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URZAD PRACY
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Rozdziat |
Podstawa prawna

§ 1

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2023 poz. 735 ze zm.).

2. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2022 r,,
poz. 1360 ze zm.).

3. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych
(Dz. U.z 2009 r. nr 142, poz. 1160).

Rozdziat Il
Stownik

§2

Staz organizowany jest w celu nabycia przez hezrobotnego umiejetnosci
praktycznych do wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadarn w migjscu pracy
bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawcs.

§3

Liczba umow zawartych na organizowanie stazy w danym roku ograniczona jest
wielkoscig limitu $rodkéw przeznaczonego na ten cel w danym roku kalendarzowym.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie — oznacza to Staroste Nowotomyskiego lub dziatajgcego z jego
" upowaznienia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu.
2. PUP - oznacza to Powiatowy Urzgd Pracy w Nowym Tomyslu.
3. Organizatorze — ozhacza to podmiot uprawniony do zorganizowania stazu.
4. Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia
f instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 poz. 735 ze zm.).
5. Bezrobothym — oznacza osobe spetniajgcq przestanki art. 2 ust. 1 pkt 2
ustawy.
6. Komisji — oznacza to Komisje Kwalifikacyjna ds. Programéw Rynku Pracy.

Rozdziat lll
Warunki ubiegania si¢ o zorganizowanie stazu

§4
1. Organizatorem stazu moze byé:
a) pracodaweca, tj. jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobhowosci
prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego
pracownika,
b) rolnicza spétdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna,
zamieszkujgca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
osobiscie i na wlasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkciji rostinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w
pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym, obejmujgcym obszar
uzytkdw rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub |
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prowadzacej dziat specjalny produkcii rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia
20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

c) organizacja pozarzgdowa,

d) przedsigbiorca niezatrudniajgcy pracownikéw na zasadach przewidzianych
dla
pracodawcow.

2. U organizatora, ktéry jest pracodawcg staz mogg odbywaé jednoczesnie
bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u
organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy. Dopuszcza sie zorganizowanie stazu u pracodawcy zatrudniajgcego
pracownika w niepetnym wymiarze czasu pracy.

3. U organizatora, ktéry nie jest pracodawcy staz moze odbywad jednoczesnie
jeden bezrobotny.

§5

1. Organizator moze ubiegaé sig o zorganizowanie stazu, jezeli:

a) nie zalega z optacaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
PFRON; chyba, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie,
roztozenie na raty zaleglych ptatnosci, wstrzymanie w cato$ci wykonania
decyzji wtasciwego organu;

b) nie zalega z ptatnosciami w stosunku do Urzedu Skarbowego, chyba, ze
uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty
zalegtych platnosci, wstrzymanie w cato$ci wykonania decyzji wrasciwego
organu;

¢) nie zalega z optacaniem innych danin publicznych;

d) nie toczy sig w stosunku do niego postepowanie upadtosciowe, nie jest w
stanie likwidacji lub upadtosci,

e) wroku biezagcym oraz roku poprzedzajgcym ztozenie wniosku przestrzegat
warunkéw umowy o zorganizowanie stazu;

f) prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Starosta moze odmodwié zorganizowania stazu Organizatorowi, ktory:

a) w okresie 365 dni przed dniem zioZzenia wniosku zostat ukarany lub skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepiséw prawa pracy albo jest
objety postepowaniem dotyczacym naruszenia przepiséw prawa pracy;

b) w roku biezgcym oraz roku poprzedzajgcym zloZenie wniosku nie przestrzegat
warunkéw umowy o organizacje stazu.

§6

1. Na staz na okres od 3 do 6 miesiecy moga by¢ skierowane osoby bezrobotne,
dia ktérych udzielenie w/w pomocy zostato ujete w Indywidualnym Planie
dziatania.

2. Na staz na okres od 3 do 12 miesiecy mogg by¢ skierowane osoby bezrobotne,
ktére nie ukonczyty 30 roku zycia, dla ktérych udzielenie w/w pomocy zostato
ujete w Indywidualnym Planie dziatania.

3. Poszukujgcy pracy niepozostajgcy w zatrudnieniu lub niewykonujacy innej

pracy zarobkowej opiekun osoby niepetnosprawnej spetniajgcego przestanki

z art. 2 ust. 1 pkt 16b ustawy, z wytaczeniem opiekuna osoby niepetnosprawnej
pobierajgcego $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy ha
podstawie przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na
podstawie przepiséw o ustaleniu | wyptacie zasitkéw dla opiekunow, moze
zostaé skierowany na staz na zasadach takich jak bezrobotny.
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§7

1. Do odbycia stazu nie bedg kierowane:

a) osoby bezrobotne, ktére u tego samego Organizatora na tym samym
stanowisku pracy wczesniej odbywaly staz, przygotowanie zawodowe w
miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych;

b} osoby bezrobotne, ktérych adres zamieszkania jest taki sam jak adres
wskazany przez Organizatora stazu jako miejsce jego odbywania.

2. Przed skierowaniem osoby bezrobotnej do Organizatora, PUP zapoznaje

O NG

bezrobotnego z programem stazu, prawami i obowigzkami w okresie stazu,
warunkami przerwania stazu.

Rozdziat IV
Procedury postepowania, tryb sktadania i rozpatrywania wnioskéw

§8

. Terminy przyjmowania wnioskéw o zorganizowanie stazu ogtaszane sg na tablicy

ogtoszen w PUP w Nowym Tomyslu, oraz na stronie internetowej urzedu
nowytomysi.praca.gov.pl.

. Prawidtowo i kompletnie wypetnione wnioski wraz z wymaganymi zatgcznikami

nalezy sktada¢ w wyznaczonym terminie naboru wnioskéw w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Tomyslu, przestaé poczta lub za posrednictwem portalu
www.praca.gov.pl. :

Wnioski nadestane w inny sposéb (np. faksem, pocztg elekironiczng) nie beda
rozpatrywane.

Whnioski nalezy sktadaé wylacznie w formie pisemnej, na obowigzujgcym w PUP
druku (dostepnym w siedzibie urzedu badz na stronie internetowej urzedu
nowytomysl|.praca.gov.pl). Do wniosku dotgcza sie wymienione w nim zatgczniki.
Whioski sg rozpatrywanie w terminie 30 dni od dnia zlozenia.

Whioski ztozone poza terminami naboru wnioskdw nie bedg rozpatrywane.
Przez date zlozenia wniosku rozumie sie date jego wpiywu do PUP.,
Pracodawca zainteresowany zorganizowaniem stazu sktada do PUP wniosek

0 zorganizowanie stazu wraz z wyszczegdlnionymi w nim zatacznikami. Wzér
wniosku okresla zatgecznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

W przypadku, gdy wniosek jest nieprawidiowo wypetniony lub niekompletny
Starosta wyznacza Whnioskodawcy 7 dniowy termin na jego uzupenienie.
Whniosek nieuzupetniony we wskazanym przez Staroste terminie pozostawia sig
bez rozpatrzenia.

10.Sam fakt ztozenia wniosku nie gwarantuje zorganizowania stazu.
11.Starosta w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku wraz z

zatgcznikami pisemnie informuje Wnioskodawce o rozpatrzeniu wniosku i podjetej
decyzji.
§9

. Whnioski rozpatruje i opiniuje Komisja Kwalifikacyjna ds. Programoéw Rynku Pracy

powotana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu.
W sktad Komisji wchodzg: czterech przedstawicieli wybranych sposréd
Powiatowej Rady Rynku Pracy, Cech Rzemiost Réznych, Organizacji
Zwigzkowych, Izb Gospodarczych, pracownikéw Starostwa Powiatowego,
przedstawiciela Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomys$lu, Dyrektora
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Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu bez prawa gtosu oraz pracownika
merytorycznego realizujgcego dang forme wsparcia bez prawa gltosu jako
sprawozdawca.

3. Komisja jest organem doradczym Dyrektora PUP w zakresie opiniowania
wnioskéw o dofinansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy.

4. Pierwszy etap to ocena formalna wniosku dokonywana przez pracownika PUP
wskazanego przez Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Tomyslu.

5. Ocena formalna przeprowadzana jest zgodnie z kartg oceny formalnej wniosku
stanowigcg zatgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Ocena formalna polega na
sprawdzeniu kompletnosci wniosku wraz z zatgcznikami (wypetnienie wszystkich
punktéw oraz dotgczenie wszystkich wymaganych zatgcznikéw) oraz zgodnosci
wypetnionych danych z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi organizacji
stazu.

6. Drugi etap to rozpatrywanie i opiniowanie wniosku, ktérego dokonuje Komisja,
Komisja rozpatruje i opiniuje wytgcznie wnioski, ktére otrzymaty pozytywng ocene
formalng. Opiniowanie wniosku nastepuje w oparciu o elementy zawarte w
indywidualne] karcie oceny merytorycznej stanowigcej zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu, w ktdrej punkty przyznaje indywidualnie kazdy cztonek
Komisji. Z indywidualnych kart ocen poszczegdinych cztonkéw Komisji obliczana
jest $rednia wazona dla kazdego wniosku, dokonywana na zbiorczej karcie oceny
merytoryczne]j stanowiace] zalgcznik nr 4 niniejszego regulaminu. Rozpatrywanie
i opiniowanie wnioskéw odbywa sie w obecnosci co najmnigj trzech czionkdw
Komisiji.

7. W przypadku uzyskama przez whioski takiej samej ilosci punkiow decydujgcy jest
termin ztozenia wniosku (data i godzina).

8. Rozpatrzone i zaopiniowane przez Komisje karty ocen zostajg przekazane do
Starosty celem podjecia decyzji w danej sprawie.

9. Starosta zastrzega sobie prawo zmnigjszenia wnioskowanej liczby bezrobotnych
oraz zmiany wnioskowanego czasookresu odbywania stazu wskazanego we
wniosku.

10.W terminie do 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku Pracodawca
otrzymuje informacje o wyniku rozpatrzenia wniosku i podjetych czynnosciach
administracyjnych.

11.0d negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwolanie, poniewaz
umowa o zorganizowanie stazu ma charakter cywilnoprawny i zadnej ze stron nie
przystuguje roszczenie o jej zawarcie.

12.Realizacja wnioskow nastepuje do wyczerpania przeznaczonego na ten cel limitu
$rodkéw w danym roku kalendarzowym.

13.W przypadku jezeli usprawiedliwiona niecbecnos¢ osoby na stazu uniemozliwia
zrealizowanie programu stazu umowa moze zostaé rozwigzana na wniosek
organizatora lub z urzedu.

14.Osoba bezrobotna odbywajgca staz nie ponosi odpomedzxalnoscl materialngj
i finansowej w zwigzku z wykonywaniem zadar objetych programem stazu (nie
ma wobec tej osoby zastosowanie art. 124 ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeksu
Pracy — regulujacego odpowiedzialno$é materialng zwigzang z wykonywaniem
czynnos$ci zawodowych).

15.W przypadku pozyskania $rodkéw w ramach programéw celowych
przeznaczonych dla okreslonej grupy oséb bezrobotnych dopuszcza sig
mozliwosé wyboru poza kolejnoscig wnioskéw, w ktérych zostaty wskazane osoby
bezrobotne, ktére spetniajg zatlozenia programowe.

16.W trakcie odbywania stazu nie ma mozliwosci przeniesienia osoby bezrobotnej
na staz do innego pracodawcy.

17.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Staroscie przystuguje prawo do
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zmiany decyzji pod rygorem zachowania pisemnego uzasadnienia do wczesnie]
przyjetego rozstrzygniecia przez niezalezng Komisje Kwalifikacyjng ds.
Programéw Rynku Pracy.

Rozdziat V
Umowa o zorganizowanie stazu

§ 10

. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku i dobrania odpowiedniego
kandydata z Organizatorem zawierana jest umowa cywilnoprawna o
zorganizowanie stazu okreslajgcg w szczegolnosci:

a) liczbe bezrobotnych oraz okres odbywania stazu;

b) nazwe zawodu i miejsce odbywania stazu;

c) prawa i obowigzki bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu;

d) prawa i obowigzki organizatora stazu;

e) deklaracje zatrudnienia stazystoéw po okresie odbywania stazu.

. Umowa zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci stanowigcej
zatgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Zmiana warunkéw umowy wymaga
formy pisemnej i moze mieé migjsce na wniosek kazdej ze stron.

. Organizator stazu kieruje bezrobotnego na badania lekarskie do lekarza
medycyny pracy celem ustalenia braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, ponosi koszty tych badan oraz
dostarcza do Starosty kopie zaswiadczenia lekarskiego.

. Rozpoczecie odbywania stazu przez osobe bezrobotng moze nastgpic tylko i
wylacznie po zawarciu umowy o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych
pomiedzy Organizatorem a Starosts,.

. Jezeli umowa nie zostanie zawarta w ciggu 30 dni od daty pozytywnego
rozpatrzenia wniosku, w zwiazku z brakiem odpowiednich kandydatow lub nie
dokonaniem przez Organizatora wyboru kandydata wniosek zostanie wycofany z
realizacji o czym organizator zostanie poinformowany.

. Konsekwencjg niedotrzymania warunku umowy przez Organizatora w zakresie
deklaracji zatrudnienia, bedzie wykluczenie mozliwosci wspdtpracy z
Organizatorem w zakresie organizacji stazu przez okres 1 roku od dnia
zakonczenia stazu. .

. Wykaz pracodawcow i 0séb, z ktérymi zawarto umowy o zorganizowanie stazu
podawane sg do publicznej wiadomosci przez wywieszenie ich w siedzibie PUP
na tablicy ogtoszen, na okres 30 dni.

Rozdziat VI
Informacje dodatkowe

§ 11

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomyslu uprawniony jest do przeprowadzenia

czynnoéci monitorujgco-sprawdzajgcych u Organizatora w zakresie prawidtowosci

przebiegu stazu.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§ 12
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1. Whnioski dotyczace zorganizowania stazu rozpatrywane sq w ramach srodkow
przeznaczonych w danym roku na realizacjg tej formy aktywizac]i zawodowej,
w zwigzku z czym ilo§¢ umow zawartych o zorganizowanie stazu jest ograniczona
wysokoscig tych srodkéw w danym roku.

2. odstepstwach od postanowien zawartych w niniejszym regulaminie decyduje
Starosta, pod warunkiem spetniania przez Organizatora wymogodw okreslonych
w przepisach prawa.

3. Starosta rozpatrujgc wniosek moze zgdaé dodatkowych informacii i wyjasnien
potwierdzajgcych informacje zawarte we wniosku.

4. Programy specjalne, programy realizowane ze $rodkéw Funduszu Pracy
pozyskanych z rezerwy MRIPS oraz programy realizowane ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus sg realizowane zgodnie
z zalozeniami przyjetymi dla danego projektu i dopuszcza sig mozliwosé
odstgpienia od postanowiefh zawartych w niniejszym regulaminie przy ich
realizacji. W wiw przypadku PUP zamiesci stosowny komunikat na stronie
internetowej Urzedu (nowytomysl.praca.gov.pl), oraz na tablicy ogloszen.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie kazdorazowo decyzje

podejmuje Starosta.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ... W3-80
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Zalgczniki:
1. Whiosek o zorganizowanie stazu
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Karta oceny formalnej

Indywidualna karta oceny merytorycznej
Zbiorcza karta oceny merytoryczne;j
Umowa o zorganizowanie stazu

2.
3.
4.
5

Sprawdiono pod nraalnopran sym DYREKTOR

. stk Po rFrzedu Pracy
Grzegoys Dprojski ] ‘N\vysm
mgri prywa
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