zatacznik do

Zarzadzenia Nr 4/2019

zdnia 18.01.2019 .

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wodzislawiu Slaskim

REGULAMIN OKRESI_JAJACY ZASADY 1 WARUNKI ORGANIZOWANIA
STAZU DLA OSOB BEZROBOTNYCH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o0:

1.

2.
3.

Dyrektorze urzedu - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu
Slaskim dziatajacego z upowaznienia Starosty;

Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Wodzistawiu Slgskim;

Bezrobotnym - oznacza to 0sobg, 0 ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz .U.
72018 1., poz. 1265 z pdzn. Zm.);

_ Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg Z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018r., poz. 1265 z pozn. zm.);

. Organizatorze - oznacza t0 jednostkg, w ktorej osoba bezrobotna skierowana przez urzad

odbywa staz;

_Stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejgtnosci praktycznych do

wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku
pracy z organizatorem;

 Whiosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o organizacjg stazu.

ROZDZIAL 11
Warunki zorganizowania stazu

§2

. Organizatorem stazu moze byc¢:

a) pracodawca;

b) organizacja pozarzagdowa;

¢) przedsigbiorca niezatrudniajacy pracownikow;

d) rolnicza spotdzielnia produkcyjna lub pelnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca
i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na whasny rachunek,
dziatalno$¢ w zakresie produkcji roglinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej,
sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie
rolnym obejmujacym obszar uzytkow rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha
przeliczeniowe lub prowadzgcej dzial specjalny produkcji rolnej.

Na staz mozna skierowaé osoby bezrobotne dla ktorych:

—  ustalono profil pomocy II lub,
— ustalono profil pomocy I /dotyczy organizacji stazu w ramach bonu stazowego dla
o0sob do 30 r.z./
Okres organizacji stazu:
a) od 3 do 6 miesigey
b) od 3 do 12 miesigey (dotyczy 0sob do 30 1. 2.);
1



L.

o

10.

Diugos¢ okresu stazu jest ustalana w zaleznosci od stopnia zlozonosci zadan
wykonywanych na proponowanym stanowisku pracy i przygotowaniu kandydata oraz
wysokosei  Srodkow  przeznaczonych na realizacj¢ tego zadania w danym roku

kalendarzowym.
§3

Majac na wzgledzie racjonalnos¢ wydatkowania Srodkéw Funduszu Pracy przy ocenie
wniosku bedzie brana pod uwage:
a) deklaracja zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy
na okres na jaki zostanie zawarta umowa o organizacje stazu;
b) liczba oséb zatrudnionych u organizatora w dniu skladania wniosku w przeliczeniu
na petny wymiar czasu pracy;
¢) dotychczasowa wspélpraca organizatora z urzgdem, m.in. dotyczaca wywiazania sig
z warunkow poprzednich uméw stazowych zakonczonych w okresie 2 pelnych lat
kalendarzowych poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku:
d) zatrudnienie u organizatora stazu w okresie ostatnich 12 miesiecy przed zlozeniem
wniosku;
¢) miejsce wykonywania pracy w trakcie stazu — w pierwszej kolejnosci staze beda
organizowane na terenie dzialania urzedu — powiatu wodzislawskiego.
Za zgoda Dyrektora urzedu staz moze by¢ realizowany na terenie innych powiatéw,
a w szczegolnosei: powiatu rybnickiego z m. Rybnik, miasta Jastrzebie Zdréi. powiatu
raciborskiego. m. Zory:
Na staz nie moze zostaé skierowany bezrobotny, ktéry wykonywat prace u organizatora
stazu na podstawie umowy o pracg, lub inng prace zarobkowg, podlegajaca
ubezpieczeniu spolecznemu,
Bezrobotny nie moze odbywaé¢ ponownie stazu u tego samego organizatora, na tym
samym stanowisku pracy, na ktérym wcezesniej odbywal staz, przygotowanie zawodowe
W miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.
U organizatora stazu, staz mogg odbywaé jednoczesnie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajgcej liczby pracownikow zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania
wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.,
U organizatora stazu, ktory nie zatrudnia pracownika, staz moze odbywa¢ Jjednoczeénie
Jeden bezrobotny. Warunkiem pozytywnego rozpatrzenia takiego wniosku jest posiadanie
przez przedsigbiorce uprawnien lub kwalifikacji celem przyuczenia bezrobotnego do
wykonywania pracy na danym stanowisku.
Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz udziela bezrobotnemu wskazéwek i pomocy
w realizacji powierzonych mu zadan. Organizator stazu na opiekuna bezrobotnego moze
wyznaczy¢ pracownika zatrudnionego na podstawie Umowy o pracg w pelnym wymiarze
Czasu pracy, o kwalifikacjach wymaganych na stanowisku, na ktérym bezrobotny bedzie
odbywat staz.
Do odbycia stazu nie beda kierowani najblizsi czlonkowie rodziny organizatora stazu.
Najblizszy czlonek rodziny to: wspltmatzonek, dzieci, przysposobieni, rodzice.
rodzenstwo.
W przypadku , gdy organizator w zfozonym wniosku o zorganizowanie stazu nie wskaze
kandydata, oferta wolnego miejsca stazu zostanie przekazana do posrednictwa pracy
celem przeprowadzenia doboru odpowiedniego kandydata, przy czym na jedno
przyznane miejsce stazu urzad skieruje nie wiecej niz 10 kandydatow spelniajacych
wymagania okreslone we wniosku przez organizatora.
W przypadku niedokonania wyboru osoby sposréd skierowanych kandydatéw w terminie
14 dni od dnia skierowania ostatniego kandydata, wniosek zostanie wycofany z realizacji.
W przypadku braku w ewidencji bezrobotnych kandydatow posiadajgcych wymagane
przez organizatora we wniosku kwalifikacje, wniosek rozpatrzony bedzie negatywnie,
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11. Urzad moze nie wyrazi¢ zgody na organizacje kolejnych miejsc stazowych w przypadku,
gdy organizator jest w trakeie realizacji umowy stazowej.

12. Staz nie moze byé odbywany w miejscu zamieszkania lub zameldowania bezrobotnego.
13. Miejscem odbywania stazu mogg by¢ wylacznie pomieszczenia wyodrebnione w celu
prowadzenia w nich dziatalnosci gospodarczej (zgloszone w odpowiedniej instytucji) .

14. W przypadku nieodpowiednich warunkow lokalowych lub braku mozliwosci
sprawowania nadzoru nad realizowanymi przez bezrobotnego zadaniami oraz gdy
opisany w programie stazu zakres zadan nie wymaga przyuczenia w formie stazu,
wniosek rozpatrzony bedzie negatywnie.

15. W przypadku, gdy zakres zadan okreélony w programie stazu obejmuje czynnosci, ktore
powinny by¢ zlecane do samodzielnego wykonywania na zasadzie umowy O prace lub
umowy cywilno-prawnej, wniosek rozpatrzomny bedzie negatywnie.

16. Kazdorazowo ostateczng decyzj¢ o organizacji stazu podejmuje Dyrektor urzgdu.

17. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor urzedu moze odstapi¢ od warunkéw zawartych
w niniejszym Regulaminie.

18. Dyrektor w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku organizatora informuje go
pisemnie o sposobie rozpatrzenia wniosku.

§4

1. Organizator zamierzajacy zorganizowa¢ staz sklada w siedzibie urzedu wniosek.
Whniosek moze byé¢ przestany takze poczta tradycyjng na adres urzgdu lub poczty
elektroniczna, opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
kwalifikowanym certyfikatem.

2. Organizator stazu sklada whiosek, zawierajacy w szczegélnosci:

a) dane organizatora: pelng nazwe firmy lub imi¢ i nazwisko organizatora, siedzibg
i miejsce prowadzenia dziatalnosci, date rozpoczecia dziatalnosci, liczbe pracownikow
zatrudnionych w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy,
NIP. imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora, imiona
i nazwiska 0sob upowaznionych do podpisania umowy;

b) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktérych bezrobotni beda odbywac staz:

¢) imig i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;

d) proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesiace;

¢) dokladny opis zadan, jakie beda wykonywane podczas stazu, w tym nazwa zawodu
lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjg zawodow 1 specjalnosci dla potrzeb rynku
pracy, nazwa komorki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz szczegOtowy zakres
zadan zawodowych wykonywanych przez stazyste;

f) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztalcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjgcia stazu.

3. Organizator moze we wniosku wskaza¢ kandydata na staz.

§5

1. Opiekun bezrobotnego powinien sprawowac staly nadzér nad odbywajacym staz
udzielajac wskazowek 1 pomocy W wypelnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza¢
wlasnorecznym  podpisem prawdziwos¢ informacji zawartych w sprawozdaniu
z przebiegu stazu.

2. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie
wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.



§6

Whniosek moze byé uwzgledniony w przypadku spelnienia przez organizatora stazu

nastepujacych warunkéw:

a) organizator stazu jest podmiotem prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza nie kroce;
niz 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku;

b) w okresie 12 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku nie nastapit spadek zatrudnienia
z przyczyn dot. zaktadu pracy;

¢) nie toczy sie w stosunku do organizatora stazu postepowanie upadiosciowe i nie
zostal zgloszony wniosek o likwidacje,

d) organizator stazu nie zalega z wyplacaniem wynagrodzen pracownikom oraz nie
posiada zaleglosci wobec budzetu panstwa (ZUS i US) oraz innych danin
publicznoprawnych;

€) organizator deklaruje pokrycie kosztow badar lekarskich dla  bezrobotnego
skierowanego na staz;

f) organizator ztozy kompletny i czytelnie wypelniony wniosek:

Organizator stazu:

a) zapoznaje bezrobotnego z programem stazu;

b) zapoznaje bezrobotnego z Jjego obowigzkami oraz uprawnieniami;

¢) zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dla pracownikow;

d) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikow:;

¢) szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresic
bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje go
z obowigzujacym regulaminem pracy;

f) przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw odziez
i obuwie robocze, érodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne s$rodki higieny
osobistej;

g) zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatne
positki i napoje profilaktyczne;

h) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje Dyrektora urzedu
0 przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji
programu;

1) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji
programu stazu wydaje bezrobotnemu opini¢ zawierajaca informacje o zadaniach
realizowanych przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych
w trakcie stazu;

j) dostarcza do urzedu w terminie 5 dni kalendarzowych po zakoficzeniu kazdego
miesigca stazu liste obecnodci podpisang przez bezrobotnego.

§7

W trakcie odbywania stazu osobie bezrobotnej przyshiguje stypendium w wysokosci
120% kwoty zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt I ustawy.

Stypendium przystuguje za faktycznie odbyte dni stazu oraz dni ustawowo wolne od
pracy.

Czas pracy stazysty nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

Bez zgody Dyrektora urzgdu staz nie moze odbywaé si¢ w niedziele i $wieta, w porze
nocnej, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz organizator Jest zobowigzany do udzielenia
dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni
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wolne przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator stazu jest
zobowiazany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu.

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

6. Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania na
zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu II ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (tekst jednolity DZ. U. z 2018, poz. 917, z pdzn. zm.).

§8

1. Z organizatorem, ktorego wniosek zostat skierowany do realizacji zawierana jest umowa

o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych(ego), okreslajgca w szczegblnosei:

a) nazwe instrumentu rynku pracy: staz;

b) pelna nazwg firmy lub imig i nazwisko organizatora;

¢) imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,

d) siedzibe organizatora;

e) miejsce odbywania stazu;

f) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imig i nazwisko. date urodzenia, adres;

¢) dane opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz: imi¢ 1 nazwisko, zajmowane
stanowisko;

h) datg rozpoczecia i zakonczenia stazu;

i) program stazu,

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

2. Przepis ust. 1 nie stosuje sie w przypadku organizowania stazu w starostwie lub
powiatowym urzgdzie pracy, z tym 7e organizator zobowigzany jest do sporzadzenia
programu stazu i nalezytej realizacji stazu zgodnie z przyjetym programem.

3. Organizator nie moze skierowaé bezrobotnego do wykonywania innych zadan na innym
stanowisku niz wskazane w umowie lub zmieniaé program stazu bez zawarcia z urzedem
stosownego aneksu do umowy.

4. Dyrektor na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzac

7 organizatorem umowg o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych(ego) w przypadku

niezrealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkow

jego odbywania, po wystuchaniu organizatora.

5. Dyrektor na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora
i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania
stazu w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosei podczas wigcej niz jednego dnia stazu;

b) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy,
w szezegblnosei stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykoéw lub srodkow psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykow lub srodkow psychotropowych;

¢) usprawiedliwionej nieobecnogci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

§9

Urzad ma prawo do przeprowadzania u organizatora, u ktorego zorganizowano staz, wizyt
monitorujaco-sprawdzajacych majacych na celu zweryfikowanie prawidlowosci realizacji
warunkow zawartej umowy oraz uzyskiwania informacji i wyjasnien w tym zakresie.



§10

W przypadku organizowania stazu w ramach projektow, na realizacje ktérych urzad pozyska
srodki finansowe, dopuszcza sie mozliwodé ustalenia dodatkowych kryteriow dotyczgcych
kwalifikowania 0s6b bezrobotnych i okresu odbywania stazu.

ROZDZIAL 111
Postanowienia koncowe

§11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie przepisy:

1. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (tekst jednolity Dz U z 2018 r.
poz.1025)

2. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 1265 z pézn. zm.);

3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz.U. z 2009 r. nr 142,
poz. 1160).

§12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




