REGULAMIN DOTYCZACY ORGANIZACJI STAZY

PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU
(zwany dalej Regulaminem)

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawa prawna:

1. Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
(t.J. Dz. U.z 2019 ., poz. 1482 ze zm.)

2. Rozporzadzenie MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdélowych
warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160).

3. Rozporzadzenie MPiPS z dnia 18.08.2009 r. w sprawie szczegdétowego trybu
przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego
(t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1189).

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — oznacza dyrektora lub pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu,
dziatajacych z upowaznienia Prezydenta Miasta Opola.

2. Ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2019 ., poz. 1482 ze zm.)

3. Bezrobotnym — oznacza to osobg, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4. Organizatorze — oznacza to jednostke, w ktorej osoba bezrobotna skierowana przez
Urzad odbywa lub ma odbywac staz.

5. Stazu — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiej¢tnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania
stosunku pracy z organizatorem.

6. Programie stazu — oznacza to zakres wykonywanych czynnosci lub zadan
realizowanych przez bezrobotnego w ramach stazu.

§2

[lo§¢ umow zawartych na organizowanie stazy dla osob bezrobotnych w danym roku
ograniczona jest wielkoscig limitu srodkoéw przyznanego na ten cel.
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ROZDZIAL 11
WARUNKI ORGANIZOWANIA STAZU

§3

1. Organizatorem moze by¢:

1) pracodawca,

2) przedsigbiorca nie zatrudniajgcy pracownika,

3) organizacja pozarzadowa,

4) rolnicza spotdzielnia produkcyjna,

5) pelnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca i prowadzaca na terenie Polski, osobiscie
1 na wilasny rachunek, dziatalno§¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzece;,
w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym, w jej
posiadaniu  gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych
o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzaca dzial specjalny
produkcji rolnej w rozumieniu ustawy z dnia 20.12.1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 299 ze zm.).

2. O organizacj¢ moze wnioskowa¢ uprawniony Organizator, ktory:

1) prowadzit dziatalno$¢ przez okres co najmniej 6 miesiecy przed dniem zlozenia
wniosku;

2) nie zalega z optacaniem skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz nie posiada
nieuregulowanych zobowigzan podatkowych,

3) nie toczy si¢ w stosunku do niego postepowanie upadtosciowe,

4) nie jest w stanie likwidacji,

5) w okresie 365 dni poprzedzajacych ztozenie wniosku Organizator nie zostal skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych i nie jest objety
postgpowaniem wyjasniajacym w tej sprawie.

3. Staze organizowane sa w pierwszej kolejnosci U Organizatora, ktory:
1) zlozy deklaracje zatrudnienia po odbyciu stazu,
2) wywigzywal si¢ ze zobowigzan zawartych w umowach z Urzgdem w ramach
aktywizacji bezrobotnych, w tym z deklaracji zatrudnienia,
3) wspotpracowat z Urzedem w zakresie posrednictwa niesubsydiowanego.

4. U Organizatora, ktory:

1) jest pracodawca, staz moga odbywaé jednoczesnie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu
sktadania wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy,

2) nie jest pracodawca, staz moze odbywac jeden bezrobotny.

§4

1. Organizator zamierzajacy zorganizowac staz dla bezrobotnych, sktada do Urzedu wniosek

0 zawarcie umowy o zorganizowanie stazu, zawierajacy:

a) dane organizatora: firm¢ lub imi¢ i nazwisko, siedzib¢ i1 miejsce prowadzenia
dziatalnosci oraz imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej] do reprezentowania
organizatora;

b) liczbe pracownikow w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy;
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c) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktorych bezrobotni beda odbywac staz;

d) imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;

e) proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesigce;

f) opis zadan, jakie bedg wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego, w tym nazwe
zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacja zawodéw i specjalnosci dla potrzeb
rynku pracy, nazw¢ komorki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan
zawodowych;

g) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztatcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezb¢dnych do podjecia stazu przez
bezrobotnego na danym stanowisku pracy.

2. Do wniosku o organizacje¢ stazu Organizator sktada nastepujace zatgczniki:
a) program stazu w trzech egzemplarzach na kazde miejsce stazowe;
b) umowe spoiki cywilnej, w przypadku gdy wnioskodawca jest spotka cywilna;
€) umocowanie prawne do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Organizatora;
d) dokument  potwierdzajacy  tytut  prawny  Organizatora  do lokalu,
wskazanego jako miejsce realizacji stazu, w przypadku jezeli staz odbywany bedzie
poza siedzibg Organizatora.

§5

1. Nabor wnioskdOw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu jest prowadzony
w wyznaczonym przez Urzad terminie. Wnioski ztozone w innym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Wnioski o zorganizowanie stazy beda rozpatrywane w ciggu 30 dni od dnia wplywu
wniosku.

3. Rozpatrzone negatywnie beda wnioski:
a) na stanowiska, ktorych programy stazu wskazujg na samodzielng prace,
b) wskazujace na prac¢ sezonowa,
C) na stanowiska, ktore niec wymagajg trzymiesiecznego stazu,
d) wypehione niepoprawnie, nieczytelnie lub nieckompletnie.

4. Jezeli na dany wniosek o organizacj¢ stazy, rozpatrzony pozytywnie trwa rekrutacja
kandydatow przez Urzad, kolejny wniosek tego samego wnioskodawcy nie bedzie
rozpatrywany do czasu jej zakonczenia.

5. Urzad w terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku od Organizatora informuje go
pisemnie lub mailowo o sposobie rozpatrzenia wniosku.

6. Rozpatrzony pozytywnie wniosek stanowi baz¢ miejsc stazowych dla zarejestrowanych
bezrobotnych, dla ktéorych w Indywidualnym Planie Dziatania okreslono t¢ forme
aktywizacji.

7. W przypadku braku kandydatow zarejestrowanych w Urzedzie, spetniajacych wymagania
Organizatora i1 nieskierowania przez Urzad do Organizatora w okresie 180 dni
od momentu rozpatrzenia wniosku osoby bezrobotnej do odbycia stazu, wniosek
nie podlega dalszej realizacji.
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8.

10.

11.

12.

Skierowanie bezrobotnego do odbycia stazu nastepuje po pozytywnym rozpatrzeniu
wniosku ztozonego przez Organizatora.

Przed przystgpieniem do odbycia stazu osoba bezrobotna winna by¢ skierowana na
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy. Koszty badan lekarskich pokrywa
Organizator. Urzad ustali termin rozpoczecia stazu po dostarczeniu za$wiadczenia
lekarskiego potwierdzajacego zdolnos¢ do wykonywania pracy w danym zawodzie przez
osobe bezrobotng.

Urzad zastrzega sobie prawo do sprawdzenia warunkéw miejsca odbywania stazu.

W przypadku nie wywigzania si¢ Organizatora z warunkow umowy lub innych zapisow
we wniosku Urzad nie bedzie kierowal stazystow do tego Organizatora przez
okres 12 miesiecy, poczawszy od pierwszego dnia od zakonczeniu stazu.

Tylko w sytuacjach wyjatkowych Urzad bedzie realizowal staze poza terenem
wojewodztwa opolskiego.

§6

Staz moze trwac od 3 do 12 miesigcy w przypadku osob bezrobotnych do 30 roku Zycia
lub od 3 do 6 miesiecy dla pozostatych oséb.

Z uwagi na racjonalne wydatkowanie $rodkéw i wsparcie jak najwigkszej liczby
bezrobotnych, okres trwania stazy wyniesie od 3 do 6 miesiecy.

§7

Organizator moze we wniosku, wskaza¢ takze imi¢ 1 nazwisko bezrobotnego, ktérego
przyjmuje na staz.
Nie moze by¢ kierowana na staz do Organizatora osoba ktora:
a) jest wspotmatzonkiem;
b) inna osoba nie spokrewniona, ktora jest zameldowana lub zamieszkuje w miejscu,
w ktorym ma by¢ odbywany staz;
Cc) w ostatnich 12 miesigcach przed zlozeniem wniosku byla zatrudniona
lub wykonywata inng pracg¢ zarobkowa co najmniej 6 miesiecy u Organizatora;
d) posiada zameldowanie na terenie dziatania Urzedu przez okres krotszy
niz planowany okres odbywania stazu.
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1.

ROZDZIAL 111
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8

Organizator, u ktérego bezrobotny odbywa staz:

a) zapoznaje bezrobotnego z Programem stazu oraz terminem rozpoczecia i zakonczenia
stazu zawartym w umowie,

b) kieruje na badania lekarskie oraz zapewnia bezrobotnemu opiekuna przez okres stazu,

C) zobowigzuje si¢ do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym
Programem,

d) zapoznaje bezrobotnego z jego obowigzkami i uprawnieniami,

e) zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na
zasadach przewidzianych dla pracownikow,

f) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczna ochron¢ zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikow,

g) szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie bhp,
przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznania go z obowigzujagcym regulaminem
pracy,

h) przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow odziez
i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej, niezb¢dne $rodki higieny osobistej,

i) zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, bezptatne
positki i napoje profilaktyczne,

J) niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni, informuje Urzad o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecno$ci
bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji Programu,
a w przypadku rezygnacji z kontynuowania stazu do pisma dolacza listg obecnosci
stazysty,

K) niezwlocznie informuje Urzad o przyczynie niewywigzania si¢ ze zlozonej we
whniosku deklaracji zatrudnienia.

Organizator niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu
realizacji Programu stazu sporzadza i wydaje bezrobotnemu opini¢ zawierajaca
informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz kwalifikacjach lub
umieje¢tnosciach zawodowych pozyskanych w okresie trwania stazu.

Organizator sporzadza i dostarcza do Urzedu oryginal listy obecnosci, podpisany przez
bezrobotnego odbywajacego staz, potwierdzony pieczatka 1 podpisem Organizatora
najpozniej do 2 dni roboczych kazdego miesigca. Listg obecno$ci moze dostarczy¢
Urzedowi, w imieniu Organizatora stazysta.

Organizator nie powierza czynnosci lub zadan w okresie odbywania stazu w niedziele
1 $wigta, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

Jezeli charakter pracy w danym zawodzie wymaga rozktadu czasu pracy Urzad moze

wyrazi¢ zgod¢ na realizacje stazu w niedziele 1 §wigta, w porze nocnej lub w systemie
pracy zmianowej.
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10.

Organizator na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz obowigzany jest do udzielenia
dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde przepracowane 30 dni kalendarzowych
odbywania stazu. Pierwsze dni wolne przystuguja po przepracowaniu pierwszego
miesigca stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania
stazu Organizator jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu
zakonczenia stazu. Za niewykorzystane w trakcie trwania stazu dni wolne nie przystuguje
ekwiwalent.

Staz odbywa si¢ na podstawie umowy sporzadzonej w formie pisemnej, zawartej przez
Urzad z Organizatorem.

Organizator nie moze skierowa¢ bezrobotnego do wykonywania innych zadan na innym
stanowisku, niz wskazane w umowie lub zmieniaé program stazu bez zawarcia
Zz Urzgdem stosownego aneksu. Organizator nie moze zleca¢ bezrobotnemu zadan
zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng.

Wskazany we wniosku opiekun osoby objetej programem stazu powinien posiadaé
odpowiednie kwalifikacje 1 predyspozycje do sprawowania opieki, poniewaz jest
zobowigzany do udzielania bezrobotnemu wskazéwek 1 pomocy w wypehianiu
powierzonych zadan.

Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednoczesnie sprawowaé opieke nie
wigcej niz nad 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz. Opiekunem osoby
bezrobotnej moze by¢ tylko osoba sprawujgca nad nig bezposredni nadzor.

ROZDZIAL IV
PRAWA 1 OBOWIAZKI BEZROBOTNEGO

§9

Bezrobotny skierowany do odbycia stazu :

a) przestrzega ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy,

b) sumiennie i starannie wykonuje zadania objete Programem stazu, oraz stosuje si¢ do
polecen Organizatora 1 opiekuna, o ile nie sg sprzeczne z prawem,

C) przestrzega przepisOw i zasad obowigzujacych u Organizatora, w szczegdlnosci
regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczefnstwa i1 higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

d) sporzadza ,Sprawozdanie @z przebiegu stazu” zawierajagce  informacje
0 wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejg¢tnosciach
zawodowych, ktore wraz z opinig otrzymang od Organizatora, przedtozy do Urzedu
w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii, celem wydania zaswiadczenia,

Bezrobotnemu przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach przewidzianych
dla pracownikow.

Bezrobotnemu przystuguje prawo do réwnego traktowania na zasadach przewidzianych
dla pracownikéw w Kodeksie Pracy.
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10.

11.

12.

Bezrobotny skierowany do odbycia stazu wykonuje zadania w wymiarze czasu pracy
obowigzujacym pracownika na danym stanowisku lub w zawodzie nieprzekraczajagcym
8 godzin na dobe¢ i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotny bedacy osoba niepelnosprawna
zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci w wymiarze
Czasu pracy nieprzekraczajacym 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

Bezrobotny podpisuje Os$wiadczenie bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu
u Organizatora.

Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120%
kwoty zasitku dla bezrobotnych, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy.
Od stypendium z tytulu odbywania stazu odprowadzane sg sktadki na ubezpieczenie
emerytalne, rentowe i wypadkowe. Stypendium stazowe przelewane jest na rachunek
bankowy.

Za okres, za ktory przystuguje bezrobotnemu stypendium z tytutu odbywania stazu zasitek
nie przystuguje.

Bezrobotny, ktory po skierowaniu nie podejmie stazu zostaje pozbawiony przez Urzad
statusu bezrobotnego od nastepnego dnia po dniu skierowania na okres:

- 120 dni w przypadku pierwszej odmowy/przerwania,;

- 180 dni w przypadku drugiej odmowy/przerwania,

- 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy/przerwania.

Bezrobotny, ktory z wlasnej winy przerwie staz zostaje pozbawiony przez Urzad statusu
bezrobotnego od dnia przerwania na okres, o ktérym mowa powyze;j.

Bezrobotny zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania Organizatora
o okresie nieobecnosci z powodu choroby. W przypadku choroby za§wiadczenie lekarskie
wystawione na druku ZUS ZLA powinno zosta¢é wystawione na Urzad
NIP 754-18-72-985. Za okres przebywania na zwolnieniu lekarskim stypendium
przystuguje.

Bezrobotny odbywajacy staz zachowuje prawo do stypendium w przypadku
usprawiedliwienia nieobecnosci spowodowanej obowigzkowym stawiennictwem przed

sagdem lub organem administracji publiczne;.

Bezrobotny w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii, przedktada ja Urzedowi wraz
ze sprawozdaniem z przebiegu stazu.
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1.

ROZDZIAL V
PRAWA I OBOWIAZKI URZEDU

§ 10

Urzad zobowiazuje si¢ do:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

wydania bezrobotnemu skierowania w celu odbycia stazu,

wydania wzoru "Sprawozdania z przebiegu stazu" oraz przyjecia tego

sprawozdania od bezrobotnego po zakonczeniu stazu,

zapoznania bezrobotnego z opisem zadan jakie bedg wykonywane podczas stazu,

poinformowania bezrobotnego o prawach i obowigzkach podczas odbywania stazu

u Organizatora:

a) przestrzegania ustalonego przez Organizatora rozktadu czasu pracy,

b) sumiennego i starannego wykonywania zadan objetych Programem stazu,

C) stosowania si¢ do polecen Organizatora i opiekuna, jezeli nie s3 sprzeczne
Z przepisami prawa,

d) przestrzegania przepisoOw i zasad obowigzujgcych pracownikoéw zatrudnionych
w zaktadzie pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

e) wybrania 2 dni wolnych od pracy za kazde przepracowane 30 dni odbywania
stazu,

f) dostarczenia sprawozdania oraz opinii Organizatora po zakonczeniu stazu,

wyplacania bezrobotnemu w okresie odbywania stazu stypendium w wysokos$ci

120% zasilku, o ktorym mowa w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy; przepisy art. 41 ust. 6

oraz art. 80 stosuje si¢ odpowiednio,

ustalenia i optacania sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, wypadkowe

za kazdego bezrobotnego odbywajacego staz i pobierajacego stypendium,

wydania bezrobotnemu zaswiadczenia o odbyciu stazu z kopig programu stazu,

wraz z opinig Organizatora oraz sprawozdaniem otrzymanym od bezrobotnego po

zakonczeniu stazu.

Urzad na wniosek Organizatora lub z urzedu moze rozwigzaé¢ z Organizatorem umowe
o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez Organizatora Programu stazu
lub niedotrzymywania warunkdéw jego odbywania, po wystuchaniu Organizatora
1 osoby odbywajacej staz.

Urzad na wniosek Organizatora lub z urzedu, po zasiggnieciu opinii Organizatora
1 wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania

stazu w przypadkach:

1) nieusprawiedliwionej nicobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia pracy,

2) niewywiagzywania si¢ z obowigzkow wynikajacych z Programu stazu,

3) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy,
a w szczegllnosci stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujagcym na
spozycie alkoholu, narkotykow lub $rodkéw psychotropowych lub spozywania na
stanowisku pracy alkoholu, narkotykow lub srodkow psychotropowych,

4) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej realizowanie Programu stazu,

5) nieprzestrzegania obowigzkow przez bezrobotnego skierowanego do odbycia

stazu.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§11

Pracownicy PUP w Opolu majag prawo dokonywac¢ u Organizatora wizyt monitorujgcych
prawidtowos$¢ realizacji umowy.

§12

Warunki okres§lone w niniejszym regulaminie maja rowniez zastosowanie do 0sOb
niepetnosprawnych  zarejestrowanych  Urzedzie jako osoby poszukujace pracy
1 niepozostajagcych w zatrudnieniu, na podstawie art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
(t.J. Dz. U.z 2019 ., poz. 1172 ze zm.)

§13
W wyjatkowych sytuacjach decyzje w sprawie odstapienia od zapisow w Regulaminie przy
jednoczesnym zachowaniu postanowien okreslonych w ustawie oraz aktach wykonawczych
podejmuje dyrektor Urzedu.

§ 14

W sprawach nie unormowanych Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace przepisy
prawne w tym zakresie.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020 r.
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