OWIATOWY URZAD PRADY
ul. Mikotowska 4 g Zarzadzenie Nr 20/2019
41-400 MYSLOWICE "
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Myslowicach
z dnia 12.04.2019r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu w sprawie organizacji stazu wspotfinansowanego przez Unie Europejska
ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020, obowiagzujacy w 2019 roku

Na podstawie Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1265 z p6ézn. zm.); Ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z poézn. zm.); Ustawy z dnia
23.04.1964r. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z pdzn. zm.); Ustawy z dnia 26.06.1974r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.); Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 20.08.2009r. w sprawie szczegdlowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz. U. z 2009r. Nr 142, poz. 1160); Ustawy z dnia 17.12.1998r. 0 emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1270, z pdzn. zm.); Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24.12.2002r. w sprawie szczegdtowych zasad oraz trybu
uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru
karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy oraz terminu jej sporzadzania (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.
924); Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) }(Dz. Urz.UE.L 2016 119 z 04.06.2016r. str.1); Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1000 z poézn. zm.) oraz § 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mystowicach

zarzadza si¢, co nastepuje

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej ustala sie
Regulaminu w sprawie organizacji stazu wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020, obowiazujacy w 2019 roku, w brzmieniu stanowigcym
zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Mystowicach.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z PREZYDENTA

MIA OWICE
TOR
Powlato! w Mysiowicach

Bozena Barinicka
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41-400 MYSL

"l 4 a
OWICE
Zakgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 20/2019
Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy
w Mystowieach
z dnia 12.04.2019r.

REGULAMIN
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W MYSLOWICACH
w sprawie organizacji stazu wspolfinansowanego przez Unie Europejska ze srodkow

Europejskiego Funduszu Spolecznego realizowanego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 obowiazujacy w 2019 roku

Postanowienia ogolne

Organizacja stazu nastepuje na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks Cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2018r.
poz. 1025 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U, z 2018r.
poz. 917 z pozn. zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 poz. 511 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 1270 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie
szezegotowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009r. nr 142,
poz. 1160);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie
szczegbltowych zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub
z pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy
oraz terminu jej sporzadzania (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., Poz. 924);

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) )(Dz. Urz.UE.L 2016 119 z 04.06.2016r. str.1),
Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000
z pdzn. zm.).

Zapisow niniejszego regulaminu.



§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mystowicach dziatajacego
z upowaznienia Prezydenta Miasta Mystowice;

2. Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach;

3. Bezrobotnym - oznacza to osobg, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 Ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity
Dz. U. z2018r. poz. 1265, z p6ézn. zm.);

4. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 1265, z pozn. zm.);

5. Organizatorze — oznacza to uprawniony podmiot, o ktérym mowa w art. 53 ust. 1 1 8 oraz
art. 61a ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. z2018r. poz. 1265, z p6zn. zm.);

6. Stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawca;

7. Wniosku — oznacza to wniosek 0 zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

§2
Niniejszy Regulamin dotyczy wylacznie realizacji stazy wspotfinansowanych przez Unig¢
Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego realizowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020.

§3
1. Organizatorem stazu moze by¢:

1) pracodawca, rolnicza spétdzielnia produkcyjna lub pefnoletnia osoba fizyczna,
zamieszkujgea i prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na
wlasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzece), w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni
przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dzial specjalny produkcji rolnej,
o ktéorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikow (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 2336 z p6ézn. zm.),

2) organizacja pozarzadowa, przy czym podmiot ubiegajacy sie o zorganizowanie stazu
musi by¢ pracodawcy, a jesli nie zatrudnia pracownikéw na zasadach przewidzianych
dla pracodawcow musi by¢ przedsigbiorca,

3) przedsigbiorca niezatrudniajacy pracownika na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow.

2. Staz moze zostac¢ zorganizowany u organizatora stazu, ktory:
1) prowadzi dziatalnos¢ przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku
(do wskazanego okresu nie wlicza sie okresu zawieszenia dziatalnosci),



2) nie zalega z optacaniem naleznych skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, FGSP oraz podatkéw do US,

3) nie toczy si¢ wobec niego postepowanie upadtosciowe i nie zostal zgloszony wniosek
o likwidacje,

4) w okresie do 12 miesiecy przed ztozeniem wniosku nie zostal skazany prawomocnym
wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych lub nie jest objety postepowaniem
wyjasniajagcym w tej sprawie,

5) w okresie ostatnich 12 miesigcy poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku wywigzat si¢
z umow zawartych z Urzedem,

6) nie posiada zaje¢ egzekucyjnych (egzekucje komornicze lub egzekucje alimentacyjne),

7) nie jest dtuznikiem Urzedu,

8) posiada uprawnienia i zezwolenia konieczne do prowadzenia dziatalnosci zgodnie
z wpisem w Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego, Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, bgdz umowie spotki cywilnej,

9) udzieli pozytywnej odpowiedzi na wszystkie pytania zawarte w ankiecie badajacej
zdolno$¢ organizacyjno-kadrowa organizatora w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych bedacej zatacznikiem nr 1 do wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie
stazu.

3. Pracodawca lub przedsigbiorca, ktéry otrzymat z Urzedu srodki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej moze ubiegaé si¢ 0 organizacje stazu po 12 miesiacach od daty rozpoczecia
dziatalnosci gospodarczej, po wywiazaniu sie z zawartej poprzednio umowy.

4. Urzad nie podejmie wspoOtpracy przez okres 12 miesiecy z Organizatorem stazu, ktory nie
wywiazat si¢ z umowy zawartej z Urzedem, tj.:

1) naruszyt jej warunki,

2) nie zrealizowat jej zobowigzan.

5. Urzad nie podejmie wspotpracy przez okres 3 lat z Organizatorem stazu, ktory dwukrotnie
naruszyl postanowienie § 3 ust. 4.

6. Dyrektor moze odmdéwié organizacji stazu u organizatoréw, ktorzy:

1) prowadza dziatalno$¢ gospodarcza zwigzang z handlem obwoznym lub obnosnym,
akwizycja, kolportazem ulotek, dostarczaniem korespondencji oraz telemarketingiem,

2) prowadza dzialalnos¢ gospodarczg w pomieszczeniach nietrwalych lub mobilnych, np.:
przyczepa, stragan,

3) wnioskujg o zorganizowanie stazu na stanowisku wymagajacym odpowiedzialnosci
materialnej za powierzony sprzet, a w szczeg6lnosei na stanowisku kierowca, operator
koparki,

4) prowadza sprzedaz internetowa lub inng dziatalnos¢ gospodarcza w sytuacji, gdy
miejscem odbywania stazu bedzie adres zamieszkania pracodawcy, bez wydzielonego
i przystosowanego odpowiedniego miejsca do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

7. Staz nie moze by¢ organizowany w miejscu zamieszkania osoby bezrobotnej odbywajacej
staz.



8. U organizatora stazu, ktéry jest pracodawca, staz moga odbywac jednoczesnie bezrobotni
w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu
skfadania wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy. Jednakze w przypadku
Pracodawcy:

1) zatrudniajgcego do 10 pracownikéw (w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy), staz
moga odbywa¢ jednoczesnie nie wigcej niz 2 osoby bezrobotne;

2) zatrudniajacego powyzej 10 pracownikéw (w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy),
staz moga odbywaé jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajgcej 20% liczby

zatrudnionych pracownikow.
9. Do stanu zatrudnienia nie wlicza sie pracownikoéw zatrudnionych w ramach aktualnie
trwajacych umow zawartych z Urzgdem.

10. U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcg, staz moze odbywac jednoczesnie jeden
bezrobotny.

11.  Organizator musi wskazaé we wniosku realizowane aktualnie umowy w sprawie
organizacji stazu zawarte z innymi urzedami pracy, ze wskazaniem liczby os6b odbywajacych
staz i okresu odbywania stazu.

§4

1. Do odbycia stazu moze zosta¢ skierowana osoba bezrobotna, ktéra zostanie zakwalifikowana
do II profilu pomocy, zgodnie z ustalonym indywidualnym planem dziatania.

2. Czas trwania stazu moze obejmowa¢ okres od 3 do 6 miesigcy.

3. Czas trwania stazu 0s6b bezrobotnych, o ktérych mowa w ust. 1, ktérzy nie ukonczyli 30 roku
zycia moze obejmowac okres od 3 do 12 miesigcy.

4. Bezrobotny, ktéry odbywal staz w okresie wskazanym w ust. 2 i 3 moze ponownie zostac
skierowany do obycia stazu, w sytuacji jezeli od zakonczenia ostatnio odbywanego stazu
przez osobe bezrobotng uptynat 1 rok.

5. Bezrobotny nie moze odbywaé ponownie stazu u tego samego organizatora na tym samym
stanowisku pracy, na ktérym wezesniej odbywal staz, przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

6. Do odbycia stazu nie mogg by¢ skierowane:

1) osoby bezrobotne, ktére byly zatrudnione u organizatora na podstawie umowy o prace
lub umowy cywilno - prawnej w okresie ostatnich 6 miesiecy poprzedzajacych date
wydania skierowania do odbycia stazu,

2) osoby bedgce w ostatnich 6 miesiacach poprzedzajacych date wydania skierowania do
odbycia stazu wspdtwlascicielami podmiotu wnioskujacego o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu;

3) matzonek organizatora;

4) rodzic organizatora;

5) rodzenstwo organizatora;

6) dziecko wiasne lub przysposobione: organizatora, matzonka organizatora, rodzenstwa
organizatora;

7) osoby, ktore zawiesily swoja dziatalno$é gospodarcza i posiadaja status osoby
bezrobotnej;



8) osoby, ktore figuruja w rejestrze przedsigbiorcow w KRS i posiadajg status osoby
bezrobotnej;

9) osoby, ktore byly zatrudnione w ramach wyposazenia stanowiska pracy u tego
samego organizatora;

§5

1. Organizator sktada do Urzgdu wniosek bgdacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu,
zawierajagcy w szczegdlnosci:

1) dane organizatora: firme lub imi¢ i nazwisko, siedzib¢ i miejsce prowadzenia
dziatalnosci, imig i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;

2) liczbe pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy,

3) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktérych bezrobotni bedg odbywac staz,

4) imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz;

5) proponowany okres odbywania stazu, nie kr6tszy niz 3 miesiace;

6) opis zadan, jakie bgda wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego, w tym
stanowisko pracy - nazwe zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjag zawodow
i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, nazwe komorki organizacyjnej oraz zakres zadan
zawodowych;

7) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztalcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez
bezrobotnego na danym stanowisku pracy.

2. Organizator do wniosku sklada nastepujace zalgezniki:

1) wypetniona ankieta badajaca zdolno$¢ organizacyjno-kadrows organizatora w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych bedaca zatacznikiem nr 1 do wniosku o zawarcie
UMoOWY O Zorganizowanie stazu.

2) w przypadku jednostek publicznych - dokumenty potwierdzajace forme prawna
organizatora np.: statut, regulamin, uchwala, akt zalozycielski itp. oraz dokument
potwierdzajacy powotanie na stanowisko kierownika/dyrektora danej jednostki,

3) umowa spotki cywilnej, jezeli wniosek sktada spdtka cywilna,

4) petnomocnictwo, o ile nie wynika ono z innych dokumentéw zataczonych przez
organizatora,

5) uwierzytelniona kserokopia dokumentu potwierdzajacego prowadzenie dziatalnosci
gospodarcze] we wskazanym miejscu odbywania stazu - dotyczy przypadku, kiedy
miejsce odbywania stazu nie jest w siedzibie firmy, a adres ten nie widnieje w zadnym
dokumencie rejestrowym.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub brakow w ztozonym wniosku Organizatora
Urzad wzywa do ich usunigcia lub uzupelnienia w terminie 7 dni od daty dorgczenia
wezwania.

4. Urzad zastrzega mozliwos¢ zadania dodatkowych informacji lub dokumentéw, jezeli
informacje zawarte we wniosku lub zatgczone dokumenty budza watpliwosci.

5. Przed uwzglednieniem wniosku przez Dyrektora, Urzad zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia
wizytacji miejsca, lokalu, w ktérym osoba bezrobotna bedzie odbywac staz.




6. Organizator stazu moze we wniosku wskaza¢ kandydata, ktérego zamierza przyjac na staz.
Urzad dokona weryfikacji kandydata pod wzgledem mozliwosci skierowania na staz zgodnie
z ustawg oraz niniejszym regulaminem.

§6

1. Wnioski realizowane sg wedtug kolejnosci wplywu.

2. Majac na wzgledzie racjonalnos¢ wydatkowania srodkéw Dyrektor kazdorazowo przy ocenie

wniosku bedzie bral pod uwagg:

1) wywigzanie sig przez organizatora z poprzednio zawieranych umoéw z Urzgdem,

2) gwarancje zatrudnienia skierowanej osoby bezrobotnej po zakonczonym stazu,

3) iloé¢ ofert pracy ztozonych do Urzedu w danym zawodzie (pierwszenstwo posiadajg
whnioski ztozone na zawody nadwyzkowe — zawody, na ktore zapotrzebowanie na rynku
pracy jest mniejsze niz liczba osob poszukujacych pracy w danych zawodach),

4) miejsce wykonywania pracy w trakcie stazu - w pierwszej kolejnosci beda organizowane
staze na terenie dziatania Urzedu (Miasto Mystowice),

5) efektywnosé wezesniej zawieranych z organizatorem umow,

6) liczbe pracownikow zatrudnionych u organizatora w dniu skfadania wniosku
w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.

7) ilos¢ o0séb bezrobotnych posiadajacych wymagane przez organizatoréw predyspozycje
psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz kwalifikacje. Przy czym na
jedno wolne miejsce stazu Urzad bedzie kierowal nie wiecej niz 3 kandydatow
spetniajacych wymagania okreslone we wniosku.

8) tendencje rynku pracy — zapotrzebowanie pracodawcow lokalnego rynku pracy na
pracownikéw z danej grupy zawodowej (analiza na podstawie informacji pozyskanych
bezposrednio od pracodawcow, badz ofert pracy sktadanych do Urzedu),

9) posiadane przez Urzad oferty pracy w danej grupie zawodowej, na ktora sktadany jest
wniosek.

3. Realizacja wnioskow nastgpuje w ramach posiadanych na ten cel srodkow.

4. Urzad zastrzega sobie prawo niezrealizowania wnioskow tych organizatorow, ktorzy nie

dotrzymali warunkéw wspotpracy, podczas wezesniej zawieranych umow.

5. W miar¢ mozliwosci organizacyjnych, realizowane sg w pierwszej kolejnosci wnioski

organizatorow, w ktérych wskazani sg kandydaci.

6. Wnioski beda rozpatrywane w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku organizatora.

7. Negatywna odpowiedz na ktorekolwiek z pytan ankiety badajgcej zdolnos¢ organizacyjno-
kadrowa organizatora w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych bgdaca zatacznikiem
nr 1 do wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu spowoduje odmowne rozpatrzenie
wniosku.

8. Jezeli w terminie 30 dni od pozytywnego rozpatrzenia wniosku, organizator nie dokona
wyboru kandydata sposrod skierowanych przez Urzad osoéb bezrobotnych lub Urzad nie
skieruje zadnej osoby bezrobotnej na staz w zwigzku z brakiem kandydatéw spetniajacych
wymagania organizatora, wowczas nie dojdzie do podpisania umowy w sprawie organizacji
stazu.




9. Dopuszcza sie mozliwo$¢ odstapienia od zorganizowania stazu w przypadku trudnosci
z realizacjg oferty stazu lezacych po stronie organizatora.
10. Kazdorazowo ostateczna decyzje o organizacji stazu podejmuje Dyrektor.

W przypadku stazy organizowanych w ramach projektu wspotfinansowanego
z Europejskiego  Funduszu Spolecznego dopuszcza si¢ mozliwos¢ zastosowania
odmiennych lub dodatkowych kryteriow kwalifikacji niz ustalone w niniejszym
regulaminie, jezeli beda one wynikiem zatozen (wytycznych) do projektu.

§7

1. Z organizatorem, ktérego wniosek zostal rozpatrzony pozytywnie i skierowany do realizacji

Dyrektor zawiera umowe w sprawie organizacji stazu, okreslajaca w szczegolnosci:

1) firmg lub imig i nazwisko organizatora;

2) imig i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;

3) siedzibg organizatora;

4) miejsce odbywania stazu;

5) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imie i nazwisko, date urodzenia, adres;

6) imig i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;

7) datg rozpoczecia i zakonczenia stazu;

8) program stazu;

9) zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie
z ustalonym programem.

2. Staz odbywa si¢ na podstawie umowy w sprawie organizacji stazu zawartej przez Dyrektora

3.

z organizatorem, wedlug programu okreslonego w niniejszej umowie. Przy ustalaniu
programu powinny byé uwzgl¢dnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom
wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego. Program powinien
okreslaé:

1) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktorej program dotyczy,

2) zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego,

3) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

4) sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejgtnosci zawodowych,
5) opiekuna osoby objetej programem stazu.

Warunkiem realizacji umowy w sprawie organizacji stazu jest zawarcie z organizatorem

umowy powierzenia danych osobowych do przetwarzania, ktorej wzor stanowi zatgeznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

l.

§8

Urzad przed skierowaniem bezrobotnego do odbycia stazu moze w uzasadnionych
przypadkach skierowa¢ go na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego do odbycia stazu (dotyczy osob posiadajacych orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci).

Koszty niezbednych specjalistycznych badan psychologicznych i lekarskich, potrzebnych
do podjecia stazu, zleconych przez pracodawce, ponosi pracodawca.



—

§9

. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120 % kwoty

zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1. Przepisy art. 41 ust. 6 oraz art. 80 ustawy
o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy stosuje si¢ odpowiednio. Za okres, za ktory
przystuguje stypendium, zasilek nie przystuguje.

. Osobie bezrobotnej z prawem do zasitku, okres pobierania tego zasitku ulega skroceniu

o okres odbywania stazu.

. Bezrobotny skierowany do odbycia stazu wykonuje zadania objgte programem stazu.
. Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe

i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba niepelnosprawng zaliczona
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci - 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo.

. Na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz organizator jest obowiazany do udzielenia dni

wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne
przystuguje stypendium. Za ostatni miesiac odbywania stazu organizator jest obowigzany
udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu.

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

pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

. Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w soboty, niedzielg i $wigta, w porze nocnej

lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego
rozktadu czasu pracy.

. Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do okresow odpoczynku na zasadach

przewidzianych dla pracownikow.

Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do rownego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdzialu II a w dziale pierwszym ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.).

§ 10

. Organizator, u ktorego bezrobotny odbywa staz:

1) zapoznaje bezrobotnego z programem stazu,

2) zapewnia nalczytg realizacje stazu zgodnie z ustalonym programem,

3) zapoznaje bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

4) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczna ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikéw, miedzy innymi badania lekarskie stwierdzajace zdolnos¢
do wykonywania stazu na stanowisku,

5) zapewnienia bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu
na zasadach przewidzianych dla pracownikow;

6) szkoli bezroboinego na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje go
z obowiazujacym regulaminem pracy,




7) przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziez
i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualne] oraz niezbedne s$rodki higieny
osobiste;j,

8) zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatne
positki i napoje profilaktyczne,

9) niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 7 dni, informuje Urzad o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosei
bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu. Informacje
musza by¢ przedstawione w formie pisemnej,

10) niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji
programu stazu wydaje bezrobotnemu oryginal opinii, zawierajgcej informacje
o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych
pozyskanych w trakcie stazu,

11) niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni po zakoficzeniu stazu,
dostarcza do tut. Urzedu kserokopig opinii wydanej osobie bezrobotnej, o ktérej mowa
w pkt 10,

12) prowadzi liste obecnosci bezrobotnego odbywajacego staz i dorgcza oryginat tej
listy do wurzedu w terminie do ostatniego roboczego dnia kazdego miesiaca
kalendarzowego wraz z oryginatami wnioskow o udzielenie dni wolnych.

13) ustala okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy bedacego naglym zdarzeniem
wywolanym przyczyng zewnetrzna powodujaca uraz lub $mieré oraz sporzadza karte
wypadku przez wilasny zespot powypadkowy w zwigzku z otrzymang informacja
o wypadku w okresie odbywania stazu osoby bezrobotne;.

14) niezwlocznie powiadamia Urzgdu Pracy o zdarzeniu zwigzanym z wypadkiem
w okresie odbywania stazu przez osobg bezrobotnag, przekazujac do Urzedu Pracy kopie
dokumentacji powypadkowej w terminie do 3 dni od zaistnienia zdarzenia.

15) ustala okolicznosci i przyczyny wypadku w drodze do pracy lub z pracy oraz
sporzadza karte wypadku przez wlasny zespol powypadkowy w zwiazku z otrzymang
informacja o wypadku w drodze do pracy lub z pracy w okresie odbywania stazu osoby
bezrobotnej,

16) niezwlocznie powiadamia Urzad Pracy o zdarzeniu zwigzanym z wypadkiem
w drodze do pracy lub z pracy w okresie odbywania stazu przez osobe bezrobotng,
przekazujac do Urzedu Pracy kopie dokumentacji powypadkowe]j w terminie do 3 dni od
sporzadzenia karty wypadku,

17) przydziela opiekuna bezrobotnemu odbywajacemu staz, ktory udziela
bezrobotnemu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan,

18) przyjmuje pisemne oswiadczenie od opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz
o przekazywaniu danych osobowych do instytucji zarzadzajacej / posredniczace;j,
19) przestrzega zapiséw okreslonych w umowie powierzenia danych osobowych do

przetwarzania.
2. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednoczes$nie sprawowac opieke nad nie
wigcej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.



§11
Bezrobotny skierowany do odbycia stazu:

1) przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy,

2) sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sig
do polecen organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,

3) przestrzega przepiséw i zasad obowigzujacych u organizatora, w szczeg6lnosci regulaminu
pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajace informacje o wykonywanych
zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych,

5) w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 pkt 10, przedktada
do Urzedu te opinie wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu.

§12
1. Opickun bezrobotnego odbywajacego staz poswiadcza wlasnym podpisem prawdziwose
informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu, ktore sporzgdza osoba bezrobotna.
2. Dyrektor po zapoznaniu sig¢ z trescia sprawozdania bezrobotnego z przebiegu stazu wydaje
zaswiadczenie o odbyciu stazu.
3. Zaswiadczenie zawiera nastgpujace dane:
1) firme lub imie i nazwisko organizatora;
2) siedzibe organizatora;
3) miejsce odbywania stazu;
4) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imig i nazwisko, date urodzenia, adres;
5) imieg i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz;
6) dat¢ rozpoczecia i zakornczenia stazu;
4, Dyrektor po wydaniu zaswiadczenia o odbyciu stazu zwraca bezrobotnemu opini¢ oraz
sprawozdanie wraz z kopig programu stazu.

§13

1. Dyrektor na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzac
z organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora
programu stazu lub niedotrzymywania warunkow jego odbywania, po wystuchaniu
organizatora stazu, zawiadamiajac organizatora na pismie.

2. W przypadku powtarzajgcych si¢ uchybien lub razacych zaniedban ze strony organizatora,
Urzad moze rozwigzaé z organizatorem umowe w sprawie organizowania stazu ze skutkiem
natychmiastowym, zawiadamiajac organizatora na pismie.

3. Dyrektor na wniosek organizatora lub z urzgdu, po zasiggnieciu opinii organizatora
i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu
w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;



2) naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy,
w szczego6lnosdei stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych.

3) usprawiedliwionej nieobecnosei uniemozliwiajgce] zrealizowanie programu stazu.

§14
Urzad zastrzega sobie prawo przeprowadzania u organizatora stazu wizyt
monitoringowych w zakresie prawidtowosci wykonania warunkéw zawartej umowy w sprawie
organizowania stazu.

§15
Organizator zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw dotyczacych zawartej
umowy w sposob zapewniajacy poufnosé i bezpieczenstwo przez okres 15 lat w przypadku stazy
organizowanych w ramach projektu wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

§16

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstgpi¢é od warunkow zawartych

w niniejszym Regulaminie, jezeli dotycza one zapisow nie wynikajacych wprost z aktow
prawnych cytowanych na wstepie niniejszego Regulaminu.

§17

1. Wykaz pracodawcow i osdb, z ktérymi zawarto umowy w sprawie organizacji stazu sa
podawane do wiadomosci publicznej poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu na okres 30 dni.

2. Urzad po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, w terminie do dnia 31 stycznia,
przekazuje Powiatowej Radzie Rynku Pracy zbiorczy wykaz pracodawcow i 0sob, z ktorymi
zawarto umowy w sprawie organizacji stazu.

3. Wykaz pracodawcow i 0sob, z ktorymi zawarto umowy w sprawie organizacji stazu, powinny
zawierac:

1) nazwe pracodawcy, albo imig i nazwisko osoby, z ktdrg zawarto umowe,
2) wskazanie rodzaju instrumentu rynku pracy,
3) liczbe utworzonych stanowisk stazu.

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
wymienione na wstegpie Regulaminu.

§19
Do zmian niniejszego Regulaminu upowazniony jest Dyrektor.

Bozena Bartwicha
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Program Regionalny =
/pieczgé firmowa Organizatora/ /miejscowosé, data/

POWIATOWY URZAD PRACY
W MYSLOWICACH

WNIOSEK

0 Zawarcie umowy o zorganizowanie stazu wspéHinansowanego przez Unie Europejska

ze $rodkdw Europejskicgo Funduszu Spolecznego realizowanego w ramach Regionalnego

Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Na zasadach okre$lonych w art. 53 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. (t. j. Dz. U. 22018 r., poz. 1265, z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegélowych warunkow odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. nr 142, poz. 1160)

1. Dane Orpanizatora: firma lubimig i nazwiske ....cc s soisvormysossaveraiev e
2. S1EAZIDA FITTNY o oeit i e aaaas
3. Miejsce prowadzenia dzialalnosci ........ooooiiiiiiiiiii e
4. Tel/FaX .ooevniieiiiieiiiiiieei i,

B BBl s ivvm s nstonsesn g 6 05, DR 50 66 kit o alionsiisd st v st
T BEGON wow veovesvsvinsmesm ssmsusis 8. Data rozpoczecia dziatalnosei ..................
9. Liczba pracownikéw w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy w dniu skladania

{101 PR (umowa OPraee; i (umowa zlecenie).
10. Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do reprezentowania

Organizatora (upowazniona do podpisywania umowy):

..................................................................................

nazwisko i imig stanowisko

11. Osoba upowazniona do kontaktu z PUP ........ooiiiiiiiiiiiiiiiiici e

stanowisko telefon

12. Liczba przewidywanych miejsc pracy, na ktorych bezrobotni bedag odbywaé staz .............
13. Proponowany okres odbywania stazu /3-12 miesiecy/: .......ccocercviiecrinrennnnn. ..., Miesieey.

14. Deklarowana liczba 0sob do zatrudnienia po zakonczeniu Stazu .........cocovceeeevevinenrnnnnnn,
;1 SO OR—G——— miesigcy.

15. Miejsce zatrudnienia po ZakONCZONYIM STAZU.....eeeveireeriireeesierrerieesressseieseeeeessessessessesssensesses

16. Imie i nazwisko kandydata /wypelni€, jesli dotyczy/ .....covvviiviiiiiiiiiiiiiciiiieaan,
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PROGRAM STAZU
W przvpadku kilku réinych stanowisk dla kazdego 7 nich nalely sporgqdzic¢ odrebny program staiu.

1. Stanowisko pracy - nazwa zawodu lub specjalnosci:

(zgodnie z klasyfikacja zawodéw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy)
2. Wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztalcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbgdnych do podjecia stazu przez

bezrobotnego na danym stanowisku pracy:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

8. Opiekun osoby objetej programem stazu (Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze
jednoczesnie sprawowaé opieke nad nie wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi
odbywajacymi staz):

@/ NAZWISKO 1 IIMIQ Leveeiiiieiticit ittt sr e bbb s ae s

b/ stanowisko

/pieczeé firmowa Organizatora/ /pieczatka i podpis Organizatora/
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Oswiadezam, Zze zostalem pouczony, iz:

u organizatora, ktory jest pracodawea, staz moga odbywa¢ jednocze$nie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikow zatrudnionych u organizatora w dniu skladania
whniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy,

u organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawca, staz moze odbywa¢ jednocze$nie jeden
bezrobotny.

Aktualnie u organizatora realizowane sa nastepujace umowy w sprawie organizacji stazu:

Nazwa urzedu pracy, z ktérym organizator . , Liczba os6b
. A Okres odbywania stazu . .
zawarl umowe w sprawie organizacji stazu odbywajacych staz

Uprzedzona/-y o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie

falszywych zeznan zgodnie z przepisem 75 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego
oswiadczam, ze:

informacje zawarte we wniosku s zgodne z prawda;

zapoznalam/-em si¢ z Regulaminem Powiatowego Urzedu Pracy w Myslowicach
w sprawie organizacji stazu i w pelni akceptuje jego tresc;

warunki innych umow zawieranych z organami zatrudnienia zostaly dotrzymane;

nie zalegam z oplacaniem naleznych skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, FGSP oraz podatkow do Urzedu Skarbowego,

nie toczy si¢ w stosunku do firmy postepowanie upadlo$ciowe i nie zostal zgloszony wniosek
o likwidacje;

w okresie do 365 dni przed zloZzeniem wniosku nie zostalem/-am skazany prawomocnym
wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych oraz nie jestem objety/-a postepowaniem
wyjasniajacym w tej sprawie;

nie posiadam zaje¢ egzekucyjnych (egzekucje komornicze lub egzekucje alimentacyjne),

nie jestem dluznikiem Urzedu,

posiadam uprawnienia i zezwolenia konieczne do prowadzenia dzialalno$ci zgodnie z wpisem
w Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego, Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosei Gospodarczej, badz umowie spélki cywilnej.

(pieczatka i podpis Organizatora)

(miejscowos¢, data)

Prosimy o czytelne wypelnienie wszystkich rubryk. W przypadku braku odpowiedzi prosimy
¢ dokonanie wpisu — nie dotyczy.

Oswiadczenie
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27.042016r. w sprawie ochrony oséb  fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, o$wiadczam, ze przyjmuje¢ do wiadomosci, iz:

= administratorem moich danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
z siedzibg w Mystowicach (41-400), ul. Mikotowska 4a,

= moje dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan wynikajgcych z ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz moga zosta¢ udostgpnione innym podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisow prawa,

» administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowej,

» dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa, zgodny
z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Mystowicach,

» posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych, ich poprawiania i sprostowania oraz
w zakresie wynikajgcym z przepisbw do usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

» posiadam prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego do
przetwarzania danych osobowych, gdy uznam, Zze przetwarzanie moich danych
osobowych narusza przepisy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r.,

* podanie Urzedowi moich danych osobowych jest niezbedne dla zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajagcego z przepisOw ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

* moje dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu procesowi podejmowania
decyzji przez administratora danych osobowych.

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: inspektor@myslowice.pup.gov.pl

(podpis wnioskodawcy)

Zalacznik do wniosku:

1. wypeiniona ankieta badajaca zdolno$¢ organizacyjno-kadrowa organizatora w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych bedaca zatacznikiem nr 1 do wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

2. w przypadku jednostek publicznych - dokumenty potwierdzajace forme prawna organizatora np.: statut,

regulamin, uchwata, akt zatozycielski itp. oraz dokument potwierdzajacy powotanie na stanowisko

kierownika/dyrektora danej jednostki,

umowa spoiki cywilnej, jezeli wniosek sktada spétka cywilna,

pelnomocnictwo, o ile nie wynika ono z innych dokumentéw zalaczonych przez organizatora,

uwierzytelniona kserokopia dokumentu potwierdzajacego prowadzenie dzialalnosci gospodarczej

we wskazanym miejscu odbywania stazu - dotyczy przypadku, kiedy miejsce odbywania stazu nie jest

w siedzibie firmy, a adres ten nie widnieje w zadnym dokumencie rejestrowym.

Wszystkie kserokopie musza by¢ potwierdzone klauzula ,,za zgodno$¢ z oryginalem™ przez osobg upowazniona.

S g

WNIOSEK NIE WYPELNIONY W CALOSCI LUB BEZ WYMAGANYCH ZALACZNIKOW
NIE BEDZIE ROZPATRYWANY!!!

Ponadto informujemy, Ze Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Myslowicach w sprawie
organizacji stazu wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Spolecznego realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na
lata 2014-2020 dostepny jest na stronie internetowej myslowice.praca.gov.pl oraz w siedzibie tutejszego
Urzedu w pokoju nr 15.
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Fundusze Y 4 » . .
Rzeczpospolita Unia Europejska
E f:::g:g;l:::ny - Polska /j Slqs kle. Europejski Fundusz Spoteczny
Zalacznik nr 2 do Regulaminu

UMOWA
POWIERZENIA DANYCH OSOBOWYCH DO PRZETWARZANIA
zawarta w dniu . .2019r. w Mystowicach

pomiedzy

Powiatowym Urzedem Pracy w Myslowicach

ul. Mikotowska 4a, 41-400 Mystowice

NIP: 222-00-42-071, REGON 276765697
reprezentowanym przez:

» Dyrektora — Bozen¢ Bartnicka

zwanym w dalszej czgsci umowy "Powierzajacym’
a

Ul s =
NIP: , REGON
reprezentowanym przez:

zwanym w dalszej czesci umowy "Przetwarzajacym’,

w dalszej czesci Umowy Powierzajacy i Przetwarzajacy sa nazywani lacznie ,,Stronami” lub
kazde oddzielnie ,,Strona™;

na podstawie art. 28 ust. 3 i ust. 9 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz.U. UE.L.119 z 04.05.2016r.

Majac na uwadze, ze:

- Strony zawarly umowe w sprawie organizacji stazu/ organizacji szkolenia (Umowa gitéwna),
w zwigzku z wykonywaniem ktorej Powierzajacy powierzy Przetwarzajacemu przetwarzanie
danych osobowych w zakresie okreslonym Umowa;

- Koniecznym jest ustalenie warunkow, na jakich Przetwarzajacy wykonuje operacje
przetwarzania danych osobowych w imieniu Administratora;

- Strony zawierajac Umowe daza do takiego uregulowania zasad przetwarzania danych
osobowych, aby odpowiadaty one postanowieniom Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
Dz.U. UE.L.119

Strony postanowily zawrze¢ Umowe o nastgpujacej tresci:

§1
Definicje
Na potrzeby niniejszej umowy Strony przyjmuja nastgpujace znaczenie dla ponizej wymienionych
pojec: )
1) Administrator — oznacza to Wojewddztwo Slaskie, z siedziba przy ulicy Ligonia 46, 40-037
Katowice, adres e-mail: kancelaria@slaskie.pl, strona internetowa: bip.slaskie.pl, kontakt do
Inspektora Ochrony Danych Osobowych: daneosobowe@slaskie.pl;

2) Dane osobowe — oznaczaja informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (osobie, ktérej dane dotycza); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to
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osoba, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdInosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczng,
fizjologiczna, genetyczna, psychiczna, ekonomiczng, kulturowa lub spoleczng tozsamos¢
osoby;

3) Prze)t/warzanie danych osobowych — wszelkie operacje lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub zestawach danych osobowych, w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany takie jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie,  adaptowanie  lub  modyfikowanie,  pobieranie,  przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

4) Umowa — niniejsza umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych;

5) Umowa gléwna —umowa w sprawie organizacji stazu ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata
2014-2020 znak: IURP-5320-.../2019/ .../RPO WSL zawarta w dniu _ . .2019 wraz z
pozniejszymi aneksami;

6) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), Dz.U. UE.L.119 z 04.05.2016r.

7) Powierzajacy — Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach petnigcy rolg Beneficjenta w ramach
RPO WSL, ktéremu Administrator danych osobowych powierzyl przetwarzanie danych
osobowych w zwiazku z realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem RPO WSL w drodze
pisemnego porozumienia/umowy.

§2
Oswiadczenia i obowigzki Stron

. Strony o$wiadczaja, Ze niniejsza Umowa zostala zawarta w celu wykonania obowigzkow, o ktorych
mowa w RODO, w zwigzku z zawarciem Umowy gléwnej.

. Powierzajacy os$wiadcza, iz przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora tj. pomiotu
decydujacego o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych.

. Powierzajgcy oswiadcza, ze spelnia warunki legalnosci przetwarzania danych osobowych, jak
rowniez, Ze jest uprawiony do powierzenia danych osobowych.

. Przetwarzajacy oswiadcza, iz dysponuje odpowiednimi $rodkami technicznymi i organizacyjnymi,
doswiadczeniem, wiedza i wykwalifikowanym personelem, umozliwiajacym mu prawidlowe
wykonanie niniejszej Umowy, spetnienie wymogéw RODO oraz gwarantuje ochron¢ oraz
minimalizacj¢ ryzyka naruszenia praw osob, ktorych dane dotycza.

. Powierzajacy zobowigzuje Przetwarzajacego do stosowania dokumentoéw regulujacych zasady
ochrony danych osobowych, wskazane w ankiecie wypeinianej przed podpisaniem umowy
powierzenia danych osobowych.

. Powierzajgcy zobowiazuje Przetwarzajgcego do przeprowadzenia szkolen pracownikow
zaangazowanych w realizacje umowy, w zakresie przetwarzania danych osobowych, co najmniej
raz, na poczatku realizacji projektu.

. Powierzajagcy zobowiazuje Przetwarzajagcego do poinformowania powierzajacego o fakcie
powotania inspektora ochrony danych osobowych i przekazania jego danych kontaktowych
(jesli dotyczy).

. Powierzajacy zobowiazuje Przetwarzajacego do okresowych (nie rzadziej nie raz na pét roku)
przegladow obowigzujacych procedur w zakresie ochrony danych osobowych, w szczegolnosci
w kontekscie ich adekwatnosci do zidentyfikowanego ryzyka oraz faktu przestrzegania ich przez
wszystkie osoby zaangazowane. Z czynnosci niniejszej nalezy sporzadzic¢ pisemny raport.

. Powierzajacy zobowiazuje Przetwarzajacego do przetwarzania danych osobowych wylgcznie przy
uzyciu sprzgtu wyposazonego w odpowiednie oprogramowanie antywirusowe wskazane w ankiecie
wypetnianej przez podpisaniem umowy powierzenia danych osobowych lub nowsze.

10. Powierzajacy zobowiazuje Przetwarzajacego do przenoszenia danych osobowych wylacznie na

odpowiednio zabezpieczonych no$nikach.

11.Powierzajacy zobowiazuje Przetwarzajacego do przechowywania danych osobowych w

pomieszczeniach/miejscach odpowiednio zabezpieczonych przed dostepem 0sob nieuprawnionych.
§3
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Przedmiot Umowy oraz zakres, charakter i cel przetwarzania danych osobowych.

. Powierzajacy w trybie art.28 ust. 3 RODO powierza Przetwarzajagcemu do przetwarzania dane
osobowe, a Przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do zgodnego z prawem i niniejsza Umowa ich
przetwarzania, w celu realizacji Umowy gldwnej.

. Zakres powierzonych do przetwarzania danych osobowych okreslono w zatgezniku (Zakres danych
osobowych powierzonych do przetwarzania: imig, nazwisko, data urodzenia)

. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w formie papierowej oraz przy wykorzystaniu
systemow informatycznych.

§4
Zasady przetwarzania danych osobowych

. Przetwarzajacy moze przetwarza¢ dane osobowe wylacznie w zakresie i celu przewidzianym w § 3
ninigjszej Umowy.

. Przetwarzajacy zobowigzuje si¢ przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z udokumentowanym
poleceniem Administratora i Powierzajacego, zawartym w Umowie, Umowie gléwne lub innym
dokumencie wydanym przez Administratora i Powierzajacego, co dotyczy takze przekazywania
danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

. Przetwarzajacy informuje Powierzajacego przed podjeciem przetwarzania polegajacego na
przekazywaniu danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej jesli
wynika ono z obowigzku natozonego na niego przez przepisy prawa Unii lub prawa krajowego, o ile
prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny.

. Przy przetwarzaniu danych osobowych, Przetwarzajacy powinien przestrzegac¢ zasad wskazanych w
niniejszej Umowie oraz RODO.

. Przetwarzajacy podejmuje srodki zabezpieczajace dane osobowe, w szczegdlnosci obowiazany jest:

a) wdrozy¢ odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, by przetwarzanie powierzonych
danych spetniato wymogi RODO i chronito prawa osob, ktorych dane dotycz, w tym Srodki
techniczne 1 organizacyjne zapewniajace bezpieczenstwo przetwarzania, o ktérym mowa w art,
32 RODO, przede wszystkim powinien zabezpieczy¢ dane przed przypadkowym lub
niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, modyfikacja, nieuprawnionym ujawnieniem lub
nieuprawnionym dostgpem do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny
sposob przetwarzanych;

b) wspoldziala¢ z Administratorem i Powierzajacym w wywigzywaniu sie z obowigzkow
okreslonych w art. 32-36 RODO, w szczegolno$ci Przetwarzajacy zobowigzuje sie
przekazywa¢ Powierzajacemu informacje dotyczace stosowanych srodkoéw zabezpieczenia
danych osobowych,

c) wspoldziataé z Powierzajacym w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych:

i. niezwlocznie informowac Powierzajacego o podejrzeniach lub stwierdzonych przypadkach
naruszenia ochrony danych osobowych, nie pézniej niz w 24 godziny od powzigcia takiej
informacji;

ii. wspoétpracowaé przy ocenie naruszenia i ewentualnym zawiadomieniu o tym organu
nadzorczego lub osob, ktorych dane osobowe dotycza;

iii. przekazywac informacje niezbedne Powierzajagcemu do przeprowadzenia oceny skutkow dla
ochrony danych oraz przeprowadzania uprzednich konsultacji z organem nadzorczym
i wdrozenia zalecen organu,

iv. umozliwia¢ Powierzajagcemu uczestnictwo w czynnosciach wyjasniajacych i informowaé
Powierzajacego o ustaleniach z chwilg ich dokonania, w szczegélnodci o stwierdzeniu
naruszenia, przy czym powiadomienie o stwierdzeniu naruszenia powinno by¢ przestane
wraz z szelkg niezbgedng dokumentacja dotyczacg naruszenia, aby umozliwié
Administratorowi spetnienie obowigzku powiadomienia organu nadzoru.

d) wspdldziata¢ z Administratorem i Powierzajacym w wywigzywaniu si¢ z obowiazku
odpowiadania na zgdania osob, ktorych dane dotycza, w zakresie wykonywania ich praw
okreslonych w rozdziale 111 RODO;

e) niezwlocznie informowa¢ Administratora, jezeli zdaniem Przetwarzajacego wydane mu
polecenie stanowi naruszenie RODO lub innych przepiséw o ochronie danych osobowych;

f) stosowaé si¢ do ewentualnych wskazéwek lub zalecen, wydanych rzez krajowy organ
nadzorczy lub Europejska Rade Ochrony Danych Osobowych, dotyczacych przetwarzania
danych osobowych w szczegolnosci w zakresie stosowania RODO;

g) dopuszcza¢ do przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci do urzadzehi w ramach
ktorych dane osobowe sa przetwarzane, wylacznie osoby dziatajgce z jego upowaznienia, w

3z6




zakresie wydanych przez Powierzajacego udokumentowanych polecen i przeszkolenie z
zakresu ochrony danych osobowych;

h) zapewnié, aby osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowiazaly si¢ do
zachowania tych danych oraz sposobéw ich zabezpieczen w tajemnicy, lub zapewni¢ by osoby
podlegaty odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi zachowania tajemnicy, przy czym
obowiazek zachowania tajemnicy istnicje rowniez po realizacji Umowy lub ustaniu
zatrudnienia u Przetwarzajgcego;

i) prowadzié rejestr kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu Administratora,
o ktérym mowa w art. 30RODO, o ile dotyczy.

. Przetwarzajacy zobowiazuje si¢ do niezwlocznego, tj. w terminie umozliwiajgcym udziat

Administratora i/lub Powierzajacego w czynnosciach kontrolnych, jednak nie pézniej niz w ciggu 7

dni od powzigcia takiej informacji, poinformowania Powierzajacego o jakimkolwiek postgpowaniu,

w szezegolnosci administracyjnym lub sadowym, dotyczacym przetwarzania danych osobowych

przez Przetwarzajacego, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym

przetwarzania danych osobowych, skierowanej do Przetwarzajacego, a takze o wszelkich kontrolach

i inspekcjach dotyczacych przetwarzania danych osobowych przez Przetwarzajacego prowadzonych

przez organ nadzorczy w zakresie danych osobowych.

. W przypadku rozwigzania Umowy lub Umowy gléwnej Przetwarzajacy zobowiazany jest, zaleznie

od decyzji Powierzajacego, do usunigcia lub zwrécenia Powierzajgcemu wszelkich danych

osobowych oraz do usunigcia wszelkich ich istniejacych kopii i potwierdzenie tego faktu

odpowiednim protokotem, ktory zostaje przekazany Powierzajacemu nie pézniej niz w terminie 1 4

dni od dnia rozwigzania Umowy lub Umowy gléwnej, chyba ze prawo Unii lub prawo paistwa

cztonkowskiego nakazuja przechowywanie danych osobowych.

. Planujac dokonanie zmian w sposobie przetwarzania danych osobowych, Przetwarzajacy ma

obowiazek zastosowa¢ si¢ do wymogoéw, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 RODO i ma obowiazek z

wyprzedzeniem informowaé Powierzajacego o planowanych zmianach w taki sposéb i terminach,

aby =zapewni¢ Powierzajagcemu realng mozliwos¢ reagowania, jezeli planowane przez

Przetwarzajacego zmiany, Ww opinii Powierzajacego groza uzgodnionemu poziomowi

bezpieczenstwa danych osobowych lub zwigkszaja ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb,

wskutek przetwarzania danych osobowych przez Przetwarzajacego.

§5

Warunki dalszego powierzenia danych osobowych do przetwarzania

. Powierzajacy umocowuje Przetwarzajacego do dalszego powierzenia przetwarzania danych
osobowych, w imieniu i na rzecz Administratora podmiotom $wiadczacym ushugi na rzecz
przetwarzajacego w zwiazku z realizacja umowy glownej. Powierzenie przetwarzania danych
osobowych podmiotom, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, odbywa si¢ na podstawie umoéow
zawieranych na pismie.

. Przetwarzajacy zobowigzany jest do informowania Powierzajacego o kazdym przypadku
powierzenia przetwarzania danych osobowych, zarowno przez Przetwarzajacego jak i przez jego
dalszych podwykonawcow.

. Umowy o ktorych mowa w ust. 1 zawieraja zapisy analogiczne do zapisow niniejszego paragrafu
i moga by¢ zawierane pod warunkiem niewyrazenia sprzeciwu przez Powierzajacego w terminie 7
dni roboczych od dnia wplynigcia informacji o zamiarze powierzenia przetwarzania danych
osobowych do Powierzajacego. Przetwarzajacy jest obowigzany do przeprowadzenia ankiety
badajacej zdolnos¢ organizacyjno-kadrowa podmiotu do wlasciwego zabezpieczenia powierzonych
danych osobowych. Minimalny wzor ankiety zamieszczony jest na stronie Www.rpo.wup-
katowice.pl (stanowi zalacznik nr 1).

. Przetwarzajacy zobowiazuje wszystkich podwykonawcow do przestrzegania obowigzkow
wynikajacych z przepisdw o ochronie danych osobowych.

. Przetwarzajacy gromadzi umowy dotyczace kazdego powierzenia przetwarzania danych osobowych
w ramach projektu, w tym dotyczace powierzania przetwarzania danych osobowych przez
podwykonawcéw kolejnym podmiotom.

. Powierzajacy zobowiazuje Przetwarzajacego do wykonywania wobec osob, ktorych dane dotycza,
obowiazkow informacyjnych wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych.

. Powierzajacy upowaznia Przetwarzajacego do wydawania i odwotywania imiennych upowaznien do
przetwarzania danych osobowych i przechowywania ich w swojej siedzibie. Wzory Upowaznienia

oraz Odwotania upowaznienia znajduja si¢ na stronie internetowej http:/rpo.wup-
katowice.pl/czytaj/realizuje_projekt
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§6
Prawo kontroli

Administrator i Powierzajacy zgodnie z art.28 ust. 3 pkt h) RODO ma prawo kontroli czy $rodki
zastosowane przez Przetwarzajgcego przy przetwarzaniu danych osobowych i zabezpieczeniu
powierzonych danych osobowych spetniaja postanowienia Umowy.

Przetwarzajacy zobowigzany jest umozliwi¢ Administratorowi / Powierzajacemu lub wskazanej
przez Administratora/Powierzajacego osobie trzeciej, dokonania audytéw lub inspekcji, aby
potwierdzi¢, iz przetwarzanie toczy sie zgodnie z prawem oraz niniejsza Umowa, a takze wykonaé
wynikajace z nich zalecenia, aby zapewni¢ zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych
powierzonych Przetwarzajacemu.

Administrator i/lub Powierzajgcy realizowa¢ begdzie prawo audytu lub inspekcji w godzinach pracy
Przetwarzajacego.

Przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do usunigcia uchybien stwierdzonych podczas audytu lub inspekcji
w terminie wskazanym przez Administratora/Powierzajacego.

Przetwarzajacy udostepnia Administratorowi/Powierzajgcemu wszelkie informacji niezbedne do
wykazania spelnienia obowigzkéw okreslonych w art, 28 RODO.

§7

Odpowiedzialnos$c Stron

. Przetwarzajgcy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych osobowych
niezgodnie z trescia Umowy, a w szczegolnosci za udostepnienie powierzonych do przetwarzania
danych osobowych osobom nieupowaznionym.

. Przetwarzajacy odpowiada za szkody spowodowane zastosowaniem lub brakiem zastosowania
wiasciwych srodkow bezpieczenstwa.

. Przetwarzajacy odpowiada za szkody jakie powstang u Administratora/ Powierzajacego lub oséb
trzecich w wyniku niezgodnego z RODO lub niniejszg Umowag przetwarzaniem danych osobowych
przez Przetwarzajacego, w szezegdlnosci w sytuacji zaptaty odszkodowania przez Administratora/
Powierzajacego na podstawie art. 82 RODO.

. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Przetwarzajacego niniejszej
Umowy, Przetwarzajacy zobowiazuje sie do zaplaty odszkodowania na zasadach ogdlnych.

§8
Wynagrodzenie

. Z tytutlu wykonywania niniejszej Umowy Przetwarzajacemu nie przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.

§9
Zasady zachowania poufnosci

. Przetwarzajagcy zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych,
materiatow, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora/ Powierzajacego i od
wspotpracujacych z nimi 0séb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposdb, zamierzony czy
przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej (‘dane poufne’).

. Przetwarzajacy oswiadcza, ze w zwiazku ze zobowiazaniem do zachowania w tajemnicy danych
poufnych nie beda one wykorzystywane, ujawniane ani udostepniane bez pisemnej zgody
Powierzajagcego w innym celu niz wykonanie Umowy, chyba ze koniecznosé ujawnienia
posiadanych informacji wynika z obowigzujacych przepisoéw prawa lub Umowy.

§ 10
Rozwigzane umowy

. Powierzajacy moze rozwigzaé niniejsza Umowe ze skutkiem natychmiastowym gdy Przetwarzajacy:

a) pomimo zobowigzania go do usunigcia uchybien stwierdzonych podezas kontroli nie usunie
ich w wyznaczonym terminie;

b) przetwarza dane osobowe w sposob niezgodny z Umowa;
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¢) powierzyl przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi z razacym naruszeniem
przepisow o ochronie danych osobowych.

§11
Postanowienia kovicowe

. Niniejsza Umowa wchodzi w zycie z dniem jej podpisania i zostaje zawarta na czas obowigzywania
oraz wykonania wszelkich zobowigzan wynikajacych z Umowy gléwne;j.

. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

. W razie sprzecznosci pomiedzy postanowieniami niniejszej Umowy a Umowy glownej,
pierwszenstwo majg postanowienia niniejszej Umowy. Oznacza to takze, Ze kwestie dotyczace
przetwarzania danych osobowych pomigdzy Powierzajacym a Przetwarzajacym nalezy regulowac
poprzez zmiany niniejszej Umowy.

. W sprawach nie uregulowanych niniejsza Umowa maja zastosowanie przepisy RODO oraz przepisy
krajowe.

. Sprawy zwigzane z wykonywaniem niniejszej Umowy rozstrzygane bgdg przez sad wilasciwy dla
siedziby Powierzajacego.

. Umowa zostala sporzadzona w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

PRZETWARZAJACY POWIERZAJACY
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