Zarzgdzenie nr 16/2015

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 18. 03. 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresdlajacego zasady organizacji stazu w programie
»Narzeka¢ czy dziata¢ — wybor nalezy do Ciebie”, obowigzujagcego w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Cieszynie

Na podstawie art. 9 ust. 1 pkt 21 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2015r., poz.149) oraz § 13 ust. 1 pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie przyjetego Uchwaty nr 925/ZP/IV/14
Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 24 lipca 2014 roku

zarzagdzam co nastepuje:

81

Wprowadzam Regulamin okreslajacy zasady organizacji stazu w programie ,Narzeka¢ czy dziata¢ -

wybor nalezy do Ciebie”, obowigzujgcy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, stanowigcy

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SEREDY Ay
AED-430




PR

REGULAMIN
okreslajacy zasady organizacji stazu
w programie ,,Narzeka¢ czy dziala¢ — wyboér nalezy do Ciebie”
obowigzujgcy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

§1

Niniejszy regulamin opracowany jest w szczegdlnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(tekst jednolity Dz. U. z 2015r., poz.149)

2) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r.- Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz.

121, ze zm.);

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie

szczegolowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz.
1160).

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.

10.

1.

2.

Dyrektorze urzedu - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
dziatajacego z upowaznienia Starosty;

Urzegdzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie;

Bezrobotnym - oznacza to osobe, 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.
z 2015r., poz.149);

Uczestniku programu specjalnego — oznacza to osobe bezrobotna, ktora zostata
zrekrutowana do programu specjalnego ,,Narzeka¢ czy dziata¢ — wybdr nalezy do Ciebie”
1 otrzymata skierowanie do programu;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2015r., poz.149);
Rozporzadzeniu- - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegétowych warunkow odbywania
stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160);

Organizatorze - oznacza to podmiot, u ktérego osoba bezrobotna skierowana przez urzad
odbywa staz;

Pracodawcy- oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika;
Przedsigbiorcy- oznacza to osobe fizyczna, osobe prawng i jednostke organizacyjna
niebgdaca osoba prawna, ktérej odrebne przepisy przyznaja zdolno$¢ prawng -
wykonujaca we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza;

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

§3
Zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy oraz rozporzadzeniem, Dyrektor urzedu moze w ramach
programu specjalnego skierowac bezrobotnych do odbycia stazu.
Organizatorem stazu moze by¢:
a) pracodawca;
b) organizacja pozarzadowa;
c) przedsigbiorca niezatrudniajgcy pracownikow;



d) rolnicza spofdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca
1 prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek,
dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej,
sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie
rolnym obejmujacym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha
przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkeji rolnej.

3. Organizator stazu musi zamieszkiwa¢ 1 prowadzi¢ dzialalno$é na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Do odbywania stazu zostanie skierowanych 22 uczestnikéw programu specjalnego
zrekrutowanych do niego zgodnie z Regulaminem uczestnictwa w programie specjalnym
pn. ,Narzeka¢ czy dziata¢ — wybor nalezy do Ciebie” finansowanym ze s$rodkéw
Funduszu Pracy, kt6rzy otrzymali skierowanie do programu.

6. Okres organizacji stazu: maj — wrzesien/pazdziernik 2015r.

§4
1. Organizator stazu sktada kompletny, czytelny i zgodny z niniejszym regulaminem wniosek
0 zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla uczestnika programu, ktéry stanowi zatacznik
nr 1 do Regulaminu, zawierajacy w szczeg6lnosci:

a) dane Organizatora: petna nazwe lub imie i nazwisko organizatora, siedzibe i miejsce
prowadzenia dziatalnosci, telefon i faks, e-mail, forme organizacyjno-prawna, rodzaj
prowadzonej dzialalnosci, dat¢ rozpoczecia dzialalnosci, liczbe pracownikéw
zatrudnionych w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy,
NIP, REGON, imie i nazwisko, zajmowane stanowisko osoby upowaznionej
do reprezentowania Organizatora, imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe o0s6b
upowaznionych do podpisania umowy;

b) liczbg przewidywanych miejsc pracy, na ktérych uczestnicy programu beda odbywaé
staz;

¢) imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna uczestnika programu odbywajacego staz;

d) proponowany okres odbywania stazu.

e) dokladny opis zadan, jakie beda wykonywane podczas stazu, w tym nazwa zawodu
lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacja zawod6éw i specjalnosci dla potrzeb rynku
pracy, nazwa komorki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz szczegdtowy zakres
zadan zawodowych wykonywanych przez stazyste;

f) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztalcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez
uczestnika programu na danym stanowisku pracy,

g) o$wiadczenie o checi skorzystania z premii motywujacej do zatrudnienia, dla
Organizatora, ktory zatrudni uczestnika programu w terminie do 1 miesiaca od
zakonczenia stazu, na co najmniej 2 miesigce, na podstawie umowy o prace,
w wymiarze co najmniej 0,5 petnego czasu pracy.

2. Wniosek moze by¢ uwzgledniony w przypadku spelnienia przez Organizatora stazu
nastepujacych warunkéw:

a) nie toczy sie w stosunku do Organizatora postepowanie upadlosciowe i nie zostat
zgloszony wniosek o likwidacje;

b) w okresie 365 dni przed dniem zgloszenia ofert pracy Organizator stazu nie zostat
skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych oraz nie jest
objety postepowaniem wyjasniajacym w tej sprawie;

¢) Organizator wywiazal si¢ z warunkéw poprzednich uméw stazowych zawartych
w ciggu 2 poprzednich lat kalendarzowych.



>

d) Organizator stazu wywiazal si¢ z warunkéw uméw dot. innych form wsparcia
realizowanych przez Urzad, zawartych w ciagu 2 poprzednich lat kalendarzowych
oraz bedacych w trakcie realizacji,

e) w przypadku Organizatora stazu bedacego przedsiebiorca, na dzien zlozenia wniosku
okres prowadzenia dziatalnosci gospodarcze] musi by¢ nie krétszy niz 3 miesigce,
a w przypadku Organizatora stazu, ktory skorzystal ze s$rodkdéw na podjecie
dzialalnosci  gospodarczej przyznawanych przez Urzad, okres prowadzenia
dziatalnosci musi by¢ nie krdtszy niz 6 miesiecy.

f) zlozy kompletnie i czytelnie wypelniony wniosek na obowigzujacym w Urzedzie
druku oraz dotaczy do niego wszystkie wymagane zalgczniki.

§5
Przy ocenie wniosku bedzie brana pod uwage:
a) liczba oséb zatrudnionych u Organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu
na pelny wymiar czasu pracy;
b) deklaracje okresu zatrudnienia stazysty na podstawie umowy o prace lub nawigzania
umowy cywilnoprawnej po zakonczonym stazu;
¢) miejsce odbywania stazu;
d) dotychczasowa wspdtpraca Organizatora z Urzedem.
Whioski o organizacje stazu beda rozpatrywane w terminie miesiaca od dnia otrzymania
przez Urzgd kompletnego wniosku. Organizator o sposobie rozpatrzenia wniosku
powiadomiony zostanie w formie pisemnej.
Urzad rozpatrujac wniosek moze zgda¢ dodatkowych informacji, wyjasnien lub
dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte we wniosku lub o$wiadczeniach.
W przypadku negatywnie rozpatrzonego wniosku nie przystuguje odwotanie.
Ostateczng decyzje o organizacji stazu podejmuje Dyrektor urzedu, na podstawie opinii
wiasciwe] Komisji.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor urzedu moze odstapi¢ od warunkéw zawartych
w niniejszym Regulaminie.

§6
Uczestnik programu nie moze odbywaé ponownie stazu u tego samego Organizatora,
u ktorego wczesniej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub
przygotowanie zawodowe dorostych.
Na staz nie moze zosta¢ skierowany uczestnik programu, ktéry wykonywal prace
u Organizatora stazu, na podstawie umowy o prace, umowy cywilnoprawnej lub
u ktorego odbywat praktyke zawodowa.
Uczestnik programu nie moze odbywac¢ ponownie stazu na takim samym stanowisku
pracy/w zawodzie, w ktorym wczesniej odbywal staz, przygotowanie zawodowe
w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.
W trakcie odbywania stazu nie ma mozliwosci przeniesienia uczestnika programu na staz
do innego Organizatora.
U Organizatora stazu, ktory 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.
U Organizatora stazu, ktory nie zatrudnia pracownikéw, staz moze odbywaé jednoczesnie
jeden bezrobotny.
Staze nie bedg organizowane na stanowiskach kierowniczych.



8. Organizator nie moze zleca¢ stazyscie zadan wykraczajacych poza program stazu oraz
zwiazanych z odpowiedzialnoscia finansowa.

9. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzedu moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie
od zasad okreslonych w ust. 1-4.

§7

Z Organizatorem zawierana jest umowa 0 zorganizowanie stazu dla uczestnika programu,
okreslajaca w szczegdlnosci:
1) informacje ogélne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
)
D

nazwe instrumentu rynku pracy: staz;

pelng nazwe lub imig i nazwisko Organizatora;

imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Organizatora;

siedzibe Organizatora;

miejsce odbywania stazu;

dane uczestnika programu odbywajacego staz: imi¢ i nazwisko, date urodzenia, adres;
dane opiekuna uczestnika programu odbywajgcego staz: imie i nazwisko, zajmowane
stanowisko;

date rozpoczecia i zakonczenia stazu;

program stazu;

zobowigzanie Organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu, zgodnie
z ustalonym programem.

2) zobowiazania Organizatora stazu po podpisaniu umowy obejmujace:

a)
b)

5
d)

e)

f)

g)

h)

1)

k)

zapoznanie uczestnika programu z programem stazu;

zapoznanie uczestnika programu z jego obowiazkami oraz uprawnieniami;
zapewnienie uczestnikowi programu bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw
odbywania stazu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw;

zapewnienie uczestnikowi programu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie
przewidzianym dla pracownikéw;

szkolenie uczestnika programu na zasadach przewidzianych dla pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz
zapoznanie go z obowigzujacym regulaminem pracy;

dostarczenie do urzedu kopii zaswiadczenia o przeszkoleniu stazysty(ow) w zakresie
BHP i Ppoz. w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia stazu,

przydzielenie uczestnikowi programu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw
odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych
srodk6w higieny osobistej;

zapewnienie uczestnikowi programu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw,
bezplatnych positkow i napojow profilaktycznych;

niezwloczne, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni, informowanie Dyrektora urzedu
o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci uczestnika programu oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji
programu;

niezwloczne, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji
programu stazu wydanie uczestnikowi programu opinii zawierajgcej informacje
o0 zadaniach realizowanych przez uczestnika programu i umiejetnosciach praktycznych
pozyskanych w trakcie stazu;

dostarczenie do urzedu w terminie 5 dni kalendarzowych po zakonczeniu kazdego
miesigca stazu listy obecnosci podpisanej przez uczestnika programu.



§8
1. Opiekun uczestnika programu odbywajacego staz udziela uczestnikowi programu
wskazéwek i pomocy w wypelnianiu powierzonych zadan, sprawuje staly nadzor nad
stazysta oraz poswiadcza wlasnorecznym podpisem prawdziwos¢ informacji zawartych
w sprawozdaniu z przebiegu stazu.
2. Opiekun uczestnika programu odbywajacego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke
nad nie wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

§9

1. W trakcie odbywania stazu uczestnikowi programu przystuguje stypendium w wysokosci
120% kwoty zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy.

2. W trakcie odbywania stazu osoba bezrobotna moze wnioskowaé o zwrotu 50% kosztow
dojazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu, na podstawie biletu
miesiecznego, ktorego koszt wynidst co najmniej 20 zt. W przypadku odbywania stazu
przez okres krétszy niz pelny miesige kalendarzowy, istnieje mozliwos¢ zwrotu kosztow
na podstawie zaswiadczenia lub innego dokumentu wystawionego przez przewoznika
wykonujacego ustugi w zakresie komunikacji publicznej, z ktorego wynika, iz koszt
miesiecznego biletu wyniostby co najmniej 20 zt.

3. Stypendium przystuguje za faktycznie odbyte dni stazu oraz dni ustawowo wolne od
pracy.

4. Czas pracy stazysty nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,
a bezrobotnego  bedacego  osobg  niepelnosprawng  zaliczana do  znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci — 7 godzin na dobe 1 35 godzin
tygodniowo. Bez zgody Dyrektora urzedu staz nie moze odbywac si¢ w niedziele 1 swigta,
W porze nocnej ani w systemie pracy zmianowej.

5. Na wniosek uczestnika programu odbywajacego 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 miesiac odbywania stazu
Organizator stazu jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uplywem terminu
zakonczenia stazu.

6. Uczestnikowi programu odbywajacemu staz przyshuguje prawo do okreséw odpoczynku
na zasadach przewidzianych dla pracownikow.

7. Uczestnikowi programu odbywajacemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania
na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu Ila w dziale pierwszym ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz. 1502 ze. zm.).

§ 10
1. W przypadku ztozenia przez Organizatora stazu o$wiadczenia, o ktérym mowa w §4 ust. 1
lit. g), potwierdzajacego che¢ skorzystania z premii motywujacej do zatrudnienia, przystuguje
ona w wysokosci 1000zt (slownie: tysigc zlotych 00/100gr), po spelnieniu nastepujacych
warunkéw:
a) przedtozeniu umowy o prace potwierdzajacej zatrudnienie bezrobotnego na co najmniej 2
miesigce, w terminie do 1 miesigca od zakonczenia stazu, w wymiarze co najmniej 0,5 pelnego
czasu pracy;
b) ztozeniu wniosku o wyptate premii, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
2. Wyplata premii nastapi w terminie do 14 dni od wypetnienia przez Organizatora warunkow
wskazanych w ust. 1, na rachunek bankowy podany przez Organizatora.
3. Nie wywigzanie si¢ z warunkow wskazanych w ust. 1 w terminie do 1 miesigca do
zakonczenia stazu, traktowane bedzie jako rezygnacja Organizatora z otrzymana premii.



4. Premia stanowi pomoc udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis
na podstawie Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie
stosowania art. 107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis.

5. Laczna wartos¢ pomocy de minimis dla jednego beneficjenta nie moze przekroczy¢
rownowartosci 200 tysiecy euro brutto w okresie 3 lat kalendarzowych, a w przypadku podmiotu
prowadzacego dziatalnos¢ gospodarczg w sektorze transportu drogowego towaréw — 100 tysiecy
euro brutto.

6. Urzad wydaje zaswiadczenie o przyznanym wsparciu stwierdzajacego jego charakter
1 okreslajace m.in. dzien i warto$¢ udzielonej pomocy de minimis.

7. Organizator stazu jest zobowiazany do przechowywania dokumentéw dotyczacych otrzymane;j
pomocy publicznej przez 10 lat od dnia zawarcia umowy (koszty archiwizacji dokumentacji
ponosi Organizator stazu).

§11

1. Dyrektor Urzedu moze rozwigza¢ umowe z organizatorem stazu ze skutkiem
natychmiastowym:

a) na wniosek uczestnika programu odbywajgcego staz lub z urzedu w przypadku
nierealizowania przez Organizatora programu stazu lub niedotrzymania warunkow
jego odbywania, po wystuchaniu Organizatora stazu;

b) w przypadku rezygnacji przez uczestnika programu z odbywania stazu lub utraty przez
niego mozliwosci kontynuowania stazu;

c) w przypadku zaistnienia w okresie odbywania stazu innych okolicznosci
powodujacych utrate statusu bezrobotnego przez osobe odbywajacy staz.

2. Dyrektor Urzedu na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii
organizatora i wystuchaniu uczestnika programu, moze pozbawi¢ uczestnika programu
mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

b) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy,
w szczegOlnosci stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub $rodkéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych;

¢) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

3. Organizatorowi stazu lub Dyrektorowi Urzedu przystuguje prawo rozwigzania umowy
za uprzednim jednomiesiecznym wypowiedzeniem, ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego. Wypowiedzenie wymaga uzasadnienia.

§12

1. W przypadku rezygnacji uczestnika programu ze stazu, Organizator moze ubiegaé sie
o skierowanie na jego miejsce innej osoby bezrobotnej spetniajgcej warunki uczestnictwa
w programie okreslone w Regulaminie uczestnictwa w programie specjalnym ,,Narzekaé
czy dziala¢ — wybor nalezy do Ciebie” finansowanym ze $rodkéw Fundusz Pracy tylko
1 wylgcznie w przypadku, jezeli pozostaly do kofica trwania stazu okres wynosi co
najmniej 3 miesigce oraz istnieje mozliwos$¢ skierowania na staz osoby bezrobotnej
spelniajacej wskazane we wniosku wymagania Organizatora, o ktérych mowa w § 4 ust. 1
lit. f) Regulaminu.

2. W przypadku, gdy warunki, o ktérych mowa w ust. 1 nie zostang speinione, umowa
zawarta z Organizatorem o odbywaniu stazu przez uczestnika programu wygasa



odpowiednio: z ostatnim dniem odbywania stazu przez dotychczasowego stazyste — jesli
staz trwal dluzej niz 3 miesigce lub po uptywie 21 dni od zakonczenia stazu przez
dotychczasowego stazyste.

§13
Upowazniony pracownik Urzedu ma prawo dokonywaé u Organizatora wizyty monitorujacej
dotyczacej dotrzymania warunk6w zawartej umowy.




