REGULAMIN
ORGANIZACJI STAZY DLA OSOB BEZROBOTNYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W OPATOWIE

Podstawy prawne:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2024 r. poz. 475 z p6zn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160).

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z p6zn. zm.).

4. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z 2024 r. poz. 572).

5. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r. poz. 1061 z pézn. zm).

6. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.).

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
a) ,,Staro$cie” —nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Opatowskiego
b) ,,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Zast¢gpce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Opatowie dziatajagcego z upowaznienia Starosty Powiatu Opatowskiego
c) ,Urzedzie” — oznacza Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie
d) ,Stazu” — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiegj¢tnosci praktycznych
do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku

pracy z pracodawca;



e) ,,0sobie bezrobotnej” - oznacza to osob¢ o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 Ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

f) ,,Organizatorze” — oznacza to jednostke, w ktorej osoba bezrobotna skierowania przez urzad
odbywa lub ma odby¢ staz;

g) ,Programie stazu” - oznacza to zakres wykonywanych czynnosci lub zadan realizowanych
przez bezrobotnego w ramach stazu

h) ,,Opiekunie”- nalezy przez to rozumie¢ pracownika wskazanego przez organizatora stazu
do udzielania bezrobotnemu odbywajacemu staz wskazoéwek i pomocy w wypetnianiu
powierzonych zadan;

i) ,Wniosku” — oznacza to wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu;

j) »,Umowie” — oznacza to umowe zawartg pomiedzy Powiatem Opatowskim reprezentowanym
przez Starost¢ Opatowskiego, w imieniu ktorego dziata Dyrektor, a Organizatorem;

k) ,,Komisji” — oznacza to komisj¢ ds. opiniowania wnioskow o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu powotang przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie

) ,,Stypendium” — nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie wyptacane osobie bezrobotnej
w okresie odbywania stazu;

m) ,,Ustawie” — oznacza ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

n) ,Rozporzadzeniu” — oznacza Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych

§2

Realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem i finansowaniem stazu w imieniu Starosty zajmuje
si¢ urzad, a umowy w imieniu Starosty podpisuje Dyrektor.

Staze 0sob bezrobotnych finansowane sa z Funduszu Pracy lub z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

llo$¢ zawartych uméw w sprawie odbywania stazu oraz liczba osob skierowanych do odbycia stazu
w danym roku kalendarzowym uzalezniona jest od wielkos$ci srodkoéw finansowych bedacych
w dyspozycji urzedu.

W przypadku stazy organizowanych w ramach projektu wspotfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zastosowania dodatkowych kryteriow kwalifikacji

niz ustalone w niniejszym regulaminie, jezeli b¢dg one wynikiem zatozen (wytycznych) do projektu.



. Warunki okreslone w niniejszym regulaminie majg rowniez zastosowanie do 0sob niepetnosprawnych,
zarejestrowanych w tutejszym urzedzie jako poszukujgce pracy i niepozostajagcych w zatrudnieniu.

Staze dla tych osob finansowane bedg ze srodkéw PFRON.

§3

Organizatorem, u ktorego bezrobotny moze odbywac staz jest:
1) pracodawca, rozumiany jako jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika,
2) rolnicza spoldzielnia produkcyjna lub pelnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca
i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek, dziatalnos¢
w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzgcej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej
1 rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkow
rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dzial specjalny
produkcji rolnej , o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniach
spotecznych rolnikow,
3) przedsigbiorca niezatrudniajacy pracownika,
Do odbycia stazu u Organizatora moga by¢ skierowane osoby bezrobotne na okres
od 3 m-cy do 6 m-cy w przypadku oso6b powyzej 30 r.z. lub w przypadku osob ponizej 30 r.z. na okres
od 3 do 12 m-cy.
Staz moze zosta¢ zorganizowany u organizatora stazu, ktory:
1) nie zalega w podatkach wobec Urzgdu Skarbowego,
2) nie zalega z optacaniem sktadek wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

3) nie jest w stanie likwidacji i nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie upadtosciowe,

Rozdzial 1T
Warunki skladania wnioskow o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu
§4

Organizator stazu sktada do urzgdu wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu do ktorego
nalezy dolaczy¢ wszystkie wymagane zataczniki oraz kserokopie wymaganych dokumentéw,
o ktorych mowa w §4 ust 6.

Whniosek nalezy wypelni¢ w sposob czytelny wpisujac treS¢ w kazde miejsce przeznaczone
do uzupeknienia.

Whioski niepetne, niezawierajace wymaganych informacji, wypetnione nieczytelnie, bez kompletu
zatacznikoéw oraz niepodpisane we wskazanych miejscach lub podpisane przez osobe nieupowazniong

— podlega¢ beda uzupetnieniu w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego;
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4. Organizator stazu moze we wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu wskaza¢ kandydata,
ktorego zamierza przyjac¢ na staz. Urzad dokona weryfikacji kandydata pod wzgledem mozliwosci
skierowania na staz zgodnie z Ustawg oraz zatozeniami okre§lonymi w realizowanych przez tutejszy
urzad projektach;

5. Wniosek o ktorym mowa w §4 ust 1 powinien zawierac:

a) dane organizatora: firm¢ lub imi¢ i nazwisko, siedzib¢ i miejsce prowadzenia dziatalno$ci oraz imi¢
1 nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,

b) liczbg pracownikdw w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy;

¢) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktorych bezrobotni bedg odbywac staz;

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

e) proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesiace;

f) opis zadan, jakie b¢dg wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego, w tym nazwe zawodu lub
specjalnosci, zgodnie z klasyfikacja zawoddw 1 specjalnos$ci dla potrzeb rynku pracy, nazwe komorki
organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych;

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

6. Do wniosku organizator dotacza nastepujace zataczniki:

a) program stazu dla kazdego stanowiska pracy (program stazu powinien zawiera¢ opis zadan, jakie
beda wykonywane podczas stazu, w tym nazwg¢ zawodu, zgodnie z klasyfikacja zawodow
1 specjalnosci, nazwe komorki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan

zawodowych),

b) kopie dokumentéw potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem poswiadczajace forme prawng
pracodawcy - wpis do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej lub rejestru sgdowego, REGON, NIP
(w przypadku gdy Urzad nie ma dostepu do dokumentéw w formie elektronicznej),

c¢) oswiadczenia pracodawcy.

7. Obowigzujacy druk  wniosku  dostepny jest na  stronie  internetowej  Urzedu:
https://opatow.praca.gov.pl/ lub w siedzibie urzedu;

8. U organizatora stazu, ktéry jest pracodawca, staz mogg odbywaé jednocze$nie bezrobotni
w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania
wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.

9. U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawca, staz moze odbywac jednoczes$nie jeden bezrobotny.

10. Starosta przed skierowaniem bezrobotnego do odbycia stazu moze skierowa¢ go na badania lekarskie.

11. Skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu nastepuje po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku.


https://opatow.praca.gov.pl/

12. W przypadku gdy organizator stazu w ztozonym wniosku nie wskaze kandydata do jego odbycia,
oferta wolnego miejsca stazu zostanie przekazana na stanowisko posrednictwa pracy celem

udostgpnienia jej osobom bezrobotnym oraz przeprowadzenia doboru odpowiedniego kandydata.

ROZDZIAL 111
Zasady rozpatrywania wnioskow
§5
1. Rozpatrzenia wnioskéw dokonuje Komisja powotana do tego celu przez Dyrektora, po zapoznaniu si¢
z opisem do wniosku zawierajacym:
1) informacje dotyczace kandydatow do odbycia stazu:
a) kwalifikowalnosci kandydata do odbycia stazu
b) ilo$¢ odbytych stazu u tego samego organizatora
2) informacje dotyczace organizatora stazu:
a) deklaracji zatrudnienia
b) wywigzania si¢ z deklaracji zatrudnieniowej za poprzedni rok
C) czytelno$¢ oraz kompletno$¢é wypetnienia wniosku.

2. Staze beda organizowane w pierwszej kolejnosci u pracodawcow przewidujacych zatrudnienie
po okresie odbywania stazu zgodnie z oglaszanymi naborami.

3. Osoby bezrobotne nie beda kierowane ponownie na staz do tego samego organizatora na to samo
stanowisko pracy, na ktorym wcze$niej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub
przygotowanie zawodowe dorostych

4. Organizator w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku zostanie pisemnie poinformowany o sposobie
jego rozpatrzenia.

5. Wnhnioski ztozone na innych drukach niz obowigzujacych w urzedzie pozostaja bez rozpatrzenia.

6. Kazdorazowo ostateczng decyzje o organizacji stazu u organizatora podejmowat bedzie dziatajacy
w imieniu Starosty Opatowskiego — Dyrektor.

7. O okresie stazu decyduje Dyrektor biorgc pod uwage wysokos$¢ posiadanych funduszy.

ROZDZIAL IV
Prawa i obowiazki organizatora
§6
1.  Starosta zawiera z organizatorem umowe, o ktorej mowa w art. 53 ust. 4 Ustawy, zwang dale;j

"umowa", okreslajaca w szczegodlnosci:

a) firme lub imi¢ 1 nazwisko organizatora;

b) imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,
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¢) siedzibe organizatora;

d) miejsce odbywania stazu;

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

f) imi¢ 1 nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;
g) date rozpoczgcia 1 zakonczenia stazu;

h) program stazu;

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

2. Organizator stazu:

a) zapoznaje bezrobotnego z programem stazu;

b) zapoznaje bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

c) zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu

na zasadach przewidzianych dla pracownikow;

d) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochron¢ zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikow;

e) szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujacym regulaminem pracy;

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

g) zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatne positki
I napoje profilaktyczne;

h) niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje Staroste o przypadkach przerwania
odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach
istotnych dla realizacji programu;

1) niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji programu

stazu wydaje bezrobotnemu opini¢, o ktorej mowa w art. 53 ust. 5 Ustawy;

J) dostarcza Staroscie w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu liste obecnosci podpisywang

przez bezrobotnego.

3. Organizator nie moze skierowaé¢ bezrobotnego do wykonywania innych zadan na innym stanowisku,
niz wskazane w umowie lub zmienia¢ program stazu bez zawarcia z tut. urzedem stosowanego aneksu.

4. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz wskazany przez organizatora udziela bezrobotnemu wskazéwek
1 pomocy w wypeklianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wiasnym podpisem prawdziwosé
informacji zawartych w sprawozdaniu.

5. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednoczesnie sprawowaé opieke nad nie wigce]
niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

6. W okresie odbywania stazu na wniosek osoby bezrobotnej pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ dni

wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu.Za dni wolne przystuguje
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stypendium. Organizator obowigzany jest udzieli¢ dni wolnych za ostatni miesigc odbywania stazu przed
uptywem terminu zakonczenia stazu.
7. Starosta na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiggnigciu opinii organizatora | wystuchaniu

bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

b) naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy, w szczegodlnosci stawienia
si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych
lub spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych;

¢) usprawiedliwionej niecobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

ROZDZIAL V
Prawa i obowigzki bezrobotnego
§7
1. Osobie bezrobotnej skierowanej do odbycia stazu przystuguje w okresie jego odbywania stypendium
w wysokosci 120% kwoty zasitku. Za okres, za ktory przystuguje stypendium zasilek nie przystuguje.
2. Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg
140 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bgdacego osoba niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci -7 godzin na dobg 1 35 godzin tygodniowo.
3. Bezrobotny nie moze odbywac¢ stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowe;j
ani w godzinach nadliczbowych. Starosta moze wyrazi¢ zgodg¢ na realizacje stazu w niedziele 1 $wieta,
w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga
takiego rozkladu czasu pracy.
4. Bezrobotnemu odbywajagcemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.
5. Bezrobotny skierowany do odbycia stazu:
1) przestrzega ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy;
2) sumiennie 1 starannie wykonuje =zadania objete programem stazu oraz  stosuje
si¢ do polecen Organizatora 1 opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,;
3) przestrzega przepisow i zasad obowigzujacych u Organizatora, w szczegdlnosci regulaminu pracy,
tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;
6. Bezrobotny na zakonczenie stazu sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajace informacje
o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach zawodowych
1 przedkiada je do tut. urzgdu wraz z opinig otrzymang od Organizatora w terminie 7 dni od dnia

otrzymania opinii.



Starosta po zapoznaniu si¢ z treScig sprawozdania, 1 wydaniu zas§wiadczenia o odbyciu stazu
zawierajacego dane, zwraca bezrobotnemu opini¢ oraz sprawozdanie wraz z kopig programu stazu.
Bezrobotny, ktory po skierowaniu nie podejmie stazu zostanie pozbawiony przez Starost¢ statusu

bezrobotnego od dnia nastgpnego po dniu skierowania na okres:

1) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy,

2) 180 dni w przypadku drugiej odmowy

3) 270 dni w przypadku trzeciej odmowy

10.

Bezrobotny, ktoéry z wiasnej winy przerwie staz zostanie pozbawiony przez Staroste statusu
bezrobotnego od dnia przerwania na okres, o ktorym mowa powyze;j.

Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwigza¢ organizatorem
umowe¢ o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu lub

niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po wystuchaniu organizatora stazu.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe
§8

Dyrektor zastrzega sobie prawo do sprawdzania warunkow realizacji umowy w miejscu odbywania staz
przez upowaznionych pracownikow
Kontrola zakresem obejmuje wypetianie przez organizatora stazu oraz osobe¢ bezrobotng skierowang
przez Staroste warunkOw umowy stazowe;.
Jezeli nie zostanie zawarta umowa w ciggu 60 dni od daty otrzymania pisma o pozytywnym rozpatrzeniu
wniosku w zwigzku z brakiem odpowiednich kandydatow lub nie dokonaniem przez Organizatora wyboru
kandydata - wniosek zostanie wycofany z realizacji bez dodatkowego informowania Organizatora.
Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwotanie, poniewaz umowa o zorganizowanie

stazu ma charakter cywilno-prawny i Zadnej ze stron nie przystuguje roszczenie o jej zawarcie.

§9

Regulamin wchodzi z zycie z dniem 27.01.2025r.



Zalaczniki do zasad i kryteriéw dotyczacych organizacji stazu dla osob bezrobotnych:

Instrukcja wypelniania wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla osob bezrobotnych
(zalacznik nr 1)

Whiosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla osob bezrobotnych (zatgcznik nr 2)

Opis do wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych (zatgcznik nr 3)
Umowa o odbywanie stazu przez bezrobotnego(ych) (zatacznik nr 4)

Lista obecnosci staz FP (zalgcznik nr 5)

Prosba o udzielenie dni wolnych FP (zalacznik nr 6)

Oswiadczenie osoby bezrobotnej kierowanej na staz (zatacznik nr 7)

Oswiadczenie bezrobotnego dotyczace przerwania stazu (zatgcznik nr 8)

Sprawozdanie i opinia z przebiegu stazu (zatacznik nr 9)



