


Załącznik do Zarządzenia nr ……………………………………. 

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Nowym Tomyślu z dnia ……………………………………
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizowania staży dla bezrobotnych 

i przyznawania bonów stażowych przez Powiatowy Urząd Pracy w Nowym Tomyślu 
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REGULAMIN 
ORGANIZOWANIA STAŻY DLA OSÓB BEZROBOTNYCH 
I PRZYZNAWANIA BONÓW STAŻOWYCH 
PRZEZ POWIATOWY URZĄD PRACY 
W NOWYM TOMYŚLU 

Rozdział I

Postanowienia ogólne.

Rozdział II

Tryb składania i rozpatrywania wniosków.

Rozdział III

Umowa o zorganizowanie stażu.

Rozdział IV

Bony stażowe.

Rozdział V

Postanowienia końcowe. 

Rozdział I

Postanowienia ogólne
§ 1

Podstawa prawna 

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 poz. 1065 ze zm.).

2. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. z 2017 r., 
poz. 459 ze zm.).

3. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. 
w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych (Dz. U. 
z 2009 r. nr 142, poz. 1160).

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Beneficjent pomocy – oznacza Pracodawcę będącego beneficjentem pomocy 
w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej. 

2. Bezrobotnym – oznacza to osobę, o której mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 
(Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 ze zm.).

3. Organizatorze – oznacza to podmiot uprawniony do zorganizowania stażu. 

4. PUP – oznacza to Powiatowy Urząd Pracy w Nowym Tomyślu.

5. Staroście – oznacza to Starostę Nowotomyskiego lub działającego z jego upoważnienia Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Nowym Tomyślu.

6. Stażu – oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejętności praktycznych 
do wykonywania pracy przez wykonywanie zadań w miejscu pracy, bez nawiązywania stosunku pracy z pracodawcą. 

7. Ustawie – oznacza to ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 poz. 1065 ze zm.).  

8. Komisji – oznacza to Komisję ds. opiniowania Wniosków na Usługi i Instrumenty Rynku Pracy.
§ 3

Liczba umów zawartych na organizowanie staży w danym roku ograniczona jest wielkością limitu środków przeznaczonego na ten cel w danym roku kalendarzowym. 

§ 4

1. Staż może zostać zorganizowany na okres nie krótszy niż 3 m-ce i nie dłuższy niż 
6 m-cy dla osób bezrobotnych, dla których został ustalony II profil pomocy.

2. Osoba bezrobotna, dla której ustalono II profil pomocy, która nie ukończyła 30 roku życia może zostać skierowana na staż trwający od 3 do 12 m-cy.

§ 5

1. Podmioty uprawnione do zorganizowania stażu:

a) pracodawca;

b) rolnicza spółdzielnia produkcyjna;
c) pełnoletnia osoba fizyczna, zamieszkująca i prowadząca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiście i na własny rachunek, działalność w zakresie produkcji roślinnej lub zwierzęcej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostającym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym, obejmującym obszar użytków rolnych o powierzchni przekraczającej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzącej dział specjalny produkcji rolnej, o którym mowa w ustawie z dnia 
20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników (Dz. U. z 2015 r. poz. 704 ze zm.);
d) przedsiębiorca niezatrudniający pracowników na zasadach przewidzianych dla pracodawców.
2. Staż nie zostanie zorganizowany jeżeli wnioskodawca:

a) znajduje się w stanie likwidacji lub upadłości;
b) w okresie 365 dni przed dniem złożenia wniosku został skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych;

c) zalega z opłacaniem składek na ubezpieczenia społeczne oraz posiada nieuregulowane zobowiązania podatkowe.   

d) w roku bieżącym oraz roku poprzedzającym złożenie wniosku nie przestrzegał warunków umowy o organizację stażu.
3. U organizatora stażu, który jest pracodawcą staż mogą odbywać jednocześnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych 
u organizatora w dniu składania wniosku w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy. Dopuszcza się zorganizowanie stażu u pracodawcy zatrudniającego pracownika 
w niepełnym wymiarze czasu pracy.  
4. U organizatora stażu, który nie jest pracodawcą staż może odbywać jednocześnie jeden bezrobotny.
5. Bezrobotny nie może odbywać ponownie stażu u tego samego organizatora, na tym samym stanowisku, na którym wcześniej odbywał staż, przygotowanie zawodowe 
w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorosłych.
6. Na staż nie będą kierowane osoby bezrobotne będące współmałżonkiem albo innym członkiem rodziny organizatora, zamieszkującym w miejscu, wskazanym jako miejsce odbywania stażu.
7. Organizator stażu musi prowadzić działalność gospodarczą na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.
Rozdział II

Tryb składania i rozpatrywania wniosków.

§ 6

1. Terminy przyjmowania wniosków o zorganizowanie stażu ogłaszane są na tablicy ogłoszeń w PUP w Nowym Tomyślu, oraz na stronie internetowej urzędu nowytomysl.praca.gov.pl. 

2. Prawidłowo i kompletnie wypełnione wnioski wraz z wymaganymi załącznikami należy składać w wyznaczonym terminie naboru wniosków w Powiatowym Urzędzie Pracy 
w Nowym Tomyślu, bądź przesłać pocztą.

3. Wnioski nadesłane w inny sposób (np. faksem, pocztą elektroniczną) nie będą rozpatrywane.

4. Wnioski należy składać wyłącznie w formie pisemnej, na obowiązującym w PUP druku (dostępnym w siedzibie urzędu bądź na stronie internetowej urzędu nowytomysl.praca.gov.pl). Do wniosku dołącza się wymienione w nim załączniki. 

5. Wnioski są rozpatrywanie w terminie 30 dni od dnia złożenia.

6. Wnioski złożone poza terminami naboru wniosków będą rozpatrywane negatywnie. 

7. Przez datę złożenia wniosku rozumie się datę jego wpływu do PUP.
8. Pracodawca zainteresowany zorganizowaniem stażu składa do PUP wniosek 
o organizację stażu wraz z wyszczególnionymi w nim załącznikami. Wzór wniosku określa załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
9. Wnioskodawca będący beneficjentem pomocy w rozumieniu ustawy z dnia 
30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1808 ze zm.) do wniosku dołącza informacje, zaświadczenia lub oświadczenia w zakresie, o którym mowa w art. 37 ust. 1 i 2 tej ustawy.  
10. W przypadku, gdy wniosek jest nieprawidłowo wypełniony lub niekompletny Starosta wyznacza Wnioskodawcy 7 dniowy termin na jego uzupełnienie. Wniosek nieuzupełniony we wskazanym przez Starostę terminie pozostawia się bez rozpatrzenia.   
11. Sam fakt złożenia wniosku nie gwarantuje zorganizowania stażu.
12. Starosta w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku wraz z załącznikami informuje Wnioskodawcę o rozpatrzeniu wniosku i podjętej decyzji. W przypadku decyzji pozytywnej dopuszcza się powiadomienie telefoniczne.
§ 7
1. Wniosek o zorganizowanie stażu podlega ocenie formalnej, merytorycznej oraz zaopiniowaniu przez Komisję ds. opiniowania wniosków na usługi i instrumenty rynku pracy powołanej przez Starostę Nowotomyskiego. 

2. Pierwszy etap to ocena formalna dokonywana przez pracownika PUP wskazanego przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Nowym Tomyślu. 

3. Ocena formalna przeprowadzana jest zgodnie z kartą oceny formalnej wniosku stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Ocena formalna polega na sprawdzeniu kompletności wniosku wraz z załącznikami (wypełnienie wszystkich punktów oraz dołączenie wszystkich wymaganych załączników) oraz zgodności wypełnionych danych z obowiązującymi przepisami dotyczącymi organizacji stażu. 

4. Drugi etap to ocena merytoryczna wniosku dokonywana przez pracownika PUP wskazanego przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Nowym Tomyślu. 

5. Ocena merytoryczna wniosku polega na przedstawieniu propozycji punktacji poszczególnych kryteriów oceny. 

6. Trzeci etap to opiniowanie wniosku, którego dokonuje Komisja ds. Opiniowania Wniosków na Usługi i Instrumenty Rynku Pracy powołana przez Starostę Nowotomyskiego. Komisja opiniuje wyłącznie wnioski, które otrzymały pozytywną ocenę formalną i merytoryczną. Komisja składa się z przedstawicieli Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy. Opiniowanie wniosku następuje w oparciu o elementy zawarte w karcie oceny merytorycznej stanowiącej załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Opiniowanie wniosków odbywa się w obecności co najmniej pięciu członków Komisji.

7. W przypadku uzyskania przez wnioski takiej samej ilości punktów decydujący jest termin złożenia wniosku (data i godzina). 

8. Zaopiniowane przez Komisję ds. Opiniowania Wniosków na Usługi i Instrumenty Rynku Pracy wnioski zostają przekazane do Starosty celem ich zatwierdzenia.

9. Starosta zastrzega sobie prawo zmniejszenia wnioskowanej liczby bezrobotnych oraz zmiany wnioskowanego czasookresu refundacji wskazanego we wniosku. 

10. W terminie do 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku Pracodawca otrzymuje informację o wyniku rozpatrzenia wniosku i podjętych czynnościach administracyjnych. 

11. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przysługuje odwołanie, ponieważ umowa 
o zorganizowanie prac interwencyjnych ma charakter cywilno-prawny i żadnej 
ze stron nie przysługuje roszczenie o jej zawarcie.  

12. Realizacja wniosków następuje do wyczerpania przeznaczonego na ten cel limitu środków w danym roku kalendarzowym.

13. W przypadku jeżeli usprawiedliwiona nieobecność osoby na stażu uniemożliwia zrealizowanie programu stażu umowa może zostać rozwiązana na wniosek organizatora lub z urzędu.

14. Osoba bezrobotna odbywająca staż nie ponosi odpowiedzialności materialnej 
i finansowej w związku z wykonywaniem zadań objętych programem stażu (nie ma wobec tej osoby zastosowanie art. 124 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeksu Pracy – regulującego odpowiedzialność materialną związaną z wykonywaniem czynności zawodowych).
15. W przypadku organizowania stażu w ramach projektów i programów na realizację, których Urząd pozyskał środki finansowe ustalane będą dodatkowe zasady i warunki organizowania stażu.  

16. Starosta może po raz kolejny skierować osobę bezrobotną do odbycia stażu w innym zawodzie lub na stanowisku innym niż wcześniej odbywała staż, pod warunkiem, 
że nie przerwała stażu z własnej winy.

17. W trakcie odbywania stażu nie ma możliwości przeniesienia osoby bezrobotnej na staż do innego pracodawcy.

Rozdział III

Umowa o zorganizowanie stażu.

§ 8
1. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku i dobrania odpowiedniego kandydata z Organizatorem zawierana jest umowa cywilno-prawna o zorganizowanie stażu określającą w szczególności:  
a)  liczbę bezrobotnych oraz okres, na jaki zostaną zatrudnieni;
b) rodzaj i miejsce wykonywanych prac interwencyjnych oraz niezbędne lub     pożądane kwalifikacje bezrobotnych;
c) obowiązek informowania Starosty o każdym przypadku wcześniejszego rozwiązania umowy o pracę ze skierowanym bezrobotnym oraz o zmianach 
w zawartej z bezrobotnym umowie o pracę;
d) deklarację zatrudnienia stażystów po okresie odbywania stażu

2. Umowa zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem nieważności. Zmiana    warunków umowy wymaga formy pisemnej i może mieć miejsce na wniosek każdej 
ze stron.

3. Warunkiem podpisania umowy o zorganizowanie stażu będzie dostarczenie zaświadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań lekarskich do wykonywania pracy na określonym stanowisku. Koszty badań lekarskich ponosi organizator stażu.
4. Rozpoczęcie odbywania stażu przez osobę bezrobotną może nastąpić tylko i wyłącznie po zawarciu umowy o zorganizowanie stażu dla osób bezrobotnych pomiędzy Organizatorem a Starostą.
5. Starosta zastrzega sobie prawo wizyty monitorującej w miejscu odbywania stażu przez bezrobotnego w celu sprawdzenia prawidłowości realizowania zapisów umowy. 
6. Jeżeli umowa nie zostanie zawarta w ciągu 30 dni od daty pozytywnego rozpatrzenia wniosku, w związku z brakiem odpowiednich kandydatów lub nie dokonaniem przez Organizatora wyboru kandydata wniosek zostanie wycofany 
z realizacji o czym organizator zostanie poinformowany.
7. Wykaz pracodawców i osób, z którymi zawarto umowy o zorganizowanie stażu podawane są do publicznej wiadomości przez wywieszenie ich w siedzibie PUP 
na tablicy ogłoszeń, na okres 30 dni.
Rozdział IV
Bony stażowe
§ 9
1. Bon stażowy stanowi gwarancję skierowania bezrobotnego do odbycia stażu 
u Organizatora przez niego wskazanego na okres 6 miesięcy, o ile Organizator zobowiąże się we wniosku do zatrudnienia, w ramach umowy o pracę, bezrobotnego po zakończeniu stażu przez okres 6 m-cy.

2. Przyznanie bonu stażowego następuje na wniosek bezrobotnego do 30 roku życia, dla którego został ustalony II profil pomocy lub w uzasadnionych przypadkach I profil pomocy, na podstawie ustaleń indywidualnego planu działania. Wzór wniosku 
o przyznanie bonu stażowego stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Wniosek po zaopiniowaniu przez właściwego dla danego bezrobotnego doradcę klienta jest przekazywany do zaopiniowania przez Komisję ds. Opiniowania Wniosków 
na Usługi i Instrumenty Rynku Pracy powołaną przez Starostę Nowotomyskiego. 
4. Zaopiniowane przez Komisję ds. Opiniowania Wniosków na Usługi i Instrumenty Rynku Pracy wnioski zostają przekazane do Starosty celem zatwierdzenia. 

5. Pozytywne zatwierdzenie wniosku przez Starostę skutkuje wydaniem bezrobotnemu bonu stażowego. Wzór bonu stażowego stanowi załącznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Termin ważności bonu stażowego ustalana jest indywidualne przez doradcę klienta wspólnie z bezrobotnym wnioskującym o przyznanie niniejszego bonu. W terminie wskazanym w bonie stażowym bezrobotny powinien znaleźć Organizatora deklarującego gotowość do zorganizowania dla niego stażu na okres 
6 m-cy oraz zatrudnienia bezpośrednio po zakończeniu stażu na okres 6 m-cy 
w ramach umowy o pracę według deklaracji zawartej we wniosku.
6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się możliwość wydania duplikatu bonu stażowego. 

7. Bon stażowy wypełniony przez Organizatora bezrobotny zwraca do PUP.

8. Organizator w bonie stażowym potwierdza gotowość do zorganizowania stażu 
na okres 6 m-cy dla bezrobotnego, któremu wydano bon oraz zobowiązuje się 
do zatrudnienia ww. bezrobotnego, w ramach umowy o pracę, przez okres 
co najmniej 6 m-cy od dnia zakończenia stażu.

9. Organizator składa do PUP wniosek o zorganizowanie stażu na podstawie bonu stażowego dla osób bezrobotnych do 30 roku życia wraz z wymaganymi załącznikami. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 6 do niniejszego regulaminu. Do ww. wniosków stosuje się przepisy paragrafu 7 pkt. 2-5 niniejszego regulamin.
10. W terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku Organizator otrzymuje informację 
o wyniku rozpatrzenia wniosku lub podjętych czynnościach administracyjnych.
11. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przysługuje odwołanie, ponieważ umowa 
o zorganizowanie stażu ma charakter cywilno-prawny i żadnej ze stron nie przysługuje roszczenie o jej zawarcie.

12. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku z Organizatorem zawierana jest umowa cywilno-prawna o zorganizowanie stażu. Do umów o zorganizowanie stażu 
w ramach bonu stażowego stosuje się zapisy paragrafu 8 pkt. 2-4 oraz 
pkt. 6 niniejszego regulaminu.
  § 10
1. W ramach bonu stażowego finansuje się: 

a) koszty niezbędnych badań lekarskich lub psychologicznych – w formie wpłaty 
na konto wykonawcy badania – skierowanie na badania wydaje PUP;

b) na wniosek bezrobotnego koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stażu – 
w formie ryczałtu, łącznie ze stypendium. Wzór wniosku o przyznanie finansowania kosztów przejazdu do i z miejsca odbywania stażu stanowi załącznik nr 7 do niniejszego regulaminu - (wniosek o zwrot poniesionych kosztów przejazdu powinien być złożony jednorazowo najpóźniej w dniu rozpoczęcia stażu. Niedotrzymanie terminu równoznaczne jest z rezygnacją z ubiegania się  o zwrot kosztów przejazdu).







§ 11
1. Koszty przejazdu finansowane są bezrobotnym, których miejscowość zamieszkania jest inna aniżeli miejscowość odbywania stażu. Ustala się miesięczną kwotę ryczałtu w wysokości 50 zł, jeżeli odległość od miejscowości zamieszkania do miejscowości odbywania stażu wynosi od 1 do 15 km, oraz 100 zł, jeżeli odległość od miejscowości zamieszkania do miejscowości odbywania stażu wynosi powyżej 15 km. 
2. W przypadku, gdy staż odbywa się w niepełnym miesiącu, lub gdy bezrobotny nie odbywa stażu z powodu niezdolności do pracy – wysokość ryczałtu ustala się proporcjonalnie (kwota ryczałtu dzielona przez 30 x liczba dni kalendarzowych, 
w których bezrobotny był obecny na stażu). 
3. Ryczałtu nie obniża się za ustawowo należne bezrobotnemu dni wolne w okresie odbywania stażu.

4. Kwota ryczałtu podlega waloryzacji na zasadach określonych w art. 72 ust. 6 ustawy. 

§ 12
1. Organizatorowi, który zatrudniał bezrobotnego przez deklarowany okres 6 m-cy 
po zakończeniu stażu wypłacana jest premia w wysokości 1500 zł. Premia zostanie wypłacona jednorazowo, w terminie 30 dni od dnia złożenia przez Organizatora  wniosku o wypłatę premii (wniosek należy złożyć w terminie 30 dni od wywiązania się z umowy) wraz z dokumentami potwierdzającymi zatrudnienie w ramach umowy 
o pracę w wymaganym okresie (tj. druki RCA za 6 m-cy zatrudnienia, oświadczenie 
o zatrudnianiu w ramach umowy o prace w wymaganym okresie lub świadectwem pracy, jeżeli po wskazanym okresie zatrudnienie ustało). Wzór wniosku stanowi załącznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
2. Kwota premii podlega waloryzacji na zasadach określonych w art. 72 ust. 6 ustawy. 

3. Premia stanowi pomoc de minimis w rozumieniu przepisów rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1), rozporządzeniu Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy 
de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 9) lub 
we właściwych przepisach prawa Unii Europejskiej dotyczących pomocy de minimis 
w sektorze rybołówstwa i akwakultury i jest udzielna zgodnie w warunkami dopuszczalności pomocy de minimis. 

4. Premia przysługuje wyłącznie w przypadku zatrudniania bezrobotnego, który bezpośrednio przed zatrudnieniem odbywał staż u pracodawcy.

5. Premia nie przysługuje, jeżeli stosunek pracy z osobą, która odbywała wcześniej staż zostanie przerwany, bez względu na przyczynę przerwania stosunku pracy oraz stronę, która zainicjuje rozwiązanie umowy o pracę. Nie ma możliwości wypłaty premii proporcjonalnie do długości zatrudnienia.
Rozdział V

Postanowienia końcowe.

§ 13
1. Wnioski dotyczące zorganizowania stażu rozpatrywane są w ramach środków przeznaczonych w danym roku na realizację tej formy aktywizacji zawodowej, 
w związku z czym ilość umów zawartych o zorganizowanie stażu jest ograniczona wysokością tych środków w danym roku.  

2. O odstępstwach od postanowień zawartych w niniejszym regulaminie decyduje Starosta, pod warunkiem spełniania przez Organizatora wymogów określonych 
w przepisach prawa. 

3. Starosta rozpatrując wniosek może żądać dodatkowych informacji i wyjaśnień potwierdzających informacje zawarte we wniosku. 

4. Warunki określone w niniejszym regulaminie mają również zastosowanie 
do poszukujących pracy niepełnosprawnych niepozostających w zatrudnieniu  kierowanych na staż finansowany ze środków PFRON, na podstawie art. 11 ustawy 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych 
z dnia 27 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046).

5. Programy specjalne, programy realizowane ze środków Funduszu Pracy pozyskanych z rezerwy MPiPS oraz programy realizowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego są realizowane zgodnie z założeniami przyjętymi dla danego projektu 
i dopuszcza się możliwość odstąpienia od postanowień zawartych w niniejszym regulaminie przy ich realizacji. W w/w przypadku PUP zamieści stosowny komunikat na stronie internetowej Urzędu (nowytomysl.praca.gov.pl), oraz na tablicy ogłoszeń. 

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie każdorazowo decyzję podejmuje Starosta. 

7. Regulamin wchodzi w życie z dniem ………………………. r.
Nowy Tomyśl, dnia ………………………… r. 
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