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Zafgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 3/2024 z dnia 17.01.2024 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim

REGULAMIN
w sprawie organizowania stazu finansowanego ze srodkéw Funduszu Pracy
oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu Lubelskim

§1

Podstawa prawna

. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegétowych warunkow

odbywania stazu przez bezrobotnych;

. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
. Ustawa z 30.04.2004 o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;
. Rozporzadzenie Komisji (UE) 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu

o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de mini mis;

. Rozporzadzenie 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;

. Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu

o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rybotéwstwa i akwakultury;

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot

ubiegajacy sie 0 pomoc de mini mis;

§2

Informacje ogéine

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim, dziatajacego na
podstawie upowaznienia Starosty Opolskiego;

PUP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim;

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie, o ktdrym mowa w § 1 ust. 2 niniejszego Regulaminu;
Bezrobotnym — oznacza to osobe spetniajaca przestanki art. 2 ust. 1 pkt 2 Ustawy;

Stazu - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy przez
wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca;

Bonie stazowym- nalezy przez to rozumie¢ pomoc stanowigcg gwarancje skierowania do odbycia stazu bezrobotnego do
30 r. z. u pracodawcy wskazanego przez bezrobotnego na okres 6 miesiecy, o ile pracodawca zobowigze sie do
zatrudnienia bezrobotnego po zakonczeniu stazu przez okres 6 miesiecy;

Organizatorze (Pracodawcy)- nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudniajq one co najmniej jednego pracownika. Organizatorem bedzie réwniez
przedsigbiorca niezatrudniajacy pracownikéw na zasadach przewidzianych dla pracodawcéw, do ktérego skierowany
zostanie bezrobotny do odbycia stazu;

Stypendium - nalezy przez to rozumie¢ kwote wyptacang z Funduszu Pracy bezrobotnemu lub innej uprawnionej osobie
w okresie odbywania stazu.

§3

Warunki ubiegania sie¢ o zorganizowanie stazu

1. O zorganizowanie stazu moze ubiegac sie:

- pracodawca lub

- przedsiebiorca niezatrudniajacy pracownikow lub

- petnoletnia osoba fizyczna prowadzaca osobiscie i na wlasny rachunek dziatalno$¢ rolnicza, zwierzeca,
ogrodnicza, sadownicza,

ktory:

1/ spetnia wymogi okreslone w § 2 rozporzadzenia MPiPS z dnia 20.08.2009r. w sprawie szczegétowych warunkéw
odbywania stazu przez bezrobotnych, {j.:

- ,U organizatora stazu, ktory jest pracodawca, staz moga odbywaé jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej
liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy”,
-, uorganizatora stazu, ktry nie jest pracodawca, staz moze odbywac jednoczesnie jeden bezrobotny”,

2/ dziata minimum 6 miesiecy;

3/ nie znajduje sie w stanie upadtosci likwidacyjnej lub w stanie likwidaciji;

4/ nie zalega z optacaniem skiadek do ZUS, na Fundusz Pracy, na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
oraz PFRON;



5/ nie posiada zadtuzen wobec Skarbu Panstwa w opfatach podatkéw;

6/ nie naruszyt warunkéw uprzednio zawartych z urzedem pracy umoéw;

7/ z ktérym w okresie ostatnich 12 miesiecy nie zostata rozwigzana umowa o staz z jego winy;

8/ w okresie 365 dni przed dniem zgtoszenia oferty stazu nie zostat ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem za
naruszenie przepiséw prawa pracy albo nie jest objety postepowaniem dotyczacym naruszenia przepiséw prawa pracy.

§4

Procedura ubiegania sie o organizacje stazu

. Organizator stazu (Wnioskodawca) sktada do Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim poprawnie wypetniony

i kompletny wniosek, dostepny w siedzibie PUP w Opolu Lubelskim ul. Stary Rynek 14-16 pok. 6A, Oddziale zamiejscowym
w Poniatowej lub na stronie internetowej: http://pupopolelubelskie.pl

. Do wniosku nalezy dotaczy¢:

- program stazu (zatgcznik nr 1 do wniosku),
- ksero umowy spétki cywilnej ( w przypadku spétek cywilnych).

. Kompletny wniosek wraz z zatacznikami nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu

Lubelskim (pokoj nr 7, | pietro) lub Oddziale zamiejscowym w Poniatowej (pokéj nr 1), za posrednictwem Poczty Polskiej,
poczty elektronicznej (na elektroniczng skrzynke podawczg PUP - ePUAP- opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego certyfikatu kwalifikowanego) lub elektronicznie za posrednictwem
portalu www.praca.gov.pl. Decyduje data wptywu wniosku do PUP.

. Wnioski nadestane w inny sposéb (np. faksem, pocztg elektroniczng nie opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym przy pomocy waznego certyfikatu kwalifikowanego) pozostang bez rozpatrzenia.

. Wniosek nalezy ztozy¢ wylgcznie w formie pisemnej, na obowiazujacym w PUP druku wraz z wymaganymi zatacznikami

i dokumentami.

. Wniosek powinien by¢ wypetniony w sposéb czytelny.
. We wnioskach wypetnianych przez Organizatora komputerowo nie wolno zmienia¢ kolejnosci poszczegdlnych punktéw,

tresci oraz formy wniosku.

§5

Kryteria oceny i wyboru ztozonych wnioskow

Whioski sg oceniane w kolejnoci wptywu do urzedu.

Whnioski podlegajg ocenie formalnej i merytorycznej. Ocena formalna dokonywana przez pracownika zajmujacego sie
organizacjg stazy polega na sprawdzeniu kompletnodci wniosku (wypetnienie wszystkich punktéw oraz dotgczenie
wszystkich wymaganych zatacznikow).

Whioski zawierajace uchybienia formalne nie beda rozpatrywane pod wzgledem merytorycznym.

Ocena merytoryczna wnioskéw odbywa sie w obecno$ci co najmniej dwdch czionkéw Komisji, powotanej doraznie przez
Dyrektora.

Ostateczng decyzje w sprawie wyboru wnioskéw do realizacji podejmie Dyrektor, po zasiegnieciu opinii Komisji. Od te;
decyzji nie przystuguje odwotanie w trybie administracyjnym.

Wypetnione wnioski przed ztozeniem w PUP nie podlegajg sprawdzeniu przez pracownika merytorycznego.

Powotana doraznie Komisja bedzie oceniata ztozone wnioski w oparciu o nizej wymienione kryteria i punktacje:

Kryteria oceny wnioskéw realizowanych ze srodkéw FUNDUSZU PRACY

Liczba Max.
Lp. Kryteria oceny wniosku uzyskanych | Liczba
punktéw pkt
- umowa o prace na okres powyzej 12 miesiecy na petny etat
Zobowigzanie Organizatora (max 13 pkt) —
do zatrudnienia po okresie | - umowa o prace na okres do 12 miesiecy na petny etat, za
1 stazu kazdy miesigc — 1 pkt 13
' - umowa o prace na ¥: etatu, za kazdy miesiac pracy - 0,5 pkt
(max 13)
- umowa zlecenie, za kazdy miesigc- 0,5 pkt (max 13)
- teren powiatu (2 )
2. Miejsce odbywania stazu 2
- poza terenem powiatu (0 )
- adekwatno$¢ kwalifikacji uzyskanych w trakcie stazu
Ocena broaramu stazu do potrzeb rynku pracy mierzona liczbg ofert
3. prog w danym zawodzie, z terenu wojewddztwa lubelskiego, 20

dostepnych w Centralnej Bazie Ofert Pracy Portalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia (0 - 5)



http://pl.wikipedia.org/wiki/Certyfikat_klucza_publicznego
http://pl.wikipedia.org/wiki/Certyfikat_klucza_publicznego

wplyw wykonywanych zadan na podniesienie
umiejetnosci praktycznych i kwalifikacji zawodowych
niezbednych do wykonywania przyszlej samodzielne;
pracy na danym stanowisku pracy (0-10)

zasadno$¢ wymagan kwalifikacyjnych stawianych
kandydatom na staz w stosunku do stanowiska oraz
zadan okre$lonych programem stazu (0-5)

przestrzeganie zapisdw zawieranych z

) PUP uméw stazowych w przypadku pracodawcow
Dotychczasowa wspipraca korzystajacych po raz kolejny (0-5)

z Powiatowym Urzedem efektywnos¢ po realizacji zawieranych 10
Pragy , z PUP umow stazowych w przypadku pracodawcow
(w ciagu ostatnich 3 lat) korzystajacych po raz kolejny (0-5)

whnioskowanie o staz po raz pierwszy (5)

- niepetnosprawni (5)

Kwalifikowalno$¢ osoby
bezrobotnej, kierowanej do - powyzej 50 roku zycia(5)
odbycia stazu:

- dtugotrwale bezrobotni (osoby, ktére w ciggu ostatnich

o ] 24 miesiecy byly zarejestrowane w urzedzie przez co 5
(oceniana jest wylacznie najmniej 12 miesiecy) (5)
przynalezno$¢ do jedne; . C . A o
2 grup bezrobotnych) bezrobotni, ktdrzy nie ukonczyli 30 roku zycia (5)

- pozostate osoby (1)

10.

1.

13.

14.

PUP zastrzega sobie prawo do wprowadzania dodatkowych kryteriow oceny wnioskéw sktadanych w ogtaszanych przez
PUP naborach z projektu realizowanego w ramach EFS Plus z uwagi na kryteria w nim zawarte.

Whniosek moze uzyska¢ maksymalnie 50 punktéow. Do realizacji przejdzie wniosek, ktéry uzyska co najmniej 56 %
maksymalnej liczby punktdw, tj. 28 pkt.

Komisja ocenia wnioski, sporzadza protokét z posiedzenia i niezwlocznie przedktada go Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Protokot zawiera m.in. liste wnioskdw wraz z przyznang punktacja.

Lista wnioskéw przyjetych do realizacji bedzie zamieszczana na biezaco na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu oraz na
stronie internetowej http:/pupopolelubelskie.pl w terminie do 3 dni od daty zatwierdzenia.

Dyrektor w terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku organizatora wraz z kompletem wymaganych dokumentéw,
informuje go pisemnie o sposobie rozpatrzenia wniosku i podjetej decyzji.

Osoba bezrobotna skierowana na staz, otrzymuje stypendium za okres odbywania stazu w wysoko$ci 120% kwoty zasitku
dla bezrobotnych.
§6
Informacje dodatkowe

Na staz nie beda kierowane dzieci, ich wspétmalzonkowie, rodzice, rodzenstwo, tesciowie oraz wspétmaizonkowie
Organizatorow/Wnioskodawcow.

Miejsca stazowe nie bedg tworzone u Organizatoréw/Wnioskodawcow, ktdrzy prowadza dziatalno$¢ gospodarczg
w zakresie handlu obwoznego lub sprzedazy internetowe;.

W pierwszej kolejnosci kierowane bedg osoby bezrobotne, ktore nie korzystaly dotychczas ze stazu.

Staze finansowane ze $rodkdéw Funduszu Pracy przewidziane zostaly na okres od 3 miesiecy do 6 miesiecy, natomiast
staze finansowane ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego na okres zatwierdzony w realizowanym projekcie.

§7

Warunki ubiegania sie o zorganizowanie stazu w ramach bonu stazowego

1. O zorganizowanie stazu w ramach bonu stazowego moze ubiegac sie osoba bezrobotna, ktéra:

- nie ukonczyta 30 roku zycia;
- zlozyta wniosek o przyznanie bonu stazowego.

. Dyrektor moze przyzna¢ bon stazowy stanowigcy gwarancje skierowania bezrobotnego do odbycia stazu u Pracodawcy

wskazanego przez bezrobotnego na okres 6 miesiecy bezrobotnemu dla ktérego:
a) wnioskowane wsparcie jest zgodne z zatozeniami zawartymi w indywidualnym planie dziatania,
b) Pracodawca zadeklaruje zatrudnienie po zakorczeniu stazu przez okres 6 miesiecy.

. Bon stazowy stanowi forme limitowana, ktdra jest realizowana w zaleznosci od posiadanych przez PUP $rodkow

z Funduszu Pracy.

§8

Procedura ubiegania sie o organizacje stazu w ramach bonu stazowego

. Osoba bezrobotna wystepuje z wnioskiem do PUP o przyznanie bonu stazowego.


http://pupopolelubelskie.pl/

2. Wniosek zostaje rozpatrzony przez Dyrektora na podstawie opinii doradcy klienta. Po pozytywnym rozpatrzeniu ww. wniosku
osobie bezrobotnej zostaje przyznany bon stazowy.

3. Wraz z bonem osoba bezrobotna otrzymuje Karte Pracodawcy z niezbednymi zatgcznikami celem uzupetnienia przez
pracodawce.

4. Termin wazno$ci bonu stazowego okresla sie na 30 dni, liczac od dnia jego wydania osobie bezrobotnej i w tym czasie
powinna ona dostarczy¢ wypetniony bon stazowy wraz z kompletem dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu
Lubelskim — osobiscie w sekretariacie (pokéj nr 7, | pietro) lub Oddziale zamiejscowym w Poniatowej (pokdj nr 1) lub za
posrednictwem poczty.

5. W przypadku zniszczenia lub zagubienia bonu stazowego urzad wydaje osobie bezrobotnej duplikat bonu z takim samym
numerem ewidencyjnym i adnotacja ,Duplikat”.

6. Ztozone wraz z bonem stazowym Karty Pracodawcy sg oceniane pod wzgledem formalnym. Ocena formalna polega na
sprawdzeniu kompletno$ci karty (wypetnienie wszystkich punktéw oraz dotaczenie wymaganych zatacznikéw) i dokonywana
jest przez pracownika zajmujacego sie organizacjg stazy w ramach bonu stazowego.

7. Pracodawca, ktory wypetnia Karte Pracodawcy, musi spelnia¢ ponizsze kryteria:

- dziata minimum 6 miesiecy;

- nie znajduje sie w stanie upadtosci likwidacyjnej lub w stanie likwidacji;

- nie zalega z optacaniem sktadek do ZUS, na Fundusz Pracy, na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz
PFRON;

- nie posiada zadtuzen wobec Skarbu Panstwa w optatach podatkéw;

- nie naruszyt warunkéw uprzednio zawartych z urzedem pracy uméw;

- z ktérym w okresie ostatnich 12 miesiecy nie zostata rozwigzana umowa o staz z jego winy;

- w okresie 365 dni przed dniem zgtoszenia oferty stazu nie zostat ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem za
naruszenie przepiséw prawa pracy albo nie jest objety postepowaniem dotyczacym naruszenia przepiséw prawa pracy.

8. Na staz w ramach bonu stazowego nie beda kierowane dzieci, ich wspétmatzonkowie, rodzice, rodzenstwo, tesciowie
oraz wspoétmatzonkowie Pracodawcy.

9. Miejsca stazowe w ramach bonéw stazowych nie beda tworzone u Organizatordw/Wnioskodawcdw, ktorzy prowadzg
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie handlu obwoznego lub sprzedazy internetowej.

10. Pozytywna ocena formalna skutkuje podpisaniem z Pracodawcg umowy o odbywanie stazu w ramach bonu stazowego,
ktdéra reguluje szczegotowe warunki organizaciji stazu, przebiegu stazu oraz przyznania pracodawcy jednorazowej premii.
Pracodawcy, ktéry zatrudni osobe bezrobotng po zakoAczeniu stazu przez deklarowany okres 6 miesiecy, Dyrektor
przyznaje i wyptaca premie, ktorej wysoko$C ogtasza Minister wtasciwy do spraw pracy, na podstawie komunikatu Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego, w drodze obwieszczenia w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor
Polski” (kwota premii podlega waloryzacji). Premia dla pracodawcy stanowi pomoc udzielang zgodnie z warunkami
dopuszczalno$ci pomocy de minimis.

§9
Uprawnienia dodatkowe dla osoby bezrobotnej ubiegajacej sie o bon stazowy

1. Osoba bezrobotna skierowana na staz w ramach bonu stazowego, otrzymuje stypendium za okres odbywania stazu
w wysoko$ci 120% kwoty zasitku dla bezrobotnych.

2. W ramach bonu stazowego Dyrektor finansuje bezrobotnemu:
a) koszty niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych — w formie wptaty na konto wykonawcy badania;
b) na wniosek bezrobotnego koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stazu - w formie ryczattu, wyptacanego
bezrobotnemu w miesiecznych transzach tacznie ze stypendium.

§10
Postanowienia koricowe

1. Dyrektor zastrzega sobie prawo do zmiany niniejszego Regulaminu.

2. Dyrektor zastrzega sobie prawo niezawierania uméw z tymi pracodawcami, ktérzy nie dotrzymali warunkdw wspétpracy przy
wczesniej zawieranych umowach.

3. Wykazy Pracodawcow i 0sdb, z ktérymi zawarto umowy o zorganizowanie stazu, sg podawane przez urzad do wiadomosci
publicznej przez wywieszenie ich na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu na okres 30 dni.

4. Wszystkie osoby zainteresowane organizacjq stazu, w tym w ramach bonu stazowego, zobowigzane sg do zapoznania sie
z niniejszym Regulaminem przed wypetnieniem jakichkolwiek dokumentow.

Zataczniki:
1. Wniosek o zorganizowanie stazu



