“ Powiatowy Urzad Pracy w Wieliczce

Zasady organizowania stazy w 2016 roku

Forma pomocy w postaci stazu przeznaczona jest dla oséb bezrobotnych, dla ktérych ustalono II profil pomocy
lub w uzasadnionych przypadkach I profil pomocy zgodnie z art. 33 ust. 2 ¢ Ustawy.

Podstawa prawna
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Podstawe prawng organizowania i finansowania stazy stanowi:

1.
2.

o

oo

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015r., poz.149 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegoétowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 142, poz. 1160).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 roku w sprawie szczegdtowego trybu
przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 1189.),
Ustawa z dnia 20 grudnia 1990 roku o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (Dz. U. z 2015r., poz. 704),

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalnoéci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r., poz. 584),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r., poz. 121).

Stowniczek

§2

Ilekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

1.

Staroscie — oznacza to Staroste Wielickiego, reprezentowanego przez upowaznionego Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
lub jego zastgpcow

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wieliczce,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22015 r. poz. 149 z pdézn. zm.),

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r.
w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 142, poz. 1160),

bezrobotnym — oznacza to osobg¢ zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wieliczce, spetniajaca przestanki

art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy, dla ktdrej ustalono Il profil pomocy lub w uzasadnionych przypadkach | profil pomocy zgodnie
z art. 33 ust. 2 ¢ Ustawy.

Organizatorze- nalezy przez to rozumie¢ pracodawce, rolnicza spotdzielni¢ produkcyjng lub petnoletnia osobe fizyczng,
zamieszkujaca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiScie i na wiasny rachunek, dzialalnosé
w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym
w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkdw rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha
przeliczeniowe lub prowadzacej dzial specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r.
0 ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw(Dz. U. z 2015r., poz. 704) oraz organizacj¢ pozarzadowa, a takze przedsigbiorce
niezatrudniajacego pracownika na zasadach przewidzianych dla pracodawcow,

stazu - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy, przez
wykonywanie zadan w miejscu pracy, bez nawiagzania stosunku pracy z pracodawca.

Postanowienia ogdlne
§3
Realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem i finansowaniem stazu w imieniu Starosty zajmuje si¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Wieliczce.

Staze 0sob bezrobotnych finansowane sa z Funduszu Pracy lub Europejskiego Funduszu Spotecznego.

. Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej pomiedzy Organizatorem, a Starosta w oparciu o program stazu stanowiacy

zalacznik do umowy (zgodny z wytycznymi klasyfikacji zawodow i specjalnosci). Podstawg zawarcia umowy w sprawie
odbywania stazu przez bezrobotnych, jest ztozony przez Organizatora wniosek, ktoéry po dokonanej analizie i ocenie punktowe;j
uzyska akceptacj¢ Starosty, do realizacji.

Ilo§¢ zawartych uméw stazowych, liczba oséb skierowanych do odbycia stazu w danym roku kalendarzowym oraz czas
trwania stazu uzaleznione sg od ilosci srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Urzgdu, przeznaczonych na ten cel.
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3.

Osoby bezrobotne oraz Organizatorzy uprawnieni do korzystania ze stazu
84

W pierwszej kolejnosSci na staz beda kierowani bezrobotni, spelniajacy kryteria ustawowe, ktérzy jednoczesnie:

nie sg spokrewnieni w linii prostej lub w drugim stopniu linii bocznej, a takze nie prowadza wspdlnego gospodarstwa
domowego z Organizatorem stazu.

ktorzy nie posiadaja do§wiadczenia zawodowego w zawodzie podanym we wniosku stazowym,

bezrobotni, ktorzy w 2015 r. nie korzystali ze stazu,

ktdrzy nie odbywali praktycznej nauki zawodu, w tym samym zawodzie (w zawodzie wyuczonym) w ktoérym zloZona jest
oferta stazowa.

O zorganizowanie stazu moga ubiegaé si¢ Organizatorzy:

ktoérzy nie sa w stanie likwidacji lub upadtosci,

ktérzy optacaja na biezaco sktadki do ZUS i Urzedu Skarbowego,

ktérzy nie dokonali zwolnien grupowych (w ciggu 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku).

W pierwszej kolejnosci staz bedzie realizowany u Organizatoréw speliajacych powyisze kryteria, ktérzy
jednocze$nie:

uzyskali przy ocenie wniosku min. 50 punktéw,

nie sg w trakcie realizacji umowy stazowej finansowanej przez Urzad, (na dzien sktadania wniosku)

z ktorymi w okresie 12 miesigcy poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, nie zostata rozwigzana umowa o zorganizowanie
stazu, z winy lezgcej po stronie Organizatora.

Postanowienia szczegolowe

§5

. U Organizatora, ktory jest pracodawca, staz moga odbywac jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby

zatrudnionych u Organizatora pracownikow, w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

U Organizatora, ktdry nie jest pracodawca, staz moze odbywa¢ jednocze$nie jedna osoba bezrobotna.

Do odbycia stazu nie mogg by¢ skierowani bezrobotni, ktorzy odbywali staz u tego samego Organizatora na tym samym
stanowisku pracy, na ktorym wczesniej odbywali staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie
zawodowe dorostych

Realizacja stazu nie nastapi je$li zaistniejg przestanki uniemozliwiajace zorganizowanie stazu np. brak kandydatow
spetniajacych warunki, brak mozliwosci dojazdu do miejsca odbywania stazu i powrotu do miejsca zamieszkania lub inne
majace wpltyw na organizacje i przebieg stazu.

Tryb skladania i rozpatrywania wnioskéw o zawarcie umowy

§6

Wnhioski na organizacj¢ stazu, beda przyjmowane w systemie ciagtym.

Organizator sktada do Urzgdu wniosek wraz z wymaganymi zalacznikami. Obowiazujacy druk wniosku o zorganizowanie
miejsca stazu dostepny jest w siedzibie Urzedu oraz w zamiejscowych punktach: w Gdowie i Niepotomicach, a takze na stronie
internetowej Urzedu: www.pupwieliczka.pl. Sam fakt ztozenia wniosku nie gwarantuje jego pozytywnego rozpatrzenia.
Whiosek nalezy wypetni¢ w sposob czytelny, wpisujac tres¢ w kazde miejsce przeznaczone do uzupetnienia, nie pozostawiajac
pustych pol. Jezeli poszczegodlne rubryki nie znajduja w konkretnym przypadku zastosowania, nalezy wpisa¢ ,,nie dotyczy”.
Wszelkich poprawek nalezy dokonywac¢ poprzez skreslenie btednego zapisu i zaparafowanie.

Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad, natomiast wzor programu stazu stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszych zasad.

Etapy rozpatrywania wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.
§7

Ocena wniosku przebiega w dwoch etapach: I-formalno-merytorycznym i l1-akceptacji do realizacji.

1 etap postgpowania obejmuje oceng wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym tj. czy wniosek zostat ztozony do

wlasciwego Urzedu, czy wnioskodawca spelnia warunki do ubiegania si¢ o organizacje stazu, czy wniosek jest wypetniony

czytelnie, czy sa dotaczone obowigzujace zatgczniki i czy sg ztozone wymagane podpisy, a takze czy zasadna jest organizacja
miejsca stazu w podanym zawodzie, dla wskazanych kandydatow.

a) Jezeli wniosek nie spetnia wymagan formalnych, wnioskodawca zostanie powiadomiony o mozliwo$ci usuniecia brakow.
Nie uzupetnienie wniosku we wskazanym terminie bedzie podstawa do jego negatywnego rozpatrzenia.

b) Na tym etapie nastgpuje rowniez ocena punktowa wniosku zgodnie z ustalonymi i pozytywnie zaopiniowanymi przez
Powiatowg Rade Zatrudnienia kryteriami oceny, stanowigcymi zatacznik nr 3 do niniejszych zasad. Oceny formalno-
merytorycznej wniosku dokonuje pracownik CAZ zajmujacy si¢ organizacja stazy. W watpliwych przypadkach ocena
dokonywana jest po konsultacji z posrednikiem pracy i /lub doradca zawodowym. Po dokonaniu oceny formalno-
merytorycznej wnioski przekazane sg do Starosty, w celu podjecia decyzji o pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu.

11 etap postgpowania obejmuje zaakceptowanie wniosku do realizacji przez Staroste.

a) Starosta moze zaakceptowaé wniosek do realizacji na okres krotszy niz wnioskowany przez Organizatora we wniosku
i dla mniejszej liczby os6b, w zaleznosci od ilosci srodkdéw pozostajacych do dyspozycji.

b) Ostateczne uwzglednienie lub nieuwzglednienie wniosku do realizacji nalezy do Starosty.
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Postepowanie po rozpatrzeniu wniosku przez Staroste.
§8
Starosta informuje pisemnie Organizatora w terminie do miesigca od dnia otrzymania kompletnego wniosku, o sposobie jego
rozpatrzenia. Po rozpatrzeniu, wniosek wraz z zataczonymi dokumentami, pozostaje w aktach sprawy.
Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku Starosta zawiera umowg o zorganizowanie stazu z Organizatorem.
Umowa o zorganizowanie stazu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych zasad.

Obowiazki Organizatora i wyznaczonego opiekuna stazu.
§9

Do obowiazkéw Organizatora stazu nalezy :
wyznaczenie opiekuna osoby odbywajacej staz, (opiekun moze jednoczesnie sprawowal opieke nad nie wigcej niz
3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz),
zapoznanie bezrobotnego z programem stazu,
zapoznanie bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,
zapewnienie bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéow odbywania stazu na zasadach przewidzianych dla
pracownikdw,
zapewnienie bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikéw, (w tym
skierowanie na badania wstepne)
szkolenie bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
p- poz. oraz zapoznanie go z obowiagzujacym regulaminem pracy,
przydzielenie bezrobotnemu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej oraz niezb¢dnych srodkow higieny osobistej,
zapewnienie bezrobotnemu na zasadach przewidzianych dla pracownikow bezplatnych positkow i napojow profilaktycznych,
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni poinformowanie Urzedu o przypadkach przerwania odbywania stazu,
o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,
przedktadanie do Urzedu listy obecnosci odbywajacego(ych) staz (wraz z wnioskiem o udzielenie dni wolnych),
nie pdzniej niz do 5-go dnia nastgpnego miesiaca,
wydanie bezrobotnemu opinii niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji programu
stazu,
zapewnienie bezrobotnemu odbywajacemu staz stalej pomocy opiekuna, ktéry udzieli wskazowek w wypelnianiu
powierzonych zadan,
udzielenie na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz, dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych
odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje stazyscie stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu Organizator
obowiazany jest udzieli¢ stazyscie dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu.
umozliwianie osobie bezrobotnej odbywajacej staz zglaszanie si¢ do Urzedu, w celu potwierdzenia gotowosci do podjecia
pracy, ztozenia stosownych dokumentéw lub po§wiadczenia odbywania stazu, a takze odbioru w banku przyshugujacego
stypendium stazowego,
wypelnienie zobowigzania zatrudnieniowego stazystow zgodnie ze zlozong deklaracja we wniosku o skierowanie
bezrobotnych do odbycia stazu (zatrudnienie deklarowanej liczby stazystow), a W razie jego braku — zlozenie stosownej
informacji oraz oferty pracy na obowigzujacym druku zgtoszeniowym.

2. Do obowigzkow opiekuna osoby odbywajacej staz nalezy:

a)
b)

1.
a)
b)

c)

udzielanie wskazdéwek i pomocy stazy$cie w realizacji programu stazu,
pos$wiadczanie wlasnorgcznym podpisem prawdziwo$¢ informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu.

Czas pracy i warunki odbywania stazu
§10

Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢é 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo,
a bezrobotnego bedacego osoba niepelnosprawng zaliczang do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci 7
godzin na dobe i 35 tygodniowo.

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

Starosta — na pisemny wniosek Organizatora - moze wyrazi¢ zgode na realizacj¢ stazu w niedziele i §wigta, w porze nocnej
lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

Osoba bezrobotna skierowana na staz winna pracowa przez caly czas pod nadzorem opiekuna i nie moze ponosi¢
odpowiedzialno$ci materialnej za np. niedobory w kasie.

Realizacja programu stazu powinna umozliwi¢ osobom bezrobotnym samodzielne wykonywanie pracy na danym stanowisku
lub w danym zawodzie po zakonczeniu stazu.

Obowiazki i uprawnienia bezrobotnego stazysty
§11

Do obowigzkéw bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu nalezy:
przestrzeganie ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy,
sumienne i staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu, stosowanie si¢ do polecen Organizatora i opiekuna,
o ile nie sg sprzeczne z prawem,
przestrzeganie przepisoOw i zasad obowigzujacych u Organizatora, w szczegdlnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej,
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,



d) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu stazu zawierajacego informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych
kwalifikacjach lub umiejg¢tnosciach zawodowych,
e) dostarczenie do Urzedu sprawozdania wraz z opinig Organizatora, w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii,
f) niezwloczne informowanie Urzedu o wszelkich okoliczno$ciach majacych wptyw na przebieg stazu.
2. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu, przystuguje stypendium okreslone w przepisach ustawy, wyptacane przez Urzad.
Stypendium nie przystuguje za dni nieusprawiedliwionej nieobecno$ci na stazu.

Obowiazki Urzedu
§12
1. Do obowigzkow Urzedu nalezy:
a) sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazu przez bezrobotnych,
b) wyptacanie stazystom stypendium za okres odbywania stazu,
C) po zapoznaniu si¢ z tre$cig sprawozdania bezrobotnego z przebiegu stazu, wydanie zaswiadczenia o odbyciu stazu
i przekazanie go bezrobotnemu wraz z opinia, sprawozdaniem i kopig programu stazu.

§13
Na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z Urzedu, Starosta moze rozwigza¢ umowe z Organizatorem, w przypadku
nierealizowania przez Organizatora programu stazu lub niedotrzymywania przez niego warunkéw jego odbywania
(po wystuchaniu Organizatora).

§14

1. Na wniosek Organizatora lub z Urzedu, mozna pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu, w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci stazysty powyzej dwoch dni stazu,

b) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreSlonych w regulaminie pracy, w szczegoélno$ci stawienia sie¢ w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozywanie na stanowisku pracy alkoholu, narkotykow lub $rodkow
psychotropowych lub innych §rodkéw odurzajacych,

c) usprawiedliwionej nieobecno$ci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu,

d) utraty statusu osoby bezrobotnej.

Postanowienia koncowe
§15
Pisemna informacja o sposobie rozpatrzenia wniosku kierowana do Organizatora, nie stanowi decyzji administracyjnej
w rozumieniu przepisow KPA, tym samym nie przystuguje od niej odwotanie.

§16

Lo

Niniejsze zasady obowigzuja od 01.01.2016 1.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zastosowania dodatkowych kryteridw rozpatrywania wnioskéw oraz naboru osob, jesli beda one
wynikiem zatozen (wytycznych) do projektow lub programéw, w tym finansowanych przy wspotudziale $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze odstapi¢ od zasad.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami zastosowanie majg przepisy :

a) ustawy i rozporzadzenia,

b) Kodeks Cywilny.



