REGULAMIN
ORGANIZACJI STAZY DLA OSOB BEZROBOTNYCH
W POWIATOWY URZEDZIE PRACY W PLONSKU

Podstawy prawne:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie

szczegbtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego.

4, Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1

1. Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a)
b)

¢)
d)

g)

»Staro$cie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Plonskiego,

»dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Plonsku dzialajgcego z upowaznienia Starosty Powiatu Plonskiego,
wurzedzie” — oznacza Powiatowy Urzad Pracy w Ptonsku,

»Stazu”® — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejgtnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawca,

,»osobie bezrobotnej” — oznacza to osobg, o ktérej mowa w art. 2 ust. | pkt 2 Ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
sorganizatorze” — oznacza to podmiot zamierzajacy zorganizowa¢ staz dla osoby

bezrobotnej,

,programie stazu” — oznacza to zakres czynnosci lub zadan realizowanych przez

bezrobotnego w ramach stazu,



h) ,opickunic” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wskazanego przez organizatora stazu

do udzielania bezrobotnemu odbywajacemu staz wskazowek 1 pomocy W wypetnianiu
powierzonych zadan,

i) s,wniosku” —oznacza to whiosek o zorganizowanie stazu,

j) sumowic” — oznacza to Umowe zawarta pomiedzy Powiatem Plonskim reprezentowanym
przez Starostg Plonskiego, w imieniu ktérego dziata Dyrektor, a Organizatorem,

k) skomisji” — oznacza to komisje do spraw opiniowania wnioskéw o zorganizowanie stazu
powotang przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Plofisku,

) ustypendium” — nalezy przez to rozumie¢ wynagrodzenie wyplacane osobie bezrobotnej
w okresie odbywania stazu,

m) ,ustawie” — oznacza Ustawg Zz dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

n) ,rozporzgdzeniu” — oznacza Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
20 sierpnia 2009 r. w sprawie szezegblowych warunkéw odbywania staiu przez

bezrobotnych.

§2
Realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem i finansowaniem stazu w imieniu Starosty
zajmuje sig¢ urzad, a umowy w imieniu Starosty podpisuje Dyrektor.
Staze 0s6b bezrobotnych finansowane sg ze érodkéw Funduszu Pracy lub Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
[log¢ zawartych umow w sprawie odbywania stazu oraz liczba 0s6b skierowanych do odbycia
stazu w danym roku kalendarzowym uzalezniona jest od wielkosci Srodkow finansowych
bedacych w dyspozycji urzedu w danym roku.
W przypadku stazy organizowanych w ramach projektu wspétfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spolecznego dopuszcza sie mozliwosé zastosowania dodatkowych kryteriow
kwalifikacji niz ustalone w niniejszym regulaminie, jesli beda one wynikiem zatozen
(wytycznych) do projektu.
Warunki okre$lone w niniejszym regulaminie majg réwniez zastosowanie do o0séb

z niepeosprawnoscig. Staze dla tych osob finansowane beda ze $rodkéw PFRON.

§3
U Organizatora stazu, ktory jest pracodawca (zatrudnia co najmniej jednego pracownika), staz
moga odbywac jednoczesnie bezrobotni W liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikow

zatrudnionych u Organizatora w dniu skladania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu

pracy.
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U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawceg (nie zatrudnia pracownikéw) staz moze

odbywa¢ jednoczesnie jeden bezrobotny,

Do odbycia stazu u Organizatora moga by¢ skierowane osoby bezrobotne na okres od

3 miesigcy do 6 miesigcy w przypadku oséb powyzej 30 r.z. lub od 3 miesigcy do 12 miesigey

w przypadku oséb ponizej 30 r.z.

Dyrektor okreéla dtugos¢ trwania stazu, w zaleznosci od wysokosci $rodkéw przeznaczonych

na organizacje stazy w danym roku kalendarzowym.

O zorganizowanie stazu moga ubiega¢ sie Organizatorzy, ktérzy prowadza dziatalnoéé

gospodarczg co najmniej 6 miesigcy.

Staz moze by¢ zorganizowany u Organizatora, ktéry:

a) nie zalega w optacaniu podatkéw wobec Urzedu Skarbowego,

b) nie zalega z optacaniem skiadek wobec Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych,

¢) w okresie 6 miesigcy nie dokonal zwolnien pracownikow z przyczyn niedotyczgcych
pracownikow,

d) wobec ktérego nie toczy sig postgpowanie upadtoéciowe, ukladowe lub restrukturyzacyjne,
ani nie zachodzg przestanki do wszczecia jednego z tych postepowan oraz nie zostat
zgloszony wniosek o likwidacje jednostki,

e) wokresie 365 dni przed zlozeniem wniosku nie zostat ukarany ani skazany prawomocnym
wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych oraz nie jest objety postgpowaniem
wyjasniajgcym w tej sprawie,

) prawidiowo wywiazywal si¢ z wezesniej zawartych uméw.

W uzasadnionych wypadkach Dyrektor moze odstapi¢ od jednego lub niektérych warunkow,

o ktérych mowa w ust. 6

§ 4

Na staz moze zostaé skierowany bezrobotny zrejestrowany w Urzedzie, posiadajacy meldunek

staly lub tymczasowy na terenie Plofiska lub powiatu plonskiego, ktéry:

a) nie jest cztonkiem najblizszej rodziny Wnioskodawey (wspétmalzonkowie, rodzefistwo
i ich matzonkowie, rodzice, teéciowie, dzieci i ich matzonkowie oraz wnuki),

b) nie pracowat u Wnioskodawcey na podstawie umowy o prace, nie wykonywat innej pracy
zarobkowej (umowa o dzieto, umowa zlecenie) powyzej 30 dni w okresie 12 miesigey przed
ztozeniem wniosku o zorganizowanie stazu, z wylgczeniem okreséw pracy bedgcych
wynikiem realizowania zobowiazan po odbyciu stazu,

¢) nie ma adresu zamieszkania lub zameldowania tozsamego z adresem Wnioskodawcy
(zameldowania, siedziby firmy).

Bezrobotny nie moze odbywaé ponownie stazu u tego samego Wnioskodawcy na tym samym

stanowisku pracy, na ktérym weczesniej odbywat staz lub przygotowanie zawodowe.
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Bezrobotny nie moze odbywaé stazu u tego samego Whioskodawcy wigee] niz 2 razy.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstapi¢ od warunkow zawartych

w § 4 ust. 1 lit. b), ust. 3.

ROZDZIAL II
Warunki sktadania wnioskow o zorganizowanie stazu
§5
Organizator stazu sktada do urzedu wniosek o zorganizowanie stazu, do ktérego nalezy
dotgezyé wszystkie wymagane zatgczniki oraz kserokopie wymaganych dokumentow,

o ktérych mowa w §5 ust. 6.

Whniosek nalezy wypetni¢ w spos6b czytelny wpisujac tres¢ w kazde miejsce przeznaczone do

uzupelnienia.

Whnioski niepelne, niezawierajace wymaganych informacji, wypeinione nieczytelnie, bez

kompletu zalgcznikow oraz niepodpisane we wskazanych miejscach lub'podpisane przez osobg

nieupowazniona, podlega¢ beda uzupelnieniu w trybie przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Organizator stazu moze we wniosku o zorganizowanie stazu wskazaé kandydata do odbycia

stazu. Urzad dokona weryfikacji kandydata pod wzgledem mozliwoéei skierowania na staz

zgodnie z ustawg oraz zatozeniami okre$lonymi W realizowanych przez tutejszy urzad
projektach.

Whiosek, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 powinien zawierac:

a) dane Organizatora — Nazwe firmy lub imi¢ i nazwisko, siedzibe i miejsce prowadzenia
dzialalnodci gospodarczej oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania
organizatora,

b) liczbg pracownikow w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy,

¢) liczbg przewidywanych miejsc pracy, ha ktorych bezrobotni bedg odbywa¢ staz,

d) imig i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz,

¢) proponowany okres odbywania stazu, nie krétszy niz 3 miesiace,

f) opis zadan jakie beda wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego, w tym nazwe
zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku
pracy, nazwe komérki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych,

g) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztalcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez
bezrobotnego na danym stanowisku pracy.

Do whiosku Organizator dofacza nastepujace zatgezniki:
a) program stazu dla kazdego stanowiska pracy (program stazu powinien zawieraé opis zadan,

jakie beda wykonywane podczas stazu, W tym nazwe zawodu lub specjalnosci, zgodnie
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z klasyfikacjg zawoddw i specjalnosei, nazwe komoérki organizacyjnej i stanowiska pracy
oraz zakres zadan zawodowych),

b) kopie dokumentéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem poswiadczajace forme
prawng Wnioskodawcy (w przypadku gdy Urzad nie ma dostepu do dokumentdéw w formie
elektroniczne;j),

c) o$wiadczenia Wnioskodawcy.

Obowiazujacy druk wniosku dostepny jest na stronie internetowej urzedu plonsk.praca.gov.pl

lub w siedzibie urzedu.
Wniosek moze zostaé zlozony wylacznie w terminie naboru ogloszonego na stronie
internetowej Urzgdu plonsk.praca.gov.pl.

Skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu nastgpuje po pozytywnym rozpatrzeniu

wniosku.
W przypadku gdy Organizator stazu w ztozonym wniosku nie wskaze kandydata do jego
odbycia, oferta wolnego miejsca stazu zostanie przekazana na stanowisko posrednictwa pracy

celem udostepnienia jej osobom bezrobotnym. Oferta bedzie wazna przez 30 dni.

RODZIAL 111
Zasady rozpatrywania wnioskow
§6

Rozpatrzenia wnioskéw dokonuje Komisja ds. opiniowania wnioskéw powotana do tego celu
przez Dyrektora.
Staze bedg organizowane w pierwszej kolejnosci u pracodawcéw przewidujgcych zatrudnienie
po okresie odbywania stazu zgodnie z oglaszanymi naborami.
Do odbycia stazu nie beda kierowane osoby w zawodzie lub specjalnosci zwigzanymi
z kierowaniem pojazdami: kierowca, zaopatrzeniowiec, traktorzysta, dostawca, przedstawiciel
handlowy, itp., zwiazanymi ze sprzataniem: sprzataczka, salowa, gospodarz domu, robotnik
gospodarczy, itp. oraz na stanowisku specjalisty.
Organizator w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku zostanie pisemnie poinformowany
0 sposobie jego rozpatrzenia.
Whioski z%oﬁone na innych drukach niz obowigzujace w urzedzie pozostajg bez rozpatrzenia.

Kazdorazowo, ostateczng decyzje o zorganizowanie stazu podejmowal bedzie dziatajacy

w imieniu Starosty Ploniskiego — Dyrektor.

RODZIAL IV

Prawa i obowiazki organizatora

wm



Starosta zawiera z organizatorem umowe,

§7

o ktérej mowa w art. 53 ust. 4 ustawy, zwang dalej

umowg”, okreslajacg W szczegdlnoscei:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g
h)
i)

nazwe firmy lub imig i nazwisko organizatora,

imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,

siedzibe organizatora,

miejsce odbywania stazu,

dane bezrobotnego odbywajacego staz: imie i nazwisko, date urodzenia, adres,

imic i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz,
date rozpoczgcia i zakoficzenia stazu,

program stazu,

zobowiazanie organizatora do zapewnienia nalezyte] realizacji stazu zgodnie z ustalonym

programcm.

Przepisu nie stosuje si¢ W przypadku organizowania stazu w powiatowych urzedach pracy

i starostwach powiatowych, z tym ze jednostki te sporzadzaja program stazu i realizuja staz

zgodnie z przyjetym programem.

Organizator stazu:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

zapoznaje bezrobotnego z programem stazu,

zapoznaje bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na zasadach
przewidzianych dla pracownikow,

zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochrong zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow,

szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go
7z obowiazujacym regulaminem pracy,

przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziez i obuwie
robocze, $rodki ochrony indywidualnej, niezbedne srodki higieny osobistej, bezptatne
positki i napoje profilaktyczne,

niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni, informuje Urzad Pracy o przypadkach
przerwania przez bezrobotnego odbywania stazu, o kazdym dniu nicusprawiedliwionej
nicobecnogei w odbywaniu stazu oraz pozostatych zdarzeniach istotnych dla realizacji
programu stazu,

przedkiada do Urzgdu Pracy nie pbézniej niz do 5-go dnia nastgpnego miesigca listy
obecnodcei podpisane przez bezrobotnego odbywajacego staz,

wydaje niczwlocznie, nie péZniej niz w terminie 7 dni od zakonczenia realizacji programu

stazu, pisemna opinig zawierajgca informacje o zadaniach realizowanych przez



bezrobotnego oraz nabytych kwalifikacjach i/lub umiejetnoéciach praktycznych
pozyskanych w trakcie stazu,

j) udziela na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz dni wolnych w Wylnié:‘ze 2 dni za
kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu, za ktére przystuguje stypendium.
Organizator zobowiazany jest udzieli¢ dni wolnych za ostatni miesigc odbywania stazu
przed uplywem terminu zakoriczenia stazu.

Wszelkie zmiany warunkéw umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci

w postaci aneksu.

Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz wskazany przez organizatora udziela bezrobotnemu

wskazdwek i pomocy w wypelnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wlasnym podpisem

prawdziwo$¢ informacji zawartych w sprawozdaniu.

Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wigeej

niz 3 osobami bezrobotnymi.

ROZDZIAL V
Prawa i obowigzki bezrobotnego
§8
Osobie bezrobotnej skierowanej do odbycia stazu przystuguje w stypendium w wysokosci
120% kwoty zasitku. Za okres, w ktérym przystuguje stypendium zasitek nie przystuguje.
Czas pracy Bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osobg niepetnosprawng zaliczong do umiarkowanego
lub znacznego stopnia niepetnosprawnoscei — 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¢ zgodg na realizacj¢ stazu
w niedziele i §wieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy
w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.
Bezrobotny skierowany do odbycia stazu:
a) przestrzega ustalonego przez organizatora rozkladu czasu pracy,
b) sumiennie i starannie wykonuje zadania objgte programem stazu oraz stosuje sie do polecen
organizatora i opiekuna,
¢) przestrzega przepisow i zasad obowigzujacych u organizatora, w szczegolnosci regulaminu
pracy, zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.
Bezrobotny na zakoficzenie stazu sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu i przedktada je do
urzedu wraz z opinig otrzymang od organizatora w terminie 7 dni od zakonczenia stazu.

Starosta, po zapoznaniu si¢ z WW. dokumentami, wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie

o odbyciu stazu.
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7. W przypadku niepodjecia stazu przez skierowanego bezrobotnego lub jego nieukonczenia

z winy bezrobotnego, Z wyjatkiem podjgcia

bezrobotny zostanie pozbawiony przez Starostg statusu bezrobot

zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

nego na okres:

a) 120 dni w przypadku pierwszego nie podjecia/przerwania stazu,

b) 180dniw przypadku drugiego nie podjecia/przerwania stazu,

¢) 270 dni w przypadku trzeciego i kazdego kolejnego nie podjecia/przerwania stazu.

8 Starosta, na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu, moze rozwigzaé
z organizatorem umoweg O odbycie stazu w przypadku niezrealizowania przez organizatora
programu  stazu lub niedotrzymywania warunkow jego odbywania, po wystuchaniu
organizatora stazu. .

9. Starosta na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiggnigciu opinii organizatora
i wysluchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu
w przypadku:

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

b) naruszenia podstawowych obowiazkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci
zakiécenia porzadku, stawienia si¢ na staz w stanie wskazujacym spozycie alkoholu,
narkotykéw lub $rodkow psychotropowych lub spozywania alkoholu, narkotykéw lub
$rodkéw psychotropowych w miejscu odbywania stazu,

¢) usprawiedliwionej nicobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazul.

ROZDZIAL V1
Postanowienia koncowe
§9

1. Dyrektor zastrzega sobie prawo do sprawdzenia warunkéw realizacji umowy w miejscu
odbywania stazu przez upowaznionych pracownikéw.

2. W przypadkach szezegolnie uzasadnionych Starosta, po uzyskaniu negatywnej opinii komisji,
moze — dziatajac zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa — wyrazi¢ zgodg na pozytywne
rozpatrzenie wniosku niespelniajacego wszystkich warunkow zawartych w niniejszym
regulaminie.

3. Jezeli organizator nie dokona wyboru kandydata do odbycia stazu w terminie 30 dni od daty
otrzymania pisma o pozytywnym rozpatrzeniu, wniosek zostanie wycofany z realizacji bez
dodatkowego informowania organizatora.

4. Od negatywnego rozpatrzenia whniosku nie przystuguje odwotanie.

§10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia.



Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy z siedzibg w Plofisku (09-100 Plonisk,
ul. Wolnosci 12) reprezentowany przez Dyrektora Urzgdu. Przetwarzanie danych jest niezbedne do
wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze. Administrator wyznaczy! inspektora,

z ktérym mozna sig skontaktowaé pod adresem: iod@pupplonsk.org.pl lub listownie: Powiatowy Urzad

Pracy w Plofisku, 09-100 Plonsk ul. Wolnosci 12, z dopiskiem ,Inspektor Ochrony Danych”,
Szczegbtowe informacje dotyczace przetwarzania danych zawarte sg w klauzuli informacyjnej

dostepnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy, na stronie internetowej plonsk.praca.gov.pl

oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Administratora (www.bip.pupplonsk.org.pl).

Plofisk, duiz ... ] ..(ule%o.g?ﬂ;%.




