgcg sie w
szkole, z wyjatkiem osoby uczgcej sie w szkole dla dorostych, branzowej
szkole Il stopnia w formie stacjonarnej lub zaocznej, w szkole policealnej w
formie stacjonarnej lub zaocznej, lub przystepujgcej do egzamindéw
eksternistycznych z zakresu programu nauczania szkoty dla dorostych lub
branzowej szkoty Il stopnia, lub ksztatcgcej sie na studiach niestacjonarnych,
lub uczacej sie w szkole artystycznej realizujgcej wytgcznie ksztatcenie
artystyczne, niemajgca statego zrédta dochodu, zdolng i gotowg do podjecia
zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym w danym
zawodzie lub w danej stuzbie albo innej pracy zarobkowej albo jezeli jest
0sobg niepetnosprawng, zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia co najmniegj
w potowie tego wymiaru czasu pracy, zarejestrowang w powiatowym urzedzie
pracy w Kedzierzynie-Kozlu;
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Rozdziat Il

Zasady sktadania i rozpatrywania wnioskéw

§1

1. Starosta, w imieniu ktérego dziata Powiatowy Urzad Pracy w Kedzierzynie — Kozlu
moze skierowac bezrobotnego do odbycia stazu na wniosek o organizacje stazu
ztozony przez Organizatora.

2. Skierowanie bezrobotnych do odbycia stazu nastepuje w ramach posiadanych na ten
cel srodkéw Funduszu Pracy/ Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus/
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych bedacych
w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Kedzierzynie-Kozlu.

3. Organizatorem stazu moze by¢:

1) pracodawca;

2) przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownikow;

3) podmiot ekonomii spotecznej, o ktérym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5
sierpnia 2022 r. o ekonomii spofecznej, lub jednostka tworzgca podmiot ekonomii
spotecznej, o ktorym mowa w art. 2 pkt 5 lit. b lub c tej ustawy;

4) rolnicza spétdzielnia produkcyjna;

5) petnoletnia osoba fizyczna, nieposiadajgca 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 prowadzgca dziat specjalny produkcji rolne;j,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow.

4. O organizacje stazu moze wnioskowaé uprawniony Organizator, ktory:

1) prowadzit dziatalno$¢ przez okres co najmniej 3 miesiecy przed dniem ztozenia
whniosku;

2) w okresie 365 dni poprzedzajgcych ztozenie wniosku Organizator nie zostat
skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych i nie jest
objety postepowaniem wyjasniajgcym w tej sprawie;

3) nie znajduje sie na liscie oséb i podmiotéw, wobec ktorych stosowane sg srodki,
o ktérych mowa w ustawie o szczegodlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego.
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§2

1. Podmiot lub osoba, o ktérych mowa w § 1ust. 3, zamierzajgcy zorganizowac staz
dla bezrobotnych, sktada do Powiatowego Urzedu Pracy w Kedzierzynie-Kozlu
whniosek o organizacje stazu, zawierajgcy w szczegolnosci:

1) dane organizatora stazu obejmujgce:

a) nazwe lub imie i nazwisko,

b) siedzibe i miejsce prowadzenia dziatalnosci oraz adres do doreczen,

c) numer identyfikacji podatkowej (NIP) lub numer identyfikacyjny REGON, w
przypadku osoby fizycznej nieposiadajgcej numeru NIP ani REGON — numer
PESEL, natomiast w przypadku braku numeru PESEL — date i miejsce
urodzenia, rodzaj, serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosg,

d) forme prawng prowadzonej dziatalnosci,

e) numer telefonu oraz adres elektroniczny;

2) Imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora stazu;

3) liczbe pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

4) liczbe przewidywanych miejsc, w ramach ktérych bezrobotni bedg odbywac staz;

5) informacje o mozliwosci odbycia stazu przez osoby z niepetnosprawnosciag oraz
informacje o dostepnosci dla tych osdb miejsc pracy/stanowisk, na ktoérych bedzie
odbywany staz;

6) dane opiekuna stazysty obejmujace:

a) imie i nazwisko,

b) zajmowane stanowisko;

7) proponowany okres odbywania stazu oraz informacje w jakim systemie czasu
pracy bedzie odbywat sie staz, wymiar czasu odbywania stazu na danym
stanowisku pracy lub w danym zawodzie, proponowane godziny odbywania stazu
i rozktad czasu pracy przy odbywaniu stazu;

8) informacje, czy organizator stazu planuje realizacje stazu w formie stacjonarne;j
albo zdalnej, w przypadku organizacji stazu w formie zdalnej organizator stazu
wskazuje wymiar czasu odbywania stazu w miejscu wskazanym przez stazyste;

9) w przypadku stazu organizowanego w formie zdalnej proponowane warunki i
zasady organizacji takiego stazu, w tym zasady porozumiewania sie organizatora
stazu i bezrobotnego odbywajgcego staz oraz sposéb potwierdzania obecnosci
przez bezrobotnego odbywajgcego staz;

10)propozycje programu stazu, ktory stanowi zatgcznik do wniosku;

11)nazwe i symbol cyfrowy zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjg
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy, ktérych dotyczy staz;
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12)wymagania dotyczgce predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztatcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez
bezrobotnego na danym stanowisku pracy;

13)zobowigzanie organizatora stazu do skierowania bezrobotnego, na wiasny koszt,
na wstepne badania lekarskie, o ktorych mowa w art. 116 ust. 1 pkt 1 Ustawy,
przed powierzeniem bezrobotnemu wykonywania zadan przewidzianych
programem stazu;

2. Organizator stazu moze we wniosku o organizacje stazu wskazac¢
bezrobotnego, ktérego chce przyjgé na staz, podajgc jego imie i nazwisko oraz
date urodzenia. W przypadku wskazania we wniosku o0 organizacje stazu
bezrobotnego organizator stazu dotgcza oswiadczenie, ze wskazany imiennie
bezrobotny nie odbywat u niego stazu, nie byt u niego zatrudniony, w tym jako
miodociany pracownik w celu przygotowania zawodowego, ani nie wykonywat u
niego innej pracy zarobkowej w okresie ostatnich 24 miesiecy.

3. Pierwszenstwo w skierowaniu do udziatu w stazu przystuguje:

1) bezrobotnym posiadajgcym Karte Duzej Rodziny, o ktorej mowa w art. 1 ust. 1
ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;
2) bezrobotnym powyzej 50. roku zycia;
3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;
4) bezrobotnym niepetnosprawnym;
5) diugotrwale bezrobotnym;
6) bezrobotnym i poszukujgcym pracy, bedgcym osobami do 30. roku zycia;
7) bezrobotnym samotnie wychowujgcym co najmniej jedno dziecko.
4. Do wniosku o organizacje stazu Organizator sktada nastepujgce zatgczniki:
1) programu stazu, zawierajgcy informacje:
a) nazwe i symbol cyfrowy zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjg
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy, ktorych dotyczy staz;
b) zakres oraz opis zadan zawodowych, ktére bedg wykonywane podczas stazu
przez bezrobotnego;
c) zakres wiedzy i umiejetnosci zawodowych przewidzianych do nabycia przez
bezrobotnego;
d) nazwe stanowiska pracy;
e) nazwe komorki organizacyjnej, w ktérej bedzie odbywany staz, o ile wystepuje
u organizatora stazu;
f) inne wazne informacje dotyczace przebiegu stazu.
2) dokument potwierdzajgcy forme prawng Organizatora (w przypadku nie
figurowania w Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
Krajowym Rejestrze Sgdowym lub w innych ogdlnodostepnych rejestrach);
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w przypadku spoftki cywilnej nalezy przedtozy¢ kserokopie/skan umowy spotki
cywilnej;

5. Dyrektor PUP ogtasza nabdr wnioskdéw o organizacje stazu przez ogtoszenie w
postaci elektronicznej z wykorzystaniem strony internetowej PUP.

6. Whniosek o organizacje stazu, wypetniony na druku opracowanym przez PUP,
podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania pracodawcy lub
przedsiebiorcy wraz z zatgcznikami mozna ztozyc¢:

1) w wersji papierowe;
a) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Anny 11, 47-220
Kedzierzyn-KozZle;
b) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) w formie elektronicznej za posrednictwem;
a) elektronicznej platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP;
b) e-Doreczen;
c) portalu praca.gov.pl;

7. Whniosek wypetniony na niewfasciwym druku, nie uzupetniony we wskazanym

terminie lub ztozony poza terminem naboru pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§3

1. Whnioski o organizacje stazu podlegajg wstepnej ocenie warunkéw formalnych
dokonywanej przez pracownika merytorycznego.

2. W przypadku gdy wniosek o organizacje stazu jest nieprawidtowo wypetniony lub
niekompletny, PUP wyznacza Organizatorowi stazu co najmniej 7- dniowy termin
na jego uzupetnienie.

3. Whnioski o organizacje stazu ztozone w terminie naboru, spetniajgce warunki
formalne bedg rozpatrywane wedtug kolejnosci wptywu, w trybie ciggtym do
wyczerpania srodkow finansowych, przez ,Komisje ds. opiniowania wnioskéw
dotyczacych organizacji aktywnych form”, powotang przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Kedzierzynie-Kozlu.

4. Przy rozpatrywaniu wnioskow uwzgledniane bedg m.in.:

1) przebieg wspétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w Kedzierzynie-Kozlu w
ciggu ostatnich dwoch lat m.in. wywigzywanie sie z warunkéw zawartych umow
oraz ich efektywnosc¢;

2) warunki realizacji okreslonych Programow/Projektow;

3) racjonalne wydatkowanie posiadanych na ten cel srodkéw finansowych;

4) sytuacja na lokalnym rynku pracy oraz che¢ objecia pomocg jak najwiekszej
liczby os6b bezrobotnych.
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6.

Prace Komisji sg oparte na zasadach jawnosci, rownego traktowania podmiotow
whnioskujgcych o zorganizowanie stazu, bezstronnosci postepowania zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wiedzg i doswiadczeniem oséb
wchodzgcych w sktad Komisiji.

PUP moze odmowié¢ przyznania formy pomocy, jezeli uzyskat informacje o:

1) zalegtosciach podatkowych;
2) niedopetnieniu przez pracodawce lub przedsigbiorce obowigzku optacania

sktadek na ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne, na Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz
Solidarnosciowy oraz na Fundusz Emerytur Pomostowych, lub niezgtoszeniu do
ubezpieczen spotecznych pracownikéw lub innych oséb podlegajgcych
obowigzkowi zgtoszenia do ubezpieczen;

3) zalegtosciach z tytutu nieptacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow

7.

11.

12.

13.

lub na ubezpieczenie zdrowotne.
Informacja o pozytywnym/negatywnym zaopiniowaniu wniosku przez Komisje ds.
opiniowania wnioskow dotyczgcych organizacji aktywnych form zostaje zapisana w
arkuszu oceny merytorycznej wnioskow o organizacje stazu. Zatwierdzony przez
Dyrektora PUP arkusz oceny stanowi podstawe do zawarcia umowy.
PUP informuje organizatora stazu o sposobie rozpatrzenia jego wniosku w terminie
30 dni od dnia otrzymania kompletnego i prawidtowo wypetnionego wniosku o
organizacje stazu.
Pozytywnie rozpatrzone wnioski podlegajg realizacji.

. Realizacja wniosku polega na kierowanie do organizatora bezrobotnych

spetniajgcych wymagania wskazane we wniosku, z uwzglednieniem § 2 ust. 3.

W przypadku braku kandydatéw zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Kedzierzynie — Kozlu, spetniajgcych wymagania organizatora lub nieskierowania
przez PUP do organizatora w okresie 30 dni od momentu pozytywnego
rozpatrzenia wniosku osoby bezrobotnej do odbycia stazu wniosek nie podlega
dalszej realizacji.

Na wniosek organizatora, w uzasadnionych sytuacjach termin wskazany w ust. 11
ulega wydtuzeniu do 60 dni.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o organizacje stazu PUP
przedstawia uzasadnienie.
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Rozdziat Il
Zasady organizacji stazu

§1

1. Staz moze trwac od 3 do 6 miesiecy,

2. PUP ma mozliwosc¢ skrocenia okresu stazu lub zmiany finansowania w przypadku
braku lub ograniczonej ilosci sSrodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
stazy.

3. Staz moze by¢ realizowany w formie zdalnej. W przypadku stazu realizowanego
zdalnie stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy. Wymiar stazu w formie zdalnej oraz
szczego6towe zasady odbywania stazu w formie zdalnej okresla sie w umowie o
organizacje stazu z uwzglednieniem wewnetrznych regulacji dotyczgcych pracy
zdalnej u danego pracodawcy.

4. U organizatora stazu bedgcego pracodawcg staz mogg odbywac bezrobotni w
liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych u tego organizatora
w dniu skfadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

5. U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcg albo w dniu sktadania wniosku
zatrudnia pracownika lub pracownikéw w tacznym wymiarze nieprzekraczajgcym
jednego etatu, staz moze odbywac jeden bezrobotny.

6. Bezrobotny nie moze odbywac stazu u tego samego organizatora, u ktérego
wczesniej odbywat staz, byt zatrudniony, w tym jako mtodociany pracownik w celu
przygotowania zawodowego lub wykonywat inng prace zarobkowa, jezeli od dnia
zakonczenia poprzedniego stazu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy
zarobkowej u tego organizatora nie uptyneto co najmniej 24 miesigce.

7. taczny okres stazy realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora
nie moze przekroczy¢ 12 miesiecy.

8. tagczny okres stazy odbywanych przez bezrobotnego nie moze przekroczy¢ 24
miesiecy w okresie kolejnych 10 Iat.

§2

1. Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez PUP z organizatorem stazu i
bezrobotnym, wedtug przygotowanego przez organizatora stazu programu
okreslonego w umowie.

2. Przed zawarciem umowy o organizacje stazu, PUP wydaje osobie kierowanej do
odbycia stazu skierowanie.

3. Przed rozpoczeciem stazu PUP zastrzega sobie prawo przeprowadzenia wizyty
monitorujgcej w miejscu odbywania stazu.
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4. Przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadan przewidzianych programem
stazu organizator stazu kieruje bezrobotnego, na wtasny koszt, na wstepne badania
lekarskie, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 229 § 8 Kodeksu pracy;

5. Po przedstawieniu orzeczenia lekarskiego, o ktérym mowa powyzej PUP ustala z
organizatorem stazu oraz bezrobotnym termin podpisania umowy i rozpoczecia
stazu.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP moze wyrazi¢ zgode na organizacje
stazu poza terenem dziatalnosci PUP, jezeli pracodawca wskaze kandydata
figurujgcego w ewidencji oséb bezrobotnych PUP.

7. W przypadku zawodéw, w ktorych specyfika pracy wymaga wykonywania ustug u
klienta, staz moze byc¢ realizowany poza adresami miejsc wykonywania dziatalnosci
przez organizatora wskazanymi w Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci
Gospodarczej lub Krajowym Rejestrze Sgdowym, pod warunkiem realizacji stazu
na terenie powiatu kedzierzynsko-kozielskiego i sprawowania przez wskazanego
we wniosku opiekuna stazu osobistego i statego nadzoru nad wykonywang pracag
stazysty oraz, na zgdanie PUP, wskazania aktualnego miejsca odbywania stazu u
klienta.

8. Osoba niepetnosprawna zarejestrowana w PUP jako poszukujgca pracy
niezatrudniona i niewykonujgca innej pracy zarobkowej moze korzystac z formy
stazu na zasadach takich jak bezrobotny.

9. W przypadku osoby, o ktérej mowa w ust. 8 stypendium jest finansowane ze
srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, a w
przypadku ich braku — z Funduszu Pracy.

§3

1. Umowa o organizacje stazu okresla w szczegdlnosci:
1) dane organizatora stazu obejmujgce:

a) nazwe lub imie i nazwisko,

b) siedzibe i miejsce prowadzenia dziatalnosci oraz adres do doreczen,

c) numer identyfikacji podatkowej (NIP) lub numer identyfikacyjny REGON, w
przypadku osoby fizycznej nieposiadajgcej numeru NIP ani REGON — numer
PESEL, natomiast w przypadku braku numeru PESEL- date i miejsce
urodzenia, rodzaj, serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosg,

d) forme prawng prowadzonej dziatalnosci,

e) numer telefonu oraz adres elektroniczny;

f) imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora stazu;

2) dane opiekuna stazysty, obejmujgce:

a) imie i nazwisko,

b) zajmowane stanowisko;
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3) proponowany okres odbywania stazu oraz informacje w jakim systemie czasu
pracy bedzie odbywat sie staz, wymiar czasu odbywania stazu na danym
stanowisku pracy lub w danym zawodzie, proponowane godziny odbywania stazu
i rozktad czasu pracy przy odbywaniu stazu;

4) informacje czy organizator stazu planuje realizacje stazu w formie stacjonarnej
albo zdalnej;

5) nazwe i symbol cyfrowy zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjg
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy, ktorych dotyczy staz;

6) date rozpoczecia i zakonczenia stazu;

7) dane bezrobotnego odbywajgcego staz obejmujgce: imie i nazwisko oraz numer
PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL — date i miejsce urodzenia, ptec,
rodzaj, serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢, adres
zamieszkania oraz adres do doreczen;

8) miejsce odbywania stazu;

9) program stazu;

10) zobowigzanie organizatora stazu do:

a) zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem stazu,

b) skierowania bezrobotnego, na wiasny koszt, na wstepne badania lekarskie, o
ktérych mowa w art. 116 ust. 1 pkt 1 Ustawy, przed powierzeniem
bezrobotnemu wykonania zadan przewidzianych programem stazu,

c) udostepniania PUP dokumentéw dotyczgcych realizacji stazu oraz ewidencji
czasu pracy bezrobotnego odbywajgcego staz,

d) niezwitocznego informowania o wszystkich zmianach danych i
okolicznosciach, majgcych wptyw na realizacje umowy o organizacje stazu;

11) ustalenia stron umowy o organizacje stazu, dotyczgce sposobu postepowania w
przypadku zmiany opiekuna stazysty u organizatora stazu;

12) w przypadku stazu organizowanego w formie zdalnej warunki i zasady
organizacji takiego stazu, w tym zasady porozumiewania sie organizatora stazu i
bezrobotnego odbywajgcego staz oraz sposéb potwierdzania obecnosci przez
bezrobotnego odbywajgcego staz,

13) mozliwosc realizacji przez PUP wizyt monitorujgcych;

14) prawa i obowigzki bezrobotnego zwigzane z odbywaniem stazu;

15) skutki nieprzestrzegania przez organizatora stazu warunkéw umowy o
organizacje stazu;

16) inne wazne postanowienia istotne dla stron umowy o organizacje stazu.

2. Organizacja stazu nastepuje wedtug programu stazu stanowigcego zatgcznik do
umowy, ktory okresla w szczegolnosci:

1)  zakres oraz opis zadan zawodowych, ktére bedg wykonywane podczas stazu

przez bezrobotnego;
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2)
3)
4)

9)
6)

nazwe i symbol cyfrowy zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjg
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy, ktorych dotyczy staz;

nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej bedzie odbywany staz o ile wystepuje u
organizatora,

zakres wiedzy i umiejetnosci zawodowych przewidzianych do nabycia przez
bezrobotnego;

nazwe stanowiska pracy;

inne wazne informacje dotyczace przebiegu stazu.

3. Przy ustalaniu Programu stazu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje
psychofizyczne i zdrowotne, wyksztatcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejetnosci
bezrobotnego.

§4

1. Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz:

1)

2)

nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy. Czas realizacji programu stazu bezrobotnego
bedgcego osobg niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

nie moze by¢ krotszy niz 20 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

2. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

3. PUP 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

§5

Obowiazki organizatora stazu

1. Organizator stazu:

1)

przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadan przewidzianych programem
stazu organizator stazu:
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3)
4)

a) kieruje bezrobotnego, na wtasny koszt, na wstepne badania lekarskie, na
zasadach przewidzianych dla pracownikow, okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 229 § 8 Kodeksu pracy;

b) zapoznaje bezrobotnego z obowigzujgcym regulaminem pracy;

c) przekazuje bezrobotnemu na pismie zakres obowigzkow i uprawnien,

na zasadach przewidzianych dla pracownikow zapewnia bezrobotnemu

odbywajgcemu staz:

a) bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu;

b) szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

c) odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia
roboczego, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, sSrodki ochrony
indywidualnej, niezbedne srodki higieny osobistej oraz profilaktyczne positki i
napoje;

d) profilaktyczng ochrone zdrowia;

e) okresy odpoczynku;

f) ochrone przed mobbingiem;

g) maszyny, urzadzenia, narzedzia i sprzet, niezbedne do wykonywania zadan
na danym stanowisku;

przestrzega zasady rownego traktowania i nie moze dyskryminowac stazysty,

zobowigzuje sie do:

a) zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem stazu;

b) udostepniania PUP dokumentéw dotyczacych realizacji stazu oraz ewidenc;ji
czasu pracy bezrobotnego odbywajgcego staz;

c) niezwtocznego informowania o wszystkich zmianach danych majgcych wptyw
na realizacje umowy o organizacje stazu;

d) niezwtocznego, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, informowania PUP o
przerwaniu odbywania stazu przez bezrobotnego, o kazdym dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach
istotnych dla realizacji programu stazu;

e) wydania bezrobotnemu, nie pozniej niz w terminie 7 dni po zakonczeniu
realizacji programu stazu, opinii na druku opracowanym przez PUP oraz
przekazania jej kopii do PUP;

f) niezwlocznego dostarczania do PUP, nie pdzniej jednak niz w terminie 2 dni
roboczych po zakonczeniu kazdego miesigca stazu (w uzasadnionych
przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 5 dni), listy obecnosci
podpisywanej przez bezrobotnego lub wydruku z elektronicznego systemu
ewidencjonowania czasu pracy bezrobotnego odbywajgcego staz.
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5) Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz udziela 2 dni wolnych za kazde 30
dni kalendarzowych odbywania stazu.
2. Organizator stazu umozliwia stazystom zgtaszanie sie do PUP w celu ztozenia
poswiadczenia odbywania stazu lub dopetnienia innych obowigzkow wynikajgcych ze
statusu bezrobotnego.

§6
Opiekun stazysty

1. Staz jest realizowany pod nadzorem wyznaczonej przez organizatora stazu osoby,
ktéra odpowiada za prawidtowg realizacje stazu i za opieke nad osobg odbywajgcg
staz, zwanej dalej ,opiekunem stazysty”.

2. W trakcie realizacji stazu opiekun stazysty w szczegdlnoSci:

1) wyznacza zadania praktyczne oraz organizuje zajecia teoretyczne przewidziane
w programie stazu;

2) nadzoruje wykonywanie zadan przez bezrobotnego oraz udziela mu wskazéwek i
niezbednej pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan;

3) wspotpracuje z PUP w zakresie realizacji programu stazu;

4) prowadzi niezbedng dokumentacje z realizacji programu stazu;

5) sporzgdza opinie o odbyciu stazu.

§7
Prawa i obowiazki bezrobotnego

1. Bezrobotny przed powierzeniem mu wykonania zadan przewidzianych programem
stazu:

1) jest kierowany, na koszt organizatora, na wstepne badania lekarskie, na
zasadach przewidzianych dla pracownikow, okreslonych w przepisach wydanych
na podstawie art. 229 § 8 Kodeksu pracy;

2) zostaje zapoznany z obowigzujgcym regulaminem pracy w miejscu odbywania
stazu;

3) otrzymuje od organizatora stazu, na piSmie, zakres obowigzkdéw i uprawnien.

2. Bezrobotnemu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw organizator stazu
zapewnia:

1) bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu;

2) szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
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3)

4)
5)
6)
7)

odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia
roboczego, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, srodki ochrony indywidualnej,
niezbedne srodki higieny osobistej oraz profilaktyczne positki i napoje;
profilaktyczng ochrone zdrowia;

okresy odpoczynku;

ochrone przed mobbingiem;

maszyny, urzadzenia, narzedzia i sprzet, niezbedne do wykonywania zadan na
danym stanowisku;

3. Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania na
zasadach przewidzianych dla pracownikow w Kodeksie Pracy.
4. Bezrobotny w trakcie odbywania stazu:

1)
2)

3)
4)

5)

przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy;

sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje
sie do polecenh organizatora stazu i opiekuna stazysty, o ile nie sg one sprzeczne
Z prawem;

dba o nalezyty stan maszyn, urzagdzen, narzedzi i sprzetu;

przestrzega przepisow i zasad obowigzujgcych u organizatora stazu, w
szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

na biezgco potwierdza swojg obecnos¢ w miejscu odbywania stazu na liscie
obecnosci lub w elektronicznym systemie ewidencjonowania czasu pracy.

5. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu, przystuguje stypendium wyptacane przez
PUP na rachunek bankowy bezrobotnego. Wysokosc¢ stypendium wynosi miesiecznie
160 % zasitku, o ktérym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1 Ustawy, jezeli miesieczny
wymiar stazu jest rowny maksymalnemu wymiarowi. W przypadku nizszego
miesiecznego wymiaru stazu wysokos$¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie.
Stypendium przystuguje réwniez za dni wolne, za okresy zwolnienia, za ktére
pracownicy, zgodnie z przepisami art. 2982 Kodeksu pracy, zachowujg prawo do
wynagrodzenia oraz w przypadku usprawiedliwienia nieobecnosci obowigzkiem
stawiennictwa przed sgdem lub organem administracji publiczne;j.

6. Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy bezrobotny zachowuje prawo do
stypendium w wysokosci 50 % kwoty stypendium. W przypadku niezdolnosci do
pracy wskutek choroby w okresie odbywania stazu, bezrobotny zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac o tym PUP i organizatora stazu. Zaswiadczenie lekarskie
o niezdolno$ci do pracy wskutek choroby (e-ZLA) musi zosta¢ wystawione na
Powiatowy Urzad Pracy w Kedzierzynie-Kozlu, NIP 749-139-83-68.

7. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku
przystuguje stypendium w wysokosci nie nizszej niz zasitek. Wysokosc¢ stypendium, o
ktérym mowa ust. 5 nie moze by¢ nizsza niz 20 % zasitku.
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8.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Bezrobotny odbywajgcy staz moze wzig¢ udziat w podrozy stuzbowej i szkoleniu
zorganizowanym z inicjatywy organizatora stazu lub za jego zgodg na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.

. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie

pracy zmianowej, chyba ze wyrazit na to zgode PUP.

Bezrobotny nie moze odbywac stazu w godzinach nadliczbowych.

Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz organizator stazu udziela 2 dni
wolnych za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje
stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator stazu udziela dni
wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu. Przy niepetnym miesigcu
odbywania stazu przystugujgcy bezrobotnemu wymiar dni wolnych oblicza sie
proporcjonalnie, zaokrgglajgc w gore do petnych dni. Za niewykorzystane w trakcie
trwania stazu dni wolne nie przystuguje ekwiwalent.

Bezrobotny, ktory w trakcie odbywania stazu utracit status bezrobotnego z powodu
nabycia prawa do emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub renty
socjalnej albo Swiadczenia pienieznego przystugujgcego cztonkom rodziny
funkcjonariuszy lub zotnierzy zawodowych lub renty inwalidzkiej przyznawanej na
podstawie ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej
oraz ich rodzin lub ustawy z dnia 10 grudnia 1993 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
zotnierzy zawodowych oraz ich rodzin, moze ukonczy¢ staz zgodnie z programem, o
ile nie pozostaje w zatrudnieniu.

Bezrobotny, o ktérym mowa w ust. 12, po wyrazeniu woli kontynuacji stazu, jest
rejestrowany jako osoba poszukujgca pracy.

Bezrobotny, ktory na okres krotszy niz 6 miesiecy przerwat staz z powodu odbywania
¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego, moze ukonczy¢ ten staz zgodnie
z programem, za zgodg PUP i organizatora stazu, jezeli jest zarejestrowany w PUP
jako bezrobotny.

Bezrobotny, ktéry z uzasadnionej przyczyny przerwat staz, moze w okresie 6
miesiecy od dnia przerwania udziatu w stazu ukonczy¢ ten staz zgodnie z programem
za zgodg PUP i organizatora stazu.

Bezrobotny, ktéry z wlasnej winy po skierowaniu przez PUP lub zawarciu umowy nie
podjat albo przerwat realizacje formy pomocy zostaje pozbawiony statusu
bezrobotnego od nastepnego dnia po dniu skierowania lub zawarciu umowy, albo od
dnia przerwania realizacji, na okres 90 dni;

str. 15



Powiatowy Urzad Pracy w Kedzierzynie-Kozlu P
‘ 47-200 Kedzierzyn-Kozle, ul. Anny 11 e-mail: opke@praca.gov.pl )

tel./fax: 77 482-70-41 + 43 ePUAP: /pup-kk/SkrytkaESP . CENTRUM
READ PRACY kedzierzyn-kozle.praca.gov.pl e-Doreczenia: AE:PL-62174-79439-WADID-15 AKTYWIZACI ZAWODOWE]

17.

18.

19.

Przepisow ust. 16 nie stosuje sie w przypadku gdy powodem niepodjecia albo
przerwania realizacji byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej;

Bezrobotny, ktory z wiasnej winy nie podjat albo przerwat realizacje stazu, zwraca na
wyodrebniony rachunek bankowy PUP albo samorzgdu powiatu koszty badan
lekarskich i psychologicznych, przejazdu oraz zakwaterowania o ile zostaty
poniesione z Funduszu Pracy.

Przepisow ust. 18 nie stosuje sie w przypadku gdy przyczyng niepodijecia lub
przerwania programu stazu byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, trwajgcego co najmniej miesigc.

§8

. Nadzoér nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego sprawuje PUP
. PUP, w ramach sprawowanego nadzoru nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego,

moze przeprowadzac wizyty monitorujgce w miejscu odbywania stazu.

. Wizyte monitorujgcg w miejscu odbywania stazu w formie zdalnej przeprowadza sie

w porozumieniu z bezrobotnym w godzinach odbywania stazu.

. Przeprowadzenie wizyty monitorujgcej nie moze naruszac prywatnosci stazysty i

innych oso6b ani utrudniac¢ korzystania z pomieszczenn domowych w sposob zgodny z
ich przeznaczeniem.

. Starosta moze przeprowadzac¢ kontrole przyznanej formy pomocy w zakresie

prawidtowosci realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkéw zgodnie z
przeznaczeniem.

. PUP na wniosek organizatora stazu lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora

stazu i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawié¢ bezrobotnego mozliwosci
kontynuowania stazu w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

2) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w
szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych;

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu;

4) innych okolicznosci uniemozliwiajgcych kontynuacje stazu.

. PUP na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzac z

organizatorem umowe o odbycie stazu, po wystuchaniu organizatora stazu, w
przypadku:
1) nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania
warunkéw jego odbywania;
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2) innych okolicznosci uniemozliwiajgcych kontynuacje stazu.

8. Organizator stazu nie moze korzystac z form pomocy, z wytgczeniem posrednictwa
pracy i poradnictwa zawodowego, przez okres 12 miesiecy od dnia przerwania
realizacji stazu w przypadku:

1) przerwania stazu przez PUP z powodu nierealizowania przez organizatora
programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania;
2) przerwania stazu przez organizatora stazu bez uzasadnionej przyczyny.

9. Osoba, ktéra z wlasnej winy nie podjeta albo przerwata realizacje stazu, zwraca na
wyodrebniony rachunek bankowy PUP albo samorzgadu powiatu koszty badan
lekarskich i psychologicznych, przejazdu oraz zakwaterowania o ile zostaty
poniesione z Funduszu Pracy.

10. Przepisow ust. 9 nie stosuje sie w przypadku gdy przyczyng niepodjecia lub
przerwania programu stazu byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, trwajgcego co najmniej miesigc.

§9

1. PUP niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 14 dni od otrzymania kopii opinii,
wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu;

2. PUP moze przeprowadzi¢ wsrdd uczestnikow stazu dobrowolng ankiete oceniajgca
przebieg stazu.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

1. Dyrektor PUP zastrzega sobie prawo odstgpienia od zawarcia umowy o odbywanie
stazu przez bezrobotnego w przypadku wprowadzenia ograniczen Funduszu Pracy ,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus lub Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych.

2. Dyrektor PUP moze podjgc decyzje o odstgpieniu od zasad obowigzujgcych w
niniejszym regulaminie. Decyzja taka moze zosta¢ podjeta m.in. w sytuacjach, w
ktérych zastosowanie standardowych procedur mogtoby ograniczy¢ skuteczno$é
wsparcia lub nie odpowiadac¢ specyfice danego przypadku, przy jednoczesnym
zachowaniu zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. W sprawach nie unormowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy wymienione na wstepie Regulaminu oraz Kodeksu Pracy, Kodeksu
Cywilnego, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

str. 17



Powiatowy Urzad Pracy w Kedzierzynie-Kozlu ~

47-200 Kedzierzyn-Kozle, ul. Anny 11 e-mail: opke@praca.gov.pl [ ]
tel./fax: 77 482-70-41 + 43 ePUAP: Ipup-kk/SkrytkaESP L CENTRUM
kedzierzyn-kozle.praca.gov.pl e-Doreczenia: AE:PL-62174-79439-WADID-15 AKTYWIZAC]I ZAWODOWE]

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
oraz inne przepisy wykonawcze.

4. Do zmian niniejszego Regulaminu upowazniony jest Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Kedzierzynie — Koz|u.

5. Regulamin wchodzi w zycie na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Kedzierzynie-Koz|u.
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