WIATOWY URZAD PRACY
o BRibndawelka 4

ka 4 a

41-400 MYSLOWILE

Zarzadzenie Nr 1/2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Myslowicach
z dnia 02.01.2018r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu w sprawie organizacji stazu, obowigzujacego w 2018 roku

Na podstawie Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z 2076 r. poz. 1065, z p6zn. zm.); Ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 2046
z pozn. zm.); Ustawy z dnia 23.04.1964r. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. z 2017 1. poz. 459, z pdzn.
zm.); Ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z pdzn. zm.);
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20.08.2009r. w sprawie szczegétowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009r. Nr 142, poz. 1160);
Ustawy z dnia 17.12.1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1383, z pézn. zm.); Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 24.12.2002r. w sprawie szczegolowych zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek
w drodze do pracy lub z pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku w drodze
do pracy lub z pracy oraz terminu jej sporzadzania (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 924)
oraz § 14 ust. 1 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mystowicach

zarzadza sig, co nastepuje

§ 1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej ustala
si¢ Regulamin w sprawie organizacji stazu, obowigzujacy w 2018 roku, w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Myslowicach.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2017 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Mystowicach
z dnia 24.03.2017r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. PREZYDENTA

ASTA MYSLOWICE
WREKTOR
Po edu Pracy w Mystowlcach

Bozena Bartnicka




POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Mikolowska 4 a
41-400 MYSLOWICE

Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2018
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Mystowicach

z dnia 02.01.2018r.

REGULAMIN
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W MYSLOWICACH
w sprawie organizacji stazu
obowigzujacy w 2018 roku

Postanowienia ogolne

Organizacja stazu nastgpuje na podstawie:

e Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z pozn. zm.);

e Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.
poz. 459);

e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666, z pdzn. zm.); ‘

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitécji zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sdb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz. 2046 z pézn. zm.);

e Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1383);

e Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. nr 142,
poz. 1160);

e Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie
szczegbtowych zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub
z pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy
oraz terminu jej sporzadzania (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., Poz. 924);

e Zapisdéw niniejszego regulaminu.

§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mystowicach dziatajacego
z upowaznienia Prezydenta Miasta Mystowice;
2. Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach;




3. Bezrobotnym - oznacza to osobg, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 Ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity
Dz. U. z2017 r. poz. 1065, z p6zn. zm.);

4. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z p6zn. zm.);

5. Organizatorze — oznacza to uprawniony podmiot, o ktérym mowa w art. 53 ust. 1 i 8 oraz
art. 61a ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1065, z pdzn. zm.);

6. Stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku
pracy z pracodawca;

7. Wniosku — oznacza to wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

§2
1. Organizatorem stazu moze by¢:

1) pracodawca, rolnicza spotdzielnia produkcyjna lub pelnoletnia osoba fizyczna,
zamieszkujgca i prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na
wilasny rachunek, dzialalno$¢ w zakresie produkcji rodlinnej lub zwierzgcej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni
przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej,
o ktéorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikow (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 2336),

2) organizacja pozarzadowa, przy czym podmiot ubiegajacy si¢ o zorganizowanie stazu
musi by¢ pracodawca, a jesli nie zatrudnia pracownikéw na zasadach przewidzianych
dla pracodawcdw musi by¢ przedsigbiorca,

3) przedsiebiorca niezatrudniajacy pracownika na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow.

2. Staz moze zosta¢ zorganizowany u organizatora stazu, ktory:

1) prowadzi dziatalnos¢ przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku
(do wskazanego okresu nie wlicza si¢ okresu zawieszenia dziatalnosci),

2) nie zalega z oplacaniem naleznych skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, FGSP oraz podatkéw do US,

3) nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie upadtosciowe i nie zostat zgloszony wniosek
o likwidacje,

4) w okresie do 12 miesigcy przed zlozeniem wniosku nie zostal skazany prawomocnym
wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych lub nie jest objety postepowaniem
wyjasniajgcym w tej sprawie,

5) w okresie ostatnich 12 miesigcy poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku wywigzat sie
z umow zawartych z Urzedem,



6) nie posiada zaje¢ egzekucyjnych (egzekucje komornicze lub egzekucje alimentacyjne),

7) nie jest dtuznikiem Urzedu,

8) posiada uprawnienia i zezwolenia konieczne do prowadzenia dzialalno$ci zgodnie

z wpisem w Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego, Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, badz umowie spétki cywilnej.

. Pracodawca lub przedsigbiorca, ktory otrzymal z Urz¢du srodki na podjecie dziatalno$ci

gospodarczej moze ubiegac si¢ o organizacje stazu po 12 miesigcach od daty rozpoczecia

dziatalnosci gospodarczej, po wywigzaniu si¢ z zawartej poprzednio umowy.

. Urzad nie podejmie wspélpracy przez okres 12 miesigey z Organizatorem stazu, ktory nie

wywigzat si¢ z umowy zawartej z Urzgdem, tj.:
1) naruszyt jej warunki,

2) nie zrealizowal jej zobowiazan.

. Dyrektor moze odmowic¢ organizacji stazu u organizatorow, ktorzy:

1) prowadza dziatalno$¢ gospodarcza zwigzang z handlem obwozny lub obnosny,

2) prowadza dziatalnos¢ gospodarcza w pomieszczeniach nietrwatych lub mobilnych, np.:
przyczepa, stragan,

3) wnioskuja o zorganizowanie stazu na stanowisku wymagajgcym odpowiedzialnosei
materialnej za powierzony sprzet, a w szczeg6lnosei na stanowisku kierowca, operator
koparki,

4) prowadza sprzedaz internetowa lub inng dziatalno$¢ gospodarcza w sytuacji, gdy
miejscem odbywania stazu bedzie adres zamieszkania pracodawcy, bez wydzielonego
i przystosowanego odpowiedniego miejsca do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

. Staz nie moze by¢ organizowany w miejscu zamieszkania osoby bezrobotnej odbywajacej

staz.

. U organizatora stazu, ktory jest pracodawcy, staz moga odbywaé jednoczes$nie bezrobotni

w liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu

sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

. U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawca, staz moze odbywaé jednoczesnie jeden

bezrobotny.

. Organizator musi wskaza¢ we wniosku realizowane aktualnie umowy w sprawie organizacji

stazu zawarte z innymi urzedami pracy, ze wskazaniem liczby osob odbywajacych staz

i okresu odbywania stazu.

§3

. Do odbycia stazu moze zosta¢ skierowana osoba bezrobotna, ktéra zostanie zakwalifikowana
do II profilu pomocy, zgodnie z ustalonym indywidualnym planem dziatania.

. Czas trwania stazu moze obejmowac okres od 3 do 6 miesigcy.

. Czas trwania stazu oséb bezrobotnych, o ktérych mowa w ust. 1, bedgcych jednoczesnie
do 30 roku zycia moze obejmowac okres od 3 do 12 miesiecy.



4, Bezrobotny, ktory odbywat staz w okresie wskazanym w ust. 2 i 3 moze ponownie zostaé
skierowany do obycia stazu, w sytuacji jezeli od zakonczenia ostatnio odbywanego stazu
przez osobe bezrobotng uptynely 2 lata.

5. Bezrobotny nie moze odbywaé ponownie stazu u tego samego organizatora na tym samym
stanowisku pracy, na ktéorym wczesniej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

6. Do odbycia stazu nie moga by¢ skierowane:

1) osoby bezrobotne, ktore byly zatrudnione u organizatora na podstawie umowy o prace
lub umowy cywilno - prawnej w okresie ostatnich 6 miesiecy poprzedzajacych date
wydania skierowania do odbycia stazu,

2) osoby bgdace w ostatnich 6 miesigcach poprzedzajacych date wydania skierowania do
odbycia stazu wspotwilasdcicielami podmiotu wnioskujagcego o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu;

3) matzonek organizatora;

4) rodzic organizatora;

5) rodzenstwo organizatora;

6) dziecko witasne lub przysposobione: organizatora, matzonka organizatora, rodzenstwa

organizatora;

7) osoby, ktére zawiesily swoja dzialalnos¢ gospodarczg i posiadajg status osoby
bezrobotnej;

8) osoby, ktore figuruja w rejestrze przedsigbiorcow w KRS i posiadajg status osoby
bezrobotnej;

9) osoby, ktére byly zatrudnione w ramach wyposazenia stanowiska pracy u tego
samego organizatora;

§4
1. Organizator skfada do Urz¢du wniosek, zawierajacy w szczegolnosci:

1) dane organizatora: firmg¢ lub imig¢ i nazwisko, siedzibe i miejsce prowadzenia
dziatalnosci, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;

2) liczbe pracownikow w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy,

3) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktérych bezrobotni beda odbywac staz,

4) imig i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;

5) proponowany okres odbywania stazu, nie krétszy niz 3 miesigce;

6) opis zadan, jakie beda wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego, w tym
stanowisko pracy - nazwe zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacja zawoddw
i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, nazwe komorki organizacyjnej oraz zakres zadan
zawodowych;

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




2. Organizator do wniosku sktada nastgpujace zataczniki:

1) w przypadku jednostek publicznych - dokumenty potwierdzajace forme prawna
organizatora np.: statut, regulamin, uchwata, akt zatozycielski itp. oraz dokument
potwierdzajgcy powolanie na stanowisko kierownika/dyrektora danej jednostki,

2) umowa spotki cywilnej, jezeli wniosek sktada spotka cywilna,

3) pemomocnictwo, o ile nie wynika ono z innych dokumentéw zataczonych przez
organizatora,

4) uwierzytelniona kserokopia dokumentu potwierdzajacego prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej we wskazanym miejscu odbywania stazu - dotyczy przypadku, kiedy
miejsce odbywania stazu nie jest w siedzibie firmy, a adres ten nie widnieje w zadnym
dokumencie rejestrowym.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub brakéw w ztozonym wniosku Organizatora
Urzad wzywa do ich usunigcia lub uzupelnienia w terminie 7 dni od daty dorgczenia
wezwania.

4, Urzad zastrzega mozliwos¢ zadania dodatkowych informacji lub dokumentdw, jezeli
informacje zawarte we wniosku lub zataczone dokumenty budzg watpliwosci.

5. Przed uwzglednieniem wniosku przez Dyrektora, Urzad zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia
wizytacji miejsca, lokalu, w ktérym osoba bezrobotna bedzie odbywac staz.

6. Organizator stazu moze we wniosku wskaza¢ kandydata, ktorego zamierza przyjac¢ na staz.
Urzad dokona weryfikacji kandydata pod wzgledem mozliwosci skierowania na staz zgodnie
Z ustawg oraz niniejszym regulaminem.

§5
1. Wnioski realizowane sg wedtug kolejnosci wptywu.
2. Majac na wzgledzie racjonalnosé¢ wydatkowania srodkéw Dyrektor kazdorazowo przy ocenie
wniosku bedzie brat pod uwagg:

1) wywigzanie sie przez organizatora z poprzednio zawieranych umoéw z Urzedem,

2) gwarancje zatrudnienia skierowanej osoby bezrobotnej po zakonczonym stazu,

3) ilog¢ ofert pracy ztozonych do Urzgdu w danym zawodzie (pierwszenstwo posiadaja
wnioski ztozone na zawody nadwyzkowe — zawody, na ktére zapotrzebowanie na rynku
pracy jest mniejsze niz liczba oséb poszukujacych pracy w danych zawodach),

4) miejsce wykonywania pracy w trakcie stazu - w pierwszej kolejnosci beda organizowane
staze na terenie dziatania Urzedu (Miasto Mystowice),

5) efektywnos¢ wezedniej zawieranych z organizatorem umaéw,

6) liczbe pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu skladania wniosku
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

7) ilo$¢ oséb bezrobotnych posiadajgcych wymagane przez organizatorow predyspozycje
psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz kwalifikacje. Przy czym na
jedno wolne miejsce stazu Urzad bedzie kierowal nie wigcej niz 3 kandydatéw
spetniajgcych wymagania okreslone we wniosku.




8) tendencje rynku pracy — zapotrzebowanie pracodawcow lokalnego rynku pracy na
pracownikéw z danej grupy zawodowej (analiza na podstawie informacji pozyskanych
bezposrednio od pracodawcow, badz ofert pracy sktadanych do Urzedu),

9) posiadane przez Urzad oferty pracy w danej grupie zawodowej, na ktora sktadany jest
wniosek.

3. Realizacja wnioskow nastgpuje w ramach posiadanych na ten cel srodkéw.

4. Urzad zastrzega sobie prawo niezrealizowania wnioskow tych organizatorow, ktorzy nie
dotrzymali warunkow wspotpracy, podczas wezesniej zawieranych umow.

5. W miare mozliwosci organizacyjnych, realizowane sg w pierwszej kolejnosci wnioski
organizatorow, w ktorych wskazani sa kandydaci.

6. Wnioski beda rozpatrywane w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku organizatora.

7. Jezeli w terminie 30 dni od pozytywnego rozpatrzenia wniosku, organizator nie dokona
wyboru kandydata sposrod skierowanych przez Urzad oséb bezrobotnych lub Urzad nie
skieruje zadnej osoby bezrobotnej na staz w zwiazku z brakiem kandydatow spetniajacych
wymagania organizatora, wowczas nie dojdzie do podpisania umowy w sprawie organizacji
stazu.

8. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia od zorganizowania stazu w przypadku trudnosci
z realizacjg oferty stazu lezacych po stronie organizatora.

9. Kazdorazowo ostateczng decyzj¢ o organizacji stazu podejmuje Dyrektor.

10. W przypadku stazy organizowanych w ramach projektu wspdtfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spotecznego dopuszcza si¢ mozliwos¢ zastosowania
odmiennych lub dodatkowych kryteridw kwalifikacji niz ustalone w niniejszym
regulaminie, jezeli bedg one wynikiem zatozen (wytycznych) do projektu.

§6
1. Z organizatorem, ktérego wniosek zostal rozpatrzony pozytywnie i skierowany do realizacji
Dyrektor zawiera umowe, okreslajaca w szczegoélnosci:
1) firme lub imie i nazwisko organizatora;
2) imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;
3) siedzibe organizatora;
4) miejsce odbywania stazu;
5) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imig i nazwisko, date urodzenia, adres;
6) imig¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;
7) datg rozpoczecia i zakonczenia stazu;
8) program stazu;
9) zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie
z ustalonym programem.
2. Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej przez Dyrektora z organizatorem, wedlug
programu okreslonego w umowie. Przy ustalaniu programu powinny by¢ uwzglednione
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predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe
kwalifikacje zawodowe bezrobotnego. Program powinien okreslac:

1) nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyezy,

2) zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego,

3) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejgtnosci zawodowych,

4) sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

5) opiekuna osoby obje¢tej programem stazu.

§7
Urzad przed skierowaniem bezrobotnego do odbycia stazu moze w uzasadnionych
przypadkach skierowa¢ go na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego do odbycia stazu (dotyczy osob posiadajacych orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci).
Koszty niezbednych specjalistycznych badan psychologicznych i lekarskich, potrzebnych
do podjecia stazu, zleconych przez pracodawce, ponosi pracodawca.

§8

. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120 % kwoty

zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1. Przepisy art. 41 ust. 6 oraz art. 80 ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy stosuje si¢ odpowiednio. Za okres, za ktory
przystuguje stypendium, zasitek nie przystuguje.

. Osobie bezrobotnej z prawem do zasitku, okres pobierania tego zasitku ulega skrdéceniu

o okres odbywania stazu.

. Bezrobotny skierowany do odbycia stazu wykonuje zadania obj¢te programem stazu.
. Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg

i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba niepetnosprawng zaliczong
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci - 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo.

. Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz organizator jest obowigzany do udzielenia dni

wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne
przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator jest obowigzany
udzieli¢ dni wolnych przed upltywem terminu zakonczenia stazu.

Bezrobotny nie moze odbywac stazu w sobote, niedzielg i $wigta, w porze nocnej, w systemie
pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

. Dyrektor moze wyrazié¢ zgode na realizacjg stazu w soboty, niedzielg i Swigta, w porze nocnej

lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego
rozktadu czasu pracy.

Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do okresow odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw.



9. Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdzialu II a w dziale pierwszym ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z pézn. zm.)

§9
1. Organizator, u ktérego bezrobotny odbywa staz:

1) zapoznaje bezrobotnego z programem stazu,

2) zapewnia nalezytg realizacj¢ stazu zgodnie z ustalonym programem,

3) zapoznaje bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

4) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikéw, migdzy innymi badania lekarskie stwierdzajgce zdolnosé
do wykonywania stazu na stanowisku,

5) zapewnienia bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu
na zasadach przewidzianych dla pracownikéw;

6) szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje go
z obowigzujgcym regulaminem pracy,

7) przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziez
i obuwie robocze, Srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne s$rodki higieny
osobistej,

8) zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezplatne
posifki i napoje profilaktyczne,

9) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni, informuje Urzad o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nicobecnosci
bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu. Informacje
musza by¢ przedstawione w formie pisemnej,

10) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji
programu stazu wydaje bezrobotnemu oryginal opinii, zawierajgcej informacje
o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejgtnosciach praktycznych
pozyskanych w trakcie stazu,

11) niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni po zakonczeniu stazu,
dostarcza do tut. Urzedu kserokopie opinii wydanej osobie bezrobotnej, o ktérej mowa
w pkt 10,

12) prowadzi liste obecnosci bezrobotnego odbywajacego staz i dorecza oryginat tej
listy do urzedu w terminie do ostatniego roboczego dnia kazdego miesigca
kalendarzowego wraz z oryginatami wnioskéw o udzielenie dni wolnych.

13) ustala okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy bedacego nagtym zdarzeniem
wywotanym przyczyng zewnetrzng powodujaca uraz lub $mieré oraz sporzadza kartg
wypadku przez wiasny zespét powypadkowy w zwigzku z otrzymang informacjg
o wypadku w okresie odbywania stazu osoby bezrobotne;j.



14) niezwlocznie powiadamia Urzedu Pracy o zdarzeniu zwigzanym z wypadkiem
w okresie odbywania stazu przez osobe bezrobotng, przekazujac do Urzedu Pracy kopie
dokumentacji powypadkowej w terminie do 3 dni od zaistnienia zdarzenia.

15) ustala okolicznosci i przyczyny wypadku w drodze do pracy lub z pracy oraz
sporzadza kart¢ wypadku przez wilasny zespdt powypadkowy w zwigzku z otrzymang
informacja o wypadku w drodze do pracy lub z pracy w okresie odbywania stazu osoby
bezrobotnej,

16) niezwlocznie powiadamia Urzad Pracy o zdarzeniu zwigzanym z wypadkiem
w drodze do pracy lub z pracy w okresie odbywania stazu przez osobg bezrobotna,
przekazujac do Urzedu Pracy kopie dokumentacji powypadkowej w terminie do 3 dni od
sporzadzenia karty wypadku,

17) przydziela opiekuna bezrobotnemu odbywajagcemu staz, ktory udziela
bezrobotnemu wskazowek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan.

2. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowacé opieke nad nie
wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

§10
Bezrobotny skierowany do odbycia stazu:

1) przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy,

2) sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie
do polecen organizatora i opiekuna, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,

3) przestrzega przepiséw i zasad obowiazujacych u organizatora, w szczeg6lno$ci regulaminu
pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajace informacje o wykonywanych
zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych,

5) w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii, o ktérej mowa w § 9 ust. 1 pkt 10, przedktada
do Urzedu te opinie wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu.

§11
1. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz poswiadcza wilasnym podpisem prawdziwosé
informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu, ktére sporzgdza osoba bezrobotna.
2. Dyrektor po zapoznaniu si¢ z treScia sprawozdania bezrobotnego z przebiegu stazu wydaje
zaswiadczenie o odbyciu stazu.
3. Zaswiadczenie zawiera nastgpujace dane:
1) firmeg lub imig¢ i nazwisko organizatora;
2) siedzibe organizatora;
3) miejsce odbywania stazu;
4) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imi¢ i nazwisko, date urodzenia, adres;
5) imig i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;



6) date rozpoczgcia i zakonczenia stazu;
4. Dyrektor po wydaniu zaswiadczenia o odbyciu stazu zwraca bezrobotnemu opini¢ oraz
sprawozdanie wraz z kopia programu stazu.

§12

1. Dyrektor na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzgdu moze rozwiazaé
z organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora
programu stazu lub niedotrzymywania warunkow jego odbywania, po wystuchaniu
organizatora stazu, zawiadamiajgc organizatora na pismie.

2. W przypadku powtarzajacych si¢ uchybien lub razacych zaniedban ze strony organizatora,
Urzad moze rozwigzaé z organizatorem umowg w sprawie organizowania stazu ze skutkiem
natychmiastowym, zawiadamiajgc organizatora na pismie.

3. Dyrektor na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiggnigciu opinii organizatora
i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu
w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia stazu;

2) naruszenia podstawowych obowiazkéw okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegOlnosci stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykéw lub srodkow psychotropowych.

3) usprawiedliwionej nicobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

§13

Urzad zastrzega sobie prawo przeprowadzania u organizatora stazu wizyt
monitoringowych w zakresie prawidlowosci wykonania warunkéw zawartej umowy w sprawie
organizowania stazu.

§ 14
Organizator zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw dotyczacych zawartej
umowy Ww sposob zapewniajacy poufnosé i bezpieczenstwo przez okres:
1) 5 lat w przypadku stazy organizowanych z Funduszu Pracy;

2) 15 lat w przypadku stazy organizowanych w ramach projektu wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§ 15
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstapi¢ od warunkéw zawartych
w niniejszym Regulaminie, jezeli dotycza one zapisow nie wynikajacych wprost z aktéw
prawnych cytowanych na wstepie niniejszego Regulaminu.




§16
1. Wniosek stanowigcy zatgeznik nr 1 niniejszego Regulaminu obowiazuje od 02.01.2018 r.
2. Do wnioskow o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu ztozonych do Urzedu przed dniem
02.01.2018 r. ma zastosowanie Regulamin Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Mystowicach w sprawie organizacji stazu wprowadzony zarzadzeniem Nr 26/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mystowicach z dnia 24.03.2017r.

§17

1. Wykaz pracodawcow i osob, z ktorymi zawarto umowy w sprawie organizacji stazu sg
podawane do wiadomosei publicznej poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu na okres 30 dni.

2. Urzad po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, w terminie do dnia 31 stycznia,
przekazuje Powiatowej Radzie Rynku Pracy zbiorczy wykaz pracodawcdw i 0sob, z ktorymi
zawarto umowy w sprawie organizacji stazu.

3. Wykaz pracodawcdw i 0sdb, z ktorymi zawarto umowy w sprawie organizacji stazu, powinny
zawierac:

1) nazwe pracodawcy, albo imig i nazwisko osoby, z ktdra zawarto umowe,
2) wskazanie rodzaju instrumentu rynku pracy,
3) liczbe utworzonych stanowisk stazu.

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
wymienione na wstepie Regulaminu.

§19
Do zmian niniejszego Regulaminu upowazniony jest Dyrektor.

. PREZYDENTA
A MYSLOWICE
KTOR
Pow Pracy w Myslowicach

Bozena Bartnicka
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(Miejsce na adnotacje Powiatowego Urzedu Pracy w Mystowicach)

/piecze¢ firmowa Organizatora/ /miejscowos¢, data/

POWIATOWY URZAD PRACY
W MYSLOWICACH
WNIOSEK

0 zawarcie Umowy o zorganizowanie stazu

Na zasadach okre$lonych w art. 53 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. (t. j. Dz. U. 22017 r., poz. 1065, z p6Zn. zm.) oraz Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz. U. 22009 r. nr 142, poz. 1160)

1. Dane Organizatora: firma lub imig¢ i DAZwisko ..........cccoiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees
D Bindziba VMW ooommmenn s sess e s s oy i e s e SRS S U ST S S S AR TR
3. Micjsce prowadzenia dzialalnBsel ...seusadiommasrssvsstsare swss sunts FovRsSATEEII S RES
L —

S. E-mail..ooooiiiiiiiiiiiiii O —
7. REGON ....oviviiiiiiiiiiiiieanns 8. Data rozpoczgcia dziatalnosci ..................
9. Liczba pracownikéw w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy w dniu skfadania

10. Nazwisko i1 imi¢ oraz stanowisko sluzbowe osoby upowaznionej do reprezentowania

Organizatora (upowazniona do podpisywania umowy):

nazwisko i imig stanowisko

11, Osobg upowszniona do kontaktts 2 PURP ..ae s v wmsi s siee s s i ms s 5545 e mmevbsa s

stanowisko telefon
12. Liczba przewidywanych miejsc pracy, na ktérych bezrobotni beda odbywac staz .............
13. Proponowany okres odbywania stazu /3-12 miesigCy/: .....cccccecveviverenvnnrnnnnnn ... Miesiecy.
14. Deklarowana liczba 0s6b do zatrudnienia po zakoficzeniu Stazu ..........ccceveervrinenennnnnnn.
1t IO miesigcy.

15. Miejsce zatrudnienia po zakofeZonym StAZN.. ....cumiemismimsmississsssmismssssssssisssssimases

16. Imie i nazwisko kandydata /wypemi¢, jesli dotyCzy/ .....ouiiiriiriniiiiiiiiiiiieieeeeeeenes
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PROGRAM STAZU

W przypadku kilku réinych stanowisk dla kaidego z nich nalely sporzqdzié odrebny program staju.

1. Stanowisko pracy - nazwa zawodu lub specjalnoscei:

(zgodnie z klasyfikacja zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy)
2. Wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych 1 zdrowotnych, poziomu
wyksztalcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjgcia stazu przez

bezrobotnego na danym stanowisku pracy:

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

STAZ .oconnsonmnmnmmenmmmnssmseossspamapentnsnns ERERIR Vonnsann N AT RES somenss s ANTRTNRRI En nan A S LB S RN S AR oS TR
6. Rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnos$ci zawodowych ..........coeeiiviniiniiiienenne.
7. Sposdb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych .........cccceveenee.e.

8. Opiekun osoby objetej programem stazu (Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze
jednoczesnie sprawowa¢ opieke¢ nad nie wigcej niz 3 osobami bezrobotnymi
odbywajacymi staz):

A/ NAZWISKO 1 IIME ..vveveeeeeeeniiiereeriteesiteeaeeete et e eaeeseeeaeesaeessaeesaeesseensesraneerseessseessennssennnes

B/ STATIOWISKO oottt e e e e ettt ee e e e e e e e e e e asaaaaesssenannaaaessessnnnnnnnnaaesenensnnnan

/piecze¢ firmowa Organizatora/ /pieczatka i podpis Organizatora/
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Oéwiadczam, Ze zostalem pouczony, iz:

- u organizatora, ktory jest pracodawca, staz mogg odbywa¢ jednocze$nie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikow zatrudnionych u organizatora w dniu skladania
wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy,

- u organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcy, staz moze odbywac jednoczesnie jeden
bezrobotny.

Aktualnie u organizatora realizowane sa nast¢pujace umowy w sprawie organizacji stazu:

Nazwa urzedu pracy, z ktérym organizator , . Liczba osdb
; L Okres odbywania stazu \
zawarl umowe¢ w sprawie organizacji stazu odbywajacych staz

Uprzedzona/-y o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych zeznan zgodnie z przepisem 75 § 2 Kodeksu post¢gpowania administracyjnego
oswiadczam, ze:

- informacje zawarte we wniosku sg zgodne z prawda;

- zapoznalam/-em si¢ z Regulaminem Powiatowego Urzedu Pracy w Myslowicach
w sprawie organizacji stazu i w pelni akceptuje jego tres¢;

- warunki innych umoéw zawieranych z organami zatrudnienia zostaly dotrzymane;

- nie zalegam z oplacaniem naleznych skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, FGSP oraz podatkéw do Urzedu Skarbowego,

- nie toczy sie w stosunku do firmy post¢gpowanie upadlosciowe i nie zostal zgloszony wniosek
o likwidacje;

- w okresie do 365 dni przed zloZzeniem wniosku nie zostalem/-am skazany prawomocnym
wyrokiem za naruszemie praw pracowniczych oraz nie jestem objety/-a postgpowaniem
wyjasniajacym w tej sprawie;

- nie posiadam zajeé egzekucyjnych (egzekucje komornicze lub egzekucje alimentacyjne),

- nie jestem dluznikiem Urzedu,

- posiadam uprawnienia i zezwolenia konieczne do prowadzenia dzialalnosci zgodnie z wpisem
w Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sadowego, Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej, badz umowie spoélki cywilne;j.

(picczatka i podpis Organizatora)

Prosimy o czytelne wypelnienie wszystkich rubryk. W przypadku braku odpowiedzi prosimy
o dokonanie wpisu — nie dotyczy.

(miejscowos¢, data)
Oswiadczenie

Zgodnie z art. 24 ust, 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn, Dz.U. z 2016 r. poz. 922) oéwiadczam, ze przyjmuje do wiadomodci, iz:
» administratorem moich danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy z siedziba
w Mystowicach (41-400), ul. Mikotowska 4a,
= moje dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz mogg zostac
udostepnione innym podmiotom upowaznionym na podstawie przepisoOw prawa,
= posiadam prawo dostepu do tresei swoich danych oraz ich poprawiania,
* podanie Urzedowi moich danych osobowych jest niezbgdne dla zrealizowania uprawnienia
lub spemienia obowigzku wynikajacego z przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

(podpis wnioskodawcy)



Zalacznik do wniosku:
1. w przypadku jednostek publicznych - dokumenty potwierdzajace form¢ prawna organizatora np.: statut,

regulamin, uchwata, akt zalozycielski itp. oraz dokument potwierdzajagcy powotlanie na stanowisko
kierownika/dyrektora danej jednostki,

umowa spotki cywilnej, jezeli wniosek sktada spétka cywilna,

pelnomocnictwo, o ile nie wynika ono z innych dokumentéw zataczonych przez organizatora,

uwierzytelniona kserokopia dokumentu potwierdzajgcego prowadzenie dzialalnosci gospodarczej
we wskazanym miejscu odbywania stazu - dotyczy przypadku, kiedy miejsce odbywania stazu nie jest
w siedzibie firmy, a adres ten nie widnieje w zadnym dokumencie rejestrowym.

Wszystkie kserokopie musza by¢ potwierdzone klauzula ..za zgodno$¢ z oryginalem™ przez osobg upowazniona.

F

WNIOSEK NIE WYPELNIONY W CALOSCI LUB BEZ WYMAGANYCH ZALACZNIKOW
NIE_BEDZIE ROZPATRYWANY!!!

Ponadto informujemy, Ze Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Myslowicach w sprawie
organizacji stazu dostepny jest na stronie internetowej myslowice.praca.gov.pl oraz w siedzibie tutejszego
Urzedu w pokoju nr 135.
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