Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 1/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy

REGULAMIN
Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy
W sprawie organizacji stazy i przyznawania bonow stazowych

PODSTAWA PRAWNA:

Niniejszy Regulamin opracowany jest na podstawie:

1.

2.

E

o

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z2019r., poz. 1482 z p6zn. zm..) ,

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

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. 2019 r., poz. 1172 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 869 z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(Dz. U. 2018 . poz. 362 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (Dz.U. z 2019 r., poz. 1145 z p6zn. zm.),
Ustawy z dnia 9 czerwca 1960 r. - Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz.U. z 2018 r., poz.
2096 z pézn. zm.),

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Legnicy.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1. ,Staro$cie” — oznacza to Staroste Legnickiego,

2. ,,Dyrektorze”- oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy, dziatajacego
z upowaznienia Starosty,

3. ,,Urzedzie” — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy,

4. ,Ustawie” — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r., o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

5. ,,Rozporzadzeniu” — oznacza to rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych

6. ,,Organizatorze” — oznacza to uprawniony podmiot, zamierzajacy zorganizowaé staz dla
bezrobotnych,

7. ,,Bezrobotnym”- oznacza to osobe zarejestrowang w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Legnicy,

8. ,,Stazu” — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiej¢tnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca,

9. ,.Stypendium” — oznacza to kwote wyptacong osobie bezrobotnej lub innej uprawnionej osobie
w okresie odbywania stazu,

10. ,,Osobach powigzanych rodzinnie” — oznacza to matzonka, rodzenstwo, wstepnych (rodzice,

dziadkowie, pradziadkowie), zstgpnych (dzieci, wnuki, prawnuki), powinowatych pierwszego stopnia
(rodzice wspodtmalzonka), powinowatych drugiego stopnia (rodzenstwo wspdtmatzonka) oraz osoby
pozostajace ze sobg w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,

11. ,,Pomocy de minimis” — oznacza to pomoc udzielong na podstawie Rozporzadzen Komisji (UE),

ktora nie moze przekroczy¢ w okresie trzech lat budzetowych kwot:
1) na podstawie 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 (Dz. Urz. UE L 352/1) - 200 000 EUR, aw sektorze transportu
drogowego towarow — 100 000 EUR;



o

2) na podstawie Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz.Urz. UE L 352/9) — 15.000 EUR,;

3) na podstawie Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis w sektorze rybotowstwa iakwakultury (Dz.Urz. UE L 190/45)-
30.000 EUR.

Warunki dotyczace organizacji stazy

§2

. Zgodnie z ustawg Starosta moze skierowa¢ bezrobotnych do odbycia stazu, ktorego celem jest

nabycie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie
zadan w miejscu pracy bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.

. Okres odbywania stazu wynosi od 3 do 6 miesi¢cy, natomiast dla bezrobotnych do 30 roku zycia od 3

do 12 miesiecy.

. Organizatorem stazu moze byc¢:

- pracodawca (oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata osobowos$ci prawnej,
a takze osobg fizyczng jezeli zatrudniaja co najmniej jednego pracownika, pracodawca bedzie
réwniez przedsigbiorca niezatrudniajacy pracownikow na zasadach przewidzianych dla
pracodawcow)

- rolnicza spo6tdzielnia produkcyjna;

- przedsigbiorca niezatrudniajacy pracownikows;

- pelnoletnia osoba fizyczna zamieszkujgca i prowadzgca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
osobiscie i na wlasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji ros§linnej lub zwierzgcej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkow rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha
przeliczeniowe lub prowadzaca dziat specjalnej produkcji rolnej, o ktorym mowa w ustawie
z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow (Dz. U. z 2019 r., poz. 299
z pozn. zm.);

- organizacja pozarzagdowa.

. U organizatora, ktory jest pracodawca, staz mogg odbywac jednoczes$nie bezrobotni w liczbie nie

przekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu skladania wniosku
w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy.
U organizatora, ktory nie jest pracodawca, staz moze odbywac jednocze$nie jeden stazysta.

. Do odbycia stazu mogg by¢ kierowane osoby:

- bezrobotne zarejestrowane w Urzedzie,

- niepelnosprawne zarejestrowane w Urzgdzie jako poszukujace pracy niepozostajace
w zatrudnieniu.

. Urzad moze zastosowa¢ dodatkowe kryteria kwalifikacyjne dla osob kierowanych do odbycia stazu,

wynikajace z realizowanych programéow.

. Osoba bezrobotna lub inna uprawniona nie moze odbywal ponownie stazu u tego samego

pracodawcy na tym samym stanowisku pracy, na ktorym wczesniej odbywata staz, przygotowanie
zawodowe w migjscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

. Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin

tygodniowo, a bezrobotnego begdacego w osoba niepetnosprawng zaliczang do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — 7 godzin na dobe i 35 godzin w tygodniu.

10. Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i §wigta, w porze nocnej W Systemie pracy

zmianowej ani w godzinach nadliczbowych, chyba ze charakter pracy w danym zawodzie wymaga
takiego rozkladu czasu pracy. W tym przypadku Organizator do wniosku zatgcza prosbg o wyrazenie
zgody na taka pracg wraz z uzasadnieniem.

11. Na staz nie beda kierowane osoby bezrobotne powigzane z organizatorem rodzinnie lub pozostajace

w takim stosunku faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do sprawiedliwego
w odczuciu spotecznym wydatkowaniu §rodkoéw publicznych.



Whnioski 0 zorganizowanie stazu
§3

1. Uprawniony organizator zamierzajacy zorganizowa¢ staz sktada w siedzibie Urzgdu wniosek

w postaci pisemnej lub elektronicznej, na obowigzujacym w Urzedzie druku. Wniosek ztozony

w formie elektronicznej musi posiada¢ bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomoca

waznego kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie

elektronicznym albo podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej. Wniosek musi by¢ wypetniony w sposob czytelny. Nalezy wypetni¢ kazdy
punkt we wniosku. Nie wolno modyfikowa¢, usuwac elementéw, zmieniac¢ kolejnosci, tresci i formy
wniosku. Wszelkie poprawki w tekscie nalezy dokonaé poprzez skreSlenie, poprawienie i ich
wilasnorgezne parafowanie. Druki wnioskow dostgpne sa na stronie internetowej urzedu
www.legnica.praca.gov.pl oraz w siedzibie Urzedu.

2. Organizator stazu moze we wniosku wskaza¢ imi¢ i nazwisko bezrobotnego, ktorego przyjmuje na
staz.

3. W przypadku gdy o zorganizowanie stazu ubiega si¢ petnoletnia osoba fizyczna zamieszkujaca

i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wlasny rachunek dziatalnosé

w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej do wniosku nalezy przedtozyc¢:

— dane rolnika: dowod osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamosc,

- informacje o lacznej powierzchni i stanu prawnego posiadanego gospodarstwa rolnego: akt
notarialny, prawomocne orzeczenie sadu, wypis z ksiggi wieczystej, zaswiadczenie wlasciwego
wojta, burmistrza lub prezydenta miasta lub inne dokumenty potwierdzajace,

— informacj¢ o prowadzeniu dziatalno$ci rolniczej: zaswiadczenie wydane przez KRUS
o podleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow oraz zaswiadczenie wydane przez Agencje
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa o nadanym numerze identyfikacyjnym,

— dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatow specjalnych produkcji rolnej: zaswiadczenie
z wlasciwego urzgdu skarbowego oaz zaswiadczenie wydane przez KRUS o podleganiu
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow,

— o$wiadczenie rolnika, iz osoba bezrobotna kierowana na staz nie jest domownikiem danego
gospodarstwa rolnego.

Program stazu
§4

1. Organizator opracowuje i sporzadza program stazu, wedtug ktdrego odbywany jest staz.

2. Przy ustalaniu programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego. Program jest
uzgadniany pomig¢dzy organizatorem, osobg skierowang do odbycia stazu oraz Dyrektorem Urzedu.

3. Opiekun osoby odbywajacej staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wigcej niz 3 osobami
bezrobotnymi odbywajacymi staz.

ROZDZIAL 11
Postanowienia dotyczace rozpatrywania wnioskow o zorganizowanie stazu

§5

1. Whnioski nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu na obowigzujacym druku.

2. Whnioski rozpatrywane sg na biezgco wedtug daty wptywu. W przypadku braku $rodkéw finansowych
wnioski beda rozpatrzone negatywnie. Wnioski rozpatrzone z w/w powodu nie podlegaja ocenie
formalnej i merytoryczne;j.

3. Whnioski oceniane sg pod wzglgdem formalnym i merytorycznym.

Kryteria oceny formalnej:

| OCENA FORMALNA

Lp. | Kryteria oceny: Wiasciwe podkreslié

1. | Wniosek ztoZzony i wypetniony prawidtowo (wszystkie zawarte we wniosku tak nie
elementy czytelnie wypetione)



http://www.pupzamosc.samorzady.pl/

2. | Wniosek jest kompletny (zawiera wymagane zatgczniki) tak nie

3. | Wniosek podpisany przez osoby upowaznione tak nie

4. | Organizator uprawniony do organizacji stazu tak nie

5. | Wskazany kandydat jest uprawniony do skierowania na staz tak nie
nie dotyczy

Dotyczy wylacznie stazu organizowanego w ramach bonu stazowego
6. |Os$wiadczenia ztozone przez Organizatora w zataczniku nr 1 do wniosku nie| tak nie
wykluczajg zorganizowanie stazu w ramach bonu stazowego i wyplaty premii
Ocena Pozytywna /negatywna

4. W przypadku wystapienia brakéw lub nieprawidtowosci w ztozonym wniosku, Dyrektor wyznacza
termin do uzupetnienia. Wnioski nieuzupelnione we wskazanym terminie beda rozpatrzone
negatywnie.

5. Uzyskanie co najmniej jednej negatywnej odpowiedzi w ocenie formalnej, spowoduje, ze wniosek
zostaje rozpatrzony negatywnie i nie podlega ocenie merytoryczne;j.

Kryteria oceny merytoryczne;j:

Il OCENA MERYTORYCZNA
Lp.  Kryteria oceny:

1. | Wspdlpraca z PUP Legnica (m. in. w zakresie: posrednictwa pracy, zawieranych umow).

2. | 1. Gwarancja zatrudnienia po staz:
e powyzej 6 miesigcy
e 6 miesiecy
e 3 miesigce
2. Inne warunki zatrudnienia
3. Brak zatrudnienia
4. Warunki pracy i ptacy zaproponowane po zakonczonym stazu w zakresie ,,popytu”
i,,podazy” ( m.in. zawdd, rodzaj umowy, proponowane wynagrodzenie)

Celowo$¢ organizowania stazu w danym zawodzie lub dla wskazanego kandydata

Sposob przygotowania programu — przejrzystos¢, doktadnos¢, zakres czynnosci.

Ocena pozytywna / negatywna (w formie opisowej)

6. Urzad zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia wizyty monitorujgcej w miejscu wskazanym przez
Organizatora jako miejsce odbywania stazu przed rozpatrzeniem wniosku.

7. Decyzje o przyznaniu lub odmowie zorganizowania stazu na podstawie oceny formalnej
1 merytorycznej podejmuje Dyrektor Urzedu.

8. Dyrektor w terminie miesigca od dnia zlozenia wniosku informuje Organizatora o sposobie
rozpatrzenia wniosku na pismie.

9. Od negatywnie rozpatrzonego wniosku nie przystuguje odwotanie na podstawie procedury
odwotawczej w trybie art. 127 kodeksu postgpowania administracyjnego.

10. Fakt ztozenia wniosku nie gwarantuje zorganizowania stazu.

11. Ztozony wniosek nie podlega zwrotowi.

Zawieranie umowy o odbywaniu stazu
§6

1. W przypadku pozytywnie rozpatrzonego wniosku Urzad zawiera z organizatorem umowe
o0 odbywanie przez osobe bezrobotng stazu w formie pisemnej.

2. Zawarta umowa okresla szczegdtowe prawa i obowiazki stron (Urzad moze udostgpni¢ wzor umowy
do wgladu).
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Dyrektor, dazac do zapewnienia osobie bezrobotnej stabilnego zatrudnienia, moze zawrze¢
w umowie obowigzek zatrudnienia bezrobotnego po stazu. Nie wywigzanie si¢ z tego obowigzku,
moze skutkowa¢ zadaniem przez Dyrektora zaptacenia kary umownej.

Zawarcie umowy nastepuje w drodze zgodnego o$wiadczenia woli stron i Zadnej ze stron nie
przystuguje roszczenie o jej zawarcie.

ROZDZIAL 111
Warunki i zasady przyznawania bonu stazowego

§7

Bon stazowy przyznaje si¢ na wniosek osoby bezrobotnej do 30 roku zycia.

W ramach bonu stazowego finansowane s3:

- koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stazu- w formie ryczattu, tacznie ze stypendium,

- koszty niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych — w formie wptaty na konto
wykonawcy badan,

- Stypendium w okresie odbywania stazu,

- premia dla pracodawcy, ktéry zatrudni bezrobotnego przez deklarowany okres 6 miesiecy
jezeli spelnia wymagania dotyczace mozliwosci otrzymania pomocy de minimis; premia stanowi
pomoc udzielong zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.

Wysokos$¢ i zasady przyznawania ryczattu na dojazdy okresla Regulamin w sprawie zwrotu kosztow

przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu na staz, szkolenie, przygotowanie zawodowe dorostych

lub odbywania zaje¢¢ z zakresu poradnictwa zawodowego.

Kwoty ryczaltu oraz premii podlegaja waloryzacji na zasadach okreslonych w art.72 ust 6 ustawy

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Minister wtasciwy do spraw pracy, na podstawie

komunikatu Prezesa Gloéwnego Urzedu Statystycznego, oglasza, w drodze obwieszczenia

w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor polski”, kwoty premii i kosztow

przejazdu po waloryzacji.

Whiosek o przyznanie bonu stazowego nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu w postaci pisemnej lub

elektronicznej. Wniosek ztozony w formie -elektronicznej musi posiada¢ bezpieczny podpis

elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad
przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym albo podpis potwierdzony profilem
zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;j.

Whioski rozpatrywane sa na biezaco wedlug daty wplywu. W przypadku braku $rodkow

finansowych wnioski beda rozpatrzone negatywnie. Wnioski rozpatrzone z w/w powodu nie

podlegaja ocenie formalnej i merytorycznej.

Whiosek rozpatrywany jest w terminie 30 dni od daty wptywu do Urzgdu.

Whiosek jest oceniany pod wzgledem formalnym i merytorycznym:

Kryteria oceny formalnej
| OCENA FORMALNA

Ip. Kryteria oceny Whasciwe podkresli¢

1. Wnhniosek ztozony i wypeliony prawidlowo (wszystkie zawarte we tak nie
wniosku elementy czytelnie wypetnione)

2. |Whnioskodawca jest uprawniony do otrzymania bonu tak nie

10.

Ocena Pozytywna/negatywna

W przypadku wystapienia brakow lub nieprawidtowosci w ztozonym wniosku, Dyrektor wyznacza
termin do uzupeknienia. Wnioski nieuzupelione we wskazanym terminie b¢da rozpatrzone
negatywnie.

Uzyskanie co najmniej jednej negatywnej odpowiedzi w ocenie formalnej, spowoduje, ze wniosek
zostaje rozpatrzony negatywnie i nie podlega ocenie merytoryczne;j.

Kryterium oceny merytorycznej




I OCENA MERYTORYCZNA

Ip. Kryterium oceny Wiasciwe podkresli¢

1. | Przyznanie bonu stazowego jest uzasadnione z uwagi na okoliczno$ci tak nie
i inne dziatania wnioskodawcy, jest celowe i racjonalne

Ocena (w formie opisowej) Pozytywna/negatywna

11.

12.

13.

2.
3.

Decyzj¢ o przyznaniu lub odmowie wydania bonu stazowego na podstawie oceny formalnej
1 merytorycznej podejmuje Dyrektor Urzedu.

Od negatywnie rozpatrzonego wniosku nie przystuguje odwotanie na podstawie procedury
odwotawczej w trybie art. 127 kodeksu postgpowania administracyjnego.

Staz realizowany w ramach bonu odbywa si¢ na podstawie umowy starosty z organizatorem, na
zasadach okre$lonych w art. 53 ust. 1 i ust. 4 - 8 oraz 61a ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2019 r., poz. 1482 z pdézn. zm) oraz
niniejszym regulaminie. Pracodawca, ktory wyrazit gotowo$¢ zorganizowania stazu dla osoby
bezrobotnej — okaziciela bonu, sktada wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu W ramach
bonu stazowego wraz z zalacznikami. Wnioski rozpatrywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozdziale IT w § 5 Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§8
Niniejszy regulamin ma réwniez zastosowanie do 0sob niepelnosprawnych zarejestrowanych jako
poszukujace pracy i niepozostajace w zatrudnieniu zgodnie z ustawa o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych.
Dyrektor przedktada tres¢ regulaminu Powiatowej Radzie Rynku Pracy raz w roku.
Regulamin obowigzuje od dnia wprowadzenia go w zycie Zarzadzeniem Dyrektora.



