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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 9/2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu
zdnia 01.02.2022 r.

REGULAMIN W SPRAWIE ORGANIZOWANIA STAZU
DLA 0SOB BEZROBOTNYCH | POSZUKUJACYCH PRACY PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W ZABRZU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

Postanowienia niniejszego regulaminu okreslajg szczegétowe warunki organizacji stazu, warunki sktadania i rozpatry-

wania wnioskdw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu oraz kwestie zwigzane z realizacjg stazu.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy:

a) kodeksu cywilnego;

b) kodeksu pracy;

c) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

d) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 roku w sprawie szczegétowych warun-
kow odbywania stazu przez bezrobotnych;

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnospraw-
nych;

f) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 roku w sprawie szczegétowego trybu
przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.
12.

bezrobotnym - oznacza to osobe, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach ryn-
ku pracy;

dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu lub Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Zabrzu;

organizatorze stazu — oznacza to podmiot, u ktérego osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy odbywa lub ma odbywa¢é

staz. Organizatorem stazu moze by¢ pracodawca, rolnicza spétdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna, za-
mieszkujgca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalno$¢ w zakre-
sie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajagcym w jej po-
siadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkdw rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczenio-
we lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpiecze-
niu spotecznym rolnikéw (Dz. U. z 2021 r. poz.266) oraz organizacja pozarzagdowa i przedsiebiorca niezatrudniajacy pra-
cownika.

poszukujacym pracy - oznacza to osobe o ktdrej mowa w art. 49 pkt 7 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy (zgodnie z art. 61aa przywotanej ustawy) oraz poszukujgcego pracy, bedgcego osobg niepetnosprawng nie-
pozostajgcg w zatrudnieniu zgodnie z art. 11 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb nie-
petnosprawnych;

rozporzadzeniu - oznacza to Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 roku w sprawie
szczegotowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160);

stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego lub poszukujgcego pracy umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z organizatorem;

stazyscie - oznacza to osobe bezrobotng lub poszukujgca pracy, skierowang przez urzad i realizujaca staz u organizatora;
stypendium - oznacza to kwote wyptacang bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy za okres odbywania stazu;

umowie - oznacza to Umowe o odbycie stazu przez osobe bezrobotng lub Umowe o odbycie stazu przez osobe poszuku-
jacq pracy, zawierang miedzy urzedem a organizatorem;

ustawie - oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z
2021 r., poz. 1100, z pézn. zm.);

urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu;

whiosku - oznacza to wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu;
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13. zatrudnieniu - oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o prace
naktadcza.

ROZDZIAL 11
Warunki organizacji stazu

§3
1. Staz organizowany jest w celu nabycia przez bezrobotnego lub poszukujgcego pracy umiejetnosci praktycznych do wy-
konywania pracy poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.
2. llosé zawartych umodw, okres stazu a takze warunki organizacji stazu uzaleznione sg w szczegdlnosci od ilosci $rodkow
finansowych bedacych w dyspozycji urzedu oraz od sytuacji na rynku pracy.

8§84
1. O organizacje stazu, moze wnioskowaé uprawniony podmiot, ktdry prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg co najmniej
6 miesiecy, przy czym organizator, ktéremu przyznano jednorazowe $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
moze wnioskowac o organizacje stazu po 12 miesigcach prowadzenia dziatalnosci.
2. Staz, nie bedzie organizowany u organizatora, ktory:
a. posiada zalegtosci w optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
b. posiada nieuregulowane zobowigzania podatkowe,
c. znajduje sie w stanie likwidacji lub upadtosci,
d. jest skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych lub jest objety postepowaniem wyja-
$niajacym w tej sprawie.
3. Odstepstwo od powyzszych zasad jest mozliwe w wyjgtkowych i uzasadnionych przypadkach.

§5

1. Przed skierowaniem bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do odbycia stazu, organizator stazu kieruje bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy na wstepne badania lekarskie.

2. Do odbycia stazu mogg by¢ kierowane osoby bezrobotne zarejestrowane w urzedzie, spetniajgce warunki okreslone
w ustawie oraz spetniajgce wymogi organizatora stazu.

3. Do odbycia stazu nie bedg kierowane osoby, ktére sg spokrewnione, spowinowacone z organizatorem stazu, albo za-
mieszkujg pod tym samym adresem co organizator stazu lub zamieszkuja pod adresem wskazanym we wniosku
jako miejsce realizacji stazu.

4. Osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy nie moze ponownie odbywaé stazu u tego samego organizatora na tym sa-
mym stanowisku, na ktérym wczesniej byta zatrudniona, odbywata staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pra-
cy/przygotowanie zawodowe dorostych.

5. Osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy posiadajgca doswiadczenie zawodowe moze odby¢ staz na stanowisku,
na ktérym nie posiada doswiadczenia zawodowego.

6. Odstepstwo od zasady okreslonej w pkt 5 jest mozliwe w wyjgtkowych i uzasadnionych przypadkach.

Osoby niepetnosprawne zarejestrowane w Urzedzie jako poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu mogg row-
niez by¢ skierowane na staz w ramach limitu przyznanego urzedowi ze Srodkéw PFRON.

8. Ostateczna decyzje o organizacji stazu u organizatora podejmuje dyrektor.

§6

1. Stazysta nie moze odbywad stazu w niedziele oraz Swieta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej, ani w godzi-
nach nadliczbowych.

2. O ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga rozkfadu czasu pracy okreslonego w pkt 1, Dyrektor moze wyrazié
zgode na realizacje stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowe;j.

3. Osobie bezrobotnej odbywajgcej staz nie przystuguje roszczenie o udzielenie dnia wolnego w zamian
za $wieto przypadajgce w sobote, bedaca co do zasady dniem wolnym od pracy u danego pracodawcy.

4. Jezeli organizator stazu  wskaze, w zwigzku z Swietem przypadajgcym w sobote, dzien wolny
dla wszystkich pracownikéw, wdwczas nieobecnos¢ stazysty zostaje usprawiedliwiona, na podstawie sto-
sownych wyjasnien ztozonych przez organizatora stazu wraz z listg obecnosci za dany miesiac.
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5. W sytuacji opisanej w ust. 4 stazyscie za usprawiedliwiony dzien nieobecnosci przystuguje stypendium.
§7

1. Bezrobotnemu oraz poszukujgcemu pracy w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium, na zasadach okreslonych
w ustawie, wyptacane przez Urzad.

2. Podstawg wyptacenia stypendium jest oryginat listy obecnosci prowadzonej na biezgco przez stazyste oraz podpisanej
przez uprawniong osobe ze strony organizatora. Obowigzek dostarczenia listy obecnosci do urzedu spoczywa na organi-
zatorze, ktéry musi dostarczy¢ liste w terminie do 5-ego dnia kazdego miesigca, nastepujgcego po zakoriczeniu miesigca
kalendarzowego stazu (wraz z ewentualnymi zatgcznikami, takimi jak wniosek stazysty o dzieri/dni wolne).

3. Organizator po zakonczeniu stazu (w tym takze w przypadku przerwania stazu przed uptywem okresu wskazanego
w umowie) przygotowuje w dwdch egzemplarzach opinie zawierajacg informacje o zadaniach realizowanych przez sta-
zyste i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.

4. Jeden egzemplarz opinii organizator wydaje stazyscie, drugi egzemplarz przekazuje do Urzedu.

Rozdziat 11l
Tryb sktadania i warunki rozpatrywania wnioskéw

§8

1. Organizator zamierzajgcy zorganizowac staz sktada w siedzibie urzedu wniosek. Wniosek moze by¢ przestany takze:

a) poczta tradycyjng na adres urzedu lub poczta elektroniczng, opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem;

b) za posrednictwem platformy praca.gov.pl;

c) pocztg elektroniczng (opatrzony kwalifikowalnym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym);

d) za pomocg platformy ePUP.

2. W przypadku ztozenia niekompletnego lub nieczytelnie wypetnionego wniosku, jak rowniez w sytuacji jego doreczenia
w innej formie niz wskazana w ust. 1, Urzad wzywa wnioskodawce do usuniecia brakéw we wskazanych terminie.

3.  Whniosek moze by¢ pozostawiony bez rozpatrzenia w przypadku nieuzupetnienia go we wskazanym terminie.

4. Rozpatrujgc wniosek Urzad moze zadac od organizatora informacji lub wyjasnien w zakresie tresci w nich zawartych.

5. Urzad zastrzega sobie prawo rozpatrywania wnioskdw do momentu wyczerpania sSrodkéw finansowych przeznaczonych
na ich realizacje.

6. Przy rozpatrywaniu wniosku bedg brane pod uwage:

a) kolejnosé ztozonych wnioskéw,

b) zasady celowosci, efektywnosci, oszczednosci w wydatkowaniu srodkéow publicznych,

c) zasadnos¢ skierowania na staz osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy wskazanej przez organizatora jako
kandydata.

7. Przy rozpatrywaniu wnioskdw stosowane bedga przede wszystkim nastepujgce kryteria oceny:

a) deklaracja zatrudnienia osoby bezrobotnej po zakoriczeniu stazu,

b) efektywnos¢ realizacji poprzednio zawieranych umoéw,

c) ilos¢ osdb bezrobotnych, o ktérych skierowanie wnioskuje organizator.
Ww. postanowienia nie maja zastosowania do organizatordw, ktérzy z mocy odrebnych przepiséw prawa zobowigzani
sg do prowadzenia rekrutacji pracownikow na zasadach konkursowych.

8. Urzad zastrzega sobie prawo do rozpatrzenia w pierwszej kolejnosci tych wnioskéw, za ktérymi przemawia istotny inte-
res spoteczny, obejmujgcych grupy ryzyka, angazujgcych duze grupy bezrobotnych lub tych wnioskdw, gdzie sg wskaza-
ni kandydaci kwalifikujacy sie do odbycia stazu.

9. Pozytywnie rozpatrzony wniosek bedzie realizowany przez okres wskazany w pisemnej informacji udzielonej organiza-
torowi przez Urzad. Jesli we wskazanym w pismie okresie urzad nie skieruje kandydatéw sposrdd zarejestrowanych
0s6b bezrobotnych lub organizator nie dokona wyboru kandydata sposréd oséb skierowanych, wniosek zostanie wyco-
fany z realizacji.

89

1. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad powiadamia organizatora w formie pisemnej, w terminie nie przekraczajagcym
miesigca od daty ztozenia wniosku.

2. W przypadku podania przez organizatora we wniosku adresu poczty elektronicznej, odpowiedz o sposobie rozpatrzenia
whniosku, w pierwszej kolejnosci, moze by¢ wystana na wskazany we wniosku adres e-mail.
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3. Termin miesigca, o ktéorym mowa w pkt 1, w przypadku ztozenia wniosku niekompletnego, nieczytelnego lub ztozonego
w nieodpowiedniej formie ulega wydtuzeniu o okres (wskazany przez urzad w pismie do organizatora), w ktérym orga-
nizator moze wniosek uzupetnic.

4. Wezwanie do uzupetnienia wniosku, w przypadku podania przez organizatora adresu poczty elektronicznej, w pierwszej
kolejnosci, zostanie wystane pocztg elektroniczna, na podany we wniosku adres e-mail.

5. Na decyzje o negatywnym rozpatrzeniu wniosku nie przystuguje odwotfanie.

§10

1. Staz odbywa sie na podstawie umowy cywilnoprawnej, sporzadzonej w formie pisemnej, zawartej pomiedzy Skarbem
Panstwa - Prezydentem Miasta Zabrze, w imieniu ktdrego dziata dyrektor a organizatorem - wedtug programu stazu za-
wartego w umowie.

2. Podpisanie umowy nastepuje w drodze zgodnego os$wiadczenia woli stron i zadnej ze stron nie przystuguje roszczenie o
jej zawarcie.

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

4. Rozpoczecie obywania stazu przez osobe bezrobotng lub poszukujgca pracy moze nastgpic¢ dopiero po zawarciu umowy.

5. Wykaz pracodawcow i 0sdb, z ktérymi zawarto umowy, zgodnie z art. 59b ustawy jest podawany do publicznej wiado-
mosci przez urzad poprzez wywieszenie wykazu na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu na okres 30 dni.

Rozdziat IV
Nadzér nad odbywaniem stazu
§11

Nadzor nad odbywaniem stazu sprawuje dyrektor.

Urzad zastrzega sobie prawo do weryfikacji warunkéw realizowanej umowy oraz sprawdzenia miejsca odbywania stazu.
W zakresie prawidtowosci przebiegu stazu, zgodnie z zapisami zawartej umowy, urzad uprawniony jest do przeprowa-
dzania u organizatora wizyt monitorujgcych. Podczas wizyty monitorujgcej organizator ma obowigzek udostepniania
dokumentdéw zwigzanych z odbywaniem stazu t. j. m.in. listy obecnosci oraz udzielania wtasciwych i rzetelnych informa-
cji w zakresie realizacji umowy.

4. Upowaznieni pracownicy urzedu przeprowadzaja wizyty monitorujgce o ktérych mowa w pkt 3, sporzadzajac na te oko-
licznos$¢ notatke z wizyty monitorujgcej. Wizyty przeprowadzane sg przy jednoczesnym udziale 2 upowaznionych pra-
cownikéw urzedu.

5. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez organizatora postanowienn umowy, dyrektor podejmuje decyzje co do dal-
szego kontynuowania stazu, w tym takze w ramach bonu stazowego, u danego organizatora.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe
§12
1. W uzasadnionych przypadkach dyrektor moze podjg¢ decyzje o odstepstwie od postanowien zawartych w niniejszym
regulaminie przy jednoczesnym zachowaniu postanowien okreslonych w ustawie oraz aktach prawnych.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie kazdorazowo decyzje podejmuje dyrektor.
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