Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomyslu
ul. Poznariska 30, 64-300 Nowy Tomysl
- Tel: 61 44 51 500, Fax: 61 44 51 535

email: biuro@pupnt.pl
URZAD PRACY

INSTRUKCJA
SKLADANIA WNIOSKOW O ZORGANIZOWANIE STAZU
PRZEZ POWATOWY URZAD PRACY
W NOWYM TOMYSLU

1. Terminy przyjmowania wnioskdow o0 zorganizowanie stazu ogtaszane sa na tablicy
ogtoszen w PUP w Nowym Tomyslu, na stronie internetowej urzedu
nowytomysl.praca.gov.pl.

2. Prawidtowo i kompletnie wypetnione wnioski wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy
sktada¢ w wyznaczonym terminie naboru wnioskdw w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Nowym Tomyslu, przestac¢ pocztg lub za posrednictwem portalu www.praca.gov.pl.

3. Wnioski nadestane w inny sposéb (np. faksem, pocztg elektroniczng) nie beda
rozpatrywane.

4. Whnioski nalezy sktada¢ wytgcznie w formie pisemnej, na obowigzujacym w PUP druku
(dostepnym w siedzibie urzedu badz na stronie internetowej urzedu
nowytomysl.praca.gov.pl). Do wniosku dotacza sie wymienione w nim zatgczniki.

5. Whnioski sg rozpatrywanie w terminie 30 dni od dnia ztozenia.

6. Wnioski ztozone poza terminami naboru wnioskow nie beda rozpatrywane.

7. Przez date zlozenia wniosku rozumie sie date jego wptywu do PUP.

8. Pracodawca zainteresowany zorganizowaniem stazu sktada do PUP wniosek
0 zorganizowanie stazu wraz z wyszczegolnionymi w nim zatacznikami.

9. W przypadku, gdy wniosek jest nieprawidtowo wypetniony lub niekompletny Starosta

wyznacza Wnioskodawcy 7 dniowy termin na jego uzupetnienie. Whniosek
nieuzupetniony we wskazanym przez Staroste terminie pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

10.Sam fakt ztozenia wniosku nie gwarantuje zorganizowania stazu.

11, Starosta w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku wraz z zatacznikami
pisemnie informuje Wnioskodawce o rozpatrzeniu wniosku i podjetej decyzji.

12. Wnioski rozpatruje i opiniuje Komisja Kwalifikacyjna ds. Programoéw Rynku Pracy
powotana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu.

13. W skiad Komisji wchodzg: czterech przedstawicieli wybranych sposréd Powiatowej Rady
Rynku Pracy, Cech Rzemiost Réznych, Organizacji Zwigzkowych, Izb Gospodarczych,
pracownikow Starostwa Powiatowego, przedstawiciela Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Tomyslu, Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu bez prawa
gtosu oraz pracownika merytorycznego realizujgcego dang forme wsparcia bez prawa
gtosu jako sprawozdawca.

14. Komisja jest organem doradczym Dyrektora PUP w zakresie opiniowania wnioskow
o dofinansowanie ustug i instrumentow rynku pracy.

15. Pierwszy etap to ocena formalna wniosku dokonywana przez pracownika PUP
wskazanego przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu.

16. Ocena formalna przeprowadzana jest zgodnie z kartg oceny formalnej wniosku. Ocena
formalna polega na sprawdzeniu kompletnosci wniosku wraz z zatgcznikami
(wypetnienie wszystkich punktdw oraz dotaczenie wszystkich wymaganych
zatgcznikdw) oraz zgodnosci wypetnionych danych z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi organizacji stazu.

17.Drugi etap to rozpatrywanie i opiniowanie wniosku, ktérego dokonuje Komisja. Komisja
rozpatruje i opiniuje wytacznie wnioski, ktore otrzymaty pozytywna ocene formalna.
Opiniowanie wniosku nastepuje w oparciu o elementy zawarte w indywidualnej karcie
oceny merytorycznej, w ktérej punkty przyznaje indywidualnie kazdy cztonek Komisji.
Z indywidualnych kart ocen poszczegdlnych cztonkéw Komisji obliczana jest $rednia
wazona dla kazdego wniosku, dokonywana na zbiorczej karcie oceny merytorycznej.
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Rozpatrywanie i opiniowanie wnioskéw odbywa sie w obecnosci co najmniej trzech
cztonkdéw Komisji.

W przypadku uzyskania przez wnioski takiej samej ilosci punktéw decydujacy jest
termin ztozenia wniosku (data i godzina).

Rozpatrzone i zaopiniowane przez Komisje karty ocen zostajg przekazane do Starosty
celem podjecia decyzji w danej sprawie.

Starosta zastrzega sobie prawo zmniejszenia wnioskowanej liczby oséb oraz zmiany
wnioskowanego czasookresu odbywania stazu wskazanego we wniosku.

W terminie do 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku Pracodawca otrzymuje
informacje o wyniku rozpatrzenia wniosku i podjetych czynnosciach administracyjnych.
Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwotanie.

Realizacja wnioskdéw nastepuje do wyczerpania przeznaczonego na ten cel limitu
srodkéw w danym roku kalendarzowym.

W przypadku pozyskania srodkéw w ramach programow celowych przeznaczonych dla
okreslonej grupy oséb bezrobotnych dopuszcza sie mozliwosé wyboru poza kolejnoscia
wnioskdéw, w ktorych zostaty wskazane osoby bezrobotne, ktdre spetniajg zatozenia
programowe.

W trakcie odbywania stazu nie ma mozliwosci przeniesienia osoby bezrobotnej na staz
do innego pracodawcy.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku i dobrania odpowiedniego kandydata
z Organizatorem zawierana jest umowa cywilnoprawna o zorganizowanie stazu.

Jezeli umowa nie zostanie zawarta w ciggu 30 dni od daty pozytywnego rozpatrzenia
wniosku, w zwigzku z brakiem odpowiednich kandydatéw lub nie dokonaniem przez
Organizatora wyboru kandydata wniosek zostanie wycofany z realizacji o czym
organizator zostanie poinformowany.

Konsekwencja niedotrzymania warunku umowy przez Organizatora bedzie wykluczenie
mozliwosci wspotpracy z Organizatorem w zakresie korzystania z form pomocy,
z wytaczeniem posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego przez okres 12 miesiecy
od dnia przerwania stazu przez Staroste lub przez Organizatora.

Wykaz pracodawcow i osob, z ktéorymi zawarto umowy o zorganizowanie stazu
podawane sg do publicznej wiadomosci przez zamieszczenie na stronie internetowej
urzedu na okres 2 lat.

Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomyslu uprawniony jest do przeprowadzenia
kontroli u Organizatora w zakresie prawidtowosci przebiegu stazu.

Programy specjalne, programy realizowane ze srodkdw Funduszu Pracy pozyskanych
z rezerwy MRPIPS oraz programy realizowane ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus sg realizowane zgodnie z zatozeniami przyjetymi dla danego projektu
i dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od postanowien zawartych w niniejszym
regulaminie przy ich realizacji. W w/w przypadku PUP zamiesci stosowny komunikat na
stronie internetowej Urzedu (nowytomysl.praca.gov.pl) oraz na tablicy ogtoszen.




