Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 15/2024
Dyrektora PUP w Olecku z dnia 29.05.2024 r.

REGULAMIN

Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
dotyczacy organizacji stazy dla oséb bezrobotnych

Majgc na celu racjonalnosc¢, gospodarnosc¢ i efektywnosé zatrudnieniows i kosztowg wydatkowania
srodkéw publicznych oraz uwzgledniajgc ograniczony limit srodkéw finansowych przeznaczonych
na organizacje stazy dla osob bezrobotnych, przyjmuje sie niniejszy regulamin.

WSTEP

§ 1

Podstawy prawne organizacji stazy:

1. Ustawa z dnia 20 kwietna 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych;

3. Kodeks pracy.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1. Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Olecku dziatajgcy w imieniu Starosty Powiatu
Oleckiego;

2. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe, o ktérej mowa w § 1 ust. 1;
Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie, o ktbrym mowa w § 1 ust. 2;

4. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje ds. oceny wnioskow, powotywang Zarzgdzeniem
przez Dyrektora PUP w Olecku;

5. Ocenie formalnej wniosku — nalezy przez to rozumie¢ ocene dokonywang przez pracownika
urzedu, polegajacg na sprawdzeniu poprawnosci wypetnienia i kompletnosci wniosku oraz
wymaganych zatgcznikow;

w

6. Ocenie merytorycznej wniosku — nalezy przez to rozumie¢ ocene dokonywang przez Komisje,
W oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa i niniejszy regulamin;

7. Organizatorze - oznacza to:

pracodawce, rolniczg spotdzielnie produkcyjng lub petnoletnia osobe fizyczng, zamieszkujaca
i prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalnos¢
w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej
i rybnej, w pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkéw
rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzacg dziat specjalny produkgciji
rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,
organizacje pozarzgdowg —

-ktory ztozyt w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olecku wniosek o zorganizowanie stazu.

Organizatorem moze by¢ roéwniez przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownika na zasadach
przewidzianych dla pracodawcow.

§3

llo§¢ utworzonych miejsc stazu dla osob bezrobotnych w danym roku kalendarzowym jest
ograniczona limitem srodkéw finansowych bedgcych w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy
w Olecku.
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§4

1. Celem organizacji stazy jest nabycie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku
pracy z pracodawcy.

2. Wyklucza sie organizacje stazu:

1) w zawodach, gdzie charakter pracy i wykonywane przez osobe bezrobotng zadania

wymagajg kierowania pojazdami poza siedzibg pracodawcy, np. kierowca,
zaopatrzeniowiec, traktorzysta, dostawca, przedstawiciel handlowy, operator maszyn
drogowych i budowlanych itp.;

2) w formie pracy zdalnej i w systemie hybrydowym.

3. W przypadku organizowania stazy w ramach projektéw/programow finansowanych z rezerwy
Funduszu Pracy bedacej w dyspozycji Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
lub wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, dopuszcza
sie mozliwo$¢ kwalifikowania kandydatow wedtug odrebnie ustalonych kryteriow, zgodnie
z zatozeniami tych projektow/programow.

§5

Przyjmowanie i realizacja wnioskdbw o zorganizowanie stazu odbywa sie w trybie ciggtym,
w terminach naboru wskazanych przez Urzad, do wyczerpania $rodkéw finansowych
przeznaczonych na organizacje stazy.

§6

1. Okres odbywania stazu nie moze by¢ krétszy niz 3 miesigce.

2. Przy ustalaniu okresu realizacji stazu przyjmuje sie nastepujgce zasady:

1)

staz trwajagcy 3 miesigce, rozpoczety pierwszego dnia kalendarzowego miesigca,
zakonczy sie ostatniego dnia kalendarzowego trzeciego miesigca;

2) jezeli staz rozpoczyna sie w trakcie trwania miesigca kalendarzowego, to jego

zakonczenie nastgpi po 3 miesigcach, z uwzglednieniem, ze jezeli data
rozpoczecia to przyktadowo 15 stycznia to jego zakonczenie zostaje ustalone na 14
kwietnia.

W przypadku stazy trwajgcych inng liczbe miesiecy powyzsze zasady nalezy stosowac
analogicznie.

§7

1. Staz moze zosta¢ zorganizowany wylgcznie na terenie powiatu oleckiego oraz powiatéw
bezposrednio graniczgcych z powiatem oleckim.

2. W przypadku zawodow, w ktorych specyfika pracy wymaga wykonywania ustug u klienta, staz
moze by¢ realizowany poza adresami miejsc wykonywania dziatalnosci przez Organizatora
wskazanymi w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowym
Rejestrze Sgdowym, pod warunkiem realizacji stazu na terenie powiatu oleckiego oraz
powiatow bezposrednio graniczacych z powiatem oleckim i sprawowania przez wskazanego
we whniosku opiekuna stazu osobistego i statego nadzoru nad wykonywang pracg stazysty
oraz na zgdanie Urzedu wskazania aktualnego miejsca odbywania stazu u klienta.



ROZDZIAL I

Ogolne warunki do spetnienia przez osoby bezrobotne

§8
1. Na staz mogg by¢ kierowane osoby bezrobotne, ktore:
1) posiadajg kwalifikacje zawodowe nabyte w wyniku edukacji szkolnej lub pozaszkolnej,

zgodne z kierunkiem planowanego stazu, a nie posiadajg umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy;

2) nie posiadajg kwalifikacji zawodowych i/lub nie posiadajg umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy zgodnych z kierunkiem planowanego stazu.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ skierowania na staz osoby bezrobotnej w kierunku innym
niz posiadane przez nig kwalifikacje zawodowe nabyte w wyniku edukacji szkolnej
lub pozaszkolnej, jesli nie ma mozliwosci przedtozenia jej odpowiedniej oferty pracy.
Warunkiem koniecznym jest wowczas uzyskanie opinii doradcy klienta o braku mozliwosci
przedstawienia odpowiedniej oferty pracy, zgodnej z posiadanymi aktualnie kwalifikacjami
zawodowymi i doswiadczeniem zawodowym.

3. Osoba bezrobotna moze zosta¢ skierowana na staz, jezeli nie posiada doswiadczenia
zawodowego w zakresie objetym programem stazu diuzszego niz 6 miesiecy.

4. Osoba bezrobotna nie moze odbywac¢ ponownie stazu u tego samego organizatora na tym
samym stanowisku pracy, na ktorym wczesniej odbywata staz, przygotowanie zawodowe
w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

5. Ponowne skierowanie na staz (na inne stanowisko) jest mozliwe, jezeli od daty zakonczenia
poprzedniego stazu uptyneto co najmniej 12 miesiecy i wynika to z realizacji indywidualnej
Sciezki zawodowej uzasadnionej w indywidualnym planie dziatania.

6. W przypadku przerwania stazu z winy osoby bezrobotnej, nie moze by¢ ona ponownie
skierowana do odbycia stazu przez okres kolejnych 12 miesiecy, liczac od daty przerwania
stazu.

7. Wyklucza sie mozliwos¢ skierowania na staz osoby bezrobotnej, ktora:

1) zamieszkuje lub jest zameldowana lub posiada adres korespondencyjny ten sam
co Organizator lub siedziba jego firmy lub planowane miejsce odbywania stazu;

2) w okresie ostatnich 2 lat od daty ztozenia wniosku na staz byta wczes$niej zatrudniona
u Organizatora wnioskujgcego o zorganizowanie stazu;

3) odbywata staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe
dorostych u tego samego Organizatora, na tym samym stanowisku pracy;

4) jest wspotmatzonkiem, osobg spokrewniong lub spowinowacong z Organizatorem,
w rozumieniu ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks Rodzinny i Opiekunczy.

ROZDZIAL Il
Ogolne warunki do spetnienia przez Organizatorow

§9
1. Staze nie bedg organizowane u Organizatoréw, ktorzy:
1) znajdujg sie w stanie likwidacji/upadtosci lub zgtosili wnioski o likwidacje;
2) zalegajg z wyptacaniem w terminie wynagrodzen pracownikom;
3) posiadajg zalegtosci w optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

4) posiadajg porozumienia z ZUS/KRUS o roztozeniu na raty powstatych zalegtosci;



10.

5) posiadajg nieuregulowane zobowigzania podatkowe w US;

6) nie wywigzali sie ze ztozonej deklaracji zatrudnienia po zakohczeniu stazu (badany
bedzie okres ostatnich 2 lat od daty ztozenia wniosku o organizacje stazu);

7) w okresie 365 dni przed zlozeniem oferty stazu zostali ukarani/ lub skazani
prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisow prawa pracy i/lub sg objeci
postepowaniem dotyczacym naruszenia przepiséw prawa pracy;

8) sg powigzani w bezposredni lub posredni sposéb z osobami lub podmiotami, wzgledem
ktérych stosowane sg srodki sankcyjne majgce na celu przeciwdziatanie wpierania
agresji Federacji Rosyjskiej na Ukraine i figurujg na listach oséb i podmiotéw objetych
sankcjami, zaréwno unijnych, jak i krajowych lub sami znajdujg sie wymienionych listach.

Urzad przyjmuje do realizacji wniosek Organizatora o zorganizowanie stazu, jezeli
w ewidencji os6b bezrobotnych sg kandydaci spetniajgcy warunki do skierowania na staz.

Urzad moze odmowic organizacji stazu, jezeli dysponuje ofertg pracy, ktérej wymagania spetnia
kandydat wskazany przez organizatora, a ograniczona liczba kandydatow spetniajgcych
wymagania oferty utrudnia jej realizacje.

. Organizator jest zobowigzany do sfinansowania badan lekarskich oséb bezrobotnych

skierowanych do odbycia staz. Stazysta nie moze rozpoczaé stazu bez posiadania
aktualnego orzeczenia lekarskiego dotyczacego braku przeciwskazan zdrowotnych
do podjecia stazu na okreslonym stanowisku pracy.

ROZDZIAL IV
Tryb sktadania i rozpatrywania wnioskéw o zorganizowanie stazu
§10

Organizator ubiegajgcy sie o zorganizowanie stazu dla osoby bezrobotnej sktada
w Urzedzie wniosek, zgodnie z obowigzujgcym wzorem wraz z wymaganymi zatgcznikami.

Organizator sktada wniosek o zawarcie umowy o0 organizacje stazu wytgcznie w terminach
naboru wskazanych przez Urzad.

Formularz wniosku dostepny jest w siedzibie Urzedu lub na stronie internetowej
www.olecko.praca.gov.pl, stronie http://olecko.praca.gov.pl w zaktadce ,Dokumenty do
pobrania".

Kompletne wnioski wraz z zatgcznikami nalezy sktada¢ w formie pisemnej w Urzedzie, badz
przesyta¢ pocztg lub drogg elektroniczng, jezeli wniosek z zatgcznikami bedzie podpisany
kwalifikowanym (bezpiecznym) podpisem elektronicznym.

Whnioski nadestane w inny sposoéb (np. faksem, pocztg elektroniczng bez wymaganego
podpisu elektronicznego) pozostang bez rozpatrzenia.

W formularzu wniosku dopuszczalne jest zwiekszenie wierszy liczby w tabelach,
nie nalezy jednak zmienia¢ kolejnosci, tresci oraz jego formy.

Whiosek powinien by¢ wypetniony w sposob czytelny (wskazane jest wypetnianie wnioskow
w formie wydruku komputerowego).

O sposobie rozpatrzenia ztozonego wniosku Organizator zostanie poinformowany pisemnie/
za posrednictwem systemu Syriusz Std w formie e-mail, w terminie 30 dni od dnia ztozenia
kompletnego wniosku.

Whioski niekompletne, ktdre nie zostang uzupetnione w wyznaczonym terminie, pozostang
bez rozpatrzenia, o czym Organizator zostanie poinformowany pisemnie.

W przypadku niewskazania kandydata przez Organizatora, Urzad bedzie prowadzit
nabor do 30 dni kalendarzowych od przyjecia wniosku do realizacji. W uzasadnionych
przypadkach okres rekrutacji moze zosta¢ wydtuzony na wniosek Organizatora. Niedokonanie
przez Organizatora wyboru osoby na staz ze skierowanych bezrobotnych lub w przypadku
braku kandydatow spetniajgcych wymagania okreslone we wniosku po uptywie wskazanego
terminu, urzad odstagpi od realizacji wniosku.
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§ 11
Whiosek podlega¢ bedzie ocenie formalnej i merytoryczne;.

Ocena formalna polega¢ bedzie na sprawdzeniu:

1) kompletnosci wniosku (wypetnienie wszystkich punktéw) oraz dotgczenie wymaganych

zatgcznikéw;

2) spetnieniu wymogoéw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczego6towych warunkéw odbywania stazu przez

bezrobotnych,
3) spetnieniu warunkow okreslonych w niniejszym regulaminie.

Ocena merytoryczna wnioskéw nastgpi w oparciu o nastepujgce kryteria:

z uwzglednieniem organizacji
stazu w zawodach:
poszukiwanych na rynku pracy,

KRYTERIA OCENY WNIOSKU LICZBA
PUNKTOW
1. Zobowiazanie . Na okres co najmniej
do zatru_dnlenl_a s_tazysty 3 miesiecy:
w okresie 1 miesigca _
od zakonczenia stazu w petnym wymiarze 6
czasu pracy
w potowie wymiaru czasu 3
pracy
w ramach umowy 2
Zlecenia
Na okres co najmniej
1 miesiaca:
w petnym wymiarze 4
czasu pracy
w potowie wymiaru 2
czasu pracy
w ramach umowy 1
Zlecenia
2. Ocena efektywnosci stazy Efektywnos$é:
zakonczonych w )
poprzednich dwéch latach 80 - 100% 5
oraz w roku biezgcym 50- 79% 4
(liczona jako procent
zatrudnionych os6b w 49 - 30% 3
okresie 2 m-cy od 29- 0% 0
zakonczenia stazu do ilosci
0s0b odbywajgcych stazu
danego pracodawcy w
okresie poprzednich 2 lat
oraz w roku biezgcym)
3. Wspétpraca wnioskodawcy ]
z PUP w Olecku w zakresie | D'aK WSPotpracy S
organizacji stazy w okresie
poprzednich dwoch lat )
oraz w roku biezacym (liczac | WSPotpraca 0
od daty zakonczenia stazu)
4. Ocena programu stazu 0-10




zapewniajgcych istotny rozwoj
kompetencji zawodowych

5. Miejsce odbywania stazu powiat olecki 5
poza powiatem oleckim 0
Maksymalna liczba punktéw 31

tacznie mozna uzyska¢ maksymailnie 31 punktow.

Minimalna liczba punktéw, aby wniosek zostatl rozpatrzony pozytywnie wynosi
21 punktow.

4. Oceny formalnej wnioskow dokonuje pracownik zajmujgcy sie obstuga realizacji stazy.
Oceny merytorycznej dokonuje komisja ds. oceny wnioskéw.

5. W przypadku, kiedy Organizator zadeklaruje zatrudnienie po zakonczeniu stazu mniejszej
liczby oséb niz liczba wnioskowana, punkty za zobowigzanie do zatrudnienia bedg liczone
proporcjonalnie.

§ 12

Deklaracja zatrudnienia ztozona we wniosku bedzie zobowigzujgca i zostanie wpisana
do umowy o zorganizowanie stazu. Organizator bedzie zobowigzany do zatrudnienia osoby
bezrobotnej w terminie 30 dni od daty zakonczenia stazu w ramach ztozonej do Urzedu oferty
pracy. W przypadku, kiedy Organizator bedzie wnioskowat o zatrudnienie stazysty w
ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych, termin ten moze zosta¢ wydtuzony do 60
dni.

2. Organizator wywigze sie z deklaracji zatrudnienia rowniez wtedy, gdy bezrobotny odmowi

przyjecia propozycji pracy w siedzibie Urzedu lub u Organizatora,

3. Konsekwencjg braku wywigzania sie z deklaracji zatrudnienia bedzie wykluczenie mozliwosci
wspotpracy z Organizatorem w zakresie organizacji stazu przez okres 12 miesiecy od dnia
zakonczenia stazu.

Urzad moze w uzasadnionych przypadkach uznac¢ wywigzanie sie z deklaracji pracodawcy w
terminach podzniejszych niz wskazanych w punkcie 1 i 2, jednak do zatrudnienia musi
dojs¢ nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy od daty zakonczenia stazu.

—_—

-

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§13

Warunki i wymagania okreslone w niniejszym regulaminie majg zastosowania do organizacji
stazy wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz srodkow
Funduszu Pracy, w tym ze S$rodkdéw rezerwy Funduszu Pracy bedacej w dyspozycji Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej i realizowanych na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promaociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§14
Urzad zastrzega sobie prawo do zmiany zapisu regulaminu w kazdym terminie.

§ 15
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29.05.2024 r.



§ 16

Whioski 0 zorganizowanie stazu ziozone i nierozpatrzone przed dniem wejscia w zycie
niniejszego Regulaminu, rozpatruje sie na podstawie niniejszego Regulaminu,
z zastrzezeniem ust. 2.

Jezeli w rezultacie oceny merytorycznej wniosek ztozony przed wejscie w zycie nowego
regulaminu nie uzyska wymaganej liczby punktow do pozytywnego jego rozpatrzenia,
a jednoczes$nie uzyskatby wymagang liczbe punktéw w wyniku oceny merytorycznej

na podstawie regulaminu obowigzujgcego w dniu ztozenia wniosku, wniosek taki zostaje
rozpatrzony pozytywnie.

Dyrektor PUP w Olecku

Renata Jasinska



