((‘- Powiatowy Urzad Pracy

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/2025

URZAD PRACY w Sandomierzu Dyrektora PUP w Sandomierzu

REGULAMIN
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SANDOMIERZU

w sprawie realizacji wnioskow o skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. 2025. poz. 620);
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika 2025 r.
W sprawie szczegotowego sposobu i trybu organizowania stazu dla bezrobotnych;

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r.Kodeks Cywilny;

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
4

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

Staroscie — oznacza to dziatajagcego z jego upowaznienia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sandomierzu;
Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Sandomierzu;

Bezrobotnym — oznacza to osobe, o ktorej mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy

1 stuzbach zatrudnienia;

Stazu — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejetnosci przez wykonywanie zadan w miejscu pracy

bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca;

Organizatorze — oznacza to jednostke, w ktorej osoba bezrobotna skierowana przez urzad odbywa staz.

Organizatorem stazu moze by¢:

a)
b)
¢)
d)
e)

1.

pracodawca;

przedsigbiorca niezatrudniajgcy pracownikow;

podmiot ekonomii spotecznej lub jednostka tworzaca podmiot ekonomii spoteczne;;

rolnicza spotdzielnia produkcyjna;

peinoletnia osoba fizyczna, nieposiadajgca statusu bezrobotnego, zamieszkujaca i prowadzgca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wilasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym lub prowadzaca dzial specjalny produkcji rolnej;

Whiosku — oznacza wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

ROZDZIAL 11
Warunki zorganizowania stazu

§1

U organizatora stazu bedacego pracodawcsg, staz moga odbywaé bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby
pracownikéw zatrudnionych u tego organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu
pracy.
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U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawca albo w dniu sktadania wniosku zatrudnia pracownika lub
pracownikéw w tacznym wymiarze nieprzekraczajacym jednego etatu, staz moze odbywacé jeden bezrobotny.
Bezrobotny nie moze odbywac stazu u tego samego organizatora, u ktérego wczesniej odbywat staz,
byt zatrudniony, w tym jako mtodociany pracownik 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 uptyn¢to co najmniej 24 miesigce.

Laczny okres stazy realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora nie moze przekroczy¢
12 miesiecy.

Laczny okres stazy odbywanych przez bezrobotnego nie moze przekroczy¢ 24 miesiecy w okresie kolejnych 10 lat.

§2

Na staz moga zosta¢ skierowane osoby bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sandomierzu.

Pierwszenstwo w skierowaniu przystuguje osobom zgodnie z art. 69 ustawy:

a) bezrobotnym posiadajagcym Karte Duzej Rodziny, o ktérej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r.
o Karcie Duzej Rodziny;

b) bezrobotnym powyzej 50 roku zycia;

¢) Dbezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;

d) bezrobotnym niepetnosprawnym;

e) dlugotrwale bezrobotnym;

f) bezrobotnym, bedacymi osobami do 30 roku zycia;

g) bezrobotnym samotnie wychowujacym co najmniej jedno dziecko.

Organizator moze wskaza¢ we wniosku imi¢ i nazwisko bezrobotnego, ktorego chce przyjac na staz.

§3

Staz moze trwa¢c od 3 do 6 miesiecy. Okres stazu uzalezniony bedzie od mozliwosci finansowych PUP
w Sandomierzu oraz od warunkow zawartych w realizowanych programach.

Wyznaczony przez organizatora opiekun stazysty odpowiada za prawidtowg realizacje stazu i za opieke nad osoba
odbywajaca staz.

Istnieje mozliwo$¢ skierowania osoby bezrobotnej na staz zakonczony potwierdzeniem nabycia wiedzy lub
umiejetnosci przeprowadzanym przez uprawniong instytucje, w tym okregowa komisje egzaminacyjng zgodnie
Z przepisami o systemie o$wiaty (egzamin zawodowy) oraz komisje egzaminacyjne izb rzemieslniczych (egzamin
czeladniczy).

W przypadku stazu konczacego si¢ egzaminem, program stazu dostosowany jest do wymagan potwierdzenia
nabycia wiedzy i umiej¢tnosci, a opiekun stazysty musi posiada¢ kwalifikacje instruktora praktycznej nauki
zawodu.

Staz ten moze trwac¢ od 3 do 12 miesigcy.

Organizator stazu, przed rozpoczeciem stazu kieruje bezrobotnego, na wlasny koszt, na wstepne badania
lekarskie, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, okreslonych w przepisach wyvdanych na podstawie
art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy.

§4

Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 3 miesiecy. Czas realizacji programu stazu bezrobotnego bedacego osobg niepetnosprawng
zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg
1 35 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 3 miesigcy.

Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajacego staz nie moze by¢ krotszy niz 20 godzin
W przecictnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
3 miesigcy. W przypadku nizszego miesi¢cznego wymiaru stazu wysoko$¢ stypendium ustala si¢ proporcjonalnie.
Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele i $§wigta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani
w godzinach nadliczbowych. Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele 1 $wigta,
w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego
rozkladu czasu pracy. W tym przypadku organizator do wniosku zatacza prosbe o wyrazenie zgody na taka prace
wraz z uzasadnieniem.
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11.
12.

Staz moze by¢ realizowany w formie zdalnej na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy. W tym przypadku
organizator do wniosku zalacza uzasadnienie zorganizowania stazu w formie zdalnej. Szczegélowe zasady
odbywania stazu w formie zdalnej oraz wymiar stazu okre§la umowa o organizacje stazu zawierana migdzy
starostg, organizatorem stazu i osobg bezrobotng.

Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium, ktéorego wysokos¢ wynosi miesigcznie 160%
zasitku, o ktorym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1 ustawy, jezeli miesieczny wymiar stazu jest rowny maksymalnemu
wymiarowi okreslonemu § 4 pkt. 1 niniejszego regulaminu. W przypadku nizszego miesi¢cznego wymiaru stazu
wysokos¢ stypendium ustala si¢ proporcjonalnie.

Organizator stazu po zakonczeniu stazu wydaje bezrobotnemu opini¢ zawierajacg informacje o realizowanych
przez niego zadaniach oraz nabytej wiedzy i umiej¢tnosciach.

ROZDZIAL 111
Procedura skladania i oceny wnioskow

§1

Organizator ubiegajacy si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sandomierzu o skierowanie bezrobotnego do odbycia
stazu powinien ztozy¢ wniosek wraz z zalacznikami (Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

Whioski nalezy sktada¢ w formie papierowej lub elektroniczne;.

Whiosek ztozony w formie elektronicznej musi posiada¢ bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie
elektronicznym albo podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustlug administracji
publiczne;j.

Whiosek musi by¢ kompletny i czytelnie wypelniony.

Rozpatrywanie wnioskow odbywa si¢ wedtug kolejnosci ich wptywu do urzegdu.

Whiosek podlega ocenie formalnej i merytorycznej przeprowadzanej przez pracownikéw Centrum Aktywizacji
Zawodowej urzgdu przy uzyciu karty oceny wniosku stazowego (Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu).
Ostatecznie o sposobie rozpatrzenia wniosku decyduje w imieniu starosty dyrektor urzedu.

Ocena wniosku moze by¢ poprzedzona przeprowadzeniem kontroli wstgpnej w planowanym miejscu odbywania
stazu.

W przypadku stwierdzenia brakow formalnych we wniosku podejmowany jest kontakt z Wnioskodawca w celu ich
uzupelnienia.

W przypadku nieuzupetnienia brakéw formalnych we wskazanym terminie, wniosek pozostaje bez rozpatrzenia.

. Przy ocenie merytorycznej wniosku uwzglednia sig:

a) dotychczasowa wspotprace — wywigzywanie si¢ z uprzednio zawieranych z urzedem umow;

b) zawarty we wniosku proponowany okres zatrudnienia bezrobotnego bezposrednio po zakonczeniu stazu;

c) program stazu; przy ustalaniu programu stazu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne
i zdrowotne, wyksztalcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejetnosci bezrobotnego;

d) opini¢ doradcy ds. zatrudnienia uzasadniajgcg celowos$¢ aktywizacji kandydata do odbycia stazu (jezeli we
wniosku wskazano kandydata).

Rozpatrzenie wniosku nastepuje w terminie do 30 dni od daty jego zlozZenia.

O sposobie rozpatrzenia wniosku urzad zawiadamia organizatora.

ROZDZIAL IV
Warunki zawieranej umowy

§1

Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej przez starost¢ z organizatorem stazu i bezrobotnym, wedhug
przygotowanego przez organizatora stazu programu okreslonego w umowie.

Umowa zawierana jest w formie pisemnej. Zmiana warunkéw umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewazno$ci i moze mie¢ miejsce na wniosek kazdej ze stron.

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

Umowa moze ulec rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

a) nierealizowania przez organizatora programu stazu,
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b) niedotrzymywania warunkow jego odbywania,

¢) rezygnacji przez bezrobotnego z odbywania stazu lub pozbawienia go mozliwo$ci kontynuowania stazu,

d) zaistnienia, w okresie odbywania stazu, innych okoliczno$ci powodujacych utrate statusu bezrobotnego przez

osobg¢ odbywajaca staz,

€) razacego nieprzestrzegania przez organizatora warunkéw umowy.

W przypadku przerwania stazu przez:

a) staroste z powodu nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymania warunkéw
jego odbywania,

b) organizatora stazu bez uzasadnionej przyczyny - organizator stazu nie moze korzysta¢ z form pomocy,
z wylaczeniem posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, przez okres 12 miesiecy od dnia
przerwania realizacji stazu przez staroste lub przerwania stazu przez organizatora stazu.

W powyzszych przypadkach urzad zawiadamia organizatora na pismie.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§1

Przez caty okres trwania umowy Powiatowy Urzad Pracy w Sandomierzu zastrzega sobie prawo przeprowadzania
kontroli w zakresie prawidlowosci realizacji postanowien umowy.

Starosta w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od niniejszego Regulaminu przy jednoczesnym
zachowaniu postanowien okreslonych w ustawie oraz aktach wykonawczych.

W  sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy aktoéw prawnych
wymienionych na wstepie.

Regulamin zostaje wprowadzony Zarzadzeniem nr 35/2025 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sandomierzu

z dnia 2 grudnia 2025 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu dot. organizowania stazy i obowigzuje od dnia 2
grudnia 2025 1.

Sandomierz, 2 grudnia 2025 r.



Zalacznik nr 2 do ,,Regulaminu PUP w Sandomierzu

w s. realizacji wnioskow o skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu”.

KARTA OCENY WNIOSKU STAZOWEGO - ocena formalna

NazZwa Organizatora: ....c.oveeiiieiiiieiiieiiieiiieiiinretestoesscsestoesscsssssessossssssssossssssssons
Whniosek kompletny - wypetniony na obowigzujacym formularzu, zawiera komplet zatgcznikow: TAK/ NIE*

Dane zawarte we wniosku sg zgodne z informacjami zawartymi w CEIDG lub KRS: TAK/ NIE*
Dokonano weryfikacji o§wiadczen i danych wniosku: Raport z PIP/KAS, Raport ZUS*/KRUS*
POZYTYWNY/NEGATYWNY*

Whiosek spetnia/nie spetnia* wszystkie kryteria formalne: TAK/ NIE*
Kandydat do odbycia stazu jest spokrewniony z Wnioskodawca: TAK/NIE/WOLNY WNIOSEK*
L8N 5

( data i podpis doradcy ds. zatrudnienia)

Ocena dotyczaca zasadnoSci skierowania kandydata do odbycia stazu

Imie i nazwisko kandydata:
Kandydat jest osoba: ponizej 30 r. z / powyzej 30 r. z*
Nazwisko rodowe: .........cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinennnn Data urodzenia: .............................

Kategoria osoby bezrobotnej: (zaznaczy¢ wlasciwe)
a) bezrobotny posiadajacy Karte Duzej Rodziny, o ktérej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2014
r. o Karcie Duzej Rodziny;
b) Dbezrobotny powyzej 50 roku zycia;
¢) Dbezrobotny bez kwalifikacji zawodowych;
d) Dbezrobotny niepetnosprawnym;
e) dhugotrwale bezrobotny;
f) bezrobotny, bedacy osoba do 30 roku zycia;
g) Dbezrobotny samotnie wychowujacy co najmniej jedno dziecko.

Wyksztatcenie/zawdd, data ukonczenia SZKOYY: ... ...



Zgodnos¢ wsparcia z IPD: TAK*, NIE*
Opinia doradcy ds. zatrudnienia: pozytywna* /negatywna*

(data i podpis doradcy ds. zatrudnienia) (data i podpis kierownika PK)

Ocena merytoryczna - rozpatrzenie wniosku

=  Proponowany program stazu zapewnia* / nie zapewnia* rozwdj kompetencji osoby bezrobotnej
= Dlugo$¢ deklarowanego zatrudnienia po zakonczeniu stazu Wynosi .................ocooeoeen. miesiecy

= Tlos¢ stazystow odbywajacych aktualnie staz u Wnioskodawcy wynosi .................ocooeennee 0s0b.

= Czy Wnioskodawca wywigzat si¢ z umow zawartych z tut urzgdem w okresie ostatnich 12 miesiecy :

TAK* / NIE*/ NIE KORZYSTAL*
Opinia specjalisty ds. programow: pozytywna* / negatywna*

Uzasadnienie opinii negatywnej:

(data i podpis specjalisty ds. programéow)
Ocena kierownika RP: pozytywna*/ negatywna* wraz z uzasadnieniem:

(*niewlasciwe skreslic) (datai podpis kierownika)



