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URZAD PRACY Powiatowy Urzad Pracy

w Rzeszowie

Regulamin
w sprawie organizacji stazy przez Powiatowy Urzad Pracy w Rzeszowie

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r.
poz. 620 z pézn.zm.), zwana dalej ustawag.

2. Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika
2025 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu organizowania stazu dla
bezrobotnych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1536).

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz
zatrudniania osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2025 r. poz.913 z p6zn. zm.).

Rozdziat |
Tryb skiadania wnioskéw i zasady organizaciji 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 zakladce:
dokumenty do pobrania oraz na portalu praca.gov.pl (PSZ-WZSU2Z);

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

2. Whnioski mozna skfadac:

1) w formie papierowej (osobiscie, drogg pocztowg)

2) w formie elektronicznej (za pomocg systemu e-Doreczen, Elektronicznej Skrzynki
Podawczej na Platformie Ustug Administracji Publicznej — ePUAP, Platformy
Ustug Elektronicznych Publicznych Stuzb Zatrudnienia - praca.gov.pl).

Whiosek ztozony w formie elektronicznej powinien by¢ opatrzony:

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


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

b) podpisem potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej, podpisem osobistym (na platformie praca.gov.pl,
ePUAP).

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

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:

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

2) kopie dokumentu poswiadczajgcego prawng forme funkcjonowania organizatora
stazu;

3) w przypadku, gdy miejsce odbywania stazu jest inne niz wynika to z
dokumentow rejestrowych, nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy forme
uzytkowania lokalu (np. umowa najmu, uzyczenia, akt wkasnosci).

4) potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie przez opiekuna stazysty kwalifikacji instruktora praktycznej nauki
zawodu, w przypadku stazu realizowanego na podstawie art. 119 ustawy,
zakonczonego potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci przez
uczestnika stazu.

4. Organizator moze we wniosku wskaza¢ imie i nazwisko osoby bezrobotnej, kitdrg
przyjmie na staz. Wskazana osoba powinna by¢ zarejestrowana w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Rzeszowie.

§2
Zasady organizacji stazy:
1. U organizatora stazu, ktory jest pracodawcyg, 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 albo w dniu skfadania wniosku
zatrudnia pracownika lub pracownikédw w fgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym
jednego etatu, staz moze odbywac jednoczesnie jeden bezrobotny;

3. Bezrobotny odbywajgcy staz nie moze wykonywac pracy bez wymaganego nadzoru
opiekuna stazu (np. jako samodzielny kierowca, dostawca), za wyjatkiem pracy ktorej
specyfika zawodu wymaga czynnosci wykonywanych cyfrowo/elektronicznie (np.
zawdd informatyczny, programista);

4. Powiatowy Urzad Pracy w Rzeszowie zastrzega sobie prawo do sprawdzenia
warunkéw miejsca odbywania stazu;

5. Organizator przed powierzeniem bezrobotnemu wykonywania zadah przewidzianych
programem stazu, kieruje osobe bezrobotng na witasny koszt na wstepne badania
lekarskie wymagane w danym zawodzie, na zasadach przewidzianych dla



pracownikow, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 229 § 8 ustawy —
Kodeks pracy;

6. Organizator stazu zapoznaje bezrobotnego z obowigzujgcym regulaminem pracy oraz
przekazuje bezrobotnemu na piSmie zakres obowigzkdw i uprawnien;

7. Staz odbywa sie na podstawie umowy sporzgdzonej w formie pisemnej, zawartej przez
Staroste z organizatorem stazu i bezrobotnym, wedtug programu okreslonego
w umowie, okreslajgcej szczegdtowe warunki realizacji stazu;

8. Zawarcie umowy nastepuje w drodze zgodnego oswiadczenia woli stron i Zzadnej
ze stron nie przystuguje roszczenie o jej zawarcie;

9. Niezwilocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, organizator informuje Staroste
o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji
programu;

10. Organizator nie pozniej niz w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji programu
wydaje bezrobotnemu opinie zawierajgcg informacje o zadaniach realizowanych przez
bezrobotnych i wiedzy oraz umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie
stazu;

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

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

13. 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.

2. Okres odbywania stazu wynosi co najmniej 3 miesigce, nie diuzej niz 6 miesiecy
(w przypadku stazu realizowanego na podstawie art. 119 ustawy 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 odbywaé 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 Swieta, w porze nocnej lub w systemie pracy
zZmianowej.



5. W przypadku stazu realizowanego w formie zdalnej stosuje sie przepisy art. 6718,

art. 67'°§ 3-5, art. 67§ 1 pkt 1, 2 i 4, § 2-5, art. 672, art. 67?7, art. 67°" §4, 7-9
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Szczegdtowe zasady odbywania
stazu w formie zdalnej okresla sie w umowie o organizacje stazu, na podstawie
programu przygotowanego przez organizatora. Zasady wykonywania stazu w formie
zdalnej powinny by¢ zgodne z regulaminem bgdz zasadami organizacji pracy zdalnej
obowigzujgcymi u organizatora, badz okreslonymi w pisemnym
uzgodnieniu/porozumieniu zawieranym pomiedzy pracodawcg i osobg odbywajgca
staz, ktore to zasady, regulamin bgdz porozumienie nalezy przedstawic w PUP w
Rzeszowie przed zawarciem umowy o zorganizowanie stazu. Organizator stazu jest
zobowigzany m.in. do zapewnienia stazyScie wykonujgcemu prace zdalng materiatow
i narzedzi pracy, a takze niezbednych do wykonywania tej pracy szkoleh i pomocy
technicznej oraz pokrycia kosztow zwigzanych z instalacjg, serwisem, eksploatacjg
i konserwacjg narzedzi pracy, a takze pokrycia kosztow energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W zwigzku
z wykorzystywaniem sprzetu prywatnego stazyscie przystuguje ekwiwalent pieniezny
w wysokosci ustalonej z organizatorem albo ryczatt.
Starosta ma prawo kontrolowania realizacji stazu organizowanego w formie zdalnej
— W miejscu jej wykonywania, a takze poprzez weryfikacje wzajemnego
porozumiewania sie organizatora stazu z bezrobotnym za pomocg srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc lub w inny uzgodniony sposéb.

Urzad moze zgdac¢ na kazdym etapie postepowania dostarczania przez organizatora
dodatkowych informacji i dokumentéw dotyczgcych realizacji stazu w formie zdalnej.

5. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium, na zasadach
okreslonych w ustawie, wyptacane przez powiatowy urzad pracy na podstawie listy
obecnos$ci podpisywanej przez bezrobotnego u organizatora, ktéry zobowigzany jest
dostarczyc te liste do PUP w Rzeszowie w terminie do 5 dni roboczych po zakonhczeniu
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. Przy niepetnym miesigcu odbywania stazu przystugujgcy
bezrobotnemu wymiar dni wolnych oblicza sie proporcjonalnie, zaokraglajgc w gére do
petnych dni. Za dni wolne przystuguje bezrobotnemu stypendium.

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

8. Osoby z niepetnosprawnosécig (o ktorych mowa w art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudniania 0sob
niepetnosprawnych, zarejestrowane w PUP w Rzeszowie jako poszukujgce pracy
niepozostajgce w zatrudnieniu mogg by¢ réwniez skierowane na staz w ramach limitu
przyznanego PUP ze S$rodkéow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych lub tez ze srodkéw Funduszu Pracy, na zasadach okre$lonych
W niniejszym regulaminie.



9.

Staz moze byC zakonczony potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci
przeprowadzonym przez uprawniong instytucje, w tym okregowg komisje
egzaminacyjng lub komisje egzaminacyjng izby rzemiesiniczej. Program stazu
dostosowany jest do wymagan potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci. Opiekun
stazysty musi posiadaé¢ kwalifikacje instruktora praktycznej nauki zawodu. Zasady
realizacji stazu zakonczonego potwierdzeniem nabycia wiedzy i umiejetnosci okresla
art. 119 ustawy. O wyniku potwierdzenia wiedzy i umiejetnosci, uczestnik stazu
informuje PUP Rzeszéw w terminie 14 dni od powziecia tej wiadomosci.

10. W przypadku stazu, o ktorym mowa w art. 119 ustawy, zakornczonego potwierdzeniem

11.

nabycia wiedzy i umiejetnosci przez uprawniong instytucje, osobie ktéra odbyta staz,
przystuguje dodatek do stypendium na zasadach okreslonych w art. 121 ustawy.
Dodatek w wysokosci 20% zasitku, o ktorym mowa w art. 224 ust. 1 ustawy,
przystuguje po uzyskaniu dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,
w terminie 12 miesiecy od ukonczenia stazu. Dodatek wyptacany jest za kazdy petny
miesigc zrealizowanego stazu, a w przypadku niepetnego miesigca, jego wysokos$é
ustala sie dzielgc kwote dodatku za petny miesigc przez 30, a nastepnie mnozgc przez
liczbe dni kalendarzowych realizacji stazu. Wniosek o przyznanie dodatku uczestnik
stazu skfada w terminie 3 miesiecy od dnia uzyskania dokumentu potwierdzajgcego
nabycie wiedzy i umiejetnosci, wraz z kopig tego dokumentu.

W przypadku stazu, o ktorym mowa w art. 119 ustawy organizatorowi stazu
przystuguje premia na zasadach okreslonych w art. 122 ustawy. Premia wyptacana jest
w wysokosci 518 zt za kazdy petny miesigc zrealizowanego stazu, a w przypadku
niepetnego miesigca, jego wysokosc ustala sie dzielgc kwote premii za petny miesigc
przez 30, a nastepnie mnozgc przez liczbe dni kalendarzowych realizacji stazu. Kwota
premii podlega waloryzacji na zasadach okre$lonych w art. 228 ust. 1 i 2 ustawy.
Premia przyznawana jest na wniosek organizatora stazu ztozony w terminie
3 miesiecy od dnia uzyskania przez uczestnika stazu dokumentu potwierdzajgcego
nabycie wiedzy i umiejetnosci. Premia jest przyznawana zgodnie z zasadami
udzielania pomocy de minimis.

§4

Powiatowy Urzad Pracy wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu.

1.

Rozdziat I
Zasady rozpatrywania wnioskéw

§5
Whnioski powinny byC¢ doktadnie wypetnione i ziozone z kompletem zatgcznikéw
wskazanych we wniosku. W przypadku niedoktadnego wypetnienia wniosku i/lub braku
wymaganych zatgcznikow, moze on zostac rozpatrzony odmownie.



N

9.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad informuje Organizatora w ciggu 30 dni od
dnia ztozenia kompletnego wniosku. W przypadku wniosku nieprawidtiowo
wypetnionego lub niekompletnego, Urzad wzywa do jego uzupetnienia w terminie 7 dni.
Po uptywie tego terminu wiosek pozostawia sie bez rozpoznania.

Whniosek o zawarcie umowy o0 zorganizowanie stazu nie bedzie pozytywnie
rozpatrzony w przypadku, gdy u Organizatora stazu wystgpit spadek zatrudnienia, z
przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy, w okresie ostatnich 6-ciu miesiecy bezposrednio
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku.

. Odmownie zostang rozpatrzone wnioski Organizatora, ktory zgtosit zwolnienia

grupowe.

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

Przy rozpatrywaniu wnioskow 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 uméw.

Przy rozpatrywaniu wnioskow uwzglednia sie gwarancje zatrudnienia lub powierzenia
innej pracy zarobkowej. 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 aktywizac;ji.

10.Nie bedzie mozliwe ponowne odbycie stazu przez bezrobotnego u tego samego

11.

organizatora, u ktérego wczesniej odbywat staz, byt zatrudniony, w tym jako pracownik
mitodociany w celu przygotowania zawodowego lub wykonywat inng prace zarobkowa,
jezeli od dnia zakonczenia poprzedniego stazu, zatrudnienia lub wykonywania innej
pracy zarobkowej u tego organizatora nie uptyneto co najmniej 24 miesigce. taczny
okres stazy realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora nie moze
przekroczy¢ 12 miesiecy. taczny okres stazy odbywanych przez bezrobotnego nie
moze przekroczy¢ 24 miesiecy w okresie kolejnych 10 lat.

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.

12.0dmownie bedzie rozpatrzony wniosek organizatora, ktory prowadzi dziatalnosc

gospodarczg o charakterze sezonowym.

13.W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwotanie,

gdyz negatywne rozstrzygniecie nie stanowi decyzji administracyjnej w rozumieniu
ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.



14.W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach Dyrektor PUP w Rzeszowie moze wyrazic
zgode na organizacje stazu poza terenem dziatalnosci Urzedu Pracy, jesli Organizator
wskaze kandydata oraz zadeklaruje zatrudnienie po okresie odbytego stazu.

§6

1. Nadzér nad odbywaniem stazu sprawuje Starosta. W ramach sprawowanego nadzoru
nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego, Starosta moze przeprowadzacC wizyty
monitorujgce w miejscu odbywania stazu.

2. Starosta 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.

3. Starosta na wniosek organizatora stazu lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii
organizatora stazu i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego
mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:

- nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

- naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegolno$ci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, srodkéw odurzajgcych lub substancji 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 wchodzi w 2zycie z dniem podpisania zarzgdzenia Dyrektora PUP
w Rzeszowie wprowadzajgcego niniejszy Regulamin.



§ 11

Warunki okreslone w niniejszym Regulaminie majg réwniez zastosowanie do osob
niepetnosprawnych i niepozostajgcych w zatrudnieniu, na podstawie art.11 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudniania 0sOb
niepetnosprawnych .

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg:

1.

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny (Dz.U. z 2025 r.poz.1071
z pézn.zm.)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn.zm.)
Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r.
poz. 620 z p6zn.zm.)

Rozporzagdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika
2025 r. w sprawie szczegotowego sposobu i trybu organizowania stazu dla
bezrobotnych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1536).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2025 r. poz. 913 z p6zn.zm.).



