Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Myszkowie z dnia 16.01.2023

Regulamin
Powiatowego Urzedu Pracy w Myszkowie
w sprawie organizacji stazy dla os6b bezrobotnych
oraz os6b niepetnosprawnych poszukujacych pracy
niepozostajacych w zatrudnieniu
(zwany dalej Regulaminem)

Postanowienia ogéine

1. Organizacja stazu nastepuje na podstawie:

1.Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004r.
(4. Dz. U. 2022r. 690 z pdzn. zm.).

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych
warunkdw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. 2009r. nr142 poz. 1160).

3. Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia
1997r. (tj. Dz. U. z 2021r. poz. 573).

4. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 z p6zn.
zm.).

5. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ({j. Dz. U. z 2022r. poz. 1360 z pdzn. zm.).

6. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.).

7. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony 0sdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

7. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ({j. Dz. U. z 2019r. poz. 1781).

8. Zapisow niniejszego regulaminu.

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

»otaroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Myszkowskiego,

~Dyrektorze” - oznacza to dziatajacego z upowaznienia Starosty Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Myszkowie,

»Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Myszkowie,

»stazu” - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez
wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca,

»o0sobie bezrobotnej” - 0znacza to osobe o ktdrej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

»Poszukujacym pracy niepozostajacym w zatrudnieniu” — oznacza osobg niepetnosprawng

»organizatorze” — oznacza to jednostke, w ktorej osoba bezrobotna skierowania przez urzad odbywa lub ma
odby¢ staz.

»programie stazu” - oznacza to zakres wykonywanych czynno$ci lub zadan realizowanych przez bezrobotnego
w ramach stazu,

»opiekunie”- nalezy przez to rozumie¢ pracownika wskazanego przez organizatora stazu do udzielania
bezrobotnemu odbywajacemu staz wskazowek i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan,

»Wniosku” — 0znacza to wniosek o zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu,



sumowie” — oznacza to umowe zawartg pomigdzy Powiatem Myszkowskim reprezentowanym przez Staroste
Myszkowskiego, w imieniu ktdrego dziata Dyrektor, a Organizatorem,

wustawie” -oznacza ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
»rozporzadzeniu” — oznacza Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych.

§2

1. Realizacjg zadan zwigzanych z organizowaniem i finansowaniem stazu zajmuje sie Dyrektor, na podstawie
upowaznienia Starosty.

2. Staz u organizatora, o ktorym mowa w niniejszym Regulaminie organizowany jest w celu nabycia przez osobe
bezrobotng umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez
nawigzania stosunku pracy z organizatorem.

3. Staze os6b bezrobotnych finansowane sq z Funduszu Pracy lub z Europejskiego Funduszu Spofecznego.

4. llos¢ zawartych uméw w sprawie odbywania stazu oraz liczba oséb skierowanych do odbycia stazu w danym
roku kalendarzowym uzalezniona jest od wielko$ci $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Urzedu.

5. W przypadku stazy organizowanych w ramach projektu wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego dopuszcza sie mozliwoS¢ zastosowania dodatkowych kryteriow kwalifikacji niz ustalone
W niniejszym regulaminie, jezeli bedg one wynikiem zatozen (wytycznych) do projektu.

6. Warunki okre$lone w niniejszym Regulaminie majg réwniez zastosowanie do os6b niepetnosprawnych,
zarejestrowanych w tutejszym urzedzie jako poszukujace pracy i niepozostajacych w zatrudnieniu. Staze dla tych
0s6b finansowane bedg ze srodkéw PFRON.

§3

1. O organizacje stazu moze wnioskowac:

a) pracodawca

b) przedsiebiorca

C) organizacja pozarzadowa

d) rolnicza spdtdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca i prowadzaca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiScie i na wiasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub
zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkow rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe
lub prowadzacej dziat specjalny produkciji rolne;.

2. O organizacje stazu moze wnioskowa¢ uprawniony podmiot, ktéry:

a) nie posiada zalegtoSci podatkowych w Urzedzie Skarbowym oraz w Zaktadzie Ubezpieczer Spotecznych
z tytutu optat sktadek na ubezpieczenie spoteczne

b) nie zalega w dniu ztozenia wniosku z optacaniem innych danin publicznych

c) nie posiada w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan cywilnoprawnych

d) nie jest objety postepowaniem upadto$ciowym oraz nie jest w stanie likwidacji

e) otrzymat z Urzedu $rodki na podijecie dziatalno$ci gospodarczej, ale nie wczesniej niz po uptywie 12 miesiecy
od daty rozpoczecia dziatalno$ci gospodarczej, po wywigzaniu sie z uprzednio zawartej umowy.

3. Urzad nie podejmie wspotpracy przez okres 12 miesiecy z organizatorem, ktory nie zrealizowat jej zobowigzan.
4. Dyrektor moze odmowi¢ organizacji stazu u organizatoréw, ktorzy prowadzg dziatalnoS¢ gospodarczg
zwigzang z handlem obwoznym oraz na stanowiskach: kierowcy, operator koparki.

5. U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawca, staz moze odbywac jednocze$nie jeden bezrobotny.



6. U organizatora stazu, ktéry jest pracodawca, staz mogq odbywaé jednocze$nie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikdw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na
petny wymiar czasu pracy.

7. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednocze$nie sprawowaé opieke nad nie wiecej
niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajacymi staz.

8. Organizator przed rozpoczeciem osoby bezrobotnej stazu ma obowiazek skierowa¢ go we wtasnym zakresie
na wymagane w danym zawodzie badania lekarskie, ktérych kserokopie niezwtocznie nalezy dostarczy¢ do tut.
Urzedu.

9. Skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu nastepuje po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku.

§4

1. Organizator zamierzajacy zorganizowa¢ staz dla bezrobotnych, sktada do Urzedu wniosek, zawierajacy
w szczegblnosci:

a) dane organizatora: firme lub imig i nazwisko, siedzibe i miejsce prowadzenia dziatalno$ci oraz imig i nazwisko
osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;

b) liczbe zatrudnionych pracownikdw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

c) liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktorych bezrobotni bedg odbywaé staz;

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

e) proponowany okres odbywania stazu, nie krétszy niz 3 miesiace;

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

g) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu wyksztalcenia oraz
minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez bezrobotnego.

2. Do wniosku organizator dotgcza nastepujace zataczniki:

a) pogram stazu dla kazdego stanowiska pracy (program stazu powinien zawiera¢ opis zadan, jakie bedq
wykonywane podczas stazu, w tym nazwe zawodu, zgodnie z klasyfikacja zawoddw i specjalno$ci, nazwe
komdrki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych) na danym stanowisku pracy

b) krajowg oferte pracy

c) kserokopie (potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem) aktualnego dokumentu potwierdzajacego forme prawng
podmiotu w przypadku:

- spdiki cywilnej — kserokopia umowy spotki cywilnej,

- szkdt i przedszkoli, urzeddw publicznych itp. — kserokopia aktu zatozycielskiego lub statutu,

d) umowa najmu, dzierzawy, aktu wtasno$ci w przypadku, gdy miejsce odbywania stazu jest w innym miejscu niz
siedziba Organizatora stazu, a adres ten nie widnieje w zadnym z dokumentéw rejestrowych — nie dotyczy
administracii.

e) oryginat lub uwierzytelniona kserokopia petnomocnictwa do reprezentowania Organizatora. Petnomocnictwo
nie jest wymagane, jezeli osoba podpisujgca wniosek i umowe jest upowazniona z imienia i nazwiska do
reprezentowania Organizatora w odnosnym dokumencie rejestracyjnym.

f) W przypadku instytucji publicznych nalezy zataczy¢ uwierzytelniong kserokopie dokumentu powotujacego
osobe upowazniong  do wystepowania w imieniu Organizatora.

3. Wz6r Wniosku, o ktérym mowa w ustepie poprzedzajacym stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Obowigzujacy druk wniosku dostepny jest na stronie internetowej Urzedu: https://myszkow.praca.gov.pl/ lub
w siedzibie Urzedu.

5. Urzad prowadzi nabér wnioskow wytgcznie w formie papierowe;.

§5

1. Wniosek nalezy wypetni¢ w sposob czytelny wpisujac treS¢ w kazde miejsce przeznaczone do uzupetnienia.



2. Wnioski niepeine, niezawierajgce wymaganych informacji, wypetnione nieczytelnie, bez kompletu zatacznikdw
oraz niepodpisane we wskazanych miejscach lub podpisane przez osobe nieupowazniong — podlegaé bedg
uzupetnieniu w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

3. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Urzad informuje Wnioskodawce w terminie 30 dni od
dnia ztozenia kompletnego wniosku.

4. Wnioski realizowane sg wedtug kolejnosci wptywu.

5. Termin rozliczenia wniosku w przypadku braku, ktérego$ z zatacznikow liczony bedzie od dnia uzupetnienia.

6. Organizator stazu moze we wniosku o zorganizowanie stazu wskaza¢ kandydata, ktérego zamierza przyja¢ na
staz. Urzad dokona weryfikacji kandydata pod wzgledem mozliwosci skierowania na staz zgodnie z ustawq
0 promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz zatozeniami okre$lonymi w realizowanych przez tutejszy
urzad projektach.

7. W przypadku, gdy organizator stazu w ztoZzonym wniosku nie wskaze kandydata do jego odbycia, oferta
wolnego miejsca stazu zostanie przekazana na stanowisko posrednictwa pracy, celem udostepnienia jej osobom
bezrobotnym oraz przeprowadzenia doboru odpowiedniego kandydata.

8. Jezeli w terminie 30 dni od pozytywnego rozpatrzenia wniosku, organizator nie dokona wyboru kandydata
sposrdd skierowanych przez Urzad bezrobotnych lub Urzad nie skieruje zadnej osoby bezrobotnej w zwigzku
z brakiem kandydatdw, spetniajacych wymagania organizatora, wowczas nie dojdzie do podpisania umowy.

9. Dopuszcza sie mozliwos¢ odstapienia od zorganizowania stazu w przypadku trudnoéci z realizacjg oferty.

10. Staze bedgq organizowane w pierwszej kolejnosci u pracodawcéw deklarujacych zatrudnienie
po okresie odbywania stazu.

11. Urzad zastrzega sobie prawo niezrealizowania wnioskdw tych organizatordw, kt6rzy nie dotrzymali warunkéw
wspotpracy, podczas wezesniej zawieranych uméw.

12. Istnieje mozliwo$¢ kierowania oséb na staz do pracodawcow nalezacych do sektora finanséw publicznych
bez gwarancji zatrudnienia. Ostateczna decyzja nalezy do Dyrektora, majac na wzgledzie dobro osoby
bezrobotne;.

13. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku zawierana jest umowa okre$lajaca wzajemne warunki
wspotpracy.

§6

1. Skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu nastepuje na podstawie ztozonego przez organizatora
Whiosku.

2. Skierowanie osoby bezrobotnej do odbycia stazu nastepuje na podstawie Indywidualnego Planu Dziatania.

3. Osoba bezrobotna nie moze by¢ skierowana do odbycia stazu na tym samym stanowisku, na ktérym juz
odbywata staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

4. Osoba bezrobotna nie zostanie skierowana na staz do Organizatora, u ktérego byta zatrudniona, a stosunek
pracy zostat rozwigzany za porozumieniem stron w okresie ostatnich 3 miesiecy.

5. Urzad nie skieruje na staz do organizatora osoby bezrobotnej, bedacej cztonkiem rodziny dla wtasciciela firmy
w pierwszym stopniu pokrewierstwa.

§7

1. Starosta zawiera z organizatorem umowe okreslajaca w szczegdlnosci:
a) firme lub imig i nazwisko organizatora;

b) imig i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;

c) siedzibe organizatora;

d) miejsce odbywania stazu;

e) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imie i nazwisko, date urodzenia, adres;

f) imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;

g) date rozpoczecia i zakoficzenia stazu;

h) program stazu;

i) zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem.
2. Przepisu nie stosuje sie w przypadku organizowania stazu w powiatowych urzedach pracy i starostwach



powiatowych, z tym Ze powiatowy urzad pracy lub starostwo powiatowe sporzadza program stazu i realizuje staz
zgodnie z przyjetym programem.

3. Organizator stazu:

a) zapoznaje bezrobotnego z programem stazu;

b)zapoznaje bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

c)zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu

na zasadach przewidzianych dla pracownikéw;

d) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochrong zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikéw;
e) szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujacym regulaminem pracy;

f) przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziez i obuwie robocze, $rodki
ochrony indywidualnej oraz niezbedne $rodki higieny osobiste;;

g) zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatne positki
i napoje profilaktyczne;

h) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje Urzad o przypadkach przerwania odbywania
stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla
realizacji programu;

i) niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakoAczeniu realizacji programu stazu wydaje
bezrobotnemu opinie, o ktdrej mowa w art. 53 ust. 5 ustawy;

j) dostarcza do urzedu w terminie 5 dni po zakoAczeniu kazdego miesigca stazu liste obecnosci podpisywang
przez bezrobotnego.

4. Organizator nie moze skierowaC bezrobotnego do wykonywania innych zadan na innym stanowisku, niz
wskazane w umowie.

5. Opiekun osoby bezrobotnej odbywajacej staz wskazany przez organizatora udziela bezrobotnemu wskazéwek
i pomocy w wypetnianiu powierzonych zadan oraz po$wiadcza wtasnym podpisem prawdziwos¢ informacii
zawartych w sprawozdaniu.

6. W okresie odbywania stazu na wniosek osoby bezrobotnej pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ dni wolnych
w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbytego stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium.
Organizator obowigzany jest udzieli¢ dni wolnych za ostatni miesigc odbywania stazu przed uptywem terminu
zakonczenia stazu.

7. Urzad na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora i wystuchaniu bezrobotnego,
moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci podczas wigcej niz jednego dnia stazu;

b) naruszenia podstawowych obowiazkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci stawienia si¢ do
odbycia stazu w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub $rodkéw psychotropowych lub
spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykow lub Srodkéw psychotropowych;

c) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

§8

1. Osobie bezrobotnej skierowanej do odbycia stazu przystuguje w okresie jego odbywania stypendium
w wysokosci 120% kwoty zasitku. Za okres, za ktdry przystuguje stypendium zasitek nie przystuguje.

2. Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,
a bezrobotnego bedacego osobg niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci -7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i Swigta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani
w godzinach nadliczbowych. Urzad moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej
lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.
4. Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do okresdéw odpoczynku na zasadach przewidzianych
dla pracownikdw.

5. 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 obowigzujacych u Organizatora,

w szczegblnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

6. Bezrobotny na zakoriczenie stazu sporzadza sprawozdanie

z przebiegu stazu zawierajgce informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach zawodowych i przedktada je do tut. urzedu wraz z opinig otrzymang od Organizatora w terminie
7 dni od dnia otrzymania opinii.

7. Urzad po zapoznaniu sie z tre$cig sprawozdania, i wydaniu zaswiadczenia o odbyciu stazu zawierajacego
dane, zwraca bezrobotnemu opinie oraz sprawozdanie wraz z kopig programu stazu.

8. Bezrobotny, ktory po skierowaniu nie podejmie stazu zostanie pozbawiony statusu bezrobotnego od dnia
nastepnego po dniu skierowania na okres:

1) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy,

2) 180 dni w przypadku drugiej odmowy

3) 270 dni w przypadku trzeciej odmowy

9. Bezrobotny, ktdry z wiasnej winy przerwie staz zostanie pozbawiony statusu bezrobotnego od dnia przerwania
na okres, o ktérym mowa powyze;.

10. Urzad na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwigza¢ organizatorem umowe
o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania
warunkow jego odbywania, po wystuchaniu organizatora stazu.

11. Urzedowi przystuguje prawo monitorowania organizatora stazu w zakresie prawidtowosci przebiegu stazu.

§9

1. Ostateczng decyzje o zorganizowaniu stazu u organizatora podejmuje Dyrektor.

2. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwotanie, poniewaz umowa 0 zorganizowanie
stazu ma charakter cywilno-prawny i zadnej ze stron nie przystuguje roszczenie o jej zawarcie.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstapi¢ od warunkow zawartych w niniejszym Regulaminie,
jezeli dotyczg one zapisow niewynikajacych wprost z aktéw prawnych cytowanych na wstepie niniejszego
Regulaminu.

§10
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy wymienione na wstepie

Regulaminu.
2. Do zmian niniejszego Regulaminu upowazniony jest Dyrektor.



