MIEJSKI URZAD PRACY W OLSZTYNIE

REGULAMIN ORGANIZACJII
STAZY



Podstawa prawna:

e art. 53, art. 61 a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy,
e rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych,

e ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§1

Ilos¢ zawartych umow na organizacj¢ stazy dla os6b bezrobotnych w danym roku ograniczona jest
wielkoscig srodkéw bedacych w dyspozycji Urzgdu Pracy.

§2

[HEN

. Do odbycia stazu moga by¢ skierowane osoby bezrobotne zarejestrowane w Miejskim Urze¢dzie
Pracy w Olsztynie.

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

3. Preferowany okres stazu wynosi od 3 do 6 miesigcy (dlugo$¢é stazu uzalezniona jest od

wnioskowanego stanowiska i przygotowanego programu stazu).

4. W pierwszej kolejnosci na staz kierowani beda bezrobotni, ktorzy w ostatnim roku nie korzystali
ze stazu. Ponowne skierowanie na staz uzaleznione bedzie od przedstawionego programu stazu
oraz mozliwosci zatrudnienia po jego zakonczeniu.

N

§3

1. Staz organizowany jest u pracodawcoéw zatrudniajacych co najmniej 1 pracownika w pelnym
wymiarze czasu pracy w ramach umowy o pracg lub u przedsi¢biorcy prowadzacego dziatalnos¢
gospodarczg niezatrudniajacego pracownikow.

2. Preferowani beda pracodawcy:

- u ktérych dotychczasowa efektywnos$¢ zatrudnieniowa badana w ostatnich 2 latach wyniosta
minimum 60%,

- ktérzy deklarujg zatrudnienie w ramach umowy o prace po odbytym stazu na minimum 3 m-ce
w pelnym wymiarze czasu pracy (finansowane ze srodkéw pracodawcy bez wsparcia
finansowego Funduszem Pracy),

- ktorzy prowadza dziatalnos¢ minimum 6 miesiecy,
- ktorzy organizujg staz na terenie Olsztyna lub powiatu olsztynskiego,
- ktorzy wywigzali si¢ z wezesniej zawartych z Urzgdem Pracy umow.

3. Osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 mogg zosta¢ skierowane na staz do rolniczej spotdzielni
produkcyjnej lub pelnoletniej osoby fizycznej, zamieszkujacej i prowadzacej na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wlasny rachunek dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej
i zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujagcym obszar uzytkow rolnych 0 powierzchni
przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub dziat specjalny produkcji rolnej, 0 ktérym mowa w ustawie
z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

4. Staz nie bedzie organizowany u pracodawcow, ktorzy znajduja si¢ w stanie likwidacji lub

upadtosci, posiadajg nieuregulowane zalegtosci wobec ZUS, Urzedu Skarbowego oraz Gminy.



§4

Staz u pracodawcy moga odbywaé jednoczes$nie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby
pracownikow zatrudnionych u pracodawcy w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na peten
wymiar czasu pracy.

W przypadku przedsigbiorcy niezatrudniajgcego pracownikéw na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow, staz moze odbywac jednoczes$nie nie wiecej niz 1 osoba bezrobotna.

§5

Pracodawca ubiegajacy si¢ o skierowanie osoby bezrobotnej na staz sktada wniosek wraz
z programem, zgodnie z obowigzujagcym wzorem.

Przy rozpatrywaniu wniosku Urzad Pracy kieruje si¢ zasada celowosci, efektywnosci,
oszczedno$ci w wydatkowaniu §rodkéw publicznych.

Pracodawca moze we wniosku wskaza¢ imi¢ i nazwisko bezrobotnego, ktorego planuje przyjaé
na staz.

Podstawg rozpatrzenia wniosku jest przedtozenie wszystkich wymaganych dokumentow.

Przy rozpatrywaniu wnioskoOw bedzie brana pod uwage zasadno$¢ organizacji stazu na
wnioskowanym stanowisku (zaproponowany program stazu).

O sposobie rozpatrzenia wniosku pracodawca zostanie poinformowany pisemnie w okresie
miesigca od dnia ztozenia wniosku.

W przypadku, gdy wniosek jest wypetniony nieprawidtowo lub jest niekompletny Urzad moze
wyznaczy¢ pracodawcy termin 7 dni roboczych, liczac od dnia otrzymania zawiadomienia (nie
p6zniej niz 25 dni od dnia ztozenia wniosku), do jego poprawienia.

Whiosek pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, o czym informuje si¢ pracodawce na pismie, w
przypadku niepoprawienia wniosku we wskazanym terminie.

§6

Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej przez Prezydenta, w imieniu ktorego dziata
Dyrektor Miejskiego Urzgdu Pracy w Olsztynie z pracodawcg, wedtug programu okreslonego we
wniosku.

Przy wustalaniu programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne
1 zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku organizowania stazu W Miejskim Urzedzie Pracy w
Olsztynie lub w Urzedzie Miasta Olsztyna.

§7

Program powinien okreslac:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

nazwe¢ zawodu lub specjalnosci zgodnie z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci, ktorej program
dotyczy,

zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego,

rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz,

nazwe¢ komorki organizacyjne;.



§8

1. Do odbycia stazu kierowane bedg osoby bezrobotne spetniajagce wymagania pracodawcy.

2. Przedsigbiorca wykonujacy we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza nie moze przyjac¢ na
staz wspotmatzonka Wnioskodawcy ani cztonka rodziny pozostajacego z wnioskodawca w
pierwszym stopniu pokrewienstwa

§9

Pracodawca organizujacy staz jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zapoznania bezrobotnego z programem stazu,

2) zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem,

3) zapewnienia bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu na zasadach
przewidzianych dla pracownikow,

4) zapoznania bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami,

5) zapewnienia bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow,

6) przeszkolenia bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznania z obowigzujacym
regulaminem pracy,

7) przydzielenia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziezy i obuwia
roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkow higieny osobiste;,

8) zapewnienia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow bezptatnych positkow
1 napojow profilaktycznych,

9) niezwtocznego, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni, poinformowania Urzgdu o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci bezrobotnego oraz
o0 innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

10) przedktadania do Urzgdu oryginatu listy obecnosci podpisywanych przez bezrobotnego
odbywajacego staz, nie poézniej niz do 5-go dnia od zakonczenia miesigca. Wskazana lista powinna
zawiera¢: w nagldéwku nazwe zaktadu pracy oraz czytelny podpis opiekuna.

Wyptata stypendium zostanie wstrzymana:

- w przypadku niedotrzymania wyzej wymienionego terminu;

- w przypadku dostarczenia listy obecno$ci zawierajacej braki formalne np. brak nazwy zakladu
pracy.

11) umozliwiania stazyscie zglaszania si¢ na wezwania do Urzedu,

12) zawiadomienia w formie pisemnej, w okresie do 5 dni w przypadku zatrudnienia skierowanej
osoby bezrobotnej,

13) niezwlocznego poinformowania Urzedu o wypadku w miejscu odbywania stazu w przypadku
gdy sporzadzona zostanie karta wypadkowa.

§ 10

1. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu w miejscu pracy przystuguje stypendium wyptacane z
Funduszu Pracy w wysokosci 120% zasitku dla bezrobotnych.

2. Bezrobotny zachowuje prawo do stypendium w przypadku niezdolnosci do pracy na skutek
choroby udokumentowanej na druku zwolnienia lekarskiego (ZLA).

3. Za okres, za ktory przysluguje stypendium zasitek nie przystuguje.

4. Urzad bedzie refundowal koszty przejazdu na staz odbywany poza miejscem zamieszkania
bezrobotnego. Za miejsce zamieszkania uznaje si¢ miejsce zameldowania czasowego/ statego
zgloszone w urzgdzie pracy podczas rejestracji. Refundacji beda podlegaty udokumentowane
przez bezrobotnego koszty przejazdu zbiorowym srodkiem transportu lub wlasnym $rodkiem
transportu. Urzad moze uwzgledni¢ rowniez przejazd srodkiem uzyczonym na podstawie umowy
uzyczenia.



Szczegoty dotyczace zasad refundacji kosztow przejazdu na staz znajduja si¢ w odrgbnym
Regulaminie okre$lajacym warunki refundacji kosztow przejazdu na staz.

. Urzad nie bedzie refundowal kosztow badan lekarskich. Pracodawca przyjmujacy
bezrobotnego na staz jest zobowigzany skierowac¢ go na wstepne badania lekarskie i pokry¢
ich koszt.

§11

. Na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz w miejscu pracy, pracodawca jest zobowigzany do
udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu
w miejscu pracy. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu.

. Whniosek bezrobotnego o udzielenie dni wolnych potwierdzony przez pracodawce powinien by¢
dostarczony do Urzedu Pracy przed planowanym dniem wolnym.

§12

. Bezrobotny skierowany na staz powinien sumiennie i starannie wykonywac czynnos$ci lub
zadania objete programem stazu pod nadzorem opiekuna w wymiarze czasu pracy
obowigzujacym pracownika zatrudnionego na danym stanowisku lub w zawodzie, jednak czas
pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo, a w przypadku
bezrobotnego bedacego osoba niepetlnosprawna zaliczang do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci 7 godzin dziennie i 35 tygodniowo.

Bezrobotny nie moze odbywa¢ stazu w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych.

. Urzad moze wyrazi¢ zgode na staz w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, O ile
charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

. Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikéw.

. Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do rownego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdziatu 1l a w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy.

Opieke nad osobg bezrobotng odbywajaca staz sprawuje opiekun tj. osoba wyznaczona przez
pracodawce.

Opiekun udziela bezrobotnemu wskazdéwek 1 pomocy w wypehianiu powierzonych zadan oraz
poswiadcza wlasnym podpisem prawdziwos$¢ informacji zawartych w sprawozdaniu.

Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wigcej
niz 3 osobami odbywajacymi staz.

Pracodawca nie moze zleca¢ bezrobotnemu zadan wykraczajacych poza zakres programu jak
rowniez zleca¢ zadan zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng.

§13

Osoba bezrobotna w przypadku przerwania stazu z wilasnej winy, z wyjatkiem podjecia
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej jest zobowigzana do zwrotu
poniesionych przez Urzad Pracy kosztow (w przypadku ich poniesienia przez Urzad Pracy) i jest
wylaczana z ewidencji 0sob bezrobotnych na okres:

- 120 dni w przypadku pierwszego przerwania,

- 180 dni w przypadku drugiego przerwania,

- 270 dni w przypadku trzeciego i kolejnego przerwania stazu.



Zmiana miejsca zamieszkania w trakcie trwania stazu poza teren dziatania Miejskiego Urzedu
Pracy w Olsztynie skutkujgca wytgczeniem z ewidencji 0sob bezrobotnych, powoduje przerwanie
stazu.

Dyrektor MUP na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzaé z

pracodawcg umowe w przypadku nierealizowania programu lub niedotrzymaniu warunkow

odbywania stazu, po wystuchaniu pracodawcy.

Dyrektor MUP na wniosek pracodawcy lub z urzedu, po zasiggni¢ciu opinii pracodawcy |

wystluchaniu bezrobotnego moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w
przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nicobecno$ci podczas wigcej niz jednego dnia pracy,

2) naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy, w szczeg6lno$ci
stawienia si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub §rodkow
psychotropowych lub spozywania na stanowisku pracy alkoholu, narkotykow lub srodkéw
psychotropowych,

3) usprawiedliwionej nieobecno$ci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

§ 14

Pracodawca niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni po zakonczeniu stazu wystawia
bezrobotnemu opini¢ zawierajaca informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz
kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych pozyskanych w czasie stazu.

Bezrobotny w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii dostarcza do Urzgdu opini¢ wraz ze
sprawozdaniem z odbytego stazu podpisanym przez opiekuna.
Urzad Pracy na podstawie dostarczonych dokumentéw wystawia bezrobotnemu zas§wiadczenie
0 odbytym stazu.
W sytuacji przerwania stazu i niezrealizowania programu, pracodawca nie wydaje opinii a Urzad
nie wystawia zaswiadczenia o odbytym stazu.

§ 15

W trakcie trwania umowy o organizacj¢ stazu Urzad Pracy moze dokonywac kontroli prawidlowosci
realizacji stazu. Kontrola dotyczy przede wszystkim obecnosci bezrobotnego na stazu, realizacji
programu stazu i nalezytej opieki wyznaczonego przez pracodawce opiekuna.

§ 16

Wykaz Pracodawcow 1 osob, z ktérymi zawarto umowy o organizacj¢ stazu podawane sg do
publicznej wiadomosci przez wywieszenie ich na tablicy ogtoszen Urzedu Pracy na okres 30 dni.

§17

Urzad zastrzega sobie prawo niezawierania umow z tymi organizatorami, ktorzy nie dotrzymali
warunkow wspolpracy przy wezesniej zawartych umowach.

§18

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, uwzgledniajac sytuacje bezrobotnego i pracodawcy,
Dyrektor MUP moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od postanowien zawartych W regulaminie,
o ile nie bedzie to niezgodne z obowigzujacymi przepisami prawa.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie kazdorazowo decyzje podejmuje
Dyrektor MUP.



§19

Warunki okreslone w niniejszym regulaminie maja réwniez zastosowanie do 0sob:

1. niepelnosprawnych i niepozostajagcych w zatrudnieniu, na podstawie art.11 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz o zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych,

2. poszukujacych pracy niepozostajagcych w zatrudnieniu lub niewykonujacych innej pracy
zarobkowej opiekunow osoby niepelnosprawnej, z wylaczeniem opiekunow osoby
niepetnosprawnej pobierajacych swiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na
podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie
przepisOw o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekundw.

§ 20

Zasady realizacji stazy okreslone w regulaminie, z wylaczeniem § 19 ust.2, maja rowniez
zastosowanie do programow wspotfinansowanych ze $rodkow — Europejskiego Funduszu
Spotecznego + (EFS+) realizowanych przez Miejski Urzad Pracy w Olsztynie.

§21

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Aktualizacja dnia 02.01.2023 r.



