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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 25/2026
Dyrektora PUP w Ktobucku
z dnia 27.05.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACJI STAZY
W RAMACH PROJEKTU PN. ,,RAZEM MOZEMY WIECEJ”

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Organizacja stazy odbywa sie na podstawie ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika
2025 r. w sprawie szczegbétowego sposobu i trybu organizowania stazu dla bezrobotnych.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) PUP/Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ktobucku, ul. Diugosza 114,
42-100 Kiobuck;

2) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

3) bezrobotnym — oznacza to osobe zarejestrowang w PUP oraz spetniajgcg warunki okreslone
w art. 2 pkt 1 Ustawy;

4) poszukujacym pracy opiekunie osoby niepetnosprawnej — oznacza to osobe zarejestrowang
w PUP jako poszukujgcy pracy, niezatrudniong i niewykonujgca innej pracy zarobkowej oraz
spetniajgcg warunki okreslone w art. 2 pkt 16 Ustawy;

5) stazu — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejetnosci poprzez wykonywanie
zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawcg;

6) organizatorze — oznacza to uprawniony podmiot organizujgcy staz dla bezrobotnych;

7) wniosku — oznacza to wniosek o organizacje stazu ztozony przez organizatora;

8) umowie — oznacza to umowe o organizacje stazu zawartg pomiedzy dyrektorem PUP,
organizatorem oraz bezrobotnym;

9) stypendium — oznacza to kwote wyptacong bezrobotnemu przez Urzad w okresie odbywania
stazu.

10) Komisji — oznacza to Komisje ds. opiniowania wnioskéw powotang odrebnym Zarzgdzeniem
Dyrektora PUP.

3. Niniejszy regulamin okresla szczegotowe warunki organizacji stazy obowigzujgce w PUP dla projektu
pn. ,RAZEM MOZEMY WIECEJ” realizowanego przez Stowarzyszenie Druga Szansa w partnerstwie
z Powiatem Ktobuckim w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027,
Priorytet FESL.07 Fundusze Europejskie dla spoteczenstwa, Dziatanie 7.2 Aktywna integracja,
zwanego dalej ,Projektem”.

4. Szczegodtowe informacje, dotyczace m.in. grupy docelowej, okresu realizacji stazu, terminu naboru
wnioskow zostang okreslone w ogtoszeniu o naborze wnioskéw, z uwzglednieniem zatozenh
wynikajgcych z realizowanego Projektu. Ww. informacje bedg zamieszczone na stronie internetowej
klobuck.praca.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie PUP.



§2

ZASADY ORGANIZACJI STAZY ORAZ WARUNKI DOPUSZCZAJACE

1.

Organizatorem stazu moze byc¢:

1) pracodawca;

2) przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownikow;

3) podmiot ekonomii spotecznej, o kiorym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r.

0 ekonomii spotecznej, lub jednostka tworzgca podmiot ekonomii spotecznej, o ktérym mowa
w art. 2 pkt 5 lit. b lub c tej ustawy;

4) rolnicza spotdzielnia produkcyjna;

5) peinoletnia osoba fizyczna, nieposiadajgca statusu bezrobotnego, zamieszkujgca i prowadzgca na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie
produkciji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej,

w pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadzgca dziat specjalny produkciji
rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.

U organizatora stazu, ktory:

1) jest pracodawcg — staz moga odbywacé bezrobotni w liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw
zatrudnionych u tego organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy;

2) nie jest pracodawcg albo w dniu sktadania wniosku zatrudnia pracownika lub pracownikéw
w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym jednego etatu - staz moze odbywac jeden bezrobotny.

O zorganizowanie stazu moze ubiegac sie podmiot, ktory:

1) prowadzi dziatalno$¢ przez okres co najmniej 3 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien
ztozenia wniosku (do ww. okresu nie uwzglednia sie okreséw zawieszenia dziatalnosci);

2) nie jest objety postepowaniem upadtosciowym i nie zostat zgtoszony wniosek o likwidacje;

3) nie jest objety Srodkami sankcyjnymi za bezposrednie lub posrednie wspieranie dziatann wojennych
Federaciji Rosyjskiej,

4) deklaruje zatrudnienie bezrobotnego po zakonczonym stazu.

PUP nie zorganizuje stazu u organizatora, ktéry:

1) bez uzasadnionej przyczyny nie wywigzat sie z deklaracji zatrudnienia po zakoriczonym stazu —
dotyczy stazy zakonczonych w okresie 12 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku;

2) w okresie 12 miesiecy poprzedzajgcych dzieh ztozenia wniosku przerwat realizacje stazu bez
uzasadnionej przyczyny lub u ktérego w tym okresie nastgpito przerwanie stazu przez PUP
z powodu nierealizowania przez niego programu stazu/niedotrzymywania warunkow odbywania
stazu;

3) wramach wniosku zgtasza oferte stazu, ktéra narusza zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
W rozumieniu przepisow prawa pracy lub dyskryminuje kandydatéw do pracy.

PUP przed przyznaniem stazu (tj. do dnia posiedzenia Komisji) dokona weryfikacji oswiadczen

organizatora, w tym za pomocg dostepnych systeméw teleinformatycznych, m.in. w zakresie

zalegtosci finansowych wzgledem ZUS/KRUS oraz Urzedu Skarbowego.

Urzad moze odmowic przyznania stazu, jezeli uzyska informacje o zalegtosciach, o ktérych mowa

w ust. 5.

PUP moze nie wyrazi¢ zgody na organizacje stazu, w sytuacji gdy wnioskodawca sktadajgcy oferte

stazu w okresie 365 dni przed dniem ztozenia wniosku zostat prawomocnie ukarany za wykroczenie lub

prawomochie skazany za przestepstwo przeciwko przepisom prawa pracy albo jest objety
postepowaniem dotyczgcym naruszenia przepisow prawa pracy lub w innych uzasadnionych
przypadkach.

PUP nie organizuje stazy w zawodach lub specjalnosciach zwigzanych z kierowaniem pojazdami

(np. kierowca, kurier, przedstawiciel handlowy, zaopatrzeniowiec itp.).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Bezrobotny nie moze odbywac¢ stazu u tego samego organizatora, u ktdrego wczesniej odbywat staz,
byt zatrudniony, w tym jako mtodociany pracownik w celu przygotowania zawodowego lub wykonywat
inna prace zarobkowa, jezeli od dnia zakonczenia poprzedniego stazu, zatrudnienia lub wykonywania
innej pracy zarobkowej u tego organizatora nie uptyneto co najmniej 24 miesigce. tgczny okres stazy
realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora nie moze przekroczy¢ 12 miesiecy
(dotyczy stazy organizowanych w ramach umoéw zawartych od 01.06.2025 r. oraz zatrudnienia
zakonczonego po 31.05.2025 r.).

taczny okres stazy odbywanych przez bezrobotnego nie moze przekroczy¢ 24 miesiecy w okresie
kolejnych 10 lat (dotyczy stazy organizowanych w ramach uméw zawartych od 01.06.2025 r.).
Organizator wyznacza ,opiekuna stazysty”, ktéry odpowiada za prawidtowg realizacje stazu i za opieke
nad osobg odbywajacy staz.

Staz moze by¢ realizowany w formie stacjonarnej albo zdalnej, przy czym w formie zdalnej jedynie

u organizatora, ktéry dysponuje mozliwosciami organizacji pracy zdalnej. Do stazy w formie zdalnej
zastosowanie majg odpowiednie przepisy Kodeksu pracy w tym zakresie.

Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekraczac 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

Czas realizacji programu stazu bezrobotnego bedgcego osobg niepetnosprawng zaliczong do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe

i 35 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze by¢ krétszy niz

20 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej
ani w godzinach nadliczbowych, chyba ze charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego
rozktadu czasu pracy i PUP wyrazi na to zgode.

Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 160 % zasitku, jezeli
miesieczny wymiar stazu jest rwny maksymalnemu wymiarowi. W przypadku nizszego miesiecznego
wymiaru stazu wysokos¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie.

Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy bezrobotny zachowa prawo do stypendium

w wysokosci 50% kwoty stypendium.

§3

PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY ORGANIZACJI STAZY

1.

N

Organizator sktada do PUP wniosek wraz z zatgcznikami na obowigzujgcym formularzu dostepnym
w siedzibie PUP oraz na stronie internetowej Urzedu (wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu).

W ramach jednego wniosku mozliwe jest ubieganie sie o 1 miejsce stazu.

Organizator moze we wniosku wskaza¢ kandydata, ktérego chce przyjg¢ na staz. PUP dokona
weryfikacji kandydata pod wzgledem mozliwosci skierowania na staz zgodnie z ustawg oraz
zatozeniami okreslonymi w Projekcie.

W przypadku, gdy organizator w ztozonym wniosku nie wskaze kandydata do odbycia stazu,

po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, oferta wolnego miejsca stazu zostanie udostepniona
bezrobotnym, celem dokonania rekrutacji.

Jezeli w wyznaczonym przez PUP terminie organizator nie dokona wyboru kandydata sposrod
skierowanych przez Urzad bezrobotnych lub Urzad nie skieruje Zadnego bezrobotnego, przyznane
miejsce stazu ulega likwidaciji.



6.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

Whioskodawca skfada wniosek wraz z zatgcznikami, w terminie prowadzonego naboru wnioskéw,
w formie:
1) elektronicznej:
e za posrednictwem indywidualnego konta zatozonego w systemie teleinformatycznym na
portalu praca.gov.pl
e poprzez e-Doreczenia
Dokumenty wysytane elektronicznie muszg by¢ podpisane elektronicznie — podpisem
kwalifikowanym badz podpisem zaufanym (wniosek i zatgczniki). Urzad nie ponosi
odpowiedzialnosci za awarie platform elektronicznych czy niewtasciwie przestane lub
uszkodzone pliki. Nie bedg podlegaty rozpoznaniu wnioski wystane pocztg e-mail oraz
doreczone za pomocg faksu.
2) papierowej (w siedzibie PUP bgdz drogg pocztows).
Za date zlozenia wniosku uznaje sie date jego wptywu do PUP, a w przypadku wniosku w formie
elektronicznej — date wynikajgcg z obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw (przy czym stosuje sie
przepisy dotyczgce zachowania terminéw).
Whioski nadane w terminie za posrednictwem operatora pocztowego, ktére wptyng do PUP po
zakonczeniu naboru i juz po posiedzeniu Komisji, w sytuacji gdy nie ma mozliwosci przyznania
wsparcia, pozostawia sie bez rozpoznania.
W przypadku, gdy wniosek jest nieprawidtowo wypetniony lub niekompletny (przez wniosek
niekompletny rozumie sie rowniez wniosek ztozony na niewtasciwym druku), organizator zostanie
wezwany do jego uzupetnienia w co najmniej 7-dniowym terminie, wskazanym przez Urzad.
Whioski nieuzupetnione w terminie pozostawia sie bez rozpoznania.
Whioski ztozone poza terminem ogtoszonego naboru wnioskéw pozostawia sie bez rozpoznania.
Whnioski zweryfikowane pozytywnie pod wzgledem formalnym przez pracownika PUP zostang
zaopiniowane merytorycznie przez Komisje w oparciu o ustawe, inne obowigzujgce w tym zakresie
przepisy oraz niniejszy regulamin.
Whioski rozpatrywane bedg wedtug kolejnosci ztozenia wnioskow do PUP, z uwzglednieniem
posiadanych srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje tego zadania oraz koniecznosci
racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi i spetnienia zatozen Projektu.
Urzad w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego i prawidtowo wypetnionego wniosku
rozpatruje go i informuje organizatora pisemnie o sposobie rozpatrzenia wniosku (pozytywnym lub
negatywnym).
W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku odwotanie nie przystuguije.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzgd zawiera z organizatorem i bezrobotnym umowe
w formie pisemnej, na podstawie ktérej bedzie realizowany staz zgodnie z ustalonym programem stazu.
Przy ustalaniu programu stazu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
wyksztatcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejetnosci bezrobotnego.
W przypadku powstania wolnych srodkéw z powodu rezygnacji organizatora z przyznanego miejsca
stazu lub niezrealizowania przyznanego miejsca stazu w wyznaczonym terminie, zastrzega sie
mozliwo$¢ powrotu do wnioskow, ktére zostaly rozpatrzone negatywnie i wyboru kolejnego wniosku
do realizaciji.

§4

REALIZACJA UMOWY O ORGANIZACJE STAZU

1.

2.

Szczegodtowe warunki odbywania stazu, w tym prawa i obowigzki PUP, organizatora i bezrobotnego
zostang uregulowane w umowie o organizacje stazu.

Przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadan przewidzianych programem stazu organizator
stazu:



2)
3)

kieruje bezrobotnego, na wtasny koszt, na wstepne badania lekarskie, na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 229 § 8
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

zapoznaje bezrobotnego z obowigzujgcym regulaminem pracy;

przekazuje bezrobotnemu na pismie zakres obowigzkdw i uprawnien.

Organizator zobowigzuje sie do:

1)

8)

zapewnienia bezrobotnemu odbywajgcemu staz, na zasadach przewidzianych dla pracownikow:

a) bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu,

b) przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

c) odziezy i obuwia roboczego lub ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej, srodkéw ochrony indywidualnej, niezbednych
srodkéw higieny osobistej oraz profilaktycznych positkdéw i napoi (niezbednego do
wykonywania zadan na danym stanowisku),

d) profilaktycznej ochrony zdrowia,

e) okreséw odpoczynku,

f)  ochrony przed mobbingiem,

g) maszyny, urzadzenia, narzedzia i sprzet, niezbedne do wykonywania zadan na danym
stanowisku;

przestrzegania zasady rownego traktowania i niedyskryminowania stazysty;

niezwtocznego poinformowania PUP o niepodjeciu stazu przez bezrobotnego;

udzielenia na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz 2 dni wolnych za kazde 30 dni

kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni miesigc odbywania stazu udziela dni wolnych przed

uptywem terminu zakonczenia stazu. Przy niepetnym miesigcu odbywania stazu wymiar dni

wolnych oblicza sie proporcjonalnie, zaokraglajgc w gore do petnych dni;

poinformowania PUP, nie pézniej niz w terminie 7 dni, o przerwaniu odbywania stazu przez

bezrobotnego, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci oraz o innych zdarzeniach

istotnych dla realizacji programu stazu;

ewidencjonowania na biezgco czasu pracy bezrobotnego oraz nie pézniej niz w terminie 5 dni po

zakonczeniu kazdego miesigca stazu dostarczenia Urzedowi listy obecnosci podpisywanej przez

bezrobotnego lub wydruku z elektronicznego systemu ewidencjonowania czasu pracy

bezrobotnego;

wydania bezrobotnemu, nie pézniej niz w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji programu stazu,

opinii zawierajgcej informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz nabytej wiedzy

i umiejetnosciach i przekazania jej kopii Urzedowi;

niezwtocznego, nie pdzniej niz w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji programu stazu,

zatrudnienia bezrobotnego, zgodnie ze ztozong we wniosku deklaracja.

Bezrobotny w trakcie odbywania stazu:

1)
2)

3)
4)

przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy;

sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie do polecen
organizatora stazu i opiekuna stazysty, o ile nie sg one sprzeczne z prawem;

dba o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu;

przestrzega przepisow i zasad obowigzujgcych u organizatora stazu, w szczegoélnosci regulaminu
pracy, tajemnicy stuzbowej, przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

PUP na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzac¢ z organizatorem
umowe w przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania
warunkoéw jego odbywania, po wystuchaniu organizatora stazu.

Przerwanie stazu przez organizatora bez uzasadnionej przyczyny lub przez Urzad z powodu
nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania przez niego warunkow
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odbywania stazu skutkowa¢ bedzie dla organizatora brakiem mozliwosci korzystania z form pomocy

(z wytgczeniem posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego) przez okres 12 miesiecy od dnia

przerwania realizacji stazu.

Przerwanie stazu przez bezrobotnego bez uzasadnionej przyczyny skutkowaé bedzie brakiem

mozliwosci skorzystania przez niego ze stazu przez okres 90 dni od dnia przerwania stazu, chyba ze

powodem przerwania stazu byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej na okres nie krétszy niz miesigc.

PUP na wniosek organizatora stazu lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora stazu

i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu

w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

2) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegolnosci
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,

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

Urzad pozbawia statusu bezrobotnego/poszukujgcego pracy bezrobotnego/poszukujgcego pracy, ktory

Z wiasnej winy po skierowaniu przez PUP lub zawarciu umowy nie podjat albo przerwat realizacje

stazu, chyba ze powodem niepodijecia albo przerwania realizacji byto podjecie zatrudnienia, innej pracy

zarobkowej lub dziatalnoéci gospodarczej. Pozbawienie statusu bezrobotnego nastepuje od
nastepnego dnia po dniu skierowania lub zawarciu umowy, albo od dnia przerwania realizacji, na okres

90 dni.

10. W przypadku przerwania stazu Urzad nie skieruje kolejnego bezrobotnego na uzupetnienie.

§ 6

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

w

Na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie dla bezrobotnego ze stazu mogg korzystac¢ osoby
zarejestrowane jako poszukujgcy pracy opiekun osoby niepetnosprawnej, pod warunkiem spetnienia
kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze wnioskow. Wniosek, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu, ma zastosowanie rowniez do ww. 0sob.
PUP sprawuje nadzér nad prawidtowym wykonywaniem warunkow umowy.
PUP zastrzega sobie prawo kontroli w zakresie prawidtowo$ci realizacji zawartej umowy.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg powszechnie
obowigzujgce przepisy, w szczegolnosci:
1) ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika 2025 r.

W sprawie szczego6towego sposobu i trybu organizowania stazu dla bezrobotnych;
3) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny;
4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.



