POWIATOWY URZAD PRACY W SZCZYTNIE

‘ 12-100 SZCZYTNO, ul. Wincentego Pola 4, tel/fax 89 624 32 87, pup@pup.szczytno.pl, www.szczytno.praca.gov.pl
URZAD PRACY
REGULAMIN

Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie
w sprawie organizacji stazy dla osob bezrobotnych
z dnia 21 lipca 2023 r.
Majac na celu racjonalnos¢, gospodarnosc i efektywno$¢ zatrudnieniowg i kosztowg wydatkowania
srodkoéw publicznych oraz uwzgledniajgc ograniczony limit Srodkéw finansowych przeznaczonych

na organizacje stazy dla oséb bezrobotnych, przyjmuje sie niniejszy regulamin.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Pracodawcy” lub ,Organizatorze stazu”, oznacza to:
a) jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osobe
fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika, lub
b) przedsiebiorce, w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow,
bez wzgledu na to czy zatrudnia pracownika, w mysl art. 61a Ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ktorzy ztozyli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie wniosek o zorganizowanie stazu.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1
1. Celem organizacji stazy jest nabycie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy poprzez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania
stosunku pracy z pracodawca.
2. Wyklucza sie organizacje stazu:

1) w zawodach zaliczanych do 9. grupy zawodéw (robotniczych), tj. ,PRACOWNICY
WYKONUJACY PRACE PROSTE”, o ktérych mowa w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw i specjalnosci
na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz. U. z 2018 r. poz. 227 ze zm.);

2) 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.;

3) w formie pracy zdalnej i w systemie hybrydowym.

§2
Przyjmowanie i realizacja wnioskéw o zorganizowanie stazu odbywa sie w trybie ciggtym

do wyczerpania $srodkéw finansowych przeznaczonych na organizacje stazy.



§3
1. Okres odbywania stazu nie moze by¢ krétszy niz 3 miesigce i nie dtuzszy niz 6 miesigcy.
2. Przy ustalaniu okresu realizacji stazu przyjmuje si¢ nastepujgce zasady:

1) staz trwajgcy 6 miesiecy, rozpoczety pierwszego dnia kalendarzowego miesigca, zakonczy
sie ostatniego dnia kalendarzowego szdéstego miesigca;

2) jezeli staz rozpoczyna sie w trakcie trwania miesigca kalendarzowego, to jego zakorczenie
nastgpi po 6 miesigcach, z uwzglednieniem, ze jezeli data rozpoczecia
to przyktadowo 15 stycznia to jego zakornczenie zostaje ustalone na 14 lipca.

3. Jezeli termin zakonczenia stazu przypada w sobote, niedziele lub Swieto, zakonczenie skraca

sie do ostatniego dnia roboczego wykonywania pracy.

§4

1. Staz moze zosta¢ zorganizowany wytgcznie na terenie powiatu szczycienskiego oraz gmin
osciennych bezposrednio graniczgcych z powiatem szczycienskim.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci braku mozliwo$ci zorganizowania stazu
na terenie powiatu szczycienskiego, Urzad Pracy moze dopusci¢ organizacje stazu w miescie
wojewddzkim wobec naszego powiatu, tj. w Olsztynie.

3. W przypadku zawodow, w ktérych specyfika pracy wymaga wykonywania ustug u Klienta, staz
moze by¢ realizowany poza adresami miejsc wykonywania dziatalno$ci przez Pracodawce
wskazanymi w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej lub Krajowym
Rejestrze Sgdowym, pod warunkiem realizacji stazu na terenie powiatu
szczycienskiego i sprawowania przez wskazanego we wniosku opiekuna stazu osobistego
i statego nadzoru nad wykonywang praca stazysty oraz, na zgdanie Urzedu Pracy, wskazania

aktualnego miejsca odbywania stazu u klienta.

ROZDZIAL I

Ogodlne warunki do spetnienia przez osoby bezrobotne

§5
1. Na staz moga by¢ kierowane osoby bezrobotne, ktére:

1) posiadajg kwalifikacje zawodowe nabyte w wyniku edukacji szkolnej lub pozaszkolne;j,
zgodne z kierunkiem planowanego stazu lub pokrewne do kierunku planowanego stazu;

2) ukonczyty liceum ogolnoksztalcace i nie posiadajg kwalifikacji zawodowych,
pod warunkiem uzyskania pozytywnej opinii doradcy zawodowego obejmujgcej oceng
predyspozycji zawodowych (nie dotyczy zawodéw wymagajgcych posiadania
specjalistycznych kwalifikacji do wykonywania zawodu wymaganych odrebnymi przepisami

prawa).



2. Dopuszcza sie mozliwos¢é skierowania na staz osoby bezrobotnej w kierunku innym
niz posiadane przez nig kwalifikacie zawodowe nabyte w wyniku edukacji szkolnej
lub pozaszkolnej, jesli osoba bezrobotna nie posiada predyspozycji do wykonywania zawodu
zgodnego z posiadanymi kwalifikacjami i nie ma mozliwosci przedtozenie jej odpowiedniej
oferty pracy, po uzyskaniu:

1) pozytywnej opinii doradcy zawodowego obejmujgcej ocene predyspozycji zawodowych,
cooznacza brak predyspozycji do wykonywania aktualnie posiadanego zawodu
wyuczonego, a jednoczes$nie posiadaniu predyspozycji zawodowych w zawodzie objetym
stazem;

2) opinii doradcy klienta o braku mozliwosci przedstawienia odpowiedniej oferty pracy,
zgodnej z posiadanymi aktualne kwalifikacjami zawodowymi idoswiadczeniem
zawodowym;

3) poziomu wyksztatcenia przez kandydata na staz odpowiadajgcemu wymaganemu
poziomowi wyksztatcenia w zawodzie objetym stazem, zgodnie z systemem edukacji
szkolnej.

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

4. Osoba bezrobotna moze odby¢ staz trwajgcy co najmniej 6 miesiecy w tym samym zawodzie
lub pokrewnym tylko jeden raz, z wyjatkiem:

1) uzyskania kolejnego poziomu wyksztatcenia oraz jezeli od daty zakonczenia
poprzedniego stazu uptynety co najmniej dwa lata;
2) od ostatniego stazu mineto ponad 10 lat, liczgc od daty zakoriczenia stazu.

W tym przypadku staz nie moze zostaé zorganizowany u tego samego pracodawcy, u ktérego

osoba bezrobotna uprzednio odbywata staz.

5. Ponowne skierowanie na staz w innym zawodzie jest mozliwe po spetnieniu przez osobe
bezrobotng jednoczesnie dwoch warunkéw: uzyskanie nowych kwalifikacji w danym zawodzie
oraz jezeli od daty zakonczenia poprzedniego stazu uplynely co najmniej dwa lata. W tym
przypadku staz nie moze zosta¢ zorganizowany u tego samego pracodawcy, u ktérego osoba
bezrobotna uprzednio odbywata staz.

6. W przypadku przerwania stazu z winy osoby bezrobotnej, nie moze byé ona ponownie
skierowana do odbycia stazu przez okres kolejnych dwaéch lat, liczgc od daty przerwania stazu.

7. W przypadku, kiedy osoba bezrobotna odbyta u danego Pracodawcy staz trwajgcy
nie dtuzej niz 3 miesigce, organizowany przez inng instytucje, istnieje mozliwos¢ skierowania
jej na staz do tego samego Pracodawcy na okres tgcznie z poprzednio odbytym stazem
trwajacy do 6 miesiecy, jednak na okres nie krétszy niz 3 miesigce.

8. Wyklucza sie mozliwos¢ skierowania na staz osoby bezrobotnej, ktéra:

1) zamieszkuje lub jest zameldowana lub posiada adres korespondencyjny ten sam

co Pracodawca, lub siedziba jego firmy lub planowane miejsce odbywania stazu;



2) byta wczesniej zatrudniona u Pracodawcy wnioskujgcego o staz w okresie ostatnich 10 lat;

3) odbywata staz, przygotowanie zawodowe u tego samego Pracodawcy, na tym samym
stanowisku pracy;

4) byta wczesniej zatrudniona u Pracodawcy wnioskujacego o staz w ramach przygotowania
zawodowego miodocianych;

5) jest wspotmatzonkiem, osobg spokrewniong lub spowinowacong z Pracodawcs,
w rozumieniu ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks Rodzinny i Opiekunczy
(Dz. U. 2020 r., poz. 1359 ze zm.).

ROZDZIAL 11l

Ogolne warunki do spetnienia przez Pracodawcoéw - Organizatoréw stazu

§6

Staze organizowane sg u pracodawcoéw, ktorzy:

1) nie posiadajg zalegtosci w optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zawarli

porozumienie z ZUS w sprawie ptatnosci powstatych zalegto$ci w ratach;

2) nie posiadajg nieuregulowanych zobowigzan podatkowych;

3) nie znajdujg sie w stanie likwidacji lub upadtosci,

4) po ztozeniu deklaracji zatrudnienia po zakonczeniu stazu, w okresie ostatnich 2 lat

wywigzali sie ze zobowigzania zawartego we wcze$niej zawartych umowach
0 zorganizowanie stazu;

5) wywigzali sie z warunkéw w poprzednio zawartych umowach o zorganizowanie stazu.
Powiatowy Urzad Pracy przyjmuje do realizacji wniosek Pracodawcy o zorganizowanie stazu,
jezeli w ewidencji osob bezrobotnych sg kandydaci spetniajgcy warunki do skierowania
na staz.

Powiatowy Urzad Pracy moze odmoéwi¢ organizacji stazu, jezeli:

1) dysponuije ofertg pracy, ktérej wymagania spetnia kandydat wskazany przez Pracodawceg;

2) dysponuje oferta pracy we wskazanym przez Pracodawce zawodzie, gdzie ograniczona
liczba kandydatéw spetniajgcych wymagania oferty, utrudnia jej realizacje.

Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie moze odméwi¢ zorganizowania stazu u Pracodawcy,

ktory nie wywigzat sie z innych uméw zawartych z Urzedem na organizacje ustug

i instrumentdw rynku pracy lub istnieje ryzyko niewywigzania sie z realizacji trwajgcej umowy,

lub tez Pracodawca utrudniat przeprowadzenie kontroli lub w inny sposéb powodowat,

Ze realizacja umowy nie byta prawidtowa.



ROZDZIAL IV

Tryb skiadania i rozpatrywania wnioskéw o zorganizowanie stazu

§7
Pracodawca ubiegajgcy sie o zorganizowanie stazu dla osoby bezrobotnej sktada
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie wniosek, zgodnie z obowigzujgcym wzorem wraz
z wymaganymi zatgcznikami.
Formularz wniosku dostepny jest w siedzibie Urzedu Ilub na stronie internetowej
www.szczytno.praca.gov.pl, zaktadka: Dla pracodawcéw i przedsiebiorcéw/ Dokumenty do
pobrania/ Staze.
Kompletne wnioski wraz z zatgcznikami nalezy sktadaé w formie pisemnej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Szczytnie, badz przesyta¢ pocztg lub drogg elektroniczng, jezeli wniosek
z zatgcznikami bedzie podpisany kwalifikowanym (bezpiecznym) podpisem elektronicznym.
Whioski nadestane w inny sposéb (np. faksem, pocztg elektroniczng bez wymaganego
podpisu elektronicznego) pozostang bez rozpatrzenia.
W formularzu wniosku dopuszczalne jest zwiekszenie wierszy liczby w tabelach,
nie nalezy jednak zmieniaé¢ kolejnosci, tresci oraz jego formy.
Whiosek powinien by¢ wypetniony w sposob czytelny (wskazane jest wypetnianie wnioskow
w formie wydruku komputérowego).
Kazdy wnioskodawca otrzyma informacje pisemng o sposobie rozpatrzenia ztozonego
wniosku najp6zniej w terminie jednego miesigca od dnia ztozenia kompletnego wniosku.
Whioski niekompletne, ktére nie zostang uzupetnione w wyznaczonym terminie, pozostang
bez rozpatrzenia, o czym Pracodawca zostanie poinformowany pisemnie.
W przypadku niewskazania kandydata przez Pracodawce, urzgd bedzie prowadzit nabér
do 30 dni kalendarzowych od przyjecia wniosku do realizacji. W uzasadnionych przypadkach
okres rekrutacji moze zostaé wydituzony na wniosek pracodawcy. Niedokonanie przez
Pracodawce wyboru osoby na staz ze skierowanych bezrobotnych lub w przypadku braku
kandydatéw spetniajgcych wymagania okreslone we wniosku po uptywie wskazanego terminu,
urzad odstgpi od realizacji wniosku.
§8
Whiosek podlega¢ bedzie ocenie formalnej i merytoryczne;.
Ocena formalna polega¢ bedzie na sprawdzeniu:
1) kompletnosci wniosku (wypetnienie wszystkich punktéw oraz dotgczenie wymaganych
zatgcznikow),
2) spetnieniu wymogéw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczego6towych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych,

3) spetnieniu warunkéw okreslonych w niniejszym regulaminie.



Ocena merytoryczna wnioskéw nastapi w oparciu o nastepujace kryteria:

LICZBA
KRYTERIA OCENY WNIOSKU PUNKTOW
1) na okres co najmniej 6 miesiecy:
- w petnym wymiarze czasu pracy, - 6 pkt
- w potowie wymiaru czasu pracy, - 3 pkt
- w ramach umowy zlecenia, - 2 pkt
Zobowigzanie do zatrudnienia stazysty 2) na okres co najmniej 3 miesigcy:
w okresie 1 miesigca od zakonczenia - w petnym wymiarze czasu pracy, - 4 pkt
stazu - w potowie wymiaru czasu pracy, - 2 pkt
- w ramach umowy zlecenia - 1 pkt
3) na okres co najmniej 1 miesigca
- w petnym wymiarze czasu pracy, : 2 z:
- w ramach umowy zlecenia
Ocena efektywnosci stazy efektywnosé: 100 - 90 % - 7 pkt
zakoriczonych w poprzednich dwéch efektywnosc: 89 - 80 % - 6 pkt
latach oraz w roku biezacym efektywnosé: 79-70% -5 pkt
2 (liczona jako procent zatrudnionych os6b efektywnosé: 69-60% - 4 pkt
w okresie 2 m-cy od zakonczenia stazu efektywnosé: 59-50% - 3 pkt
do ilosci 0s6b odbywajgcych staz u danego efektywnosé: 49 —40 % - 2 pkt
pracodawcy w okresie poprzednich 2 lat efektywnosé: 39— 30 % - 1 pkt
oraz w roku biezacym) efektywnosé: 29-0% - O pkt
Wspétpraca wnioskodawcy z PUP
Szczytno w zakresie organizacji stazy brak wspélpracy - 5 pkt
3. | w okresie poprzednich dwéch lat oraz wspolpraca - 0 pkt
w roku biezgcym (liczac od daty
zakonczenia stazu)

1) zgodnosé zaproponowanego przez
pracodawce programu stazu z opisem
zawodu w klasyfikacji zawodow i
i specjalnosci;

2) dostosowanie poziomu i jakosci

5. | Tre$é merytoryczna programu stazu zaproponowanego  programu  stazu | 0-4 pkt
do planowanego okresu realizacji stazu,

3) poziom uzyskanych do  zdobycia
umiejetnosci  zapewniajgcych  rozwdj 0-4 pt
kompetencji zawodowych dostosowanych
do potrzeb rynku pracy.




1) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia
stanowiska pracy, posiadanie sprzetu, | 0-4 pkt
maszyn i urzgdzen zgodnego z aktualnym

G | Waronki eloywanls staen rozwojem technologicznym i cyfrowym,

2) dostegp do pomieszczenia socjalnego

. = o 0-4 pkt
i pozostatej infrastruktury socjalnej
e . : powiat szczycienski — 2 pkt
7. | Miejsce odbywania stazu ) 2
poza powiatem szczycienskim — O pkt
Maksymalna liczba punktow 40 pkt

tacznie wniosek moze otrzymaé maksymalnie 40 punktow.
Minimalna liczba punktéw, aby wniosek mogt zostaé rozpatrzony pozytywnie wynosi
20 punktow.

3. W przypadku kiedy Pracodawca zadeklaruje zatrudnienie po zakonczeniu stazu mniejszej
liczby os6b niz liczba wnioskowana, punkty za zobowigzanie do zatrudnienia bedg liczone
proporcjonalnie. Majgc na wzgledzie dziatanie na korzy$¢ wnioskodawcy, dopuszcza
sie rowniez ocene wniosku w zakresie zobowigzania do zatrudnienia w odniesieniu jedynie do

0s0b, ktérym pracodawca deklaruje che¢ dalszej wspotpracy.

§9

1. Deklaracja zatrudnienia ztozona we wniosku bedzie zobowigzujgca i zostanie wpisana
do umowy o zorganizowanie stazu. Pracodawca bedzie obowigzany do zatrudnienia osoby
bezrobotnej w terminie 30 dni od daty zakonczenia stazu w ramach ztozonej do Urzedu Pracy
oferty pracy. W przypadku, kiedy pracodawca bedzie wnioskowat o zatrudnienie stazysty
w ramach prac interwencyjnych lub doposazenia stanowiska pracy, termin ten moze zostaé
wydtuzony do 60 dni.

2. Pracodawca wywigze sie z deklaracji zatrudnienia réwniez wtedy, gdy:

1) bezrobotny odméwi przyjecia propozycji pracy w siedzibie Urzedu Pracy lub u Pracodawcy,
lub

2) bezrobotny, ktéry odbywat staz, podejmie prace u innego pracodawcy w ciggu 30 dni
od daty zakonczenia stazu.

3. Konsekwencjg niedotrzymania ztozonej deklaracji zatrudnienia (bez wzgledu na jego powod),
bedzie wykluczenie mozliwosci wspétpracy z Pracodawcg w zakresie organizacji stazu przez
okres dwéch lat od dnia zakonczenia stazu.

4. Urzad pracy moze w uzasadnionych przypadkach uzna¢ wywigzanie sie z deklaracji
pracodawcy w terminach pdzniejszych niz wskazanych w punkcie 1 i 2, jednak

do zatrudnienia musi doj$¢ nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy od daty zakonczenia stazu.



ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§10
Warunki i wymagania okreSlone w niniejszym regulaminie majg zastosowania
do organizacji stazy finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy i Funduszy Europejskich
realizowanych na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogcji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (j. Dz. U. 2023 r., poz. 735 ze zm.).

§ 11
Powiatowy Urzgd Pracy w Szczytnie zastrzega sobie prawo do zmiany zapisu regulaminu
w kazdym terminie.

§12
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 21 lipca 2023 r.

§13

1. Whnioski o zorganizowanie stazu zlozone i nierozpatrzone przed dniem wejScia w zycie
niniejszego Regulaminu, rozpatruje sie na podstawie niniejszego Regulaminu,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli w rezultacie oceny merytorycznej wniosek ztozony przed wejScie w zycie nowego
regulaminu nie uzyska wymaganej liczby punktow do pozytywnego jego rozpatrzenia,
a jednoczesnie uzyskatby wymagang liczbe punkiéw w wyniku oceny merytorycznej
na podstawie regulaminu obowigzujgcego w dniu ztozenia wniosku, wniosek taki zostaje
rozpatrzony pozytywnie.




