Powiatowy Urzad Pracy
11-400 KETHZYN
ul. Pocztowa 11
tel. 89 751 48 60,fax 89 752 57 3 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2021

NIP 742-10-15-669:REGON 518931755 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie
z dnia 12.01.2021 r.

REGULAMIN

ORGANIZOWANIA STAZY ORAZ PRZYZNAWANIA BONOW STAZOWYCH
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY
W KETRZYNIE
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I. Podstawa prawna

Organizacja stazy odbywa sig¢ na podstawie nastgpujgcych przepiséw:

1.Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r., poz.1409),

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 142,
poz. 1160),

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegblowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 1189).

II. Postanowienia ogolne

1. Staz (w tym w ramach bonu stazowego) moze by¢ finansowany ze $rodkéw Funduszu
Pracy, PFRON Iub wspéifinansowanyze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
(EFS).

2. Ilos¢ zawartych uméw o zorganizowanie stazu oraz 0sdb bezrobotnych odbywajacych staz
w danym roku (w tym réwniez na podstawie przyznanych bonéw stazowych) ograniczona jest
wielkoscig srodkéw bedacych w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.

3. Staze organizowane bedg na zasadach racjonalnego gospodarowania $rodkami, ktére urzad
otrzyma na finansowanie aktywnych form przeciwdziataniu bezrobociu.

4. Wzér Wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu stanowi zalgcznik nr 1 do
regulaminu.

5. Wzor Wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu realizowanego w ramach
bonu stazowego stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

III. Wymagania stawiane bezrobotnym

1. Na staz na okres od 3 do 12 miesiecy moga zosta¢ skierowane osoby bezrobotne,
zarejestrowane w tutejszym urzedzie pracy, ktére nie ukonczyty 30 roku zycia.

2. Na staz na okres od 3 do 6 miesigcy moga zosta¢ skierowane pozostale osoby bezrobotne
zarejestrowane w tutejszym urzedzie pracy.

3. O przyznanie bonu stazowego moga ubiegaé si¢ osoby bezrobotne zarejestrowane
w tutejszym urzedzie pracy, ktore nie ukonczyly 30 roku zycia. Staz realizowany w ramach
bonu stazowego trwa przez okres 6 miesiecy.

4. Zastosowanie danej formy wsparcia musi wynika¢ z zatozen Indywidualnego Planu
Dziatania (IPD).

5. Osoba niepelnosprawna zarejestrowana w PUP w Ketrzynie jako bezrobotna albo
poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu moze zostaé skierowana do odbywania
stazu (takze w ramach bonu stazowego). Staze niepelnosprawnych zarejestrowanych jako
osoby bezrobotne sa finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy, natomiast staze
niepetnosprawnych zarejestrowanych jako osoby poszukujace pracy niepozostajace
w zatrudnieniu — ze $rodkéw PFRON. Zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
organizacja stazu (takze w ramach bonu stazowego) odbywa sie na zasadach okreslonych
W ustawieo promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

6. Ponownie na staz (w tym w ramach bonu stazowego) moga zosta¢ skierowane osoby
bezrobotne, ktére nie przerwaty w ostatnich 24 miesiacach stazu z wiasnej winy.
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7. W przypadku udzielenia wsparcia w ramach projektéw finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spolecznego badz innych funduszy zewngtrznych moga obowiazywac¢ dodatkowe
kryteria dostepu, tzn. $rodki mogg by¢ skierowane tylko do okreslonej grupy o0sob
bezrobotnych, zgodnie z kryteriami dostepu obowigzujacymi w danych projektach.

8. Przy doborze kandydatéw na staz Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie bedzie brat pod
uwage predyspozycje psychofizyczne, zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe
kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe bezrobotnego.

9. Osoba bezrobotna nie moze odbywaé ponownie stazu (w tym w ramach bonu stazowego)
u tego samego pracodawcy na tym samym stanowisku, na ktorym wezesniej odbywala staz,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

10. Do odbycia stazu (w tym w ramach bonu stazowego) nie beds kierowane osoby
pozostajace z Organizatorem stazu w najblizszym stosunku pokrewienstwa (rodzic-dziecko,
dziecko-rodzic), malzonkowie oraz osoby, ktérych adres zamieszkania jest taki sam jak adres
wskazany przez Organizatora stazu jako miejsce jego odbywania.

IV. Warunki ubiegania si¢ o zorganizowanie stazu (w tym w ramach bonu
stazowego)

1. O zorganizowanie stazu moze ubiegac si¢:
1) pracodawca,
2) rolnicza spétdzielnia produkcyjna,
3) petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca 1 prowadzgca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na whasny rachunek, dziatalno$é w zakresie produkcji
rodlinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej
w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkow
rolnych o powierzchni przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzaca dziat specjalny
produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 174),
4) organizacja pozarzadowa,
5) przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownika na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow,
6) osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$é gospodarcza:

a) co najmniej 6 miesigcy przed zlozeniem wniosku (W przypadku prowadzenia
dziatalnosci, ktéra zostata uruchomiona ze srodkéw wnioskodawcy),

b) co najmniej 12 miesigcy przed ziozeniem wniosku (w przypadku prowadzenia
dzialalnosci, ktéra zostala uruchomiona ze sSrodkow finansowanych przez PUP
w Ketrzynie w ramach jednorazowych srodkéw na otwarcie dziatalno$ci gospodarczej).

2. U organizatora stazu, ktory jest pracodawcg staz moga odbywaé jednoczesnie bezrobotniw
liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikoéw zatrudnionych u organizatora w dniu ztoZenia
wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.

3. U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawcs, staz moze odbywa¢é jednoczesnie jeden
bezrobotny.

4. Staz nie bedzie organizowany u organizatora, ktory:

1) znajduje sie w stanie likwidacji lub upadiosei,

2) jest w trakcie zwolnien grupowych,

3) nie moze byé organizatorem stazu z mocy przepisow Ustawy 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

4) wskazuje miejsce odbywania stazu, ktére jest jednoczesnie miejscem zamieszkania
organizatora, chyba, ze jest wyodrgbnionym lokalem (z osobnym wejsciem) na
nieruchomosci,
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5) zmniejszyt wymiar czasu pracy pracownika i rozwigzal stosunek pracy z pracownikiem
w drodze wypowiedzenia lub na mocy porozumienia stron z przyczyn niedotyczacych
pracownikow w okresie 6 miesiecy bezposrednio poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku,

6) zostal skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych lub jest objety
postepowaniem wyjasniajgcym w tej sprawie.

5. Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie moze odméwié¢ podpisania umowy o zorganizowanie
stazu, jezeli organizator naruszyt warunki uprzednio zawartych uméw z urzedem pracy lub
innych zapiséw zawartych przy wniosku.

V. Procedura ubiegania si¢ o organizacj¢ stazu (w tym w ramach bonu
stazowego)

1. Organizator stazu (Wnioskodawca) ubiegajacy si¢ o zorganizowanie stazu sktada do
Powiatowego Urzgdu Pracy w Ketrzynie poprawnie wypelniony i kompletny wniosek,
zgodnie z obowigzujacym wzorem, dostepny w siedzibiePUPw Ketrzynie, ul. Pocztowa 11,
11-400 Ketrzyn pok. 105 lub na stronie internetowej urzgdu: http://ketrzyn.praca.gov.pl.

2. Do wniosku organizator dolacza program stazu (zatacznik nr 1 do wniosku), ktéry nalezy
wypehic osobno dla kazdego innego stanowiska.

3.Nazwa zawodu musi by¢ zgodna z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow 1 specjalnosci na potrzeby rynku
pracy oraz zakresu jej stosowania (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 227).

4. Organizator moze we wniosku wskazaé¢ imie i nazwisko kandydata do odbycia stazu.
Wskazana osoba powinna by¢ zarejestrowana w tutejszym urzedzie i spetnia¢ wymogi
okreslone Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

5.We wnioskach dopuszczalne jest zwigkszenie wierszy, nie wolno jednak zmieniaé
kolejnoséci, tresci oraz jego formy a takze czcionki czy logo (w przypadku wniosku na
realizacje stazu w ramach srodkéw wspoétfinansowanych przez EFS).

6. Podstawg rozpatrzenia wniosku jest przedlozenie pelnomocnictwa osoby upowaznionej do
skladania o$wiadczen w imieniu organizatora. Pelnomocnictwo nie jest wymagane, jezeli
osoba podpisujaca wniosek 1 umowe jest upowazniona z imienia i nazwiska do
reprezentowania organizatora w dokumencie rejestracyjnym.

V1. Zasady rozpatrywania wnioskéw (w tym w ramach bonu stazowego)

1. Wnioski organizatoréw o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu skladane do
Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie beda opiniowane i rozpatrywane przez zespo6t ds.
opiniowania 1 rozpatrywania wnioskoéw o zorganizowanie stazu, zwany dalej Zespotem,
powotanym przez Dyrektora PUP.

2. Urzad rozpatrujac wniosek moze zada¢ informacji, wyjasnien lub dokumentow
potwierdzajacych dane zawarte we wniosku.

3. Wniosek jest kompletny, gdy zawiera wszystkie zalaczniki i wypelnione sg wszystkie
informacje wskazane we wniosku.

4. Wnioski wypelnione nieprawidtowo, niewypelnione we wszystkich punktach lub ztozone
bez kompletu wymaganych zatgcznikéw, ktére na wezwanie PUP w Ketrzynie
nie zostang uzupetnione w okre§lonym odrebnym pismem terminie, nie bedg rozpatrywane.

5. Wnioski nieczytelne, podpisane przez nieupowaznione osoby lub ztozone
na nieobowigzujacych drukach nie zostang rozpatrzone.

6. Whnioski podlegaja ocenie formalnej i merytorycznej. Ocena formalna polega na
sprawdzeniu kompletnosci wniosku (wypelnienie wszystkich punktow oraz dolgczenie
wszystkich wymaganych zalagcznikéw) 1 dokonywana jest przez pracownika zajmujacego si¢
organizacja stazy. Ocena merytoryczna wnioskow dokonywana jest przez Zespot.
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7. Przy rozpatrywaniu wnioskéw o zorganizowanie stazu Zespo6t bierze pod uwage:

1) liczbg 0s6b bezrobotnych, o skierowanie ktérych bedzie ubiegat sig organizator,

2) liczbe pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku
w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy,

3) zakres zadan zawodowych okreslonych przez organizatora w programie stazu,

4) proponowane stanowisko pracy,

5) wymagania niezbedne do podjecia stazu, w tym poziom wyksztalcenia oraz minimalne
kwalifikacje kandydata na staz okreslone przez organizatora,

6) deklaracje dalszego zatrudnienia po odbyciu stazu,

7) dotychczasowa wspotprace z PUP, tj. wywiazywanie sig¢ z wezesniej realizowanych umow.
8. Wnioski o zorganizowanie stazy beda rozpatrywane na biezaco,wedlug daty wplywu.

9. Urzad zastrzega sobie prawo do rozpatrzenia w pierwszej kolejnosci wnioskow
z deklaracja zatrudnienia oraz tych, za ktérymi przemawia istotny interes spoteczny,
obejmujacych grupy ryzyka a takze wnioskow, w ktorych sg wskazani kandydaci
kwalifikujgcy sie do odbycia stazu.

10. Umowy o zorganizowanie stazu moga by¢ zawierane z organizatorami, ktorzy wskazuja
miejsce odbywania stazu na terenie dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.

11. W przypadku braku srodkéw, wniosek pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, o czym informuje
sie Organizatora na piSmie.

12. Rozpatrzone wnioski wraz z opinia zatwierdza Dyrektor PUP.

13. O sposobie rozpatrzenia wniosku Organizator powiadamiany jest na pi$mie w terminie
miesigca od dnia ztozenia wniosku.

VII. Bon stazowy

1. Bon stazowy zgodnie z art. 66 1 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy stanowi gwarancj¢ skierowania do odbycia stazu u pracodawcy wskazanego przez
bezrobotnego na okres 6 miesiecy, o ile pracodawca zobowigze si¢ do zatrudnienia
bezrobotnego po zakonczeniu stazu przez okres 6 miesigcy w peinym wymiarze czasu pracy.
2. Osoba bezrobotna uprawniona ubiegajaca si¢ 0 przyznanie bonu stazowego sktada do
Powiatowego Urzedu Pracy w Kgtrzynie Wniosek o przyznanie bonu stazowego osobie
bezrobotnej do 30 roku Zycia, zgodnie z obowigzujacym w tut. Urzedzie wzorem (Wzor
wniosku stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu).

3. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, osoba uprawniona otrzymuje bon stazowy.

4. Ostateczng decyzje w sprawie przyznania bonu stazowego podejmuje dzialajacy
z upowaznienia Starosty — Dyrektor PUP w Ketrzynie.

5. Bon stazowy zawiera nastgpujace elementy:

1) nr ewidencyjny bonu,

2) date waznosci bonu,

3) informacje na temat podstawy prawnej wydania bonu,

4) dane bezrobotnego: imi¢ i nazwisko, pesel, seria i nr dowodu osobistego,

5) rodzaje kosztéw mozliwe do sfinansowania w ramach realizacji bonu,

6) pieczatke Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie i podpis osoby wydajacej bon,

7) potwierdzenie przez pracodawce checi zgloszenia oferowanego miejsca stazu na okres 6
miesiecy i deklaracja zatrudnienia bezrobotnego po zakoriczeniu stazu przez okres 6 miesiecy;
nazwe i pieczatke pracodawcy, NIP, nr konta bankowego, planowany termin rozpoczecia
stazu i nazwe stanowiska,

8) informacje dla pracodawcy, ze staz realizowany w ramach bonu odbywa si¢ na podstawie

umowy starosty z pracodawca,
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9) informacje dla pracodawcoéw prowadzacych dziatalno$é gospodarcza w rozumieniu prawa
konkurencji UE o koniecznosci spetniania warunkéw do objecia pomocg de minimis jako
warunku uzyskania premii w przypadku zatrudnienia stazysty na okres 6 miesiecy.

6. W ramach bonu stazowego zostajg sfinansowane bezrobotnemu:

1) koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stazu — w formie ryczattu, do wysokosci 642,00
zi, wyplacanego stazyscie w miesigcznych transzach w wysokosci do 107,20 zl, lacznie ze
stypendium;

2) koszty niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych — w formie wptaty na konto
wykonawcy badania.

7. Koszty przejazdu w formie ryczattu przystuguja w przypadku, gdy bezrobotny odbywa staz
poza miejscem zamieszkania i o$wiadczy, iz w zwiazku z odbywaniem stazu ponosi koszty
przejazdu. Wzér Wniosku o przyznanie ryczaltu na przejazdy z tytulu odbywania stazu w
ramach bonu stazowego stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Kwota ryczattu
podlega waloryzacji na zasadach okre§lonych w Ustawie o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy.

8. Osobie odbywajacej staz realizowany w ramach bonu stazowego przystuguje w okresie
odbywania stazu stypendium w wysokosci 120% zasitku dla bezrobotnych miesiecznie.
Stypendium podlega waloryzacji na zasadach okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy.

9. Termin waznosci bonu stazowego okresla z upowaznienia Starosty — Dyrektor PUP

w Ketrzynie.
10. W terminie waznosci bonu stazowego, bezrobotny zobowigzany jest znalez¢ pracodawce
deklarujagcego gotowo$¢ do zorganizowania 6 — miesiecznego stazu i zarazem

zobowigzujacego si¢ do zatrudnienia go przez okres co najmniej 6 miesiecy po zakonczeniu
stazu.

11. Wypelniony bon stazowy podlega zwrotowi do Urzedu w terminie okreslonym w ust. 9.
12. Dostarczenie do Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie bonu po dacie jego waznosci
skutkuje odmowg dalszej jego realizacji.

13. Organizator stazu, w terminie 30 dni od dnia podpisania bonu stazowego, jest
zobowiazany do zlozenia w Urzedzie wypelnionego wniosku o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu realizowanego w ramach bonu stazowego wraz z zalgcznikami,
o ktérych mowa w rozdziale II ust. 5 regulaminu

14. Rozpatrzenie wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu realizowanego
w ramach bonu stazowego nastepuje na zasadach okreslonych w rozdziale V i VI niniejszego
regulaminu.

15. W przypadku pozytywnej decyzji Dyrektora PUP w Ketrzynie w sprawie organizacji
stazu w ramach bonu stazowego u danego Organizatora stazu, nastepuje podpisanie umowy.
16. Osoba bezrobotna przed otrzymaniem skierowania do odbycia stazu u danego
Organizatora, zostaje skierowana na badania lekarskie lub psychologiczne w celu
stwierdzenia zdolnosci do odbywania stazu.

17. Organizatorowi, ktéry zatrudni bezrobotnego przez deklarowany okres 6 miesiecy, zostaje
wyplacona jednorazowo premia w wysokosci 1604,60 zt brutto. Kwota premii podlega
waloryzacji na zasadach okreslonych w Ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

18. Premia, o ktérej mowa w ust. 17 regulaminu stanowi pomoc de minimis, w rozumieniu
przepisdw rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis i jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia (Dz Urz. UEL 352 str. 1).
19. Premia wypltacana jest na warunkach okreslonych w umowie z Organizatorem, po
zlozeniu Wniosku Organizatora o wyplate premii (Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5
do regulaminu).
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VIII. Informacje dodatkowe

1. Niewywiazanie sie Organizatora stazu z warunku zatrudnienia skierowanej osoby
bezrobotnej po stazu przez okres objety gwarancja zatrudnienia, moze skutkowa¢ zerwaniem
wspolpracy Urzedu z Organizatorem stazu w zakresie realizacji wszystkich instrumentéw
rynku pracy przez okres kolejnych 12 miesigey liczonych od miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym nastapito naruszenie warunkow umowy.

2. W przypadku, gdy umowa o zorganizowanie stazu nie zostala zawarta na okres
maksymalny, w szczegdlnych przypadkach na wniosek Organizatora, Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy moze podjgé decyzj¢ o przediuzeniu okresu jej trwania.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem kazdorazowo decyzj¢
podejmuje dzialajacy z upowaznienia Starosty Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Ketrzynie.

4. W uzasadnionych przypadkach, uwzgledniajac sytuacje Organizatora oraz bezrobotnego,
a takze wykorzystanie posiadanych limitow srodkéw, Dyrektor PUP w Ketrzynie, moze
podja¢ decyzje o odstapieniu od postanowien zawartych w niniejszym regulaminie, o ile
bedzie to zgodne z obowigzujacymi przepisami.

5. Zmian niniejszego regulaminu dokonuje pisemnie Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy
w Ketrzynie w formie aneksu.

6. Warunki okreslone w niniejszym regulaminie maja réwniez zastosowanie do 0sob
niepetnosprawnych i niepozostajacych w zatrudnieniu, na podstawie art.11 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz.426 ze zm.).

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12.01.2021 r.

Ketrzyn, 12.01.2021 1.
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