REGULAMIN
W SPRAWIE ZASAD ORGANIZACJI STAZY
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W WOLOMINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia oznaczaja:

a)

b)

c)

d)

h)

i)
)

staz — nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy
z pracodawca;

organizator stazu- pracodawca, rolnicza spoldzielnia produkcyjna lub pelnoletnia
osoba fizyczna, zamieszkujgca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wlasny rachunek. dzialalnos¢ w zakresie produkcji
roslinnej lub zwierzgcej, 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 prowadzaca
dzial specjalny produkcji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r.
o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow (Dz. U. 2016 poz. 277) oraz organizacja
pozarzadowa i przedsiebiorca niezatrudniajacyv pracownika:

pracodawca - jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej
a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg co najmniej jednego pracownika;
organizacje pozarzadowe - nie bedace jednostkami sektora finanséw publicznych
w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych i niedzialajace w celu osiggniecia
zysku osoby prawne lub jednostki nieposiadajace osobowosci prawnej, utworzone
na podstawie przepisdw ustaw, w tym fundacje 1 stowarzyszenia, z wyjatkiem partii
politycznych 1 utworzonych przez nie fundacji;

osoba bezrobotna - osoba niezatrudniona i niewykonujaca innej pracy zarobkowej,
zdolna 1 gotowa do podjg¢cia zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy
obowiazujacym w danym zawodzie lub stuzbie albo innej pracy zarobkowej;

osoba uprawniona- osoba bezrobotna oraz osoba niepelnosprawna poszukujaca
pracy niepozostajaca w zatrudnieniu;

podmiot prowadzacy dzialalnos¢ gospodarcza - osoba fizyczna. osoba prawna
1 jednostka organizacyjna nie bedaca osoba prawna. ktorej odrebna ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng - wykonujaca we wlasnym imieniu dzialalno$¢ gospodarczg.
Dzialalnoscia gospodarcza jest zarobkowa dzialalnos¢ wytworcza, budowlana,
handlowa, ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
ze 710z, a takze dzialalnos¢ zawodowa, wykonywana w sposdb zorganizowany
i ciagly:

ustawa - ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. 2016 r., poz. 645 z pdzn. zm.);

PUP — Powiatowy Urzad Pracy w Wolominie;

Starosta —Starosta Wolominski w imieniu ktérego na podstawie upowaznienia
wystepuje Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP.



I

8.

9.

Rozdzial 11
TRYB SKLEADANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§2

Pracodawca zainteresowany organizacja stazu dla osoby bezrobotnej sklada
kompletny wniosek wraz zalagcznikami w PUP Wolomin, w Filii Ttuszcz lub w Filii
Radzymin. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 1 do n/n regulaminu.

Whniosek powinien by¢ zlozony co najmniej 30 dni przed planowanym terminem
rozpoczecia stazu.

W przypadku. gdy wniosek jest wypelniony nieprawidlowo wyznacza sie pracodawcy
termin nie krotszy niz 7 - dni i nie dluzszy niz 14 — dni do jego poprawienia.

W przypadku nie poprawienia wniosku we wskazanym terminie lub nie dolgczenia
zalgcznikow wskazanych we wniosku, wniosek pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, o czym
informuje si¢ pisemnie pracodawce.

Wnioski  poprawne pod wzglgdem formalnym podlegaja ocenie merytorycznej
dokonywanej przez Komisje dzialajace w PUP w Wolominie, w Filiach PUP
w Radzyminie 1 Thuszezu powolane przez Dyrektora PUP.

Podczas rozpatrywania wnioskow Komisja proponuje rowniez liczbe miejsc stazu
Jak tez okresu jego trwania.

Propozycje Komisji przedkladane sa do akceptacji Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora
PLIP.

Ostateczng decyzje o organizacji stazu u organizatora podejmuje Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora PUP.

W terminie 30 dni od dnia wplywu wniosku, Powiatowy Urzad Pracy informuje
pisemnie organizatora stazu o sposobie rozpatrzenia wniosku.

10. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwolanie.

1.

Zasady rozpatrywania wnioskow

§3
Przy = merytorycznym  rozpatrywaniu wnioskow o organizacje stazu Komisja
uwzglednia:

» dotychczasowa wspolprace z PUP (j. wywiazywanie si¢ z wezesniej realizowanych

umow;
* wnioskowana liczbg¢ o0s0b bezrobotnych, o ktorych skierowanie ubiega sie
organizator;
* wnioskowany zawdd lub specjalnoscé:
* zakres zadan zawodowych okreslonych przez organizatora w programie stazu;
* miejsce odbywania stazu;
* gwarancj¢ zatrudnienia po okresie odbywania stazu (w tym proponowang forme
zatrudnienia i proponowany okres);
* celowo$¢ zorganizowania stazu;
* wymagania i poziom wyksztalcenia niezbedne do podjgcia stazu przez bezrobotnego
na danym stanowisku. okreslone przez organizatora.
Staze organizowane sa w pierwsze] kolejnosci u pracodawcow i przedsiebiorcow
przewidujacych zatrudnienie lub powierzenie innej pracy zarobkowej po okresie
odbywania stazu.
Staz nie jest organizowany u organizatora, ktéry nie wywigzal sie
z deklarowanego wczesSniej zatrudnienia os6b bezrobotnych po ukonczonym
stazu.

[§]



Staz nie jest organizowany u organizatora. ktory znajduje si¢ w stanie likwidacji
lub upadtosci, posiada zobowigzania wobec ZUS i Urzedu Skarbowego oraz w okresie
12 miesigcy przed dniem zgloszenia wniosku zostal skazany prawomocnym wyrokiem
za naruszenie praw pracowniczych lub jest objety postgpowaniem wyjasniajacym
w te] sprawie.
Do odbycia stazu nie mogg by¢ kierowane osoby bezrobotne ktore:
* byly zatrudnione lub wykonywaly inng prace zarobkowa u tegoz organizatora;
* sg wspolmalzonkiem, zstepnym, wstepnym w linii prostej w pierwszym stopniu
pokrewienstwa organizatora;
* zamieszKuja pod tym samym adresem co organizator;
* posiadaja zameldowanie na terenie dzialania PUP, krotsze niz planowany okres
odbywania stazu:
* posiadaja okreslony I lub III profil pomocy.
PUP kieruje do odbycia stazu u organizatora w pierwszej kolejnosci osoby
bezrobotne, ktore nie korzystaly jeszcze z tej formy aktywizacji.
PUP w imieniu Starosty organizuje i finansuje staz na wniosek organizatora.

Rozdzial 111
Zasady organizacji stazy

§4

Organizator moze we wniosku, o ktorym mowa w § 3 pkt 1. wskaza¢ imie i nazwisko
bezrobotnego, ktérego przyjmie na staz.

U organizatora stazu, ktory jest pracodawcea, staz moga odbywac jednoczesnie bezrobotni
w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu
sktadania wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.

U organizatora stazu ktory nie jest pracodawca, staz moze odbywac jednoczesnie jeden
bezrobotny.

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

Powiatowy Urzad Pracy zastrzega sobie prawo do sprawdzenia warunkow miejsca
odbywania stazu.

§5

Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej pomigedzy PUP a organizatorem, wedtug
programu okreslonego w umowie. Przy ustaleniu programu powinny by¢ uwzglednione
predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe
kwalifikacje zawodowe bezrobotnego.

Umowa okresla w szczegolnosei:

firme lub imig i nazwisko organizatora:

imig¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;

siedzibe organizatora;

miejsce odbywania stazu;

dane bezrobotnego odbywajacego staz: imi¢ i nazwisko. date urodzenia, adres;

imi¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego
staz oraz wyksztalcenie:

date rozpoczgcia i zakonczenia stazu:
program stazu, ktory powinien okresla¢: nazwe zawodu lub specjalnosci - zgodnie
z klasytikacja zawodow 1 specjalnosci. zakres zadan wykonywanych przez
bezrobotnego. rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych.,

(o8]



sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych, dane
opiekuna osoby objetej programem stazu;

e zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie
z ustalonym programem.

Zawarcie umowy nastepuje w drodze zgodnego o$wiadczenia woli stron i zadnej

ze stron nie przystuguje roszczenie o jej zawarcie.

§ 6

Organizator stazu:

zapoznaje bezrobotnego z programem stazu:

realizuje zakres zadan okreslony w programie stazu;

zapoznaje bezrobotnego z jego obowiazkami oraz uprawnieniami;

zapewnia bezrobotnemu bezpieczne 1 higieniczne warunki odbywania stazu
na zasadach przewidzianych dla pracownikow;

zapewnia bezrobotnemu profilaktyczna ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikow;

szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow w  zakresie
bezpieczefistwa 1 higieny pracy. przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje
go z obowiazujacym regulaminem pracy;

przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéow. odziez
obuwie robocze. $rodki ochrony indywidualnej oraz niezbgdne srodki higieny osobistej:
zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, bezplatne
posilki profilaktyczne i napoje:

niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w terminie 7 dni. informuje staroste
o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nicobecnosci  bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji
programu;

niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji
programu stazu wydaje bezrobotnemu opinig. o ktorej mowa w art. 53 ust. 5 ustawy:
dostarcza do PUP w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesiaca stazu liste
obecnosei  podpisywang przez bezrobotnego na biezaco oraz potwierdzona
przez opiekuna stazu;

nie moze zleca¢ bezrobotnemu zadan wykraczajacych poza zakres programu stazu
oraz zwigzanych z odpowiedzialnoscig finansowa.

§7

Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz udziela bezrobotnemu wskazéwek i pomocy
w wypelnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wlasnorgcznym podpisem prawdziwosé
informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu.

§8

Bezrobotny skierowany do odbycia stazu:
przestrzega ustalonego przez organizatora rozkladu czasu pracy:
sumiennie 1 starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie

do polecen organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem;

przestrzega przepisow i zasad obowigzujacych u organizatora, w szczegdlnosei:
regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisoOw przeciwpozarowych;

cyklicznie sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu (Karta Stazu) zawierajace
informacje o wykonywanych  zadaniach  oraz  uzyskanych  kwalifikacjach



lub umiejetnosciach zawodowych - Karta Stazu musi byé dostepna w migjscu
odbywania stazu;

na biezaco potwierdza swoja obecnos¢ w miejscu pracy poprzez podpisywanie listy
obecnosci;

niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni informuje PUP o przerwaniu
odbywania stazu oraz o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci;

w terminie 7 dni od daty otrzymania opinii. o ktorej mowa w art. 53 ust. 5. przedklada
Powiatowemu Urzedowi Pracy te opini¢ wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu.
Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przyshuguje:

stypendium w wysokosci 120% kwoty zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt
I ustawy. wyplacane przez PUP: przepisy art. 41 ust.6 oraz art. 80 stosuje sig
odpowiednio. Za okres. za ktory przystuguje stypendium zasitek nie przystuguje;

na jego wniosek 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu. Za ostatni
miesigc odbywania stazu organizator jest zobowigzany udzieli¢ dni wolnych przed
uplywem terminu zakonczenia stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium;

prawo do okresow odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracownikow:;

prawo do rownego traktowania na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu
II A Dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy.

§9
Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba niepetnosprawna zaliczona
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci - 7 godzin na dobe
135 godzin tygodniowo.
Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i swigta. w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.
Starosta Wolominski moze wyrazic zgod¢ na realizacje stazu w niedziele
1 Swigta, w porze nocnej lub systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym
zawodzie wymaga takiego rozkladu czasu pracy.

§10

Osoby niepelnosprawne zarejestrowane w PUP jako poszukujgce pracy

niepozostajagce w zatrudnieniu mogg réwniez byé skierowane na staz

na zasadach takich jak bezrobotni.

§11

Nadzor nad odbywaniem stazu sprawuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Wolominie.
Dyrektor na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwiazaé
z organizatorem umowg¢ o odbycie stazu w przypadku niezrealizowania
przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkow jego odbywania,
po wystuchaniu organizatora stazu.
Dyrektor na wniosek organizatora lub z urzedu po zasiegnieciu opinii organizatora
i wystuchaniu bezrobotnego. moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci odbywania
stazu w przypadku:

* nieusprawiedliwionej nicobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

* naruszenia podstawowych obowiazkéw okreSlonych w regulaminie pracy
W szczegOlnosci stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujacym
na spozycie alkoholu, narkotykow lub srodkow psychotropowych lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, narkotykow lub srodkow psychotropowych;

* usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.



§ 12

Powiatowy Urzad Pracy wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§13

O zmianach w postanowieniach niniejszego Regulaminu decyduje Dyrektor PUP
w Wolominie.

§ 14

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja:

1.
2.
3.

4.

Kodeks cywilny:

Kodeks pracy:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 2016 r., poz. 645 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegdétowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142 poz. 1160):

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych (Dz. U. 2016 poz. 2046).

Zedu Pracy
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