m Powiatowy Urzad Pracy w Rzeszowie
URZAD PRACY 35-242 Rzeszow, ul. Partyzantow 1A

Regulamin
W sprawie organizacji stazy przez Powiatowy Urzad Pracy w Rzeszowie

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2022r. poz. 690 z pozn. zm.).

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

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz
zatrudniania osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2023 r. poz.100 z p6zn. zm.).

Rozdziat |

Tryb skifadania wnioskow i zasady organizacji stazy

§1

Tryb sktadania wnioskéw:

1) Organizator zamierzajgcy zorganizowac staz sktada do Urzedu wniosek o zawarcie
umowy o zorganizowanie stazu, zgodnie z obowigzujgcym wzorem - druki dostepne
sg na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Rzeszowie w zaktadce:
dokumenty do pobrania oraz na portalu praca.gov.pl (PSZ-WZSUZ);

Rozpatrzeniu podlega wniosek kompletny (ztozony wraz ze wszystkimi wymaganymi
zatgcznikami), prawidtowo i czytelnie wypetniony oraz podpisany przez osobe
uprawniona.

2) Whnioski mozna skfadac¢:

a) w formie papierowej (osobiscie, drogg pocztowg)

b) w formie elektronicznej (za pomocg Elektronicznej Skrzynki Podawczej na
Platformie Ustug Administracji Publicznej — ePUAP lub Platformy Ustug
Elektronicznych Publicznych Stuzb Zatrudnienia - praca.gov.pl).

Whiosek ztozony w formie elektronicznej powinien by¢ opatrzony:

1) bezpiecznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowalnego certyfikatu lub

2) podpisem potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej (na platformie praca.gov.pl lub ePUAP).

Podpis ten musi by¢ ztozony (opatrzony) na wniosku oraz wszystkich zatgcznikach.


https://epuap.gov.pl/wps/portal
https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup?idJednostki=18630#/panelOgolny
https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup?idJednostki=18630#/panelOgolny

W przypadku zawarcia umowy w formie elektronicznej, do podpisania umowy

wymagany jest kwalifikowany podpis elektroniczny.

Whioski ztozone na nieobowigzujgcym druku nie bedg podlegaty rozpatrzeniu.

3) Do wniosku organizator dotgcza nastepujgce dokumenty:

a) program odbywania stazu, ktory musi by¢ zgodny ze ztozonym wnioskiem
stanowigcym integralng jego czesc¢, program nalezy wypetni¢ szczegotowo i
starannie, osobno dla kazdego stanowiska pracy,

b) kopie dokumentu poswiadczajgcego prawng forme funkcjonowania organizatora
stazu;

4) Organizator moze we wniosku wskazac imie i nazwisko osoby bezrobotnej, ktorg
przyjmie na staz. Wskazana osoba powinna by¢ zarejestrowana w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Rzeszowie i spetnia¢ warunki wymagane do skierowania na staz,
okreslone w ustawie z dnia 20.04.2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2022r. poz. 690 z pézn. zm.).

§2
Zasady organizacji stazy:

1) U organizatora stazu, ktory jest pracodawcg, staz mogg odbywac jednoczesnie
bezrobotni w liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikow zatrudnionych
u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

2) U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcg, staz moze odbywaé jednoczes$nie
jeden bezrobotny;

3) Osoby bezrobotne kierowane bedg do organizatora stazu prowadzacego dziatalnos¢
co najmniej 3 miesigce;

4) Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad
maksymalnie 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz;

5) Bezrobotny odbywajacy staz nie moze wykonywac pracy bez wymaganego nadzoru
opiekuna stazu (np. poza miejscem pracy w trybie pracy zdalnej, jako samodzielny
kierowca, dostawca), za wyjgtkiem pracy ktérej specyfika zawodu wymaga czynnosci
wykonywanych cyfrowo/elektronicznie (np. zawod informatyczny, programista);

6) Powiatowy Urzad Pracy w Rzeszowie zastrzega sobie prawo do sprawdzenia
warunkéw miejsca odbywania stazu;

7) Organizator stazu kieruje osobe bezrobotng na wymagane w danym zawodzie badania
lekarskie;

8) Organizator stazu pokrywa koszty badan wykonanych przez lekarza medycyny pracy;

9) Staz odbywa sie na podstawie umowy sporzgadzonej w formie pisemnej, zawartej przez
Staroste z organizatorem, wedtug programu okreslonego w umowie,
okreslajgcej szczegotowe warunki realizacji stazu;

10)Zawarcie umowy nastepuje w drodze zgodnego oswiadczenia woli stron i zadnej ze
stron nie przystuguje roszczenie o jej zawarcie;



11)Niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, organizator informuje Staroste
o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizaciji
programu;

12)Organizator po zakonczeniu realizacji programu wydaje bezrobotnemu opinie
zawierajgcg informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnych
i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu;

13)W przypadku zatrudnienia bezrobotnego po stazu, Organizator przesyta w terminie
7 dni do Powiatowego Urzedu Pracy w Rzeszowie kopie zawartej umowy;

14)W przypadku likwidacji lub zawieszenia dziatalnosci gospodarczej przez organizatora
stazu; staz zostaje przerwany z dniem zaprzestania prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

15)Nie jest dopuszczalna zmiana formy prawnej prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez Organizatora stazu, chyba Ze taka zmiana jest nastepstwem przeksztatcenia
prawnego wynikajgcego z przepisow prawnych.

§3
1. Do odbycia stazu mogg by¢ kierowane osoby bezrobotne zarejestrowane w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Rzeszowie, spetniajgce warunki okreslone w art.53

ust.1i 2 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz. U. z 2022r. poz. 690 z pdzn. zm.).

2. Okres odbywania stazu wynosi co najmniej 3 miesigce, nie dtuzej niz 6 miesiecy,
a w przypadku bezrobotnych, ktorzy nie ukonczyli 30 roku zycia — nie dtuzej niz 12
miesiecy. Okres stazu uzalezniony bedzie od mozliwosci finansowych PUP
w Rzeszowie oraz od warunkéw zawartych w realizowanych programach.

3. Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe

i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedgcego osobg niepetnosprawng zaliczong
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

4. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. O ile charakter pracy w danym
zawodzie wymaga jednak takiego rozktadu czasu pracy Starosta moze wyrazi¢ zgode
na realizacje stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej lub w systemie pracy
zmianowej.

5. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium, na zasadach
okreslonych w ustawie, wyptacane przez powiatowy urzad pracy na podstawie listy
obecnoséci podpisywanej przez bezrobotnego u organizatora, ktéry zobowigzany jest
dostarczyc te liste do PUP w Rzeszowie w terminie do 2 dni roboczych po
zakonczeniu kazdego miesigca stazu.

6. Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz pracodawca jest obowigzany do
udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania
stazu. Za dni wolne przystuguje bezrobotnemu stypendium.



7.

8.

Za ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca obowigzany jest udzieli¢ dni wolnych
przed uptywem terminu zakohczenia stazu.

Bezrobotny na zakonczenie stazu sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu
zawierajgce informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych umiejetnosciach
zawodowych i przedktada je do PUP wraz z opinig otrzymang od Organizatora

w terminie do 7 dni od dnia jego zakonczenia.

Osoby z niepetnosprawnoscia (o ktérych mowa w art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych
(Dz.U. z 2023r. poz. 100 z pozn. zm.), zarejestrowane w PUP w Rzeszowie jako
poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu mogg réwniez byc skierowane na
staz w ramach limitu przyznanego PUP ze srodkow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie.

§4

Powiatowy Urzad Pracy wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu.

Rozdziat Il
Zasady rozpatrywania wnioskéw

§5

. Whnioski powinny by¢ doktadnie wypetnione i ztozone z kompletem zatgcznikow

wskazanych we wniosku. W przypadku niedoktadnego wypetnienia wniosku i/lub braku
wymaganych zatgcznikéw, moze on zostac rozpatrzony odmownie.

Organizator, u ktérego wystgpit spadek zatrudnienia, z przyczyn lezgcych po stronie
pracodawcy, w ostatnich 6-ciu miesigcach bezposrednio poprzedzajgcych dzieh
ztozenia wniosku, nie moze liczy¢ na jego pozytywne rozpatrzenie.

Odmownie zostang rozpatrzone wnioski Organizatora, ktory zgtosit zwolnienia
grupowe.

Przy rozpatrywaniu wnioskdw bedzie brana pod uwage dotychczasowa wspotpraca
z urzedem pracy oraz efektywnosc¢ zatrudnieniowa zawartych umow.

Przy rozpatrywaniu wnioskéw bedzie brany pod uwage program stazu, weryfikowany
pod katem nabywania przez bezrobotnego doswiadczenia i umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy, w powigzaniu z dotychczasowym doswiadczeniem

i umiejetnosciami kandydata kierowanego na staz.

Staz nie bedzie organizowany u organizatora, ktéry nie wywigzat sie z warunkéw
uprzednio realizowanych umow.

Przy rozpatrywaniu wnioskdw uwzglednia sie gwarancje zatrudnienia po okresie
odbywania stazu na okres min. 3 miesiecy, w petnym wymiarze czasu pracy.

W celu odbycia stazu w pierwszej kolejnosci kierowane bedg osoby, ktdre nie
korzystaty z tej formy aktywizacji jak réwniez nie bedgce wspdétmatzonkiem, wstepnym,



zstepnym pracodawcy lub inng osobg zamieszkatg pod tym samym adresem co
pracodawca lub przedsiebiorca i prowadzgcymi wspodlne gospodarstwo domowe lub
byty zatrudnione lub wykonywaty inng prace zarobkowag u tego organizatora.

Nie bedzie mozliwe ponowne odbycie stazu przez bezrobotnego u tego samego
organizatora na tym samym stanowisku pracy, na ktérym wczesniej odbywat staz lub
przygotowanie zawodowe dorostych.

10. Staz nie bedzie organizowany u Wnioskodawcy, ktory posiada zalegtosci w ZUS-ie

i/lub Urzedzie Skarbowym oraz/lub w okresie 12 miesiecy przed dniem zgtoszenia
whniosku zostat skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych
lub jest objety postepowaniem wyjasniajgcym w tej sprawie.

11.0dmownie bedzie rozpatrzony wniosek organizatora, ktory prowadzi dziatalnos¢

gospodarczg o charakterze sezonowym.

12.0 pozytywnym lub odmownym rozpatrzeniu wniosku Urzad powiadamia Organizatora

w formie pisemnej w ciggu 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

13.W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwotanie.
14.W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach Dyrektor PUP w Rzeszowie moze wyrazic

1.

zgode na organizacje stazu poza terenem dziatalnosci Urzedu Pracy, jesli Organizator
wskaze kandydata oraz zadeklaruje zatrudnienie po okresie odbytego stazu.

§6

Nadzoér nad odbywaniem stazu sprawuje Starosta.

2. Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzac¢

z organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku niezrealizowania przez
organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po
wystuchaniu organizatora stazu.

Starosta na wniosek organizatora lub z urzedu po zasigegnieciu opinii organizatora

i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci odbywania

stazu w przypadku:

— nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

— naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy
w szczegoblnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych;

— usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

§7

Ostateczng decyzje o organizacji stazu u Organizatora podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Rzeszowie.



Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§8
O zmianach w postanowieniach niniejszego Regulaminu decyduje Dyrektor PUP
w Rzeszowie.

§9
W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych wzgledami spotecznymi czy tez sytuacjg
na lokalnym rynku pracy, Dyrektor Urzedu moze odstgpi¢ od warunkéw okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

§ 10
Regulamin rozpatrywania wnioskdw w sprawie organizacji stazy zostanie umieszczony
na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Rzeszowie.

§11
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia Dyrektora PUP w
Rzeszowie wprowadzajgcego niniejszy Regulamin.

§12
Warunki okreslone w niniejszym Regulaminie majg réwniez zastosowanie do oséb
niepetnosprawnych i niepozostajgcych w zatrudnieniu, na podstawie art.11 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudniania os6b
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2023r. poz. 100 z p6zn. zm.).

§13

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja:

1) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny

2) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy

3) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2022r. poz. 690 z p6zn.zm.)

4) Rozporzgdzenie MPIPS z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkéw
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009r. Nr 142 poz. 1160)

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2023r. poz. 100 z p6zn.zm.)
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