Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 6/23
Dyrektora PUP Tychy

z dnia 26 stycznia 2023 r.

REGULAMIN DYREKTORA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TYCHACH

w sprawie organizacji stazu dla oséb bezrobotnych
oraz zwrotu kosztow dojazdu na staz

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

vV V VYV Vv ®

L

staroscie - oznacza to dziatajacego z jego upowaznienia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tychach;

urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Tychach;

bezrobotnym - oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 690 z p6zn. zm.);

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 690 z p6zn. zm.);

organizatorze — oznacza to jednostke, w ktérej osoba bezrobotna skierowana przez urzad
odbywa staz;

stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z organizatorem;

programie stazu — oznacza to zakres wykonywanych czynnosci lub zadan realizowanych przez
bezrobotnego w ramach stazu;

cztonkach rodziny — oznacza to:
matzonka Organizatora,

rodzenstwo Organizatora i ich matzonkéw,
rodzicéw i tesciow Organizatora,

dzieci Organizatora i ich matzonkow,
wnukow Organizatora;

zwrocie kosztow przejazdu - nalezy przez to rozumie¢ koszty przejazdu do miejsca odbywania
stazu potozonego poza obszarem obstugiwanym przez Powiatowy Urzad Pracy w Tychach
Z miejsca statego zamieszkania oraz powrotu, w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad
pracy, o ktérych mowa w art. 44 ust.1 i art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 690 z p6zn. zm.).



ROZDZIAL I
Warunki zorganizowania stazu

§2

llos¢ zawartych umoéw o zorganizowanie stazu dla oséb bezrobotnych, a takze warunki ich realizaciji
w danym roku uzaleznione sg od limitu $rodkéw bedgcych w dyspozycji urzedu oraz od sytuacji na
lokalnym rynku pracy.

§3

1. Organizatorem moze by¢:

1) pracodawca;

2) organizacja pozarzgdowa;

3) przedsiebiorca niezatrudniajacy pracownikdw;

4) rolnicza spoétdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujgca i prowadzaca
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie
produkcji ro$linnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej,
w pozostajagcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujgcym obszar uzytkéw rolnych
0 powierzchni przekraczajgcej 2 ha przeliczeniowe lub prowadzgcej dziat specjalny produkcji
rolnej.

2. Organizator ubiegajacy sie o staz musi prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg przez okres diuzszy niz 6
miesiecy.

3. W przypadku Organizatoréw, ktérym zostata udzielona przez PUP dotacja na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej, mozliwos¢ wnioskowania o organizacje stazu nastepuje po wywigzaniu sie z warunkow
umowy o przyznanie dotacji.

4. Szanse na pozytywne rozpatrzenie wniosku o zawarcie umowy O zorganizowanie stazu majg
organizatorzy, ktérzy stworzg po zakonczonej umowie stazowej state miejsce zatrudnienia.

5. Na staz mozna skierowa¢ osoby bezrobotne, jesli mozliwos¢ objecia tg formg wsparcia w ramach
planowanej aktywizacji zawodowej bezposrednio wynika¢ bedzie z Indywidualnego Planu Dziatania
opracowanego wspolnie przez Doradce Klienta i osobe bezrobotna.

6. Okres odbywania stazu:
1) od 3 do 6 miesiecy;
2) od 3 do 12 miesiecy (dla 0s6b bezrobotnych, ktdre nie ukonczyty 30 roku zycia).

7. W celu umozliwienia jak najwiekszej liczbie oséb skorzystania ze stazu, preferowane bedg 3 lub
6 miesigczne okresy odbywania stazu.

§4

1. Majac na wzgledzie racjonalnos¢ wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy przy ocenie wniosku bedzie

brana pod uwage:

1) liczba osbb zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar
czasu pracy;

2) ilos¢ posiadanych przez urzad ofert pracy na stanowisko, na ktdére wystepuje z wnioskiem
organizator;

3) miejsce odbywania stazu - w pierwszej kolejnosci staze bedg organizowane na terenie dziatania
urzedu (Miasto Tychy i powiat bierunsko-ledzinski);

4) dotychczasowe wywigzywanie sie organizatora z uméw zawieranych z urzedem na realizacje
aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu.



2.

U organizatora, ktéry jest pracodawca, staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajgcej liczby pracownikow zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

U organizatora, ktory nie zatrudnia pracownika, staz moze odbywac jednoczesnie jeden bezrobotny.

Whnioski o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu bedg rozpatrywane w terminie miesigca od dnia
otrzymania wniosku organizatora. Organizator o sposobie rozpatrzenia wniosku powiadomiony
zostanie w formie pisemnej.

Urzad rozpatrujgc wniosek moze zazadaé informaciji, wyjasnien lub dokumentéw potwierdzajgcych
informacje zawarte we wniosku.

Kazdorazowo ostateczng decyzje o organizacji stazu podejmowat bedzie starosta.

Jezeli w terminie 30 dni od pozytywnego rozpatrzenia wniosku o zorganizowanie stazu Organizator
nie dokona wyboru kandydata sposrod skierowanych przez Staroste oséb bezrobotnych lub Starosta
nie skieruje zadnej osoby bezrobotnej na staz w zwigzku z brakiem kandydatéw spetniajgcych
wymagania Organizatora, wéwczas nastepuje zamkniecie oferty stazu, co skutkuje pozostawieniem
wniosku bez realizacji.

§5

. Organizator skiada wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla bezrobotnego(ych),

zawierajgcy w szczegélnosci:

1) dane organizatora: petng nazwe firmy lub imie i nazwisko organizatora, siedzibe i miejsce

prowadzenia dziatalnosci, telefon i faks, e-mail, NIP, REGON forme organizacyjno-prawna, rodzaj

prowadzonej dziatalnosci, date rozpoczecia dziatalnosci, PKD, liczbe pracownikéw zatrudnionych

w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy, liczbe stazystow aktualnie

odbywajagcych staz, imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe o0séb upowaznionych

do podpisania umowy, imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko o0soby upowaznionej

do kontaktu z urzedem;

liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktérych bezrobotni bedg odbywac staz;

imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz;

proponowany okres odbywania stazu, nie krétszy niz 3 miesigce;

miejsce odbywania stazu wskazane w spos6b umozliwiajgcy sprawowanie nadzoru nad stazem

przez urzad (konkretny adres odbywania stazu);

opis zadan, jakie bedg wykonywane podczas stazu, w tym nazwa zawodu lub specjalnosci,

zgodnie z klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, nazwa komorki

organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych;

7) wymagania dotyczgce predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu wyksztatcenia oraz
minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu.

g2

2

Organizator moze we wniosku wskazaé¢ takze imie i nazwisko bezrobotnego, ktérego przyjmuje
na staz.

§6

. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz udziela bezrobotnemu wskazéwek i pomocy w wypetnianiu

powierzonych zadan oraz poswiadcza wtasnorecznym podpisem prawdziwos¢ informacji zawartych
w Sprawozdaniu z przebiegu stazu.



. Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowaé opieke nad nie wiecej
niz 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz.

§7

. W zaleznosci od posiadanych srodkéw lub realizowanych programoéw wnioski mogg by¢ przyjmowane
w procedurze ciggtej lub cyklicznej.

. Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla bezrobotnego(ych) moze by¢ uwzgledniony

w przypadku spetnienia przez organizatora nastepujgcych warunkow:

1) organizator bedacy podmiotem prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczg gwarantuje bezrobotnemu
zatrudnienie w ramach umowy o prace po odbytym stazu min. na okres, na jaki byta zawarta
umowa 0 zorganizowanie stazu, a w przypadku przyjecia na staz cztonkdéw rodziny — na okres 12
miesiecy;

2) wniosek musi by¢ aktualny, kompletny i czytelnie wypetniony.

. Ocena wniosku moze by¢ poprzedzona przeprowadzeniem ogledzin w planowanym miejscu
odbywania stazu.

. Organizator:

1) zapoznaje bezrobotnego z programem stazu;

2) zapoznaje bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

3) zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na zasadach
przewidzianych dla pracownikow;

4) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikéw;

5) szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zapoznaje go z obowigzujgcym regulaminem
pracy;

6) przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw odziez i obuwie robocze,
$rodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne $rodki higieny osobistej;

7) zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatne positki i napoje
profilaktyczne;

8) dostarcza do urzedu w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu liste obecnosci
zgodnie ze wzorem sporzadzonym przez urzad stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Regulaminu,
podpisang przez bezrobotnego oraz opiekuna badz organizatora;

9) niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje staroste o przypadkach przerwania
odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych
zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu;

10) niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakohczeniu realizacji programu stazu
wydaje bezrobotnemu opinie zgodnie ze wzorem sporzgdzonym przez urzad stanowigcym
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zawierajgcg informacje o zadaniach realizowanych przez
bezrobotnego i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie stazu.

§8
. W trakcie odbywania stazu osobie bezrobotnej przystuguje stypendium w wysokosci: 120% kwoty
zasitku okreslonej w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy.

. Czas pracy stazysty nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a bedacego
osobg niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci -
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w godzinach
nadliczbowych. Bez zgody starosty staz nie moze odbywac sie w niedziele i $wieta, w porze nocnej
lub w systemie pracy zmianowe;j.



. Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz, organizator jest obowigzany do udzielenia dni wolnych
w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje
stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych
przed uptywem terminu zakonczenia stazu.

. Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do okreséw odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.

. Bezrobotnemu odbywajgcemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdziatu lla w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z p6zn. zm.).

§9

. Z organizatorem, kitérego wniosek zostat skierowany do realizacji zawierana jest umowa
0 zorganizowanie stazu dla bezrobotnego(ych), okreslajaca w szczegolnosci:

petng nazwe firmy lub imie i nazwisko organizatora;

imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;

siedzibe organizatora;

miejsce odbywania stazu;

dane bezrobotnego odbywajgcego staz: imie i nazwisko, date urodzenia, adres;

dane opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz: imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko;
date rozpoczecia i zakonczenia stazu;

program stazu;

zobowigzanie organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu, zgodnie
z ustalonym programem stazu.

L=

. Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwigzac z organizatorem
umowe o0 zorganizowanie stazu dla bezrobotnego(ych) w przypadku niezrealizowania przez
organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po wystuchaniu
organizatora.

. Starosta na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora i wystuchaniu

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

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

2) naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegolnosSci
stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub
srodkdéw psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub Srodkéw
psychotropowych;

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

Urzedowi przystuguje prawo wstrzymania wspoétpracy z Organizatorem w zakresie realizacji

wszystkich instrumentow rynku pracy i realizacji ksztatcenia ustawicznego w ramach Krajowego

Funduszu Szkoleniowego przez okres 1 roku liczac od momentu:

1) rozwigzania umowy w trybie natychmiastowym w zwigzku z naruszeniem warunkow umowy;

2) odmowy przez Organizatora zatrudnienia lub naruszenia postanowien dotyczgcych zatrudnienia
osoby bezrobotnej skierowanej przez Urzad do pracy bezposrednio po zakonczeniu stazu.

W przypadku przerwania stazu przez osobe bezrobotng z powodu podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub rozpoczecia dziatalno$ci gospodarczej umowa o zorganizowanie stazu dla osoby
bezrobotnej zostanie rozwigzana.



§10

Urzad ma prawo dokonywaé u organizatora, u kitdérego zorganizowano staz, wizyty monitorujgce
prawidtowosc realizacji umowy.

10.

ROZDZIAL Il
Warunki zwrotu kosztow dojazdu na staz

§ 11

Starosta moze zwr6ci¢ bezrobotnemu, przez okres odbywania stazu, koszt przejazdu do
Organizatora stazu i powrotu do miejsca zamieszkania w przypadku skierowania osoby bezrobotne;j
na staz do Organizatora, ktérego miejsce odbywania stazu znajduje sie poza terenem obstugiwanym
przez Powiatowy Urzad Pracy w Tychach.

Mozliwos¢ przyznawania przez Staroste zwrotu kosztéw przejazdu, o ktérych mowa w ust. 1
uzalezniona jest od wysokosci srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na ten cel w danym roku
budzetowym.

Zwrot kosztow przejazdu nastepuje wedtug cen najtanszego $rodka transportu zbiorowego
(publicznego lub prywatnego).

Zwrot kosztébw przejazdu dotyczy trasy wytgcznie od miejsca zamieszkania do miejscowosci,
w ktorej odbywa sie staz.

W wyjatkowych przypadkach na wniosek osoby bezrobotnej (Zatgcznik nr 3 do Regulaminu), gdy nie
ma mozliwosci przejazdu $rodkiem transportu zbiorowego, dojazd ten jest utrudniony, lub
w innych uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ korzystania z wiasnego lub
uzyczonego srodka transportu (do pierwszego wniosku o zwrot kosztéw przejazdu nalezy dotgczyc¢
kserokopie prawo jazdy).

Comiesieczny zwrot kosztéw przejazdu nastepuje na podstawie stosownego wniosku (Zatgcznik nr 4
do Regulaminu), ktéry nalezy ztozy¢ terminie do 7 dni kalendarzowych po kazdym zakonczonym
miesigcu kalendarzowym odbywania stazu.

Zwrot kosztéw przejazdu przystuguje na podstawie udokumentowanych kosztow przejazdu. Przez
udokumentowane koszty rozumie sie koszty faktycznie poniesione na dojazd i potwierdzone:

1) jednorazowymi biletami na trasie pomiedzy miejscem zamieszkania a miejscowoscig, w ktorej
odbywa sie staz lub

2) imiennymi biletami miesiecznymi lub okresowymi na trasie pomiedzy miejscem zamieszkania
a miejscowoscia, w ktérej odbywa sie staz lub

3) innymi dokumentami.

Zwrot kosztow przejazdu wtasnym srodkiem transportu za petny miesigc odbywania stazu nastgpi

wedtug cen biletu miesiecznego.
Miesieczna wysokos$c¢ refundacji kosztow dojazdu nie moze by¢ wyzsza niz 200 zt.

Bilety nieczytelne nie bedg podlegaty refundacii.




ROZDZIAL IV
Zasady zwrotu kosztow przejazdu na podstawie przedstawionych
biletéw miesigcznych lub okresowych

§12

Zwrot kosztéw przejazdu na podstawie biletu miesiecznego lub okresowego bedzie dokonywany na
podstawie nastepujgcego przeliczenia:

Kwota biletu podzielona przez liczbe dni kalendarzowych, ktore obejmuja bilet pomnozona
przez liczbe dni kalendarzowych obejmujacych okres odbywania stazu.

Do dni odbywania stazu nie wlicza sie dni nieobecno$ci innych niz przystugujgce dni wolne oraz
przebywania na zwolnieniu lekarskim w trakcie, ktérych nie nastgpit przejazd.

Zwrot kosztéw przejazdu na podstawie biletow miesiecznych lub okresowych nastepuje na podstawie
przedstawionych biletéw zawierajgcych czytelnie oznaczong date wystawienia oraz cene.

Przedktadane bilety powinny by¢ tozsame z listg obecnosci, po$dwiadczajgca fakt odbywania stazu.

ROZDZIAL V
Zasady zwrotu kosztow przejazdu na podstawie przedstawionych biletéw jednorazowych

§13

Zwrot kosztéw przejazdu na podstawie biletéw jednorazowych nastepuje po przedstawieniu biletow
zawierajgcych czytelnie oznaczong date wykorzystania oraz cene.

Przedktadane bilety powinny by¢ chronologicznie usystematyzowane i tozsame z listg obecnosci,
poswiadczajgca fakt odbywania stazu.

ROZDZIAL VI
Zasady zwrotu kosztow przejazdu witasnym lub uzyczonym srodkiem transportu

§ 14

Zwrot kosztéw przejazdu wiasnym lub uzyczonym $rodkiem transportu nastepuje na podstawie
przedstawionego rozliczenia (Zatgcznik nr 5 do Regulaminu) do wysokosci ceny najtanszego biletu
miesiecznego na danej trasie i nie moze by¢ wyzszy niz faktycznie poniesione koszty.

Osobom uprawnionym do przejazdéw ulgowych zwrot nastgpi do wysokosci biletu ulgowego
obowigzujgcego na danej trasie.

Zwrot kosztow przejazdu wilasnym lub uzyczonym $rodkiem transportu bedzie dokonywany
na podstawie nastepujgcego przeliczenia:

Kwota biletu miesiecznego podzielona przez liczbe dni kalendarzowych w miesigcu pomnozona
przez liczbe dni, w ktorych nastapit przejazd do odbywania stazu.



§15

Urzad moze odmoéwi¢ dokonania zwrotu kosztéw przejazdu w przypadku:
1) niespetnienia przez osobe ubiegajgcg sie o dokonanie zwrotu warunkéw okreslonych
W niniejszych zasadach,
2) niewtasciwego udokumentowania poniesionych kosztéw lub zwioki w ztozeniu wniosku,
¢) wyczerpaniu limitu srodkéw z Funduszu Pracy.

§ 16

Zwrot kosztéw przejazdu nie jest Swiadczeniem obligatoryjnym dlatego tez nie podlega procedurom
odwotawczym.

§17

Starosta w szczegédlnie uzasadnionych przypadkach moze odstgpi¢ od niniejszego Regulaminu przy
jednoczesnym zachowaniu postanowien okreslonych w ustawie oraz aktach wykonawczych.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§18

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie przepisy:

1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz. U.z 2022 r. poz. 1360 z pézn. zm.);
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z2022r., poz. 1510 z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2022r., poz. 690 z pézn. zm.);
4) ustawy z dnia 30 pazdziernika z 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych
(Dz. U. z2022r., poz. 2189)
5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych
warunkoéw odbywania stazu przez bezrobotnych
(Dz. U.z 2009 r. Nr 142, poz. 1160);

§19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26.01.2023 r.



