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Zarzadzenie Nr 3/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Myslowicach
z dnia 04.01.2021r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu w sprawie organizacji stazu, obowigzujacego w 2021 roku

Na podstawie Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 1409, z pézn. zm.); Ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 426 z p6zn. zm.),
Ustawy z dnia 23.04.1964r. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn. zm.); Ustawy
z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.); Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20.08.2009r. w sprawie szczegdlowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009r. Nr 142, poz. 1160); Ustawy z dnia 17.12.1998r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 53, z pdzn.
zm.); Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 24.12.2002r. w sprawie
szczegdlowych 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 zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne 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 2019r. poz. 1781) oraz
§ 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mystowicach

zarzydza si¢, co nastepuje

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej ustala
si¢ Regulamin w sprawie organizacji stazu, obowigzujgcy w 2021 roku, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

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

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mystowicach
z dnia 02.01.2020r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. PREZYDENTA
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Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2021
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Mystowicach

z dnia 04.01.2021r.

REGULAMIN
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W MYSLOWICACH
w sprawie organizacji stazu
obowigzujacy w 2021 roku

Postanowienia ogdlne

Organizacja stazu nastgpuje na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 1409, z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks Cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2020r.
poz. 1740 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020r.
poz. 1320 z pdzh. zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2020 poz. 426 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2020r. poz. 53 z pdin. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw 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
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 sporzgdzania (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., Poz. 924);

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
(ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych),

Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781).

Zapisow niniejszego regulaminu.



§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

. Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach;

. 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. z 2020r. poz. 1409, z pézZn. zm.);

4, Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020r. poz. 1409, z p6zn. zm.);

. Organizatorze — oznacza to uprawniony podmiot, o ktérym mowa w art. 53 ust. 1 i 8 oraz
art. 61a ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020r. poz. 1409, z p6ézn. zm.);
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6.

Stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do

wykonywania pracy przez wykonywanie zadaf w miejscu pracy bez nawigzania stosunku

pracy z pracodawca;
. Wniosku — oznacza to wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

§2 -

. Organizatorem stazu moze byc¢:

1)

2)

3)

pracodawca, rolnicza spoétdzielnia produkcyjna lub pelnoletnia osoba fizyczna,
zamieszkujgca i prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na
wihasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzgeej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej 1 rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni
przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dzial specjalny produkcji rolne;j,
o ktéorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikow (tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz. 174 z pozn. zm.),

organizacja pozarzadowa, przy czym podmiot ubiegajgcy si¢ o zorganizowanie stazu
musi by¢ pracodawca, a jesli nie zatrudnia pracownikoéw na zasadach przewidzianych
dla pracodawcéw musi by¢ przedsigbiorca,

przedsiebiorca niezatrudniajacy pracownika na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow.

2. Staz moze zosta¢ zorganizowany u organizatora stazu, ktory:

1)

2)

prowadzi dziatalno$¢ przez okres co najmniej 6 miesigcy przed dniem ztozenia wniosku
(do wskazanego okresu nie wlicza si¢ okresu zawieszenia dziatalnosci),

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

3) nie toczy si¢ wobec niego postepowanie upadlosciowe i nie zostal zgloszony wniosek

o likwidacje,

%]



4) w okresie do 12 miesigcy przed ztozeniem wniosku nie zostat skazany prawomocnym
wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych lub nie jest objety postgpowaniem
wyjasniajgcym w tej sprawie,

5) w okresie ostatnich 12 miesigcy poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku wywigzatl sig
z uméw zawartych z Urzedem,

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

7) nie jest dluznikiem Urzedu,

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

3. Pracodawca lub przedsigbiorca, ktory otrzymal z Urzedu srodki na podjecie dziatalnosci
gospodarcze] moze ubiega¢ si¢ o organizacje stazu po 12 miesigcach od daty rozpoczecia
dziatalno$ci gospodarczej, po wywigzaniu sie z zawartej poprzednio umowy.

4. Urzad nie podejmie wspolpracy przez okres 12 miesigcy z Organizatorem stazu, ktory nie
wywigzat sie z umowy zawartej z Urzedem, tj.:

1) naruszyt jej warunki,

2) nie zrealizowal jej zobowigzan.

5. Urzad nie podejmie wspotpracy przez okres 3 lat z Organizatorem stazu, ktory dwukrotnie
naruszyl postanowienie § 2 ust. 4.

6. Dyrektor moze odmdwic¢ organizacji stazu u organizatorow, ktorzy:

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

2) prowadzg dzialalnos¢ gospodarczg w pomieszczeniach nietrwatych lub mobilnych, np.:
przyczepa, stragan,

3) wnioskuja o zorganizowanie stazu na stanowisku wymagajacym odpowiedzialnosci
materialnej za powierzony sprzet, a w szezeg6lnosei na stanowisku kierowca, operator
koparki,

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

5) wnioskuja o zorganizowanie stazu na stanowisku wymagajgcym specyficznych
predyspozyciji.

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

8. U organizatora stazu, ktory jest pracodawca, staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni
w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu
sktadania 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
mogg odbywac jednoczesnie nie wigcej niz 2 osoby bezrobotne;



2) zatrudniajgcego powyzej 10 pracownikow (w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy).
staz moga odbywaé jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej 20% liczby

zatrudnionych pracownikow.

Do stanu zatrudnienia nie wlicza sie pracownikow zatrudnionych w ramach aktualnie
trwajgcych uméw zawartych z Urzgdem.
10. U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawca, staz moze odbywa¢ jednoczesnie jeden
bezrobotny.

Organizator musi wskaza¢ we wniosku realizowane aktualnie umowy w sprawie

organizacji stazu zawarte z innymi urzedami pracy, ze wskazaniem liczby oséb odbywajacych
staz i okresu odbywania stazu.

§3

. Do odbycia stazu moze zosta¢ skierowana osoba bezrobotna, zgodnie z ustalonym
indywidualnym planem dziatania.

. Czas trwania stazu moze obejmowac okres od 3 do 6 miesigcy.

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

. 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 uptyneto 6 miesiecy.

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

. Do odbycia stazu nie moga by¢ skierowane:

1) osoby bezrobotne, ktore byty zatrudnione u organizatora na podstawie umowy o pracg
lub umowy cywilno - prawnej w okresie ostatnich 6 miesigcy poprzedzajacych date
wydania skierowania do odbycia stazu,

2) osoby bedgce w ostatnich 6 miesigcach poprzedzajacych datg wydania skierowania do
odbycia stazu wspotwlascicielami podmiotu wnioskujacego o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu;

3) matzonek organizatora;

4) rodzic organizatora;

5) rodzenstwo organizatora;

6) dziecko wlasne lub przysposobione: organizatora, matzonka organizatora, rodzenstwa

organizatora;

7) osoby, ktore zawiesily swoja dziatalnos¢ gospodarcza i posiadaja status osoby
bezrobotnej;

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

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



§ 4

1. Organizator sktada do Urzedu wniosek, zawierajacy w szczegdlnoscei:

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

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

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

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

5) proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesigce;

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

7) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych 1 zdrowotnych, poziomu
wyksztalcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbgdnych do podjecia stazu przez
bezrobotnego na danym stanowisku pracy.

2. Organizator do wniosku sktada nastepujace zatgczniki:

1) w przypadku jednostek publicznych - dokumenty potwierdzajace formg prawng
organizatora np.: statut, regulamin, uchwata, akt zatozycielski itp. oraz dokument
potwierdzajacy powotanie na stanowisko kierownika/dyrektora danej jednostki,

2) umowa spoltki cywilnej, jezeli wniosek sktada spotka cywilna,

3) pelmomocnictwo, o ile nie wynika ono z innych dokumentdéw zataczonych przez
organizatora,

4) uwierzytelniona kserokopia dokumentu potwierdzajacego prowadzenie dziatalnodci
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 nieprawidlowosci lub brakéw w ztozonym wniosku Organizatora
Urzad wzywa do ich usunigcia lub uzupelnienia w terminie 7 dni od daty doreczenia
wezwania.

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

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

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

§5
1. Wnioski realizowane sag wediug kolejnosci wplywu.
2. Majac na wzgledzie racjonalnos$¢ wydatkowania srodkow Dyrektor kazdorazowo przy ocenie
wniosku bedzie brat pod uwage:
1) wywigzanie si¢ przez organizatora z poprzednio zawieranych uméw z Urzedem,



2) gwarancj¢ zatrudnienia skierowanej osoby bezrobotnej po zakonczonym stazu,

3) ilos$¢ ofert pracy ztozonych do Urzedu w danym zawodzie (pierwszenstwo posiadajg
whnioski ztozone na zawody nadwyzkowe — zawody, na ktére zapotrzebowanie na rynku
pracy jest mniejsze niz liczba 0sob 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) efektywnos¢ wezesniej zawieranych z organizatorem umow,

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

7) ilo$é osdb bezrobotnych posiadajacych wymagane przez organizatorow predyspozycje
psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz kwalifikacje. Przy czym na
jedno wolne miejsce stazu Urzad bedzie kierowal nie wigeej niz 3 kandydatow
spetniajacych wymagania okreslone we wniosku.

8) tendencje rynku pracy — zapotrzebowanie pracodawcow lokalnego rynku pracy na
pracownikoéw 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
whniosek.

3. Realizacja wnioskéw nastepuje w ramach posiadanych na ten cel sSrodkow.

4. Urzad zastrzega sobie prawo niezrealizowania wnioskow tych organizatorow, ktorzy nie
dotrzymali warunkow wspolpracy, podczas wezesniej zawieranych umow.

5. W miare mozliwosci organizacyjnych, realizowane sa w pierwszej kolejnosci wnioski
organizatoréw, w ktorych wskazani sg kandydaci.

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

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

8. Dopuszcza sie mozliwos$¢ odstapienia od zorganizowania stazu w przypadku trudnosci
z realizacja oferty stazu lezacych po stronie organizatora.

9. Kazdorazowo ostateczng decyzje o organizacji stazu podejmuje Dyrektor.

10. W przypadku stazy organizowanych w ramach projektu wspoétfinansowanego
z BEuropejskiego  Funduszu Spolecznego dopuszcza sie mozliwos¢ zastosowania
odmiennych lub dodatkowych kryteriow kwalifikacji niz ustalone w niniejszym
regulaminie, jezeli bgda one wynikiem zatozen (wytycznych) do projektu.

§6
1. Z organizatorem, ktérego wniosek zostal rozpatrzony pozytywnie i skierowany do realizacji
Dyrektor zawiera umowe, okreslajaca w szczegdlnoscei:
1) firme lub imi¢ i nazwisko organizatora;
2) imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;



3) siedzibe organizatora;

4) miejsce odbywania stazu;

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

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

7) date rozpoczecia i zakonczenia stazu,

&) program stazu;

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

2. Staz odbywa sie¢ na podstawie umowy zawartej przez Dyrektora z organizatorem, wedlug
programu okreslonego w umowie. Przy ustalaniu programu powinny by¢ uwzglednione
predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe
kwalifikacje zawodowe bezrobotnego. Program powinien okreslaé:

1) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyczy,

2) zakres zadaf wykonywanych przez bezrobotnego,

3) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

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

§7
1. Urzad przed skierowaniem bezrobotnego do odbycia stazu moze w uzasadnionych
przypadkach skierowaé go na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego do odbycia stazu (dotyczy os6b posiadajacych orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci).
2. Koszty niezbednych specjalistycznych badan psychologicznych i lekarskich, potrzebnych
do podjecia stazu, zleconych przez pracodawce, ponosi pracodawca.

§8

1. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120 % kwoty
zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1. Przepisy art. 41 ust. 6 oraz art. 80 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy stosuje si¢ odpowiednio. Za okres, za ktory
przystuguje stypendium, zasilek nie przystuguje.

2. Osobie bezrobotnej z prawem do zasitku, okres pobierania tego zasitku ulega skréceniu
o okres odbywania stazu.

3. Bezrobotny skierowany do odbycia stazu wykonuje zadania objete programem stazu.

4. Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego begdacego osobg niepelnosprawng zaliczona
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci - 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

5. Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz organizator jest obowigzany do udzielenia dni
wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne
przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator jest obowigzany
udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakoniczenia stazu.



. Bezrobotny nie moze odbywa¢ stazu w sobote, niedziele i swigta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

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

. Bezrobotnemu odbywajacemu staz przyshuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.

. Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdzialu II a w dziale pierwszym ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

§9

. Organizator, u ktérego bezrobotny odbywa staz:

1) zapoznaje bezrobotnego z programem stazu,

2) zapewnia nalezyta realizacje¢ stazu zgodnie z ustalonym programem,

3) zapoznaje bezrobotnego z jego obowiazkami oraz uprawnieniami,

4) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochrong 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 bezrobotnego na =zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go
z obowiazujgcym regulaminem pracy,

7) przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziez
i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne s$rodki higieny
osobistej,

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

9) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni, informuje Urzad o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci
bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu. Informacje
muszg by¢ przedstawione w formie pisemnej,

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

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



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

13) ustala okolicznos$ci i przyczyny wypadku przy pracy bedacego naglym zdarzeniem
wywolanym przyczyna zewnetrzng powodujaca uraz lub $mieré oraz sporzadza karte
wypadku przez wiasny zespol powypadkowy w zwigzku z otrzymang informacja
o wypadku w okresie odbywania stazu osoby bezrobotnej.

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

15) ustala okolicznodei i przyczyny wypadku w drodze do pracy lub z pracy oraz
sporzadza kart¢ wypadku przez wiasny zespot powypadkowy w zwigzku z otrzymang
informacjg 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 osobg bezrobotna,
przekazujac do Urzedu Pracy kopie dokumentacji powypadkowej w terminie do 3 dni od
sporzadzenia karty wypadku,

17) przydziela opiekuna bezrobotnemu odbywajacemu staz, ktory udziela
bezrobotnemu wskazoéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan,
18) przyjmuje pisemne os$wiadczenie od opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz

o przekazywaniu danych osobowych do instytucji zarzadzajacej / posredniczace;j.
2. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie
wigcej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

§10
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 przepisow i zasad obowigzujacych u organizatora, w szczegdlnosei regulaminu
pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

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

5) w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii, o ktorej mowa w § 9 ust. 1 pkt 10, przedktada
do Urzedu t¢ opinie¢ wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu.



§11

1. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz poswiadcza wilasnym podpisem prawdziwosé

informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu, ktore sporzadza osoba bezrobotna.

2. Dyrektor po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania bezrobotnego z przebiegu stazu wydaje

zaswiadczenie o odbyciu stazu.

3. Zaswiadczenie zawiera nastgpujace dane:

=

1) firme lub imig¢ i nazwisko organizatora;

2) siedzibg organizatora;

3) miejsce odbywania stazu;

4) dane bezrobotnego odbywajgcego staz: imie i nazwisko, date urodzenia, adres;

5) imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;
6) date rozpoczecia i zakonczenia stazu;

. Dyrektor po wydaniu zaswiadczenia o odbyciu stazu zwraca bezrobotnemu opini¢ oraz

sprawozdanie wraz z kopig programu stazu.

§12

W przypadku przerwania stazu bezrobotnych przed uptywem okresu, na ktory zostata
zawarta umowa, stypendium przystuguje bezrobotnemu do ostatniego dnia odbywania stazu
u organizatora potwierdzonego podpisem zlozonym przez bezrobotnych na liscie obecnosci,
z zastrzezeniem ust. 2.

Jezeli bezposrednio po dniu ustalonym w ust. 1 przypada sobota lub dni ustawowo wolne od
pracy, bedace jednoczesnie dniami wolnymi od stazu, utrata stypendium nastgpuje
z uplywem ostatniego dnia wolnego, poprzedzajacego dzien w ktorym staz winien by¢
wykonany.

§ 13

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

W przypadku powtarzajacych si¢ uchybien lub razacych zaniedban ze strony organizatora,
Urzad moze rozwigzac z organizatorem umoweg w sprawie organizowania stazu ze skutkiem
natychmiastowym, zawiadamiajac organizatora na pismie.

Dyrektor na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiegnigciu opinii organizatora
i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawic¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu
w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia stazu;

2) naruszenia podstawowych obowiazkéw okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegdlnodei stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub $rodkow psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykéw lub $rodkéw psychotropowych.

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.
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§ 14
Urzgd zastrzega sobie prawo przeprowadzania u organizatora stazu wizyt

monitoringowych w zakresie prawidlowosci wykonania warunkéw zawartej umowy w sprawie
organizowania stazu.

§15
Organizator zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw dotyczacych zawartej

umowy w sposdb zapewniajacy poufnos$¢ i bezpieczenstwo przez okres:

1) 5 lat w przypadku stazy organizowanych z Funduszu Pracy;
2) 5 lat w przypadku stazy organizowanych z PFRON;
3) 15 lat w przypadku stazy organizowanych w ramach projektu wspétfinansowanego

z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

§ 16
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstapi¢ od warunkéw zawartych

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

1.

§17

Wykaz pracodawcdw i oséb, z ktérymi zawarto umowy w sprawie organizacji stazu sg
podawane do wiadomosci publicznej poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu na okres 30 dni.
Urzad po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, w terminie do dnia 31 stycznia,
przekazuje Powiatowej Radzie Rynku Pracy zbiorczy wykaz pracodawcow 1 0sob, z ktdrymi
zawarto umowy w sprawie organizacji stazu.
Wykaz pracodawcow i 0sob, z ktorymi zawarto umowy w sprawie organizacji stazu, powinny
zawierac:

1) nazwe pracodawcy, albo imig¢ i nazwisko osoby, z ktorg zawarto umowg,

2) wskazanie rodzaju instrumentu rynku pracy,

3) liczbg utworzonych stanowisk stazu.

§18
Do uméw w sprawie organizacji stazu zawartych przed dniem 04.01.2021r. ma zastosowanie
Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Myslowicach w sprawie organizacji stazu
wprowadzony zarzadzeniem Nr 1/2020 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Mystowicach z dnia 02.01.2020r.



§19
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
wymienione na wstgpie Regulaminu.

§20
Do zmian niniejszego Regulaminu upowazniony jest Dyrektor.

Z Up- PREZI{";!?!'\ETP.-
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(Miejsce na adnotacje Powiatowego Urzedu Pracy w Myslowicach)

/pieczec firmowa Organizatora/ /miejscowos$é, data/

POWIATOWY URZAD PRACY
W MYSLOWICACH

WNIOSEK

0 zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu

Na zasadach okreslonych w art. 53 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1409, z pézn. zm.) oraz Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegolowych warunkow odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. nr 142, poz. 1160)

1. Dane Organizatora: firma lub imi¢ 1 nazwisko .........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee,
2. BICHZIBE THIY . .cnerenmmmmens smsmmmsomennemenmmymemms e gomhossassemessssss s A8 ane ST TE T AT a0
3. Miejsce prowadzenia dzialalnosCi .....o.vveeiniiniiiniiiiii e
A, TOUBEE i s amiosn i sn ieie s onmmham ks

5 Bmathccummsemmnmmissenviasies 8 WIP seomsmnvrmmsasineg o s erses
T BEOON oo imomvrsons sposvsmasss 8. Data rozpoczgcia dziatalnosei ...........c......
9. Liczba pracownikoéw w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy w dniu skladania

wniosku........coovuniinnnn. (UMOWA O Prace), .eocoveeeervvveeeriuenne (umowa zlecenie).
10. Nazwisko i imi¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do reprezentowania

Organizatora (upowazniona do podpisywania umowy):

nazwisko i imig stanowisko

11. Osoba upowazniona do kontaktu z PUP ...

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

stanowisko telefon
12. Liczba przewidywanych miegjsc pracy, na ktorych bezrobotni bedg odbywaé staz .............
13. Proponowany okres odbywania stazu /3-12 miesi€cy/: ......cccomviiesnennnnnn...... Miesiecy.

14. Deklarowana liczba 0s6b do zatrudnienia po zakonczeniu Stazu .........coceevveviniineinnnnn.
151 I miesigcy.
15. Miejsce zatruduieria po zakonCzomy M SIaA uwssmmiasmsimmmmsssvesssm s

16. Imie 1 nazwisko kandydata /wypelni¢, jesli dotyCzy/ .......coooviiniiiiiiiiiiiiiiii,

1z4



PROGRAM STAZU

W przypadku kilku réznych stanowisk dla kaZdege z nich nalely sporzadzié odrebny program staZu.

1. Stanowisko pracy - nazwa zawodu lub specjalnosci:

(zgodnie z klasyfikacja zawoddw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy)
2. Wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu

wyksztalcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez

bezrobotnego na danym stanowisku pracy:

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

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

BB s or a8 e s e e 3 e T e e e e O G S AT
6. Rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych .......cccoevvviiiiiiiiiiiiiinenne
7. Sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych ......cccoveveeneneee

8. Opiekun osoby objetej programem stazu (Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze
jednoczesnie sprawowa¢ opiek¢ nad nie wigcej niz 3 osobami bezrobotnymi
odbywajgcymi staz):

L L 111 T AR,
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/pieczec firmowa Organizatora/ /pieczatka i podpis Organizatora/



Oswiadczam, ze zostalem pouczony, iz:

u organizatora, ktory jest pracodawca, staz mogg odbywaé jednocze$nie bezrobotni w
liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu skladania
wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy,

u organizatora stazu, ktory nie jest pracodawca, staz moze odbywa¢é jednoczesnie jeden
bezrobotny.

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

Nazwa urzedu pracy, z ktérym organizator Liczba 0sob
zawarl umowe w sprawie organizacji stazu

Okres odbywania stazu odbywajacych staz

Oswiadczam, ze:

informacje zawarte we wniosku sg 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 umoéw zawieranych z organami zatrudnienia zostaly dotrzymane;

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

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

w okresie do 365 dni przed zlozeniem 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 dhuznikiem Urzedu,

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

(pieczatka i podpis Organizatora)

(miejscowosé, data)

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




Oswiadczenie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz:

* administratorem moich danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
z siedziba w Mystowicach (41-400), ul. Mikolowska 4a,

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

= administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,

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

= posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych, ich poprawiania i sprostowania oraz
w zakresie wynikajacym z przepiséw do usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

* posiadam prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego do
przetwarzania danych osobowych, gdy uznam, ze 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 spelnienia obowigzku wynikajacego z przepiséw ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

= moje dane osobowe nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu procesowi podejmowania
decyzji przez administratora danych osobowych.

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

(podpis wnioskoda“_f_cy)

Zalacznik do wniosku:

1. w przypadku jednostek publicznych - dokumenty potwierdzajace forme prawna organizatora np.: statut,
regulamin, uchwatla, akt zatozycielski itp. oraz dokument potwierdzajacy powolanie na stanowisko
kierownika/dyrektora danej jednostki,

umowa spolki cywilnej, jezeli wniosek sktada spotka cywilna,

pelnomocnictwo, o ile nie wynika ono z innych dokumentéw zataczonych 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$é z oryginalem™ przez osobe upowazniona.

FRb

WNIOSEK NIE WYPELNIONY W CALOSCI LUB BEZ WYMAGANYCH ZALACZNIKOW

NIE BEDZIE ROZPATRYWANY!!!

Ponadto informujemy, Zze Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Myslowicach w sprawie
organizacji stazu dostepny jest na stronie internetowej myslowice.praca.gov.pl oraz w siedzibie tutejszego
Urzedu w pokoju nr 11.
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