Zatgcznik do Zarzadzenia nr 19/25
Marszatka Wojewddztwa Slgskiego
Z dnia 28 lutego 2025 r.

REGULAMIN ODBYWANIA STAZY | PRAKTYK
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA SLASKIEGO

Rozdziat 1
Zasady ogoine

§1

W Regulaminie odbywania stazy i praktyk w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Slgskiego
stosuje sie nastepujgce okreslenia, przez ktore nalezy rozumiec:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
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10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

regulamin — regulamin odbywania stazy i praktyk w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Slaskiego;

Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego w Katowicach;

ustawa - ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 475 z pézn. zm.);

bezrobotny — osoba, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy lub w art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z p6zn. zm.);

staz — okres, w ktérym bezrobotny nabywa umiejetnosci praktyczne do wykonywania pracy
poprzez realizacje zadah w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca;
praktyka: uczniowska/studencka, absolwencka — okres, w ktérym uczen, student lub absolwent
nabywa doswiadczenie i umiejetnosci praktyczne, niezbedne do wykonywania pracy;

kandydat - uczen, student lub absolwent wyrazajgcy che¢ odbycia praktyki
uczniowskiej/studenckiej lub absolwenckiej w Urzedzie;

stazysta - osoba bezrobotna odbywajaca staz w Urzedzie;

praktykant - uczen, student lub absolwent odbywajgcy praktyki uczniowskie/studenckie

lub absolwenckie w Urzedzie;

matoletni — osoba, ktéra nie ukonczyta 18 roku zycia - z zastrzezeniem art. 10 § 1 ustawy z dnia
25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekunczy (t.j Dz. U. z 2023 r. poz. 2809);

umowa - umowa dotyczgca przyjecia na staz, praktyke uczniowska/studencka, praktyke
absolwencka;

PUP - wiasciwy powiatowy urzad pracy;

inny podmiot - organizacja pozarzgdowa lub przedsiebiorca;

komérka organizacyjna — komorka organizacyjna wyodrebniona w Urzedzie:
Departament/Biuro/Kancelaria;

kierownik komorki organizacyjnej — osoba kierujgca komérkg organizacyjng, w ktérej wystepuje
potrzeba przyjecia stazysty/praktykanta lub osoba zastepujaca;

Departament ZL - Departament Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi;

Dyrektor Departamentu ZL - Dyrektor Departamentu ZL lub osoba zastepujaca;

opiekun ds. praktyk/stazy — pracownik komorki organizacyjnej, w ktérej bedzie odbywany staz
lub praktyka, wyznaczony przez kierownika tej komorki organizacyjnej;

wniosek - wniosek o przyjecie na staz lub na praktyke.

§2

Regulamin okresla proces przyjmowania na staz oraz zasady odbywania stazy w Urzedzie przez
bezrobotnych skierowanych na staz przez wtasciwy PUP lub inny podmiot, a takze zasady
przyjmowania na praktyki i odbywania praktyk w celu:
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realizacji zatozeh polityki personalnej Urzedu, w tym w szczegdlnosci budowania wizerunku
Urzedu jako dobrego pracodawcy;

umozliwienia uczniom, studentom, absolwentom oraz bezrobotnym zdobycia doswiadczenia
zawodowego oraz praktycznej wiedzy i umiejetnosci;

wykorzystania wiedzy i umiejetnosci praktykantow i stazystéw do realizacji zadan Urzedu.

Rozdziat 2
Organizacja stazy

§3

Okres trwania stazu regulujg ustalenia pomiedzy Urzedem, a PUP lub innym podmiotem.

Decyzje o odbyciu stazu podejmuje bezrobotny w chwili ztozenia wniosku o staz (ktérego wzor
stanowi druk nr 1), co jednoczesnie powoduje rozpoczecie procedury przyjecia na staz.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2, podlega zaopiniowaniu przez kierownika komaorki
organizacyjnej wskazanej przez bezrobotnego.

Pozytywna opinia kierownika komorki organizacyjnej wskazanej przez bezrobotnego powoduje
przekazanie wniosku do Dyrektora Departamentu ZL w celu podjecia decyzji o przyjeciu na staz.
Negatywna opinia kierownika komérki organizacyjnej wskazanej przez bezrobotnego powoduje
przekazanie wniosku bezrobotnego do kolejnej preferowanej komérki organizacyjnej, ktéra zostata
wskazana we wniosku.

Negatywna decyzja Dyrektora Departamentu ZL o przyjeciu na staz jest niezwtocznie
przekazywana bezrobotnemu na podany we wniosku adres email, numer telefonu lub adres

do korespondenciji.

Pozytywna decyzja Dyrektora Departamentu ZL o przyjeciu na staz powoduje sporzgdzenie przez
pracownika Departamentu ZL imiennego wniosku o zawarcie umowy o0 zorganizowanie stazu,
dostepnego na stronie internetowej PUP lub innego podmiotu oraz wystanie go drogg pocztowg
do PUP lub innego podmiotu.

Umowa dotyczaca przyjecia na staz przestana przez PUP lub inny podmiot w formie papierowej
jest podpisywana przez Dyrektora Departamentu ZL.

Urzad moze wystgpi¢ z wnioskiem o zawarcie umowy o0 zorganizowanie stazu do PUP lub innego
podmiotu, bez wskazywania konkretnej osoby rekomendowanej do przyjecia na staz.

Bezrobotny stawia sie w dniu rozpoczecia stazu w Urzedzie w Departamencie ZL, gdzie otrzymuje
odpowiednie dokumenty do podpisu.

Rozdziat 3
Organizacja praktyk
§4

Praktyka absolwencka skierowana jest do oséb, ktére ukonczyty co najmniej gimnazjum

lub osmioletnig szkote podstawowg i w dniu rozpoczecia praktyki absolwenckiej nie ukonczyty
30 roku zycia.

Decyzje o odbyciu praktyki absolwenckiej podejmuje kandydat w chwili ztozenia wniosku
(ktérego wzor stanowi druk nr 2) wraz z przedtozeniem do wglagdu dokumentéw potwierdzajgcych
date urodzenia oraz $wiadectwa ukonhczenia szkoty/uczelni, co skutkuje rozpoczeciem procedury
przyjecia na praktyke absolwencka.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2, podlega zaopiniowaniu przez kierownika komaorki
organizacyjnej wskazanej przez kandydata.

Pozytywna opinia kierownika komorki organizacyjnej wskazanej przez kandydata powoduje
przekazanie wniosku do Dyrektora Departamentu ZL w celu podjecia decyzji o przyjeciu

na praktyke absolwencka.
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Negatywna opinia kierownika komérki organizacyjnej wskazanej przez kandydata powoduje
przekazanie wniosku kandydata do kolejnej preferowanej komérki organizacyjnej, ktéra zostata
wskazana we wniosku.

Negatywna decyzja Dyrektora Departamentu ZL o przyjeciu na praktyke absolwenckg

jest niezwtocznie przekazywana kandydatowi na podany we wniosku adres email, numer telefonu
lub adres do korespondenciji.

Pozytywna decyzja Dyrektora Departamentu ZL o przyjeciu na praktyke absolwenckg powoduje
sporzadzenie umowy (ktérej wzér stanowi druk nr 3) przez pracownika Departamentu ZL.
Umowa, o ktérej mowa w ust. 7, nie moze by¢ zawarta na okres dtuzszy niz 3 miesigce — okres
trwania umowy ustala sie z praktykantem.

Praktykant zobowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi Departamentu ZL, przed podpisaniem
umowy, dowdd posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW)
obejmujgcego okres trwania praktyki absolwenckiej.

Urzad nie zapewnia ubezpieczen spotecznych osobie odbywajgcej praktyke absolwencka.
Praktykant stawia sie w dniu rozpoczecia praktyki absolwenckiej w Urzedzie w Departamencie ZL,
gdzie otrzymuje odpowiednie dokumenty do podpisu.

Zaswiadczenie o odbyciu praktyki absolwenckiej wydaje sie na prosbe praktykanta.

§5

Praktyka uczniowska/studencka jest skierowana do uczniow i studentéw.

Decyzje o odbyciu praktyki uczniowskiej/studenckiej podejmuje kandydat w chwili ztozenia
whniosku (ktérego wzér stanowi druk nr 2), co skutkuje rozpoczeciem procedury przyjecia

na praktyke uczniowska/studencka.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2, podlega zaopiniowaniu przez kierownika komorki
organizacyjnej wskazanej przez kandydata.

Pozytywna opinia kierownika komorki organizacyjnej wskazanej przez kandydata powoduje
przekazanie wniosku do Dyrektora Departamentu ZL w celu podjecia decyzji o przyjeciu

na praktyke uczniowska/studencka.

Negatywna opinia kierownika komérki organizacyjnej wskazanej przez kandydata powoduje
przekazanie wniosku kandydata do kolejnej preferowanej komorki organizacyjnej, ktéra zostata
wskazana we wniosku.

Negatywna decyzja Dyrektora Departamentu ZL o przyjeciu na praktyke uczniowska/studenckg
jest niezwtocznie przekazywana kandydatowi na podany we wniosku adres email, numer telefonu
lub adres do korespondencii.

Pozytywna decyzja Dyrektora Departamentu ZL o przyjeciu na praktyke uczniowska/studenckag
powoduje sporzadzenie umowy (ktérej wzor stanowi druk nr 4) przez pracownika Departamentu
ZL.

Decyzje o wymiarze czasu trwania praktyki uczniowskiej/studenckiej podejmuje szkota

lub uczelnia.

Warunkiem dopuszczenia do praktyki uczniowskiej/studenckiej jest podpisanie przez
szkote/uczelnie oraz kandydata umowy sporzgdzonej przez Urzad.

Praktykant zobowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi Departamentu ZL, przed podpisaniem
umowy, dowdd posiadania ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW)
obejmujgcego okres trwania praktyki uczniowskiej/studenckiej.

Urzad nie zapewnia ubezpieczen spotecznych osobie odbywajgcej praktyke
uczniowska/studencks.

Praktykant stawia sie w dniu rozpoczecia praktyki uczniowskiej/studenckiej w Urzedzie

w Departamencie ZL, gdzie otrzymuje odpowiednie dokumenty do podpisu.

Zaswiadczenie o odbyciu praktyki uczniowskiej/studenckiej wydaje sie na prosbe praktykanta.
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§6

1. Kierownik komérki organizacyjnej, do ktorej zostat ztozony wniosek o przyjecia na staz lub
whniosek o przyjecie na praktyke, pisemnie wyznacza opiekuna ds. praktyk/stazy (zgodnie
ze wzorem, ktory stanowi druk nr 6).

2. Zadania opiekuna ds. praktyk/stazy w stosunku do praktykanta/stazysty:

1) wdrozenie w procedury funkcjonujgce w Urzedzie;

2) przekazanie sposobu obiegu dokumentow;

3) wdrozenie stanowiskowo — kompetencyjne;

4) wspieranie w potencjalnych trudnosciach;

5) przedstawienie i zapoznanie z zespotem w komaorce organizacyjne;j;

6) wprowadzenie w kulture organizacji i panujgce w niej zasady.

Opiekun ds. praktyk/stazy jest dostepny przez caty okres trwania praktyki/stazu.

4. W przypadku wyznaczenia opiekuna ds. praktyk/stazy dla matoletniego praktykanta, wskazany
opiekun zobowigzany jest do ztozenia w Departamencie ZL stosownego oswiadczenia (ktérego
wzér stanowi druk nr 7).

5. W Urzedzie obowigzujg standardy ochrony matoletnich przyjete odrebnym zarzgdzeniem
Marszatka Wojewddztwa.

w

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§7

1. Urzad nie ponosi zadnych kosztow zwigzanych z wyptatg stypendium za okres odbywania stazu.
2. Urzad nie ponosi zadnych kosztéw zwigzanych z praktykami uczniowskimi/studenckimi
oraz absolwenckimi.
3. Dokumenty dotyczace stazy oraz praktyk uczniowskich/studenckich lub absolwenckich
przechowywane sg zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Urzedu.
4. W Urzedzie obowigzujg nizej wymienione druki - ustalenie ich tresci wraz z wprowadzaniem zmian
lezy w kompetencji Dyrektora Departamentu ZL:
1) druk nr 1 - wniosek o przyjecie na staz;
2) druk nr 2 - wniosek o przyjecie na praktyke;
3) druk nr 3 - umowa dotyczaca przyjecia na praktyke absolwencks;
4) druk nr 4 - umowa dotyczaca przyjecia na praktyke uczniowska/studencka;
5) druk nr5 - regulamin odbywania stazu;
6) druk nr 6 —informacja 0 wyznaczeniu opiekuna ds. praktyk/stazy;
7) druk nr 7 — oswiadczenie opiekuna ds. praktyk/stazy matoletniego praktykanta;
8) druk nr 8 - informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie przyjecia na staz;
9) druk nr9 - informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie przyjecia na praktyke.
5. W przypadkach nieuregulowanych w regulaminie decyzje o sposobie postepowania podejmuje
Dyrektor Departamentu ZL.
6. Zapisow zawartych w regulaminie nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegolne stanowig inaczej.
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