Zarzgdzenie nr 20/2017

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 04.07.2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego zasady i warunki organizowania staiu dla
0s6b bezrobotnych w projekcie ,,Praca diwignia sukcesu”.

Na podstawie art. 9 ust. 1 pkt 20 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 1065) oraz § 13 ust. 1 pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie przyjetego Uchwata nr 925/zP/Iv/14
Zarzadu Powiatu Cieszyriskiego z dnia 24 lipca 2014 roku

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin okreslajgcego zasady i warunki organizowania stazu dla oséb bezrobotnych
w projekcie ,,Praca dZwignig sukcesu”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. iodl
mgr CAnya Stefaniak-Bacza




REGULAMIN
okreslajgcy zasady i warunki organizowania
stazu dla 0s6b bezrobotnych
w projekcie ,,Praca dzwignia sukcesu”

§1

Niniejszy regulamin opracowany jest w szczegolnosci na podstawie:
1} Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. jedn.

Dz. U. z2017r., poz. 1065),

2) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r.- Kodeks cywilny (t. jedn. Dz. U. z 2017r., poz. 459 z pozn.

zm.);

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

szczegdlowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160).

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3

10.

1.
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Dyrektorze Urzedu - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie
dzialajacego z upowaznienia Starosty;

Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie;

Bezrobotnym - oznacza to osobg, o ktorej) mowa w art. 2 ust. | pkt 2 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. jedn. Dz. U.
z 2017r., poz. 1065);

Uczestniku projektu — oznacza to osobg bezrobotna, ktéra zostata zrekrutowana do projektu
pn. ,,Praca dzwignig sukcesu” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spofecznego i podpisata deklaracje¢ wraz z o$wiadczeniem
uczestnika;

Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. jedn. Dz. U 2017r., poz. 1065);

Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r, w sprawie szczegélowych warunkdw odbywania stazu
przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160);

Profilu pomocy- oznacza to wlasciwy ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego zakres form
pomocy okreslony w Ustawie.

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

Pracodawcy- oznacza to Jednostke organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobg fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika;
Przedsig¢biorcy- oznacza to osobe fizyczna, osobe prawng i jednostke organizacyjna
niebgdaca osoba prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolno$é prawna wykonujgcg
we wlasnym imieniu dziatalnogé gospodarcza;

Stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy przez wykonywanie zadah w miejscu pracy bez nawiazania stosunku
pracy z pracodawca;
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12. EFS - nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoleczny.
13. Programie stazu- oznacza to zakres wykonywanych czynnosci lub zadan realizowanych
przez bezrobotnego w ramach stazu.

§3

I. Zgodnie z art. 53 ust. 1, Ustawy oraz Rozporzadzeniem, Starosta moze z Funduszu
lub projektow wspotfinansowanych 2z Europejskiego Funduszu Spolecznego skierowaé
bezrobotnych do odbycia stazuy.

2. Organizatorem stazu moze by¢:

a) pracodawca;

b) organizacja pozarzadowa;

c) przedsiebiorca niezatrudniajacy pracownikéw;

d) rolnicza spoldzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca
i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek,
dzialalnos¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej,
sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie
rolnym obejmujgcym obszar uzytkdw rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha
przeliczeniowe lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej.

3. Organizator stazu musi zamieszkiwaé i prowadzi¢ dziatalnosé na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

4. Na staz moga byé kierowane wylacznie osoby zarejestrowane w Urzedzie jako osoby
bezrobotna w wieku powyzej 30 lat posiadajace II profil pomocy nalezgce co najmniej
do jednej z ponizszych grup:

a) osoby powyzej 50 roku zycia,

b) kobiety

¢) osoby z niepetnosprawnoscia,

d) osoby dlugotrwale bezrobotne,

€) osoby o niskich kwalifikacjach.

5. Okres organizacji stazu wynosi max. 6 miesiecy.

§4

- Organizator stazu sklada kompletny, czytelny i zgodny z obowiazujagcym w Urzedzie wzorem
wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych(ego), zawierajacy
W szczegdlnosci:

a) dane Organizatora: peing nazwe lub imig i nazwisko organizatora, siedzibe i miejsce
prowadzenia dziatalnosci, telefon i faks, e-mail, forme organizacyjno-prawna, rodzaj
prowadzonej dziatalnosci, date rozpoczgeia dziatalnosci, dane dotyczace poziomu
zatrudnienia u Organizatora, NIP, REGON, imi¢ i nazwisko, zajmowane stanowisko
osoby upowaznionej do reprezentowania Organizatora, imiona i nazwiska oraz
stanowiska  sluzbowe  0s6b upowaznionych do podpisania  umowy;

EU"dUS.Zek_ Unia Europejska | +"*-
uropejskie / & . Eurcpejski Fundusz Spoteczny P
Program Regionalny // SlaSkle.



b)

<)
d)

€)

g

liczbg przewidywanych miejsc pracy, na ktérych bezrobotni bedg odbywa¢ staz;

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;
proponowany okres odbywania stazu

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

wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych 1 zdrowotnych, poziomu
wyksztalcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbgdnych do podjecia stazu przez
bezrobotnego na danym stanowisku pracy;

wskazanie kandydata do odbywania stazu, ktory jest uczestnikiem projektu badz
kwalifikuje si¢ do niego.

. Wniosek moze byé uwzgledniony w przypadku spetnienia przez Organizatora nastepujacych
warunkow:

a)
b)

c)
d)

e)

nie toczy si¢ w stosunku do Organizatora postepowanie upadlosciowe i nie zostal
zgtoszony wniosek o likwidacje;

w okresie 365 dni przed dniem zgloszenia wniosku Organizator nie zostat ukarany lub
skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisow prawa pracy oraz nie jest
objegty postepowaniem dotyczacym naruszenia przepiséw prawa pracy;

Organizator wywigzal si¢ z warunkow poprzednich uméw stazowych zawartych w ciagu
2 poprzednich lat kalendarzowych,

Organizator stazu wywigzal sie z warunkéw umoéw dot. innych form wsparcia
realizowanych przez Urzad, zawartych w ciagu 2 poprzednich lat kalendarzowych oraz
bedacych w trakeie realizacii,

w przypadku Organizatora bedacego przedsigbiorca, na dzien zlozenia wniosku okres
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej musi byé nie krotszy niz 3 miesigce,
a w przypadku Organizatora, ktéry skorzystal ze $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej przyznawanych przez Urzad, okres prowadzenia dzialalnosci musi by¢
nie krétszy niz 6 miesiecy.

§5

. Przy ocenie wniosku bedzie brana pod uwage:

a) liczba 0séb zatrudnionych u Organizatora w dniu skladania wniosku w przeliczeniu
na petny wymiar czasu pracy;

b) zobowigzanie zatrudnienia bezrobotnego po stazu na podstawie umowy o pracg zawartej
€0 najmniej na % etatu na okres minimum 3 miesigcy lub na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej na okres minimum 3 miesigcy z wynagrodzeniem miesiecznym
W wysokodci co najmniej minimalnego wynagrodzenia okreslonego w odpowiednim
Rozporzadzeniu Rady Ministrow.

¢) miejsce odbywania stazu;

d) dotychczasowa wspétpraca Organizatora z Urzedem.

- Wnioski o organizacje stazu beda rozpatrywane w terminie miesigca od dnia otrzymania
przez Urzad kompletnego wniosku. Organizator o sposobie rozpatrzenia wniosku
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powiadomiony zostanie w formie pisemne;j.

3. Urzad rozpatrujac wniosek moze z3da¢ dodatkowych informacji, wyjasniefi lub dokumentéw
potwierdzajacych dane zawarte we wniosku lub oswiadczeniach.

4. W przypadku negatywnie rozpatrzonego wniosku nie przystuguje odwolanie.

Ostateczng decyzje o organizacji stazu podejmuje Dyrektor urzedu, na podstawie opinii

wiasciwej Komisji.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor urzgdu moze odstapié¢ od warunkéw zawartych
w niniejszym Regulaminie.

by

§7

I. Na staZ nie moze zostaé skierowany bezrobotny, ktéry wykonywat prace u Organizatora na
podstawie umowy o prace, umowy cywilnoprawnej lub u ktérego odbywat praktyke
zawodowa.

2. Uczestnik projektu nie moze odbywa¢ ponownie stazu u tego samego Organizatora,
u ktdrego wezesniej odbywal staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub
przygotowanie zawodowe dorostych.

3. Uczestnik projektu nie moze odbywaé ponownie stazu na takim samym stanowisku pracy
W zawodzie, w ktérym wczesniej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy
lub przygotowanie zawodowe dorostych.

4. W trakcie odbywania stazu nie ma mozliwosci przeniesienia osoby bezrobotnej na staz
do innego Organizatora.

5. U Organizatora, ktéry jest Pracodawcy, staz moga odbywa¢ jednoczesnie bezrobotni
w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u Organizatora w dniu
sktadania wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.

6. U Organizatora, ktory nie zatrudnia pracownikéw, staz moze odbywaé jednoczesnie Jeden
bezrobotny.

7. Staze nie beda organizowane na stanowiskach kierowniczych, przedstawicieli handlowych
oraz kierowcéw.

8. Organizator nie moze zlecac stazyScie zadan wykraczajacych poza program stazu oraz
zwigzanych z odpowiedzialnoscig finansowa.

9. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzgdu moze wyrazié zgod¢ na odstgpienie
od zasad okreslonych w ust. 1-4.

§8

I. Z Organizatorem zawierana jest umowa o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych(ego),
okreslajaca w szczegéInosei:
1) informacje ogélne:

a) peilng nazwe lub imi¢ i nazwisko Organizatora;

b) imig i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Organizatora;

¢) siedzib¢ Organizatora;

d) miejsce odbywania stazu;

e) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imie i nazwisko, dat¢ urodzenia, adres;
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by

f)

g
h)

i)

dane opickuna bezrobotnego odbywajgcego staz: imie i nazwisko, zajmowane
stanowisko;

datg¢ rozpoczgcia 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)

<)
d)

€)

g

h)

)

k)

)

zapoznanie bezrobotnego z programem stazu;

zapoznanie bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

zapewnienie bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu
na zasadach przewidzianych dla pracownikow;

zapewnienie bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikdéw;

szkolenie bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpozarowych oraz zapoznanie
go z obowigzujacym regulaminem pracy;

dostarczenie do Urzedu kopii zaswiadczenia o przeszkoleniu stazysty(6w) w zakresie
BHP i Ppoz. w terminie 30 dni od dnia rozpocze¢cia stazu,

przydzielenie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw odziezy
1 obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych $rodkéw higieny
osobistej;

zapewnienie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezplatnych
positkdw i napojow profilaktycznych;

niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, informowanie Dyrektora urzedu
o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu;
niezwlocznie, nie péiniej jednak niz w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji
programu stazu, wydanie bezrobotnemu opinii zawierajacej informacje o zadaniach
realizowanych przez bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie
stazu;

dostarczenie do urzgdu w terminie 5 dni kalendarzowych po zakorczeniu kazdego
miesigca stazu listy obecnosci podpisanej przez bezrobotnego, ktéra stanowi podstawe
wyptaty stypendium dla osoby bezrobotnej odbywajacej staz,

zatrudnienie lub nawiazanie umowy z osobg bezrobotna na okres wskazany w umowie
bezposrednio po zakoficzeniu stazu i dostarczenie w terminie 7 dni odpowiedniej umowy.

m) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego do dnia 31.12.2028r. w sposéb zapewniajacy
dostepnosé, poufnosé i bezpieczenistwo oraz poinformowanie Urzedu Pracy o miejscu
archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu pn. ,,Praca dzwignia sukcesu”
oraz umieszezenia w swojej siedzibie plakatu promujacego projekt w formacie A3,
przekazanego przez Urzad,
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2. Umowa o zorganizowanie stazu zawiera dodatkowo:

1) obowiazek zatrudnienia przez Organizatora bezrobotnego odbywajgcego staz przez okres
co najmniej 3miesigcy w petnym Wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace lub
na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej na okres minimum 3 miesigcy
z wynagrodzeniem miesigcznym w wysokosci co najmniej minimalnego wynagrodzenia
okreslonego w  odpowiednim Rozporzagdzeniu Rady Ministrow w bezposrednio
po zakonczonym stazu,

2) dostarczenia do Urzedu Pracy czytelnej kserokopii, potwierdzonej za zgodnosé z oryginalem
umowy o prace,

§9

1. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz udziela bezrobotnemu wskazéwek i pomocy
W wypelnianiu powierzonych zadar, sprawuje staly nadzér nad stazysta oraz poswiadcza
wiasnorgeznym podpisem prawdziwosé informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu
stazu.

2. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze Jednoczesnie  sprawowaé opieke
nad nie wigcej niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

§ 10

I. W trakcie odbywania stazu osobie bezrobotnej przystuguje stypendium w wysokoscei 120%
kwoty zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy.

2. W trakcie odbywania stazu osoba bezrobotna moze wnioskowaé o zwrot 100% kosztéw
dojazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu, na podstawie biletu
miesigcznego, ktdrego koszt wynidst co najmniej 100 z1. W przypadku odbywania stazu
przez okres krotszy niz petny miesigc kalendarzowy, istnieje mozliwoéé zwrotu kosztéw
na podstawie za$wiadczenia lub innego dokumentu wystawionego przez przewoznika
wykonujacego ustugi w zakresie komunikacji publicznej, z ktérego wynika, iz koszt
miesiecznego biletu wyniostby co najmniej 100 zt.

3. W trakcie odbywania stazu osoba bezrobotna moze whioskowac o zwrot kosztow opieki nad
dzieckiem/dzieémi/ do lat 6 niepetnosprawnym do lat 18 lub osobg zalezng na podstawie
odrebnego regulaminu.,

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

. Czas pracy stazysty nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,
a bezrobotnego  bedacego osoba  niepetnosprawng zaliczang  do  znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Bez zgody Dyrektora urzedu staz nie moze odbywac sie w niedziele i swigta, w porze nocnej
ani w systemie pracy zmianowe;j.

6. Na wniosek bezrobotnego 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 miesigc odbywania stazu Organizator stazu
Jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu,

7. Uczestnikowi odbywajacemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw.
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8. Uczestnikowi odbywajacemu staz przystuguje prawo do rownego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdziaty Ila w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (t. jedn. Dz. U. z 2016r., poz. 1666, z p6zn. zm.).

§11

I. Dyrektor Urzedu moze rozwiaza¢ umowe z Organizatorem ze skutkiem natychmiastowym:

a) na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urz¢du w przypadku nierealizowania
przez Organizatora programu stazu lub niedotrzymania warunkow Jego odbywania,
po wystuchaniu Organizatora;

b) w przypadku rezygnacji przez bezrobotnego z odbywania stazu lub utraty przez niego
mozliwo$ci kontynuowania stazu;

¢) w przypadku zaistnienia w okresie odbywania stazu innych okolicznosci powodujacych
utratg statusu bezrobotnego przez osobe odbywajacg staz.

d) w przypadku nieprawidfowego realizowania programu stazu przez stazyste lub
niewywigzywania sie z obowigzkow zawartych w programie stazu,

2. Dyrektor Urzedu na wniosek Organizatora lub z urzedu, po zasiggnigciu opinii Organizatora

i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu

w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia stazu;

b) naruszenia podstawowych  obowigzkéw okreslonych w  regulaminie pracy,
W szczegdinosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujagcym na spozycie
alkoholu, narkotykéw lub srodkéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy
alkoholu, narkotykéw lub érodkéw psychotropowych;

¢) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

3. Organizatorowi lub Dyrektorowi Urzedu przystuguje prawo rozwiazania umowy
Za uprzednim jednomiesigcznym wypowiedzeniem, ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego. Wypowiedzenie wymaga uzasadnienia.

§12

. W przypadku rezygnacji osoby uczestnika projektu ze stazu, Organizator moze ubiega¢ sie
o skierowanie na jego miejsce innej osoby bezrobotnej tylko i wylgcznie w przypadku, jezeli
pozostaty do korica trwania stazu okres wynosi co najmniej 3 miesiace oraz w ewidencji
Urzedu znajduje sie osoba spetniajgca wskazane we wniosku wymagania Organizatora,
0 ktérych mowa w § 4 ust. 1 lit. f) Regulaminu.

2. W przypadku, gdy warunki, o ktérych mowa w ust. | nie zostang spelnione, umowa
0 odbywaniu stazu przez bezrobotnego wygasa.

§13

Upowazniony pracownik Urzgdu ma prawo dokonywaé u Organizatora wizyty monitorujacej
dotyczacej dotrzymania warunkéw zawartej umowy.
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