Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 6/2023

z dnia 30.01.2023
Dyrektora PUP w Swidniku

REGULAMIN ORGANIZACJI STAZU

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 690 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania stazu
przez bezrobotnych z dnia 20 sierpnia 2009 r. (t. j. Dz. U z 2009 r. Nr 142, poz. 1160),

Ustawa z 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm).

Postanowienia ogélne

§1

. Organizatorem stazu moze byc¢ :

a) pracodawca:

b) organizacja pozarzadowa,

C) przedsi¢gbiorca niezatrudniajacy pracownikow na zasadach przewidzianych dla pracodawcow,

d) rolnicza spotdzielnia produkcyjna lub  pelnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca
i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wilasny rachunek
dzialalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzgcej, w tym ogrodniczej, sadowniczej,
pszczelarskiej i rybnej, w pozostajagcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym
obszar uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej
dziat specjalny produkcji rolne;j.

. O zorganizowanie miejsc odbywania stazu moze ubiegac si¢ organizator stazu, ktory:

a) nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci,

b) nie zostat ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisOw prawa pracy
albo jest objety postepowaniem dotyczacym naruszenia przepisow prawa pracy w okresie 365
dni przed dniem ztozenia wniosku,

C) nie naruszyl warunkéw uprzednio zawartych z Urzedem Pracy uméw w ciggu 12 miesigcy
od dnia zlozenia wniosku,

W imieniu Starosty wszelkie decyzje wynikajace z niniejszego regulaminu podejmuje Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku, ktory dziata w imieniu Starosty Powiatu Swidnickiego na
podstawie pisemnego upowaznienia (art. 9, ust. 7 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy) zwanym w dalszej czg$ci regulaminu Dyrektorem PUP.

§2

Na staz, nie krotszy niz 3 miesigce - maksymalnie do 12 miesiecy mogg by¢ kierowane osoby
bezrobotne, ktore nie ukonczyty 30 roku zycia.

. Na staz nie krotszy niz 3 miesigce - maksymalnie do 6 miesiecy moga by¢ kierowane pozostate

osoby bezrobotne.

Osoba niepelnosprawna zarejestrowana w PUP jako bezrobotna lub poszukujaca pracy nie
pozostajaca w zatrudnieniu moze zosta¢ skierowana do odbycia stazu. Dla niepetnosprawnych
zarejestrowanych jako osoby bezrobotne staze sg finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy,
natomiast dla niepelnosprawnych zarejestrowanych jako osoby poszukujace pracy niepozostajace w
zatrudnieniu- ze $rodkow PFRON. Organizacja stazu odbywa si¢ na zasadach okreSlonych
w ustawie 0 promocji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy.



4. Poszukujacy pracy niepozostajacy w zatrudnieniu lub niewykonujgcy innej pracy zarobkowej
opiekun osoby niepelnosprawnej moze skorzysta¢ ze stazu na zasadach takich jak bezrobotny.
Wytaczeniu podlegaja opiekunowie oséb niepelnosprawnych pobierajacy §wiadczenie pielegnacyjne
lub specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych lub zasitek
dla opiekuna na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow.

Warunki i nabér wnioskéw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

§3

1. Przyjmowanie wnioskoéw od organizatorow stazu dla bezrobotnych odbywa si¢ w drodze komunikatu
oglaszanego przez Dyrektora PUP.

2. Organizator zamierzajacy zorganizowac staz dla osoby bezrobotnej sktada wniosek o zawarcie
umowy o zorganizowanie stazu na druku Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku. Wniosek moze
by¢ sktadany tylko na jedna osobe. W przypadku sktadania wnioskow w jednym naborze wymagane
zatgczniki nalezy dotaczy¢ do pierwszego wniosku.

3. Informacja o naborze wnioskéw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu bedzie wywieszona na
tablicy ogloszefi w PUP w Swidniku oraz na stronie internetowej swidnik.praca.gov.pl

4. Rozpatrywanie wnioskow odbywa si¢ w terminie miesigca od dnia ztozenia wniosku.

5. Kompletny i czytelny wniosek wraz z zalacznikami nalezy sktada¢ w sekretariacie Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidniku lub poczta. Decyduje data wplywu do urzedu.

6. Wnioski ztozone faxem lub e-mailem nie beda podlegaty rozpatrzeniu, z wyjatkiem wnioskow
ztozonych elektronicznie potwierdzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
opatrzonych profilem zaufanym.

7. llo$¢ umoéw zawartych o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych jest ograniczona ilo$cia
srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Swidniku.

§4

1. Powiatowy Urzad Pracy w Swidniku zastrzega sobie prawo do niezorganizowania stazu:

a) Na stanowiskach samodzielnych np.: kierownik, majster.

b) Dla os6b ktore, pozostaja z organizatorem stazu w najblizszym stosunku pokrewienstwa (rodzic
— dziecko, dziecko — rodzic), matzonkowie.

¢) Dla osob ktore, zamieszkujg pod tym samym adresem co Organizator.

d) U organizatora, ktory znajduje sie na listach podmiotow, ktére w bezposredni lub posredni
sposob wspieraja dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub jest za nie odpowiedzialny
1 wzgledem ktdérego zastosowanie majg sankcje wynikajace z:

i.  Rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczace srodkow
ograniczajacych w zwiazku z dziataniami Rosji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie
(Dz. U. UE L 229 z 31.07.2014 r., str. 1.), zm. rozporzadzeniem Rady (UE) 2022/576
z dnia 8 kwietnia 2022 r. w sprawie zmiany rozporzadzenia (UE) nr 833/2014.

ii.  Rozporzadzenia Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie $rodkow
ograniczajacych w odniesieniu do dziatan podwazajacych integralnos¢ terytorialna,
suwerennosc i niezalezno$¢ Ukrainy lub im zagrazajacych (Dz. U. UEL 78 2 17.3.2014,
str. 6, z pdzn. zm.),

iii.  Rozporzadzenia Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczace Srodkow
ograniczajacych w zwiazku z sytuacja na Biatorusi i udzialem Biatorusi w agresji Rosji
wobec Ukrainy (Dz. U. UE L 134 z 20.5.2006, str. 1, z p6zn. zm.),



iv. Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegodlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing stuzacych ochronie bezpieczenstwa
narodowego (Dz. U z 2022 r. poz. 835).

lub jest powigzany z osobami lub podmiotami, wzgledem ktorych stosowane sa ww. $rodki
sankcyjne i ktore figurujg na ww. listach.

2. Do odbycia stazu nie bedg kierowane osoby bezrobotne, ktore:

a) w ciagu 6 miesi¢cy przed ztozeniem wniosku o organizacje stazu, odmowity podjecia pracy po
stazu badz przerwaty staz z wlasnej winy, bez uzasadnionej przyczyny,
b) posiadajg doswiadczenie zawodowe na stanowisku wskazanym przez pracodawce.

3. Bezrobotny nie moze odbywa¢ ponownie stazu u tego samego organizatora na tym samym

s

stanowisku pracy, na ktérym wczes$niej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w migjscu pracy
lub przygotowanie zawodowe dorostych.
Ostatecznie o skierowaniu wskazanej we wniosku osoby bezrobotnej do odbycia stazu decyduje
Dyrektor PUP w Swidniku.
Brak jest mozliwosci przedtuzania stazu.
PUP kieruje bezrobotnych na badania lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

. Osoba bezrobotna odbywajaca staz moze ubiegal si¢ o czesciowy zwrot kosztow przejazdu

z migjsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu, jezeli staz odbywa si¢ poza miejscem
zamieszkania bezrobotnego i jezeli PUP dysponuje srodkami na ten cel w danym roku.

§5

U organizatora stazu, ktory jest pracodawca, staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikoéw zatrudnionych w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na
pelny wymiar czasu pracy z zastrzezeniem ust. 2.

. U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawcg, staz moze odbywac jednoczes$nie jeden bezrobotny.

§6
Procedury oceny wnioskow

Wnhioski o organizacje¢ stazu beda rozpatrywane i opiniowane przez pracownika merytorycznego oraz
opiniowane przez doradc¢ W zakresie czy wskazana osoba bezrobotna moze zosta¢ skierowana na
staz w zawodzie okre§lonym we wniosku.

. Przy rozpatrywaniu wnioskéw urzad pracy kieruje si¢ zasadg celowosci i oszczgdnosci

w wydatkowaniu srodkow publicznych przy zawieraniu przedmiotowych umow.

Ocena wnioskow odbywa si¢ w oparciu o karte oceny stanowigcg Zalacznik nr 1.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie zatwierdzenia wniosku podejmuje Dyrektor PUP.

PUP pisemnie powiadamia organizatora w terminie miesigca od dnia ztozenia kompletnego wniosku
0 sposobie jego rozpatrzenia.

§7
Kryteria oceny wnioskow

Wnhioski o organizacje stazu bedg rozpatrywane pod wzglgdem kompletnosci wniosku (wypetnienie
wszystkich punktéw oraz dotgczeniu wymaganych zatacznikdéw) oraz spelnienia warunkow, o
ktorych mowa w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 20.08.2009r. i wymaganego okresu zatrudnienia po
stazu wedtug ogtoszonego komunikatu na stronie urzedu (swidnik.praca.gov.pl)

. Majac na wzgledzie istotny interes spoleczny, w uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP moze

zmniejszy¢ wymagany okres zatrudnienia lub odstapi¢ od zatrudnienia.



3. Ocenie podlega takze zakres zadan realizowanych podczas stazu (czy uzyskane w trakcie stazu
umiejetnosci umozliwig osobie po odbyciu stazu samodzielne wykonywanie zadan na stanowisku

pracy).

Warunki i zasady zawarcia umowy o zorganizowanie stazu

§8

1. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku oferta stazu zostaje przekazana do Referatu ds.
posrednictwa pracy celem znalezienia odpowiedniego kandydata, jezeli taki nie zostal wskazany
przez organizatora.

2. Whniosek rozpatrzony pozytywnie pozostaje bez realizacji, jezeli w ciggu 30 dni od daty jego
pozytywnego rozpatrzenia, wnioskodawca nie dokona wyboru kandydata na staz sposrod
przestawionych organizatorowi kandydatow.

§9

1.Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej przez Staroste, w imieniu ktérego dziata Dyrektor PUP
z Organizatorem, wedtug programu okreslonego we wniosku.

2. Umowa okresla w szczegolnosci:

a) firm¢ lub imi¢ i nazwisko organizatora,

b) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,

C) siedzibe organizatora,

d) miejsce odbywania stazu,

e) dane bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu: imi¢ i nazwisko, data urodzenia, adres,

f) imig¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opickuna bezrobotnego odbywajacego staz,

g) date rozpoczecia i zakonczenia stazu,

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

i) program stazu

3. W trakcie trwania umowy nie ma mozliwo$ci zmiany stanowiska stazu oraz programu stazu.

4. Urzad Pracy sprawuje nadzér nad odbywaniem stazu na podstawie notatek monitorujacych
sporzadzonych z przeprowadzonej rozmowy po pierwszym miesigcu stazu z osobg bezrobotng
skierowang na staz.

§ 10

1. Organizator po zakofczeniu stazu wydaje opini¢ zawierajaca: oznaczenie organizatora, imi¢
i nazwisko osoby bezrobotnej odbywajacej staz, okres odbywania stazu, stanowisko, informacje
o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych uzyskanych
w trakcie stazu.

2. Opinia wydawana jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni po zakonczeniu
realizacji programu.

3. Zaswiadczenie o odbyciu stazu wydaje bezrobotnemu Dyrektor PUP.

§ 11

1. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz udziela bezrobotnemu wskazoéwek 1 pomocy
w wypetnianiu powierzonych zadan oraz po$§wiadcza wlasnym podpisem prawdziwos¢ informacji
zawartych w sprawozdaniu bezrobotnego z przebiegu stazu.



2. Opiekun moze sprawowac opieke nad nie wigcej niz trzema osobami bezrobotnymi odbywajacymi
staz.

§ 12

1. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120 % kwoty
zasitku dla bezrobotnych.

2. Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osobg niepelnosprawng zaliczong do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i §wigta, w porze nocnhej, W systemie pracy
zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

4. Dyrektor PUP moze wyrazi¢ zgode na realizacj¢ stazu w niedziele i $wigta, w porze nocnej,
w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu
czasu pracy.

5. Bezrobotnemu odbywajacemu staz przyshuguje prawo do okresow odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.

6. Na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz organizator stazu jest obowiagzany do udzielenia dni
wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu. Bezrobotny nabywa
prawo do dni wolnych po uptywie kolejnych 30 dniowych okreséw. Za ostatni miesiac odbywania
stazu Organizator jest zobowigzany udzieli¢ dni wolnych zgodnie ze ztozonym wnioskiem przed
uplywem terminu zakonczenia stazu.

7. Za dni wolne stypendium przystuguje.

8. Osoba bezrobotna odbywajaca staz w przypadku jego przerwania z wlasnej winy, za wyjatkiem
podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, jest zobowigzana do zwrotu poniesionych przez
PUP kosztow.

9. Pozostate warunki odbywania stazu, w tym prawa i obowiazki organizatora stazu, bezrobotnego
i urzgdu pracy zawarte sa w umowie, o ktorej mowa jest w § 9 niniejszego regulaminu.

§13

1. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku organizowania stazu w powiatowym urzedzie pracy
i starostwie powiatowym, z tym ze powiatowy urzad pracy lub starostwo powiatowe sporzadzaja
program stazu i realizujg staz zgodnie z przyj¢tym programem.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku organizowania stazu ze srodkow PFRON.

3. W przypadku realizacji przez PUP projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw EFS oraz
programéw finansowanych ze $rodkow FP oraz porozumien Dyrektor zastrzega sobie prawo
wprowadzenia kryteriow wynikajacych z zalozen realizowanych projektow, programow oraz
porozumien.

Postanowienia koncowe
§ 14
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy:

1. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2022r., poz. 1360 z p6zn. zmian. ),
2. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 1510 z p6zn. zmian.).

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Swidniku
Wlodzimierz Radek



Zatacznik nr 1

Karta oceny formalnej

Nr Wniosku DRP-RIP-5940- /

Nazwa Organizatora

Lp. | Kryteria Tak Nie

1. | Wniosek jest wypelniony na obowigzujacym formularzu

2. | Wniosek zawiera komplet wymaganych zatacznikow

Liczba stazystow odbywajacych staz u organizatora nie
3. | przekracza liczby pracownikow w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy

Osoba wskazana przez Organizatora jest zarejestrowana

4 jako bezrobotna
5 Osoba wskazana przez Organizatora moze zostac¢
" | skierowana na staz w zawodzie okre§lonym we wniosku
6 Wskazany zawdd jest zgodny z klasyfikacjg zawodow
" | ispecjalnosci
Osoba wskazana przez Organizatora w ciggu ostatnich 6
7 miesiecy przed zlozeniem wniosku przerwata lub

odmoéwita podjecia pracy po stazu z wlasnej winy bez
uzasadnionej przyczyny

Organizator wywigzal si¢ ze zobowigzan wynikajacych
8. | zumow, zawartych w ciggu ostatnich 12 miesigcy w PUP
w Swidniku

Organizator nie podlega wykluczeniu i nie jest powigzany
z podmiotami podlegajacymi wykluczeniu z otrzymania
wsparcia, wynikajacego z natozonych sankcji w zwigzku z
agresja Rosji wobec Ukrainy.

Opinia doradcy zawodowego dotyczy pkt 5 : pozytywna / negatywna *
Uwagi w przypadku opinii negatywnej:

Data i podpis doradcy zawodowego

Czy wniosek spelnia wszystkie kryteria formalne TAK / NIE*

L 0
Data i podpis pracownika merytorycznego Data i podpis kicrownika dzialu DRP
Akeeptuje / nie akceptuje* Zatwierdzam / nie zatwierdzam* do realizacji
Podpis i pieczg¢ Zastepcy Dyrektora ds. CAZ Podpis i piecz¢¢ Dyrektora PUP

*niepotrzebne skresli¢



