Centrum
( Aktywizacji
“‘- Zawodowej

URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie

REGULAMIN
ORGANIZACJI STAZY DLA OSOB BEZROBOTNYCH

SKIEROWANYCH PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W PIASECZNIE

Podstawa prawna :

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
2. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w
sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzgedu Pracy w Piasecznie
dziatajacego z upowaznienia Starosty Piaseczynskiego.

2. Komisji — oznacza to komisj¢ do spraw rozpatrywania wnioskow o skierowanie 0sob
bezrobotnych w celu odbycia stazu

3. Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie.

4. Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy

5. Bezrobotnym — oznacza to osobe, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
20.04.2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

6. Organizatorze — oznacza to jednostke, w ktorej osoba bezrobotna skierowana przez
Urzad odbywa lub ma odby¢ staz.

7. Stazu — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania
stosunku pracy z Organizatorem.

8. Programie stazu — oznacza to opis zadan jakie beda wykonywane podczas stazu przez
bezrobotnego.

§2

[los¢ zawartych umow o zorganizowanie stazu dla oso6b bezrobotnych, a takze warunki ich
realizacji w danym roku uzaleznione sg od wielkos$ci srodkoéw bedacych w dyspozycji Urzedu
oraz od sytuacji na lokalnym rynku pracy.

§3

1. Organizatorem stazu moze by¢:

a) pracodawca,

b) organizacja pozarzagdowa,

C) przedsigbiorca niezatrudniajacy pracownikow na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow,

d) rolnicza spoétdzielnia produkcyjna,



e) peinoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca i prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osobiscie i na wlasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub
zwierzgcej w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w
jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujagcym obszar uzytkow rolnych o
powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzaca dzial specjalny
produkcji rolnej w rozumieniu ustawy z dnia 20.12.1990r. o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikéw.

§4
. Na staz mogg zosta¢ skierowani wszyscy bezrobotni zarejestrowani w tut. Urzedzie.

Przy kierowaniu na staz obowigzuje zasada rownosci w dostepie do form wsparcia bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$é, ras¢, pochodzenie etniczne, narodowosc,
orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyzwanie religijne lub przynalezno$¢
zwigzkowa.

Przy doborze kandydatow na staz brane beda pod uwagg nastepujace kryteria:

a) intensywno$¢ dotychczasowego Kkorzystania bezrobotnego z form wsparcia
(pierwszenstwo w kierowaniu na staz beda miaty osoby, ktore dotychczas nie korzystaty
ze wsparcia Urzedu np. stazu, szkolen, itp.),

b) kierunek i poziom wyksztalcenia oraz posiadane kwalifikacje i dos$wiadczenia
zawodowe (w kontekscie programu stazu),
C) czas pozostawania w ewidencji 0sob bezrobotnych.

Okres odbywania stazu wynosi:
a) dla skierowanych 0sob bezrobotnych do 30 roku zycia od 3 do 12 miesiecy,
b) dla pozostatych 0sob bezrobotnych od 3 do 6 miesiecy,

1 jest kazdorazowo indywidualnie ustalany zgodnie z obowiazujagcymi w tut. Urzedzie
wytycznymi w zakresie organizacji stazy w ramach S$rodkéw Funduszu Pracy i
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz w ramach limitu posiadanych $rodkéw na ten
cel.

§5

U Organizatora stazu, ktory:

a) jest pracodawcg staz mogag odbywaé jednoczes$nie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikow zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania
whniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy,

b) nie jest pracodawca, staz moze odbywac jednoczesnie jeden bezrobotny.

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

Bezrobotny nie moze odbywac¢ ponownie stazu u tego samego Organizatora na tym samym
stanowisku pracy, na ktorym wcze$niej odbyl staz, przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych lub byt zatrudniony w ramach umowy o
prace lub innej pracy zarobkowej

Osoba bezrobotna odbywajaca staz nie moze by¢ delegowana w podréz stuzbowa bez
nadzoru opiekuna.



2.

1.
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Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i 40
godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba niepetlnosprawng zaliczang do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci — 7 godzin na dobg¢ i 35
godzin tygodniowo.

Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele i §wigta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

Starosta moze wyrazi¢ zgode¢ na realizacje stazu w niedziele 1 $wigta, w porze nocnej lub
w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy u Organizatora wymaga takiego
rozktadu czasu pracy.

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

§6

Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120%
kwoty zasitku dla bezrobotnych z zastrzezeniem ust. 2.

Stypendium przystuguje bezrobotnemu za faktycznie odbyte dni stazu oraz dni ustawowo
wolne od pracy oraz za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy, przypadajacy na
okres odbywania stazu, za ktory na podstawie odrgbnych przepisOw pracownicy zachowuja
prawo do wynagrodzenia lub przystuguja im zasitki z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby lub macierzynstwa.

§7
Organizator stazu zobowiazuje si¢:
a) niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni, do poinformowania Starosty o

przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

b) dostarczenia Staroscie w terminie do 5 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni listy
obecnosci bezrobotnego odbywajacego u niego staz,

€) niezwlocznie po zakonczeniu realizacji programu, nie pézniej jednak niz w terminie 7
dni od jego ukonczenia do wydania opinii zawierajgcej informacje o zadaniach
realizowanych przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w
trakcie stazu.

Starosta po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o
odbyciu stazu.

§8

Na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz Organizator jest zobowigzany do udzielenia
mu dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu. Za dni
wolne przystuguje stypendium.

Za ostatni miesigc odbywania stazu Organizator jest obowigzany udzieli¢ bezrobotnemu
dni wolnych przed uplywem terminu zakonczenia stazu.

§9
Starosta pozbawia statusu bezrobotnego osobe ktora:

a) po skierowaniu na staz nie podjeta tego stazu,



10.

b) z wlasnej winy przerwata staz.

Pozbawienie statusu bezrobotnego nast¢puje od dnia nastepnego po skierowaniu lub od
dnia przerwania stazu na okres:

a) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy (nie podjgcia stazu, przerwania stazu),

b) 180 dni w przypadku drugiej odmowy (nie podjecia stazu lub innej formy aktywizacji,
przerwania stazu lub innej formy aktywizacji),

€) 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy (nie podj¢cia stazu lub innej
formy aktywizacji, przerwania stazu lub innej formy aktywizacji).

Osoba bezrobotna w przypadku przerwania stazu z wlasnej winy, z wyjatkiem podjecia
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub rozpoczgcia dzialalno$ci gospodarczej jest
zobowigzana do zwrotu poniesionych przez Urzad kosztow stazu.

§10

Podstawg rozpatrzenia wniosku jest przedtozenie wszystkich wymaganych dokumentéw
(oryginat wniosku wraz z zatacznikami).

W zalezno$ci od posiadanych $rodkéw lub realizowanych programow wnioski moga by¢
przyjmowane w procedurze ciagtej lub cykliczne;.

Wnhioski beda podlegaly ocenie formalnej 1 merytoryczne;.

Terminy przyjmowania wnioskow oraz zasady ich oceny bedg ogloszone na stronie
Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie ( Wwww.piaseczno.praca.gov.pl) przy kazdym
naborze.

Przy rozpatrywaniu wnioskow powotana Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Piasecznie Komisja kierowac si¢ bedzie m.in.:

a) zasadg celowosci, efektywnosci i oszczednosci w wydatkowaniu srodkoéw publicznych,
b) potrzebami lokalnego rynku pracy,
€) jakoS$cig programu stazu,
d) gwarantowanym okresem zatrudnienia po zakonczeniu stazu,
e) jakoScig dotychczasowej wspolpracy z  Organizatorem (ocena realizacji
dotychczasowych umoéw 1 ich efektywnos¢).

Prace komisji oparte sg na zasadach jawnosci, rownego traktowania wnioskodawcow,
bezstronnos$ci 1 pisemnosci postgpowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz wiedzg 1 do§wiadczeniem osob wchodzacych w sktad Komisji.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie organizowania stazu podejmuje Starosta.

Starosta w terminie miesigca od daty otrzymania kompletnego, oryginalnego wniosku
Organizatora informuje go pisemnie o sposobie rozpatrzenia wniosku.

Urzad rozpatrujac wniosek moze zazada¢ informacji, wyjasnien lub dokumentow
potwierdzajacych informacje zawarte we wniosku.

Jezeli w terminie 30 dni od pozytywnego rozpatrzenia wniosku o zorganizowanie stazu
Organizator nie dokona wyboru kandydata sposrdd skierowanych przez Starost¢ osob
bezrobotnych lub Starosta nie skieruje zadnej osoby bezrobotnej na staz w zwigzku z
brakiem kandydatéw spelniajacych wymagania organizatora, wowczas nie dojdzie do
podpisania umowy w sprawie organizacji stazu.

§11

Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej pomiedzy Starosta, a Organizatorem,
wedtug programu okre§lonego we wniosku.

Umowa winna zawiera¢ w szczegdlnosci:


http://www.piaseczno.praca.gov.pl/

a) firme lub imi¢ i nazwisko organizatora,
b) imie¢ i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,
¢) siedzibe organizatora,
d) miejsce odbywania stazu,
e) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imi¢ i nazwisko, PESEL, adres,
f) imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz
g) date rozpoczecia i zakonczenia stazu,
h) prawa i obowigzki Organizatora stazu,
1) prawa i obowiazki Starosty,
J) program stazu (zatgcznik nr 1 do umowy),
K) deklaracj¢ zatrudnienia bezrobotnego po okresie stazu,
I) zobowigzanie Organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z
ustalonym programem.
3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku organizowania stazu w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Piasecznie i Starostwie Powiatowym w Piasecznie.

§12

1. Urzad na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwigzaé z
Organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku niezrealizowania przez Organizatora
programu stazu lub niedotrzymania warunkéow jego odbywania, po wysluchaniu
Organizatora stazu.

2. Urzad na wniosek Organizatora lub z wilasnej inicjatywy po zasiggnigciu opinii
Organizatora 1 wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci
kontynuowania stazu w przypadku:

a) opuszczenia z przyczyn nieusprawiedliwionych wigcej niz jednego dnia stazu,

b) naruszenia podstawowych obowigzkoéw okreSlonych w regulaminie pracy, w
szczegbdlnosci stawienia si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu,
narkotykow, srodkéw psychotropowych lub spozywania na stanowisku pracy alkoholu,
narkotykow lub §rodkéw psychotropowych,

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

3. W przypadku niedotrzymania przez Organizatora warunkéw umowy o zorganizowanie
stazu, Urzad moze rozwigza¢ umowe ze skutkiem natychmiastowym, zawiadamiajac
organizatora na pismie. Urzedowi stuzy, w tym przypadku, prawo wstrzymania
wspolpracy z Organizatorem w zakresie realizacji wszystkich instrumentéw rynku pracy
przez okres kolejnych 3 lat liczac od dnia rozwigzania umowy.

4. W przypadku przerwania stazu przez osob¢ bezrobotng z powodu podjecia zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej umowa o
zorganizowanie stazu dla osoby bezrobotnej zostanie rozwigzana.

5. W przypadku odmowy przez Organizatora zatrudnienia lub naruszenia postanowien
dotyczacych zatrudnienia osoby bezrobotnej skierowanej przez Urzad do pracy
bezposrednio po zakonczeniu stazu, Urzad ma prawo wstrzymania wspOlpracy z
Organizatorem w zakresie realizacji wszystkich instrumentoéw rynku pracy przez okres 3
lat liczac od dnia zakonczenia stazu.



§13

1. Starosta moze dokonywa¢ z Funduszu Pracy, osobie bezrobotnej odbywajacej staz
zwrotu kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania 1 powrotu do miejsca odbywania
stazu poza miejscem zamieszkania przez okres odbywania stazu.

2. Mozliwo$¢ przyznawania przez Starost¢ zwrotu kosztow przejazdu, o ktorych mowa w
ust. 1 uzalezniona jest od wysokosci srodkow Funduszu Pracy przeznaczonych na ten
cel w danym roku budzetowym.

3. Ubiegajac si¢ o zwrot kosztow przejazdu osoba bezrobotna sktada w tut. Urzedzie:

a) wniosek o zwrot kosztow dojazdu — sktadany jednorazowo,
b) comiesieczne rozliczenie zwrotu kosztow dojazdu stanowigce podstawe wyplaty —
sktadane do 5 dnia kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu ktorego zwrot dotyczy.

4. Do wniosku o zwrot kosztéw dojazdu nalezy dotaczyc¢:

a) w przypadku dojazdu witasnym $rodkiem transportu: do wgladu dowdd rejestracyjny
oraz prawo jazdy,

b) w przypadku uzyczenia pojazdu — umowa uzyczenia pojazdu oraz do wgladu prawo
jazdy 1 dowod rejestracyjny pojazdu.

5. Do miesiecznego rozliczenia zwrotu kosztow dojazdu nalezy dotaczy¢:

a) komplet biletow przejazdowych (tam i z powrotem) za kazdy dzien odbywania stazu
lub bilet miesigczny/okresowy (w przypadku niepetlnego miesigca — staz rozpoczety
lub zakonczony w trakcie trwania miesigca - cena biletu bedzie podzielona przez 30
dni i pomnozona przez liczbg dni kalendarzowych przypadajacych na okres stazu),

b) w przypadku, gdy osoba jest dowozona przez inng osobe dodatkowo nalezy zataczy¢
oswiadczenie osoby dowozacej o dowozeniu osoby odbywajacej staz,

6. W przypadku przejazdu wiasnym s$rodkiem transportu oraz w przypadku dowozenia
rozliczenia dokonuje si¢ na podstawie ceny biletu miesigcznego wedtug stawek kosztow
dojazdu srodkami transportu.

7. Zwrot kosztow dojazdu nie moze przekroczy¢ kosztow dojazdu §rodkami transportu
zbiorowego.

8. Miesigczna wysokosé refundacji kosztow dojazdu nie moze by¢ wyzsza niz 200 zt.
9. Podstawa do rozpatrzenia wniosku jest przedtozenie wszystkich w/w dokumentow.
10. Bilety nieczytelne nie beda podlega¢ refundacji.

11. O rozpatrzeniu wniosku Starosta powiadamia osobe¢ bezrobotng na pismie.

12. Dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu odbywa si¢ w cyklach miesigcznych na
rachunek bankowy wnioskujacego.
13. Urzad moze odmowi¢ dokonania zwrotu kosztéw przejazdu w przypadku:

a) niespelienia warunkéw przez osobe bezrobotng ubiegajaca sie 0 dokonanie zwrotu
kosztéw przejazdu,
b) niewlasciwego udokumentowania poniesienia kosztow.

13. Zwrot kosztow dojazdu nie jest $wiadczeniem obligatoryjnym, dlatego nie podlega
procedurom odwotawczym.

14. Ostateczng decyzje w sprawie zwrotu kosztow przejazdu na staz podejmuje Starosta.



§ 14

Urzad ma prawo dokonywania u Organizatora, u ktorego zorganizowal staz wizyty
monitorujgco sprawdzajacej w zakresie dotrzymania warunkdéw zawartej umowy.

§15

Warunki okres§lone w niniejszym regulaminie maja rowniez zastosowanie do 0sOb
niepetnosprawnych i niepozostajacych w zatrudnieniu, na podstawie art. 11 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych

§16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie kazdorazowo decyzj¢ podejmuje
Dyrektor PUP dziatajacy z upowaznienia Starosty Piaseczynskiego.

§17

W uzasadnionych przypadkach Starosta moze podja¢ decyzje o odstepstwie od postanowien
zawartych w niniejszym Regulaminie oraz zasadach oceny i punktacji wnioskéw o skierowanie
0sOb bezrobotnych w celu odbycia stazu przy jednoczesnym zachowaniu postanowien
okreslonych w ustawie oraz innych aktach prawnych.

§ 18
Zataczniki do regulaminu:

1. Zalacznik nr 1 — Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla osob
bezrobotnych

Zatacznik nr 2 - Wniosek o zwrot kosztow dojazdu na staz

3. Zalacznik nr 3 - Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow dojazdu na staz za
miesiac ......

§19
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02.01.2020 .



