Zoigcznik do Zarzgdzenia Nr 16/2017
Dyrektora Powigtowege Urzedu w Otwocku
z dnig 01.08.2017r.

REGULAMIN
DOTYCZACY ORGANIZACJI STAZU
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W OTWOCKU

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1

Organizacja stazu odbywa sig w oparciu o przepisy:

1.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z
2017r. poz. 1065. ze zm.),

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie
szczegdfowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr 142, poz. 1160).

§2

llekrod w regulaminie jest mowa o

1.

10.

Staroscie - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku dziatajacego z
upowaznienia Starosty Otwockisgo,

Komisji - oznacza to komisje do spraw rozpatrywania wnioskéw dot. realizacji aktywnych form
rynku pracy.

Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku.

Bezrobotnym - oznacza to osobe, o ktdrej mowa w art. 2 pki. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004
r. o promecji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r_, poz. 1065
Ze zm.)

Staz - oznacza nabywanie przez bezrobotnego umigjgtnosci praktycznych, niezbednych do
podjecia pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z
Organizatorem.

Ustawie - oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia z 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity Dz, U.2017 r., poz. 1065 ze zm.).

Organizatorze - oznacza to jednostke, w ktorej osoba bezrobotna skierowana przez Urzad
adbywa lub ma odbyé staz.

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

Czionka najblizsze] rodziny - oznacza to: wspéimaizonka | zstepnych, wstepnych w linii prostej
w pierwszym stopnia pokrewienstwa.

Poszukujacym pracy opiekunie osoby niepeinosprawnej — oznacza to czionkdw rodziny, w
rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za



zyciem” (Dz. U. poz. 1860), opiekujacych sig dzieckiem z orzeczeniem 0 niepeinosprawnosci
igcznie ze wskazaniami: koniecznosci statej lub diugotrwalej opieki lub pomocy innej osoby w
zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscia samodzielne] egzystencji oraz koniecznosci
statego wspoludziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji |
edukacji lub osoba niepelnosprawna ze znacznym stopniem niepetnosprawnosc,
poszukujgcego pracy niepozostajacego w zaftrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy
zarcbkowsj opiekuna osoby niepetnosprawnej, z wyigczeniem opigkunow osoby
niepeinosprawnej pobierajgcych $wiadczenia pielegnacyjne lub specjalny zasiek opiekunczy
na podstawie przepiséw o Swiadczeniach redzinnych, lub zasilek dla opiekuna na podstawie
przepisdw o ustaleniu i wyplacie zasitkdw dla opiekundw.

ROZDZIAL Il
Warunki realizacji stazu
§3

Staz dla oséb bezrobotnych oznacza nabywanie przez bezrobotnego umigigtnosci
praktycznych, niezbednych do podjecia pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez
nawigzania stosunku pracy z pracodawca.

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawarte] przez Staroste z pracodawcg wg programu
dolaczonego do ziozonego wniosku, okreslajgcego nazwe zawodu, zakres zadan, rodzaj
uzyskiwanych kwalifikacji i sposéb ich potwierdzenia oraz opiekuna osoby objetej programem
stazu.

Organizatorem stazu moze byé: pracodawca, rolnicza spdldzielnia produkecyjna lub
peinoletnia oscba fizyczna, zamieszkujaca i prowadzaca na terytorium RP, osobiscie | na
wiasny rachunek, dziatalnos¢ w zakresie produkcii rolinnej lub zwierzece], w tym ogrodniczej,
sadownicze|, pszczelarskigj | rybngj), w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym
obejmujgcym obszar uzytkow rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2ha przeliczeniowe lub
prowadzaca dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1890
r. o ubezpieczeniu spolecznym rolnikew (Dz. U. z 2013 ., poz. 1403, 1623 i 1650) organizacja
pozarzadowa oraz przedsiebiorca niezatrudniajacy pracownika na zasadach przewidzianych
dla pracodawcow.

Starosta moze skierowat do odbycia stazu przez okres nieprzekraczajacy 6 miesiecy
bezrobotnych, dia kidrych zostat ustalony Il profil pomocy.

Starosta moze skierowac do odbycia stazu na okres do 12 miesiecy bezrobotnych, ktdrzy nie
ukonczyli 30 roku Zycia | zostat dla nich ustalony Il profil pomocy.

Il profil pomocy dla osob bezrobotnych ustalany jest zgodnie z art. 33 ust. 2c pkt. 2 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004r. ¢ promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Urzad nie skieruje do praccdawcy w ramach odbycia stazu osob bezrobotnych, ktdre sg
cztonkami jego najblizszej rodziny.

b



5. Starosta moze skierowaé do odbycia stazu poszukujgcego pracy niepozostajgcego w
zatrudnieniu lub niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna oscby niepetnosprawnej,
z wytgczeniem opiekundw osoby niepeinosprawnej pobierajgcych éwiadczenia pielegnacyjne
lub specjalny zasitek opiekuriczy na podstawie przepiséw o éwiadczeniach rodzinnych, lub
zasilek dla opiekuna na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw.

6. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz;

1)

udziela bezrobotnemu wskazdwek i pomocy w wypelnieniu powierzonych zadan oraz poswiadcza

wiasnym podpisem prawdziwos¢ informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stazu, kiore

powinno zawiera¢ informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub
umiejetnosciach zawodowych,

moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wiecej niz 3 oscbami bezrobotnymi adbywajgcymi

staz.

§4

1. Bezroboinemu, w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium w wysokosci 120%
kwoty zasitku dla bezrobotnych, o ktorym mowa w art. 72 ust, 1 pkt 1 ustawy o promocji
zatrudnienia [ instytucjach rynku pracy. W okresie pobierania stypendium stazowego zasilek
nie przysiuguje.

2. Bezrobotnemu odbywajacemu staz pracodawca zobowiazany jest do udzielania dni wolnych w
wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje
stypendium.

Za ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca jest obowigzany udzielié dni wolnych przed
upiywem terminu zakoriczenia stazu.

3. Pracodawca po zakonczeniu stazu wydaje opinie zawierajaca informacje o realizowanych
zadaniach oraz umigjetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.

§5
1. Pracodawca moze ubiega¢ sie o zorganizowanie stazu jezeli:
1) nie toczy sie w stosunku do zakiadu pracy postepowanie upadiosciowe | nie zostat
zgtoszony wniosek o likwidacje.
2) nie zalega z wyptats wynagrodzen pracownikom naleznych skiadek na ubezpieczenie
spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych craz innych danin publicznych.

2. Bezrobotny nie moze odbywa¢ ponownie stazu u tego samego pracodawcy na tym samym
stanowisku pracy, na ktorym wczesniej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

3. Staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajace] liczby pracownikow
zatrudnionych u pracodawcy w dniu skiadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy.



4.

U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcy staz moze odbywad jednoczesnie jeden
bezrobotny.

Czas pracy bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekraczac:

1) 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,

2} 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo w przypadku bezrobotnego bedacego osoba
niepetnosprawng  zalczona do  znacznego lub  umiarkewanego  stopnia
niepetnosprawnoscl.

Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele | $wigta, w porze nocnej, W systemie pracy
zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Przy czym Starosta moze wyrazic zgode na
realizacje stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowe], 0 ile
charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkiadu czasu pracy.

§6

Koszty badan lekarskich majacych na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do odbywania

stazu ponosi Organizator stazu.

§7

Bezrobotnemu przystuguje prawo do:

1)
2)

okresow odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracownikow,

réwnego traktowania na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu lla w dziale
pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 1668,
z poZn. zm.)

§8

Kryteriami oceny wniosku o zorganizowanie stazu sg m.in.:

1) okres zatrudnienia po zakonczeniu stazu,

2) dotychczasowa wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Otwocku (czy firma
korzystata ze srodkow Funduszu Pracy i jaka byla efektywncsc zatrudnienia po
zakoficzonym programie),

3) rodzaj uzyskanych kwalifikac]i | umisigtnosci po zakonczeniu stazu.

ROZDZIAL 1l
Sprawy organizacyjne
§9
Pracodawca zainteresowany zorganizowaniem stazu skiada wniosek w wyznaczonym
terminie naboru wnioskow stanowigey zatgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Realizacja wniosku uzalezniona jest od posiadanych srodkéw finanscwych przeznaczonych
na powyZszy program.
W imieniu Starosty przyznanie srodkdw na organizacje stazu dokonuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Ofwocku.



1)

2)

3)
4}

6)
7}
2)

8)

Rozpatrywanie wnioskow dot. organizacji stazu dokonuje Komisja ds. rozpatrywania wnioskéw
dot. realizacji aktywnych form rynku pracy.
Whioski nalezy sktadaé wyigcznie w formie pisemnej na obowigzujacym druku. Kazdy punkt
wniosku powinien by¢ wypelniony w sposéh czytelny, jednoznaczny, bez uzywania zwrotu _nie
dotyczy" lub wykreslania. Niedopuszezalne Jest jakiekolwiek modyfikowanie | usuwanie
elementow wniosku - dopuszeza sie wylacznie dodawanie stron, rozszerzanie rubryk
wynikajace z objetosci tresci. W przypadku, gdy jakakolwiek pozycja wniosku nie jest
wypetniona lub wniosek nie zawiera wszystkich wymaganych zalgcznikow - nie bedzie
podlegat rozpatrzeniu.

Whioski wraz z zalacznikami mozna skiadac osobiscie, droga pocztows, przez elektroniczng

skrzynke podawcza utworzong na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacii

dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne lub za posrednictwem kuriera do
siedziby Urzedu.

Whiosek wnigsiony w formie dokumentu elekironicznego powinien byé uwierzytelniony przy

uzyciu mechanizmoéw okreglonych w art, 20a ust. 1 albo ust. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

Ocena wnioskow:

Ocena wnioskéw nastgpuje za pomocs formularzy Zwanych;

a) kartg oceny formalngj

b) kartg oceny merytorycznej

QOcena formalna obejmuje:

a) stwierdzenie czy wniosek jest kompletny, prawidtowo sporzadzony, podpisany przez
Whioskodawce,

b) stwierdzenie czy pracodawca speinia warunki ubiegania sie 0 zorganizowanie stazu
okreslone w regulaminie jak i w aktach prawnych wymienionych w komparyeji {wstepne
postanowienie) ninigjszego regulaminu,

Ccena merytoryczna jest dokonywana pod warunkiem pozytywnej oceny formalne] wniosku.

Ocena merytoryczna nastepuje w oparciu o kryteria zawarte w § 8 ninigjszego regulaminu.

Ocena wnioskéw dokonywana jest w systemie punktacyjnym zgodnie z .Zasadami oceny

wnioskow” stanowigcymi zaigcznik nr 1 do ninigjszego regulaminu,

Maksymalnie wniosek moze uzyskaé 30 pkt.

Whnioski. ktdre uzyskaty punktacje od 0 do 18 pkt. beda rozpatrzone negatywnie,

Ostateczng decyzje w sprawie zlozonych wnioskéw podejmuje Dyrektor PUP w Otwocku po

zasiggnieciu opinii Komisji ds. rozpatrywania wnioskéw dot. realizacji aktywnych form rynku

pracy.

Sposrod wnioskéw rozpatrzonych pozytywnie w pierwszej kolejnosci beds realizowane te,

ktdre otrzymaly najwigksza liczbe punktow,

10) W sytuacji, gdy liczba pozytywnie zatwierdzonych wnioskéw w danym naborze, bedzie

wigksza niz przeznaczona na ten cel kwota &rodkow finansowych — realizacja pozostatych
wnioskow moze nastgpic w przypadku rezygnacji pracodawcy bedgcego w rankingu wyzej.



11) Jezeli ww. sytuacja nie wystgpi a pracodawca nadal bedzie zainteresowany zorganizowaniem
stazu, bedzie mogt ziozyé nowy wniosek w kolejnym naborze.
12) O rozpatrzeniu wniosku pracodawca zostaje poinformowany w terminie 30 dni od dnia
rlozenia go w urzedzie.
13) Nie ma mozliwosci odwotania sie od decyzji PUP w Otwocku w sprawie rozpatrywania
wniosku.
Wnioski dot. organizacji stazu mozna pobrac w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku ul. Gérna 11
pok. 16 lub ze strony internetowej urzgdu www. pup. powiat-otwocki.pl

Obowigzuje od dnia 01.08.2017r.

Zafgeznik Nr 1
ZASADY OCENY WNIOSKOW
T T
KRYTERIUM OCENY WNIOSKU LICZBA PUNKTOW
4, Dtugosé gwarantowanego zatrudnienia po staiu max 5 pkt.: ;
s 3 miesigce 3 pkt.
s powyie) 3 missiacy 5 pkt.
e Rodzaj uzyskanych umie]ainns’ci po stazu max 10 pkt.: =
= uzyskane umiejgtnosci zapewnig istotny rozwoj 1-10 pkt.
kompetencji
. Dotychczasowa wspdlpraca dotyczaca organizacji

programéw rynku pracy (pkt. IV wniosku) z PUP w
Otwocku w okresie 24 miesigcy poprzedzajacych
zlozenie wniosku max 10 pkt.:

»  efektywnosc zatrudnienia 50% i wyie] 10 pkt.

» efektywnost zatrudnienia do 50% 5 pkt.

s brak efektywnosdci zatrudnienia [ 0 pkt.

» nie wywigzywanie sie z warunkdéw umowy -10 pkt.
dotyczacych zatrudnienia — z wylgczeniem

odmowy podjecia zatrudnienia przez staiystg
lub przerwania stazu z winy stagysty

4. Brak wspdipracy z PUP w Otwocku w okresie 24
miesiecy w zakresie realizacji programdw rynku pracy 10 pkt.
{pkt. IV wniosku)
5. Miejsce pracy stazysty:
e naterenie powiatu otwockiego 5 pkt.
= pozaterensm powiatu otwockiego 0 pkt.

* Umowa o prace (ns podsiawie stasunku pracy fuh stosunku slufbowaga), Umowa & Drace nakfadcza, umowa Zlecenis, WMowa
0 dZiedp

Maksymalna mozliwa do zdobycia liczba punktdw — 30
Minimalna liczba punktow jaka trzeba uzyskad, aby wniosek zostat pozytywnie rozpatrzony - 18

Spoirdd zaakceptowanych wnioskdw pierwszenstwo w realizacji uzyskaja te, ktare otrzymaty
najwieksza liczbe punktow.

Realizacja wnioskow begdzie nastepowata do wyczerpania przeznaczonego na ten cel limitu srodkow
finansowych.




