Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu

z dnia 30 stycznia 2023 roku

REGULAMIN
W sprawie organizacji stazu dla bezrobotnych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu

§ 1

Podstawa Prawna

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

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w
sprawie szczegotowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych;

3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny;

4. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w
sprawie szczegétowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i
dodatku aktywizacyjnego.

§2

Podstawowe pojecia - znaczenie

1. Wnioskodawca — uprawniony podmiot do zorganizowania stazu, zwany dalej

,,organizatorem stazu”, ktérym jest:

a) pracodawca;

b) rolnicza spétdzielnia produkcyjna;

c) petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca i prowadzaca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalnos¢ w
zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej,
pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym

obejmujgcym obszar uzytkdéw rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha



przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw;
d) organizacja pozarzgdowa;
e) przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownika na zasadach przewidzianych dla
pracodawcéw.
. Bezrobotny — osoba, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
. Staz — nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z
pracodawca.
. Ustawa — Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.
. Rozporzadzenie — Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20
sierpnia 2009 r. w sprawie szczegotowych warunkow odbywania stazu przez
bezrobotnych.
. Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu.
. Dyrektor - dziatajgcy =z upowaznienia Starosty Sztumskiego Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu lub inna osoba dziatajgca
Z upowaznienia Starosty Sztumskiego.
. Komisja — komisja ds. opiniowania wnioskow dotyczgcych form wsparcia
wynikajgcych z Ustawy, powotana na mocy zarzgdzenia Dyrektora.
. Umowa - umowa o zorganizowanie stazu dla osoby bezrobotnej, zawarta

pomiedzy Dyrektorem, a organizatorem stazu.

10.Regulamin — Regulamin w sprawie organizacji stazu dla bezrobotnych w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu.

§3

Tryb skladania i rozpatrywania wnioskéow

Organizator stazu zamierzajgcy zorganizowac staz dla bezrobotnego sktada do
Urzedu wypetniony w sposob czytelny i jednoznaczny wniosek o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu, zwany dalej ,,wnioskiem”, na wzorze obowigzujgcym w
Urzedzie wraz z wymaganymi zatgcznikami. Wniosek udostepniony jest do
pobrania na stronie internetowej sztum.praca.gov.pl lub w formie papierowej w

siedzibie Urzedu.



10.

11.

1.

Whnioski przyjmowane sg w okresie ogtoszonych naboréw i rozpatrywane sg
zgodnie z Kartg Oceny Wniosku na wzorze obowigzujgcym w Urzedzie.
Ztozone wnioski podlegajg ocenie formalnej przez komisje.
Ztozony wniosek moze zosta¢ uzupetniony pod wzgledem formalnym w
wyznaczonym przez Urzad terminie.
Whniosek nie uzupetniony we wskazanym terminie pozostawia sie bez
rozpatrzenia.
Whnioski, ktére w ocenie formalnej otrzymajg przynajmniej jedng odpowiedz
przeczaca zostang rozpatrzone negatywnie.
Urzad w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku informuje pisemnie o
sposobie rozpatrzenia wniosku.
Whioski rozpatrzone negatywnie nie podlegajg ponownej weryfikacji.
Urzad nie zwraca ztozonego wniosku badz jego zatgcznikow.
Organizator stazu moze we wniosku, wskaza¢ imie i nazwisko bezrobotnego,
ktérego planuje przyjgc¢ na staz. Wskazana osoba powinna by¢ zarejestrowana w
tut. Urzedzie i spetnia¢ wymogi okreslone w ustawie.
Wskazana we wniosku nazwa zawodu lub specjalnosci, ktorej dotyczy staz,
powinna by¢ zgodna z klasyfikacjg zawodow lub specjalno$ci dla potrzeb rynku
pracy.

§5

Warunki organizacji i realizacji stazu

Staz organizowany bedzie w szczegodlnosci u tych organizatorow stazu, ktorzy

organizujg staz na terenie powiatu sztumskiego i powiatow osciennych oraz

deklarujg zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po zakonczonym stazu.

Wyklucza sie organizowanie stazu u organizatorow stazu, ktorzy:

a) zalegajg na dzien skfadania wniosku z wyptaceniem w terminie wynagrodzen
pracownikom oraz z optacaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych i optacaniem podatkéw dot. zatrudnionych pracownikow;

b) w okresie do 365 dni przed ztozeniem wniosku zostali skazani prawomocnym
wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych oraz sg objeci postepowaniem
wyjasniajgcym w tej sprawie;

c) os$wiadczyli, ze deklaracja przyjecia osoby bezrobotnej na staz w miejscu pracy

wigze sie ze zmniejszeniem zatrudnienia;



d) znajdujg sie w stanie likwidacji lub upadtosci;
e) oraz wobec ktorych toczy sie postepowanie wyjasniajgce lub windykacyjne
prowadzone przez Urzad.

. Wyklucza sie kierowanie bezrobotnych do odbycia stazu u organizatora stazu
prowadzgcego dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie handlu obwoznego, na
targowiskach oraz na stanowiskach typu kierowca, przedstawiciel handlowy,
ankieter itp.
. U organizatora stazu, ktory jest pracodawcy, staz mogg odbywac jednoczesnie
bezrobotni w liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikow zatrudnionych u
organizatora stazu w dniu skfadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy.

U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawcg, staz moze odbywac jednoczesnie
jeden bezrobotny.
. Urzad moze nie wyrazi¢ zgody na skierowanie bezrobotnych do odbycia stazu

na stanowiska, na ktérych wymagane jest posiadanie przez bezrobotnego
odpowiednich uprawnien, kwalifikacji do wykonywania danego zawodu.
. Bezrobotny nie moze odbywac¢ ponownie stazu u tego samego organizatora stazu
na tym samym stanowisku pracy, na ktorym wczesniej odbywat staz,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe
dorostych.
. Bezrobotny nie moze odbywaé stazu na tym samym stanowisku pracy, na ktérym
wczesniej zdobyt co najmniej 3-miesieczne doswiadczenie zawodowe w trakcie
odbywania stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, przygotowania
zawodowego dorostych, zatrudnienia (dotyczy to réwniez przygotowania
zawodowego pracownikow mtodocianych), wykonywania innej pracy zarobkowej
lub prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;.
. Staz odbywa sie pod nadzorem opiekuna stazu. Wyznaczony we wniosku opiekun
bezrobotnego odbywajgcego staz udziela bezrobotnemu wskazéwek i pomocy
w wypetnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wiasnym podpisem
prawdziwos¢ informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu. Opiekun
bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowaé opieke nad nie

wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz.

10.Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na

dobe i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedgcego osobg niepetnosprawng



zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

11.Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w
systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Urzagd moze wyrazi¢
zgode na realizacje stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej lub w systemie
pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego
rozktadu czasu pracy, na uzasadniong prosbe organizatora stazu.

12.Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium, na zasadach
okreslonych w ustawie, wyptacane przez Urzgd na podstawie listy obecnosci
podpisywanej przez bezrobotnego, ktorg to organizator stazu zobowigzany jest

dostarczy¢ do Urzedu w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca.

§6

Umowa

1. Wniosek rozpatrzony pozytywnie stanowi podstawe do podpisania umowy wedtug
wzoru obowigzujgcego w Urzedzie.

2. Staz odbywa sie zgodnie z programem stazu okreslonym we wniosku, ktéry
stanowi integralng cze$¢ umowy.

3. Bezrobotnemu nie mogg by¢ zlecane zadania wykraczajgce poza zakres
programu stazu.

4. Nadzér nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego sprawuje Dyrektor.

§7

Osoby uprawnione do skierowania do odbycia stazu

1. Do odbycia stazu mogg zostac skierowani bezrobotni, ktérzy nie ukonczyli 30 roku
zycia na okres od 3 do 12 miesiecy.

2. Pozostali bezrobotni mogg zostac skierowani do odbycia stazu na okres nie
krotszy niz 3 miesigce i nieprzekraczajgcy 6 miesiecy.

3. Na staz mogg zostac skierowani bezrobotni wymagajgcy nabycia doswiadczenia

zawodowego, podniesienia swoich kwalifikacji i kompetenciji.

§8

Zobowiagzania bezrobotnego



1.

Bezrobotny skierowany do odbycia stazu zobowigzany jest do:

a)

przestrzegania ustalonego przez organizatora stazu rozktadu czasu pracy;

b) sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych programem stazu

oraz stosowania sie do polecen organizatora stazu i opiekuna bezrobotnego
odbywajgcego staz, o ile nie sg one sprzeczne z prawem;

przestrzegania przepisow i zasad obowigzujgcych pracownikow zatrudnianych
przez organizatora stazu, w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy
stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych;

d) sporzgdzenia sprawozdania z przebiegu stazu zawierajgcego informacje

f)

o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych oraz przedtozenia go wraz z opinig organizatora stazu, w
Urzedzie w ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania tej opinii, jednak nie
pozniej niz w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia stazu. Dyrektor
natomiast po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania z przebiegu stazu, wydaje
bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu;

poinformowania Urzedu o wszelkich przeszkodach w odbywaniu stazu u
organizatora stazu nie pézniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od
momentu ich zaistnienia oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji
stazu;

zawiadomienia organizatora stazu oraz Urzedu o swojej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny w terminie 2 dni
roboczych od dnia wystawienia zaswiadczenia lekarskiego o niezdolnosci do
pracy na druku okreslonym odrebnymi przepisami (zaswiadczenie lekarskie
ZUS ZLA) oraz przedstawienie w terminie 7 dni roboczych od dnia jego

wystawienia w Urzedzie.

§9

Kontrola

Poprzez kontrole rozumie sie wizyte monitorujgco — sprawdzajgcg oraz kontrole

dorazna.

. Wizyta monitorujgco — sprawdzajgca oraz kontrola dorazna realizowana jest

wedtug Regulaminu kontroli zewnetrznej obowigzujgcego w Urzedzie.



. Wizyta monitorujgco — sprawdzajgca przeprowadzana jest w trakcie trwania stazu
w miejscu odbywania stazu, w zakresie realizacji przedmiotu umowy oraz
weryfikacji prowadzonej dokumentacji. Z wizyty monitorujgco — sprawdzajgcej
sporzgdzany jest protokot.
. Kontrola dorazna realizacji umowy jest wykonywana w uzasadnionych
przypadkach na zlecenie Dyrektora.
. Organizator stazu podpisujgc umowe zobowigzuje sie poddac kontroli przez
upowaznionych przez Dyrektora pracownikow Urzedu oraz inne uprawnione osoby
i podmioty w zakresie realizacji postanowien umowy.
. Urzad moze przeprowadzi¢ kontrole w miejscu odbywania stazu przez
skierowanego bezrobotnego w szczegodlnosci:

a) u organizatorow stazu, ktorzy po raz pierwszy wspétpracujg z Urzedem w

Sprawie organizacji stazy dla bezrobotnych;
b) w przypadku wystgpienia jakichkolwiek nieprawidtowosci w realizacji stazu;
c) w przypadku zaistnienia innych okolicznosci majgcych wptyw na realizacje
stazu.

. Organizator stazu podczas kontroli zobowigzuje sie uprawnionym osobom lub
podmiotom udostepni¢ pomieszczenia, w ktorych wykonywana jest praca
bezrobotnego, udostepni¢ wszelkie niezbedne dokumenty, jak i udzieli¢
kontrolujgcym wszelkich niezbednych wyjasnien zwigzanych z realizacjg
przedmiotu umowy.
. Prawo kontroli przystuguje upowaznionym osobom lub podmiotom w dowolnym
terminie w trakcie realizacji przedmiotu umowy. W uzasadnionych przypadkach

kontrola moze wystgpi¢ po zakonczeniu umowy.

§10

Postanowienia koncowe

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podjg¢ decyzje o odstepstwie
od postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie przy jednoczesnym
zachowaniu przepisdbw obowigzujgcego prawa.

. Przypadki nieujete w niniejszym Regulaminie rozpatrywane bedg indywidualnie.



