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URZAD PRACY

REGULAMIN
okreslajacy warunki odbywania stazu u organizatora

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin okresla szczegétowe warunki odbywania stazu u organizatora przez osoby
bezrobotne zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach.

Staz u organizatora, o ktérym mowa w niniejszym Regulaminie organizowany jest w celu nabycia
przez osobe bezrobotng umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy poprzez
wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z organizatorem.

Skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu nastepuje na podstawie Indywidualnego Planu
Dziatania.

Skierowanie do odbycia stazu nastepuje w ramach posiadanych na ten cel sSrodkdéw.

Urzad zastrzega sobie prawo okreslenia grup oséb bezrobotnych, sposobu naboru wnioskéw,
terminu realizacji stazy w zaleznosci od realizowanych projektéw oraz przedsiewziec.

W przypadku realizacji projektéw systemowych wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus ocena wnioskéw zostanie dokonana w oparciu o zatozenia realizacji
projektu oraz powyzsze zasady realizacji wnioskéw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

W  przypadku realizacji projektéw konkursowych wspétfinansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus ocena wnioskéw zostanie dokonana w oparciu
o zatozenia realizacji projektu.

§2
ZASADY NABORU WNIOSKOW O ZAWARCIE UMOWY
O ZORGANIZOWANIE STAZU

W ramach posiadanego limitu srodkow finansowych Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach
bedzie realizowat umowy o zorganizowanie stazu.

O organizacje stazu moze wnioskowac:
a) pracodawca
b) przedsiebiorca
c) organizacja pozarzgdowa
d) rolnicza spoétdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca i
prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek,
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dziatalnos¢ w zakresie produkgcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej,
pszczelarskiej i rybnej, w pozostajagcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym
obszar uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2ha przeliczeniowe lub prowadzacej
dziat specjalny produkgcji rolnej.

3. O organizacje stazu moze wnioskowaé uprawniony podmiot, ktéry:

a) prowadzi dziatalnos¢ przez okres co najmniej 3 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku

b) nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z
opfacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych

c) nie zalega w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych

d) nie posiada w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych

e) nie jest objety postepowaniem upadtosciowym oraz nie jest w stanie likwidacji

f) nie zostat ukarany w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks karny lub
ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002r. o odpowiedzialnosci podmiotdw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozbg kary.

4. Skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu nastepuje na podstawie ztozonego przez
organizatora Whniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

5. Do wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu Whnioskodawca sktada nastepujgce
dokumenty:

a) kserokopia aktualnego dokumentu poswiadczajgcego forme prawng Whnioskodawcy (np.
KRS, statut, akt powotfania, itp.; nie dotyczy oséb fizycznych prowadzgcych dziatalnos¢
gospodarczg). W przypadku spétki cywilnej do wniosku nalezy dotgczy¢ umowe spotki

b) petnomocnictwo do reprezentowania Wnioskodawcy (jesli dotyczy)

c¢) w przypadku, gdy miejsce odbywania stazu nie wynika z dokumentéw rejestrowych
Whioskodawcy, dokument (np. umowa najmu, dzierzawy, inne) potwierdzajgcy prawo do
dysponowania lokalem wskazanym jako miejsce odbywania stazu.

6. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Urzad informuje Wnioskodawce w
terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

7. Do realizacji bedg przyjete wnioski organizatoréw, ktdrzy deklarujg zatrudnienie 100 %
stazystow po odbytym stazu.

8. Organizator zobowigzuje sie do zatrudnienia bezrobotnego bezposrednio po okresie odbywania
stazu przez okres co najmniej 3 miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy oraz zawarcia pisemne;j
umowy o prace i przestrzegania w ramach zawartego stosunku pracy przepiséw Kodeksu pracy
i innych obowigzujgcych przepiséw prawnych.

9. Do realizacji nie bedg kwalifikowane wnioski organizatordéw, ktérzy nie wywigzali sie z deklaracji
zatrudnienia w ramach realizowanych z urzedem umodéw stazowych, w tym w ramach bonu
stazowego w roku poprzednim i biezgcym.



10. W przypadku niewywigzania sie przez organizatora z obowigzku okreslonego w § 2 pkt 8

w

Regulaminu z przyczyn lezgcych po stronie organizatora, organizator nie bedzie mogt skorzystac
ze Srodkéw Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus bedacych w
dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach przeznaczonych na aktywizacje zawodowg
0s0b bezrobotnych w ramach umdw o zorganizowanie stazu oraz umow o zorganizowanie stazu
w ramach bonu stazowego, przez okres 12 miesiecy od daty zakoriczenia umowy.

§3
ZASADY | WARUNKI ODBYWANIA STAZU U ORGANIZATORA

Urzad moze skierowac osobe bezrobotng do odbycia stazu na okres nie krétszy niz 3 miesigce
i nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Urzad moze skierowaé do odbycia stazu na okres do 12 miesiecy osobe bezrobotng, ktéra nie
ukonczyta 30 roku zycia.

. Stazu u organizatora nie moze odbywacd bezrobotny o stopniu pokrewienstwa:

a) matzonek organizatora

b) rodzic organizatora

c) rodzenstwo organizatora

d) dziecko wfasne lub przysposobione organizatora, matzonka organizatora, rodzenstwa
organizatora.

U organizatora, ktéry jest pracodawcg, staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawcg, staz moze odbywacé jednoczesnie jeden
bezrobotny.

Osoba bezrobotna nie moze zostaé skierowana do odbycia stazu do organizatora, u ktérego byta
zatrudniona, wykonywata inng prace zarobkowg lub odbyta praktyczng nauke zawodu.

Zatrudnienie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oznacza wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku
stuzbowego oraz umowy o prace naktadcza.

Inna praca zarobkowa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oznacza wykonywanie pracy lub $wiadczenie ustug na
podstawie umow cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto
albo w okresie cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej, spétdzielni kétek rolniczych lub
spotdzielni ustug rolniczych.

Osoba bezrobotna nie moze odbywac¢ ponownie stazu u tego samego organizatora na tym
samym stanowisku pracy, na ktérym wczes$niej odbywata staz, w tym w ramach bonu stazowego,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.
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Skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu nastepuje po pozytywnym rozpatrzeniu
ztozonego przez organizatora wniosku. Organizacja stazu skierowanego bezrobotnego odbywa
sie na podstawie zawartej umowy z urzedem pracy.

Umowa o zorganizowanie stazu okresla w szczegdlnosci:

a) nazwe instrumentu rynku pracy

b) dane organizatora, imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,
siedzibe organizatora

c) miejsce odbywania stazu

d) dane bezrobotnego odbywajgcego staz: imie i nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania

e) dane opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz: imie i nazwisko, zajmowane stanowisko

f) date rozpoczecia i zakonczenia stazu

g) zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu, zgodnie z ustalonym
programem

h) program stazu

i) zobowigzanie organizatora do zatrudnienia okreslonej liczby stazystéw po zakonczeniu
odbywania stazu, zgodnie z deklaracjg zatrudnienia ztozong we wniosku o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu.

Organizacja stazu nastepuje wedtug programu okreslonego w umowie, ktéry zawiera:
a) nazwe zawodu lub specjalnosci

b) zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego

c) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych

d) sposéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych

e) dane opiekuna osoby odbywajgcej staz.

Przy ustalaniu programu stazu uwzglednia sie predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego.

Bezrobotny podejmuje staz na podstawie skierowania wydanego przez urzad pracy.

Na jedno wolne miejsce stazu urzad skieruje nie wiecej niz 2 osoby bezrobotne spetniajgce
wymagania okreslone przez organizatora we wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie
stazu. W uzasadnionych przypadkach urzad dopuszcza mozliwos¢ skierowania na jedno wolne
miejsce stazu wiekszej liczby oséb bezrobotnych.

Urzad nie skieruje innego bezrobotnego w miejsce osoby, ktéra przerwata odbywanie stazu w
trakcie trwania umowy.

Organizator przydziela bezrobotnemu skierowanemu na staz opiekuna z podaniem jego imienia,
nazwiska i zajmowanego stanowiska.

Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz zobowigzany jest udzielaé¢ bezrobotnemu wskazowek
i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadaid oraz poswiadczenia wiasnym podpisem
prawidtowosci informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu.

Opiekun osoby bezrobotnej odbywajgcej staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie
wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz.



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Osoba bezrobotna skierowana do odbycia stazu wykonuje zadania w wymiarze czasu pracy
obowigzujgcym pracownika na danym stanowisku lub w zawodzie nieprzekraczajgcym 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotny bedacy osobg niepetnosprawng zaliczong do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci w wymiarze czasu pracy
nieprzekraczajgcym 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Osoba bezrobotna nie moze odbywacd stazu w niedziele i swieta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Urzagd moze wyrazié zgode na odbywanie stazu
w systemie pracy zmianowej jednakze z pominieciem pory nocnej, o ile charakter pracy w danym
zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

W okresie odbywania stazu na wniosek osoby bezrobotnej organizator zobowigzany jest udzieli¢
dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni
miesigc odbywania stazu organizator obowigzany jest udzieli¢ dni wolnych przed uptywem
terminu zakonczenia stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium.

Osobie bezrobotnej odbywajgcej staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw.

Osobie bezrobotnej odbywajgcej staz przystuguje prawo do rdwnego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdziatu lla w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy.

Osobie bezrobotnej w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120 %
kwoty zasitku dla bezrobotnych, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Od stypendium z tytutu odbywania stazu odprowadzane sg sktadki na ubezpieczenie
emerytalne, rentowe i wypadkowe.

Za okres, za ktéry przystuguje osobie bezrobotnej stypendium z tytutu odbywania stazu nie
przystuguje zasitek.

W okresie odbywania stazu u organizatora osoba bezrobotna w przypadku czasowe;j
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, pobytu w szpitalu albo innym zaktadzie leczniczym
podmiotu leczniczego wykonujgcego dziatalnos¢ leczniczg w rodzaju stacjonarne i catodobowe
Swiadczenia zdrowotne albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad chorym
cztonkiem rodziny zobowigzana jest do przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym
mowa w art. 55a ust. 7 ustawy dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo wydruku zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55a ust. 6 tej ustawy w terminie 7 dni od dnia jego
wystawienia, na podstawie ktérego urzad wyptaci stypendium. Nieprzedstawienie odpowiednio
zaswiadczenia lekarskiego albo wydruku zaswiadczenia lekarskiego w wymaganej formie
skutkuje pozbawieniem statusu bezrobotnego z pierwszym dniem niezdolno$ci do pracy.

Osoba bezrobotna odbywajgca staz zachowuje prawo do stypendium za okres
udokumentowanej niezdolnosci do pracy, pod warunkiem przedstawienia odpowiednio
zaswiadczenia lekarskiego albo wydruku zaswiadczenia lekarskiego w wymaganej formie.
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Osoba bezrobotna odbywajgca staz zachowuje prawo do stypendium w przypadku
usprawiedliwienia nieobecnosci obowigzkowym stawiennictwem przed sgdem lub organem
administracji publicznej.

Urzad moze pozbawic¢ osobe bezrobotng mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego podczas wiecej niz jednego dnia stazu
b) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

W przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania
warunkéw jego odbywania urzad na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu
moze rozwigzac z organizatorem umowe o zorganizowanie stazu, po wystuchaniu organizatora.
Rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ w trybie natychmiastowym.

W przypadku nieprzewidzianych w dniu zawarcia umowy o zorganizowanie stazu okolicznosci
stronom przystuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem dwutygodniowego terminu
wypowiedzenia w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci. Wypowiedzenie umowy wymaga
uzasadnienia.

Umowa o zorganizowanie stazu wygasa po speftnieniu wszystkich warunkéw umowy lub w

przypadkach:

a) nieskierowania przez urzad bezrobotnego do odbycia stazu w terminie 30 dni od dnia
zawarcia umowy o zorganizowanie stazu

b) niezakwalifikowania przez organizatora bezrobotnego do odbycia stazu w terminie 30 dni od
dnia zawarcia umowy o zorganizowanie stazu

c) nieuzyskania przez bezrobotnego zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajgcego zdolnos¢ do
odbycia stazu w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy o zorganizowanie stazu

d) rezygnacji bezrobotnego z odbywania stazu lub pozbawienia bezrobotnego mozliwosci
kontynuowania stazu

e) zaistnienia w okresie odbywania stazu innych okolicznosci powodujacych utrate statusu
bezrobotnego przez osobe odbywajgcy staz.

Po zakonczeniu przez osobe bezrobotng realizacji programu stazu organizator niezwtocznie, nie
pozniej niz w terminie 7 dni wydaje opinie zawierajgca informacje o zadaniach realizowanych
przez bezrobotnego oraz umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.

Po zakonczeniu przez osobe bezrobotng realizacji programu stazu na podstawie opinii wydanej
przez organizatora oraz sprawozdania z przebiegu staiu przedstawionego przez osobe
bezrobotng urzad wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu.

Osoba bezrobotna, ktéra po skierowaniu nie podjeta stazu zostaje pozbawiona przez urzad
statusu bezrobotnego od nastepnego dnia po dniu skierowania na okres:

a) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy

b) 180 dni w przypadku drugiej odmowy

c) 270 dniw przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy.

Osoba bezrobotna, ktéra z wtasnej winy przerwata staz zostaje pozbawiona statusu
bezrobotnego na okres wskazany w § 3 pkt 37 Regulaminu.
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Osoba bezrobotna, ktora z wiasnej winy nie ukonczyta stazu, z wyjatkiem sytuacji, gdy powodem
nieukonczenia stazu byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej zostaje zobowigzana do zwrotu kosztéw stazu poniesionych przez urzad.

Kosztem stazu jest:

a) koszt przejazdu do miejsca odbywania stazu i powrotu do miejsca zamieszkania

b) koszt badan lekarskich lub psychologicznych majacych na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego do odbywania stazu.

Urzad sprawuje nadzér nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego oraz zastrzega sobie prawo
kontroli w zakresie przestrzegania przez organizatora obowigzkéw wynikajgcych z zawartej
umowy.

84
ZASADY | WARUNKI ODBYWANIA STAZU U ORGANIZATORA
W RAMACH BONU STAZOWEGO

Warunki odbywania stazu organizowanego w ramach bonu stazowego regulujg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.

Bon stazowy stanowi gwarancje skierowania do odbycia stazu na okres 6 miesiecy u organizatora
wskazanego przez osobe bezrobotng, ktérej powiatowy urzad pracy przyznat ten bon, o ile
organizator zobowigze sie do zatrudnienia osoby w petnym wymiarze czasu pracy po
zakonczeniu stazu przez okres 6 miesiecy.

Bon stazowy przyznawany jest na wniosek osoby bezrobotnej do 30 roku zycia w ramach
posiadanych na ten cel srodkéw.

W ramach posiadanego limitu srodkéw finansowych Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach
bedzie realizowat umowy o przyznanie bonu stazowego dla osoby bezrobotnej do 30 roku zycia.

Przyznanie bonu stazowego nastepuje na podstawie Indywidualnego Planu Dziatania.

Termin waznosci bonu stazowego zostaje ustalony na okres 20 dni od daty jego wystawienia.
Bezrobotny zobowigzany jest do zwrotu bonu stazowego najpdzniej w ostatnim dniu terminu
jego waznosci, bez wzgledu na to, czy zostat wypetniony przez organizatora stazu. W
uzasadnionych przypadkach urzad dopuszcza mozliwo$é skrdcenia terminu waznosci bonu
stazowego.

Organizatorem stazu w ramach bonu stazowego moze by¢:

a) pracodawca

b) przedsiebiorca

c) organizacja pozarzgdowa

d) rolnicza spédtdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca i
prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na witasny rachunek,
dziatalnos$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej,
pszczelarskiejirybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym
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obszar uzytkow rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2ha przeliczeniowe lub prowadzgcej
dziat specjalny produkcji rolnej.

Organizatorem stazu w ramach bonu stazowego moze by¢ uprawniony podmiot, ktéry:

a) prowadzi dziatalnos¢ przez okres co najmniej 3 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku

b) nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wyptacaniem wynagrodzen pracownikom oraz z
opfacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych

c) nie zalega w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych

d) nie posiada w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych

e) nie jest objety postepowaniem upadtosciowym oraz nie jest w stanie likwidacji

f) nie zostat ukarany w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny lub
ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny
zabronione pod grozbg kary.

Skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu w ramach bonu stazowego nastepuje na
podstawie ztozonego przez organizatora Whniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla
bezrobotnego do 30 roku zycia w ramach bonu stazowego.

Do wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla bezrobotnego do 30 roku zycia w

ramach bonu stazowego Wnioskodawca sktada nastepujgce dokumenty:

a) kserokopia aktualnego dokumentu poswiadczajgcego forme prawng Wnioskodawcy (np.
KRS, statut, akt powotfania, itp.; nie dotyczy osdb fizycznych prowadzacych dziatalnosc
gospodarczg). W przypadku spétki cywilnej do wniosku nalezy dotgczy¢ umowe spotki

b) petnomocnictwo do reprezentowania Wnioskodawcy (jesli dotyczy)

c¢) w przypadku, gdy miejsce odbywania stazu nie wynika z dokumentédw rejestrowych
Whioskodawcy, dokument (np. umowa najmu, dzierzawy, inne) potwierdzajgcy prawo do
dysponowania lokalem wskazanym jako miejsce odbywania stazu

d) zaswiadczenia o pomocy de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie,
jakie Wnioskodawca otrzymat w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc oraz w ciggu 2
poprzedzajgcych go lat podatkowych

e) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis (Zatgcznik nr 1
do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24 pazdziernika 2014 r., poz. 1543).

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Urzad informuje Whnioskodawce w
terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

Do realizacji nie beda kwalifikowane wnioski organizatoréw, ktérzy nie wywigzali sie z deklaracji
zatrudnienia z ramach realizowanych z urzedem uméw stazowych, w tym w ramach bonu
stazowego w roku poprzednim i biezgcym.

Osoba bezrobotna moze odbywac staz w ramach bonu stazowego na podstawie skierowania
wydanego przez powiatowy urzad pracy.

Stazu u organizatora w ramach bonu stazowego nie moze odbywaé bezrobotny o stopniu
pokrewienstwa:



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

a) matzonek organizatora

b) rodzic organizatora

c) rodzenstwo organizatora

d) dziecko wtfasne lub przysposobione organizatora, matzonka organizatora, rodzenstwa
organizatora.

U organizatora, ktéry jest pracodawcy, staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcy, staz moze odbywaé jednoczesnie jeden
bezrobotny.

Osoba bezrobotna nie moze zostac skierowana do odbycia stazu w ramach bonu stazowego do
organizatora, u ktérego byta zatrudniona, wykonywata inng prace zarobkowa lub odbyta
praktyczng nauke zawodu.

Zatrudnienie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oznacza wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku
stuzbowego oraz umowy o prace naktadcza.

Inna praca zarobkowa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oznacza wykonywanie pracy lub swiadczenie ustug na
podstawie umoéw cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto
albo w okresie cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej, spoétdzielni kétek rolniczych lub
spoétdzielni ustug rolniczych.

Osoba bezrobotna nie moze odbywaé ponownie stazu u tego samego organizatora na tym
samym stanowisku pracy, na ktérym wczes$niej odbywata staz, w tym w ramach bonu stazowego,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Staz realizowany w ramach bonu stazowego osoba bezrobotna odbywa na podstawie umowy
zawartej przez powiatowy urzad pracy z organizatorem stazu, wedtug programu okreslonego w
umowie.

Organizator zobowigzuje sie do przyjecia na staz w ramach bonu stazowego na okres 6 miesiecy
skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia.

Urzad nie skieruje innego bezrobotnego w miejsce osoby, ktéra przerwata odbywanie stazu w
trakcie trwania umowy o zorganizowanie stazu w ramach bonu stazowego.

Organizator zobowigzuje sie do zatrudnienia bezrobotnego bezposrednio po okresie odbywania
stazu w ramach bonu stazowego przez okres 6 miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy oraz
zawarcia pisemnej umowy o prace i przestrzegania w ramach zawartego stosunku pracy
przepisdw Kodeksu pracy i innych obowigzujgcych przepisdw prawnych.

W przypadku niewywigzania sie przez organizatora z obowigzku okreslonego w § 4 pkt 24
Regulaminu z przyczyn lezacych po stronie organizatora, organizator nie bedzie mégt skorzystac
ze Srodkéw Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego bedacych w dyspozycji
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach przeznaczonych na aktywizacje zawodowg osob
bezrobotnych w ramach umoéw o zorganizowanie stazu oraz umow o zorganizowanie stazu w
ramach bonu stazowego, przez okres 12 miesiecy od daty zakonczenia umowy.

Organizator przydziela bezrobotnemu skierowanemu na staz w ramach bonu stazowego
opiekuna z podaniem jego imienia, nazwiska i zajnowanego stanowiska.

Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz w ramach bonu stazowego zobowigzany jest udziela¢
bezrobotnemu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan oraz poswiadczenia
wilasnym podpisem prawidfowosci informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu.

Opiekun osoby bezrobotnej odbywajgcej staz w ramach bonu stazowego moze jednoczesnie
sprawowac opieke nad nie wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz.

Osoba bezrobotna skierowana do odbycia stazu w ramach bonu stazowego wykonuje zadania w
wymiarze czasu pracy obowigzujagcym pracownika na danym stanowisku lub w zawodzie
nieprzekraczajgcym 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotny bedacy osobag
niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci w
wymiarze czasu pracy nieprzekraczajgcym 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Osoba bezrobotna nie moze odbywad stazu w ramach bonu stazowego w niedziele i Swieta, w
porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Urzad moze wyrazi¢
zgode na odbywanie stazu w systemie pracy zmianowej jednakze z pominieciem pory nocnej, o
ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

W okresie odbywania stazu w ramach bonu stazowego na wniosek osoby bezrobotnej
organizator zobowigzany jest udzieli¢ dni wolne w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
kalendarzowych odbywania stazu. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator obowigzany
jest udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu. Za dni wolne przystuguje
stypendium.

Osobie bezrobotnej odbywajgcej staz w ramach bonu stazowego przystuguje prawo do okresow
odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracownikdow.

Osobie bezrobotnej odbywajgcej staz w ramach bonu stazowego przystuguje prawo do réwnego
traktowania na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu lla w dziale pierwszym ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.

Osobie bezrobotnej w okresie odbywania stazu w ramach bonu stazowego przystuguje
stypendium w wysokosci 120 % kwoty zasitku dla bezrobotnych, o ktdrym mowa w art. 72 ust.

1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Od stypendium z tytutu odbywania stazu w ramach bonu stazowego odprowadzane sg skfadki
na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe.

Za okres, za ktory przystuguje osobie bezrobotnej stypendium z tytutu odbywania stazu w
ramach bonu stazowego nie przystuguje zasitek.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

W okresie odbywania stazu u organizatora w ramach bonu stazowego osoba bezrobotna w
przypadku czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby, pobytu w szpitalu albo innym
zakfadzie leczniczym podmiotu leczniczego wykonujgcego dziatalno$é lecznicza w rodzaju
stacjonarne i catodobowe swiadczenia zdrowotne albo koniecznosci osobistego sprawowania
opieki nad chorym cztonkiem rodziny zobowigzana jest do przedstawienia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55a ust. 7 ustawy dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyistwa, albo wydruku
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55a ust. 6 tej ustawy w terminie 7 dni od dnia
jego wystawienia, na podstawie ktérego urzad wyptaci stypendium. Nieprzedstawienie
odpowiednio zaswiadczenia lekarskiego albo wydruku zaswiadczenia lekarskiego w wymaganej
formie skutkuje pozbawieniem statusu bezrobotnego z pierwszym dniem niezdolnosci do pracy.

Osoba bezrobotna odbywajaca staz w ramach bonu stazowego zachowuje prawo do stypendium
za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy, pod warunkiem przedstawienia odpowiednio
zaswiadczenia lekarskiego albo wydruku zaswiadczenia lekarskiego w wymaganej formie.

Osoba bezrobotna odbywajaca staz w ramach bonu stazowego zachowuje prawo do stypendium
w przypadku usprawiedliwienia nieobecnosci obowigzkowym stawiennictwem przed sgdem lub
organem administracji publicznej.

Urzad zobowigzuje sie do sfinansowania w ramach bonu stazowego kosztéow przejazdu do i z
miejsca odbywania stazu w formie ryczattu, wyptacanego bezrobotnemu w miesiecznych
transzach facznie ze stypendium, w przypadku ztozenia przez bezrobotnego wniosku o
sfinansowanie kosztéw.

Sfinansowanie kosztow przejazdu w formie ryczattu przystuguje przez okres odbywania stazu w
ramach bonu stazowego.

Sfinansowanie kosztow przejazdu w formie ryczattu nie przystuguje za dni nieusprawiedliwionej
nieobecnosci na stazu.

Sfinansowanie kosztow przejazdu w formie ryczattu przystuguje za okres udokumentowane;j
niezdolnosci do pracy, pod warunkiem przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym
mowa w art. 55a ust. 7 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo wydruku zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55a ust. 6 tej ustawy.

Sfinansowanie kosztow przejazdu w formie ryczattu przystuguje za dni wolne udzielone zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.
Stosuje sie metode proporcjonalnego ustalenia kwoty ryczattu do sfinansowania z tytutu
przejazdu do i z miejsca odbywania stazu. Do celdw rozliczenia przyjmuje sie okres miesieczny

liczony jako 30 dni kalendarzowych.

Urzad zobowiazuje sie do sfinansowania w ramach bonu stazowego kosztéw niezbednych badani
lekarskich lub psychologicznych w formie wptaty na konto wykonawcy badania.
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Urzagd moze pozbawi¢ osobe bezrobotng mozliwosci kontynuowania stazu w ramach bonu
stazowego w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego podczas wiecej niz jednego dnia stazu

b) naruszenia podstawowych obowigzkdw okreslonych w regulaminie pracy

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

W przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu w ramach bonu stazowego lub
niedotrzymywania warunkéw jego odbywania urzad na wniosek bezrobotnego odbywajgcego
staz lub z urzedu moze rozwigzaé z organizatorem umowe o zorganizowanie stazu w ramach
bonu stazowego, po wystuchaniu organizatora. Rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ w trybie
natychmiastowym.

W przypadku nieprzewidzianych w dniu zawarcia umowy o zorganizowanie stazu w ramach bonu
stazowego okolicznosci stronom przystuguje prawo rozwigzania umowy z zachowaniem
dwutygodniowego terminu wypowiedzenia w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Wypowiedzenie umowy wymaga uzasadnienia.

Umowa o zorganizowanie stazu w ramach bonu stazowego wygasa po spetnieniu wszystkich

warunkéw umowy lub w przypadkach:

a) nieskierowania przez urzad bezrobotnego do odbycia stazu w terminie 30 dni od dnia
zawarcia umowy o zorganizowanie stazu w ramach bonu stazowego

b) niezakwalifikowania przez organizatora bezrobotnego do odbycia stazu w terminie 30 dni od
dnia zawarcia umowy o zorganizowanie stazu w ramach bonu stazowego

c) nieuzyskania przez bezrobotnego zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajgcego zdolnos¢ do
odbycia stazu w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy o zorganizowanie stazu w ramach
bonu stazowego

d) rezygnacji bezrobotnego z odbywania stazu lub pozbawienia bezrobotnego mozliwosci
kontynuowania stazu

e) zaistnienia w okresie odbywania stazu innych okolicznosci powodujacych utrate statusu
bezrobotnego przez osobe odbywajgca staz

f) rozwigzania umowy o prace lub wygasniecia stosunku pracy przed uptywem okresu 6
miesiecy zatrudnienia bezrobotnego po okresie odbywania stazu.

Po zakoniczeniu przez osobe bezrobotng realizacji programu stazu w ramach bonu stazowego
organizator niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni wydaje opinie zawierajacg informacje
o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz umiejetnosciach praktycznych pozyskanych
w trakcie stazu.

Po zakoniczeniu przez osobe bezrobotng realizacji programu stazu w ramach bonu stazowego na
podstawie opinii wydanej przez organizatora oraz sprawozdania z przebiegu stazu
przedstawionego przez osobe bezrobotng urzgd wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu
stazu.

Osoba bezrobotna, ktéra po skierowaniu nie podjeta stazu w ramach bonu stazowego zostaje
pozbawiona przez urzad statusu bezrobotnego od nastepnego dnia po dniu skierowania na
okres:

a) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy

b) 180 dni w przypadku drugiej odmowy

c) 270 dniw przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy.
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

Osoba bezrobotna, ktéra z wtasnej winy przerwata staz w ramach bonu stazowego zostaje
pozbawiona statusu bezrobotnego na okres wskazany w § 4 pkt 53 Regulaminu.

Osoba bezrobotna, ktéra z witasnej winy nie ukoniczyta stazu w ramach bonu stazowego, z
wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia stazu byto podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej zostaje zobowigzana do zwrotu kosztédw stazu
poniesionych przez urzad.

Kosztem stazu w ramach bonu stazowego jest:

a) koszt przejazdu do i z miejsca odbywania stazu wyptacony w formie ryczattu

b) koszt badan lekarskich lub psychologicznych majgcych na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego do odbywania stazu.

Urzad zobowigzuje sie do jednorazowej wyptaty organizatorowi, ktéry zatrudnit przez
deklarowany okres 6 miesiecy bezrobotnego po zakonczeniu odbywania stazu w ramach bonu
stazowego premii.

Warunkiem dokonania wyptaty premii jest ztozenie przez organizatora wniosku o wyptate premii

za zatrudnienie bezrobotnego po zakonczeniu stazu przez okres 6 miesiecy w ramach bonu

stazowego wraz z kompletem wymaganych dokumentéw potwierdzajacych fakt legalnego

zatrudnienia bezrobotnego i wyptaconego wynagrodzenia, tj.:

a) kserokopia umowy o prace zawartej z bezrobotnym,

b) kserokopie list obecnosci zatrudnionego bezrobotnego za okres 6 miesiecy,

c) kserokopie list ptac z pokwitowaniem odbioru wynagrodzenia za okres 6 miesiecy
zatrudnienia,

d) kserokopie deklaracji ZUS DRA wraz z dowodem odprowadzenia sktadek na ubezpieczenia
spoteczne za okres 6 miesiecy zatrudnienia,

e) kserokopie raportow imiennych ZUS RCA/ ZUS RSA za okres 6 miesiecy zatrudnienia.

Organizator zobowigzany jest przedfozy¢ wniosek o wyptate premii wraz z kompletem
wymaganych dokumentéw w terminie do 25 dnia miesigca, w ktédrym uiszczono sktadki do
Zaktadu Ubezpieczenn Spotfecznych za okres 6 miesiecy udokumentowanego zatrudnienia
bezrobotnego, za ktéry przystuguje wyptata premii. Niedotrzymanie terminu ztozenia wniosku o
wypfate premii wraz z kompletem zaftacznikbw moze spowodowac przesuniecie terminu
ptatnosci.

Urzad zobowigzuje sie do wyptaty organizatorowi premii w formie przelewu srodkow w terminie
30 dni od dnia ztozenia wniosku o wyptate premii wraz z kompletem wymaganych dokumentéw
na rachunek bankowy.

Za dzien otrzymania premii uznaje sie dzien dokonania przelewu przez urzad na rachunek
bankowy organizatora.

Wyptata premii nie przystuguje organizatorowi w przypadku rozwigzania umowy o prace lub
wygasniecia stosunku pracy przed uptywem okresu 6 miesiecy zatrudnienia bezrobotnego.

Nie stosuje sie metody proporcjonalnego ustalenia wysokosci premii do wyptaty dla
organizatora.
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64.

65.

Premia przyznana na podstawie zawartej umowy dla organizatora stazu, prowadzacego
dziatalno$¢ gospodarczg, bez wzgledu na forme organizacyjno-prawng oraz sposéb
finansowania, stanowi pomoc de minimis spetniajgcg warunki okreslone w Rozporzadzeniu
Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz.Urz. UE L 295, str. 2831).

Urzad sprawuje nadzér nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego w ramach bonu stazowego
oraz zastrzega sobie prawo kontroli w zakresie przestrzegania przez organizatora obowigzkéw
wynikajgcych z zawartej umowy.

§5
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zapisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do stazy organizowanych dla o0soéb
niepetnosprawnych poszukujacych pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu finansowanych ze
srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych z wytgczeniem § 1 pkt
3 oraz § 3 pkt 37, 38, 39, 40.

W odniesieniu do stazy finansowanych ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych zmianie ulega tres¢:

a) § 2 pkt 4 Regulaminu i otrzymuje nastepujgce brzmienie: ,Skierowanie osoby
niepetnosprawne] poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu do odbycia stazu
nastepuje na podstawie ztozonego przez organizatora Whniosku o zawarcie umowy o
zorganizowanie stazu w ramach srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych”

b) § 2 pkt 10 Regulaminu i otrzymuje nastepujace brzmienie: ,,W przypadku niewywigzania sie
przez organizatora z obowigzku okreslonego w § 2 pkt 8 Regulaminu z przyczyn lezgcych po
stronie organizatora, organizator nie bedzie mdgt skorzysta¢ ze $Srodkédw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osdéb Niepetnosprawnych bedacych w dyspozycji Urzedu
przeznaczonych na aktywizacje zawodowg 0sdb poszukujgcych pracy w ramach uméw o
zorganizowanie stazu, przez okres 12 miesiecy od daty zakoriczenia umowy”.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy:

a) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych

¢) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegbtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach nie ponosi odpowiedzialnosci za zmiany w
obowigzujgcych przepisach prawnych, ktére regulujg kwestie dotyczace organizacji stazu.

Regulamin moze ulec zmianie w sytuacji zmiany obowigzujgcych przepiséw prawnych.

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach zastrzega sobie prawo do zmiany tresci Regulaminu.
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7. Wszelkie sprawy zwigzane z interpretacjg Regulaminu rozstrzygane sg przez Powiatowy Urzad
Pracy w Katowicach.

8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 08.02.2024 r.
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