PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY REALIZACJI BONU STAŻOWEGO

	KOMU PRZYSŁUGUJE
	· Osobie bezrobotnej do 30 roku życia.
· Zastosowanie tego instrumentu wynika z indywidualnego planu działania.

	WYMAGANE DOKUMENTY
	1. Wniosek o wydanie bonu stażowego.

2. BON STAŻOWY.

3. Wniosek pracodawcy.

4. Lista obecności do umowy stażowej.
5. Zaświadczenie o odbytym stażu.

6. Wniosek organizatora o przyznanie premii wraz ze świadectwem pracy lub dokumentem potwierdzającym kontynuację umowy.

7. Zaświadczenie o otrzymanej pomocy de minimis.

8. Wniosek o przyznanie finansowania kosztów dojazdu w formie ryczałtu (dla osób dojeżdżających na staż poza miejsce zamieszkania)



	ORGANIZACJA BONU STAŻOWEGO

I ETAP –

PRACA DORADCY KLIENTA
II ETAP –

PRACA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO W 
 REFERACIE INSTRUMENTÓW I PROGRAMÓW RYNKU PRACY

	1. Na podstawie indywidualnego planu działania,            w którym zaplanowana jest pomoc w formie przyznania osobie bezrobotnej do 30 roku życia  bonu stażowego doradca klienta przyjmuje wniosek o wydanie bonu stażowego oraz przygotowuje BON STAŻOWY.
2. W ramach bonu stażowego finansowane są:

· koszty niezbędnych badań lekarskich lub psychologicznych,
· koszty zwrotu dojazdu – do wysokości  600 złotych wypłacanego bezrobotnemu w formie ryczałtu w miesięcznych transzach w wysokości do 100 zł..

3. Doradca klienta wydaje pisemną opinię 
w zakresie zgodności   wnioskowanego wsparcia 
z ustaleniami wynikającymi z Indywidualnego Planu Działania.
     4.  Ostateczną decyzję o przyznaniu bonu stażowego   po  zapoznaniu się z powyższą opinią podejmuje Starosta Powiatu Zduńskowolskiego. 

     5.   O sposobie rozpatrzenia wniosku osobę bezrobotną powiadamia doradca klienta w formie   pisemnej w terminie nie przekraczającym 30 dni od daty złożenia wniosku.
Doradca klienta wydaje BON STAŻOWY osobie do 30 roku życia.

4. Wydając BON STAŻOWY wraz z wnioskiem         o przyznanie finansowania kosztów dojazdu (dla osób dojeżdżających na staż poza miejscem zamieszkania) oraz wnioskiem dla pracodawcy o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu na okres 6 miesięcy dla  bezrobotnego/ych do 30 roku życia w ramach bonu stażowego  – doradca klienta udziela osobie bezrobotnej niezbędnych wskazówek oraz przekazuje informacje o rynku pracy, warunkach i zasadach realizacji stażu w szczególności o:
· Jak i gdzie szukać potencjalnego pracodawcy.
· Możliwości uzyskania premii dla pracodawcy w wysokości 1500 złotych po 6 miesiącach zatrudnienia.

· Okresie trwania stażu (długość trwania stażu realizowanego w ramach bonu stażowego przewidziana jest na okres 6 miesięcy.
· Obowiązku zatrudnienia przez pracodawcę  po stażu na okres 6 miesięcy w pełnym  wymiarze czasu pracy. 
· Możliwości finansowania kosztów przejazdu w wysokości do 100 złotych  miesięcznie przez okres stażu.
· Finansowanie niezbędnych badań lekarskich lub psychologicznych.

· Wypłacanym stypendium w wysokości 120% zasiłku dla bezrobotnych przysługującego w okresie odbywania stażu.

5. W terminie 1 miesiąca od dnia wydania BONU osoba bezrobotna musi znaleźć pracodawcę deklarującego gotowość do zorganizowania stażu i zarazem zobowiązującego  się do zatrudnienia bezrobotnego po stażu na okres 6 miesięcy .

6. W trakcie poszukiwania przez osobę bezrobotną pracodawcy niezbędny jest stały kontakt telefoniczny, osobisty bądź mailowy doradcy klienta z osobą bezrobotną, w celu udzielenia wsparcia i pomocy.

7. Osoba bezrobotna dostarcza do doradcy klienta wniosek o przyznanie ryczałtu na przejazd oraz bon stażowy wypełniony przez pracodawcę z potwierdzeniem gotowości przyjęcia go na staż. W sytuacji gdy bezrobotny wraz z bonem stażowym składa wniosek pracodawcy o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu na okres 6 miesięcy dla  bezrobotnego/ych do 30 roku życia w ramach bonu stażowego  – doradca klienta przyjmuje wniosek i składa go 
w sekretariacie PUP. W sytuacji gdy osoba bezrobotna dostarcza BON  stażowy 
z potwierdzeniem deklaracji gotowości przyjęcia go na staż, a nie posiada wniosku pracodawcy 
o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu doradca klienta informuje osobę bezrobotną 
o konieczności złożenia przez pracodawcę  ww. wniosku  w sekretariacie PUP. 
Po  pozytywnej ocenie  przedstawionych informacji               i zebraniu dokumentacji doradca klienta przekazuje  dokumenty do pracownika merytorycznego w  Referacie Instrumentów  i Programów Rynku Pracy celem realizacji umowy.
1. Pracownik merytoryczny Referatu Instrumentów  i Programów Rynku Pracy sprawdza zgodność informacji zawartych we wniosku z bonem stażowym oraz kwalifikowalność organizatora pod kątem zawarcia umowy i otrzymania premii.

2. Po ocenie formalnej wniosek opiniowany jest przez zespół ds. opiniowania wniosków i przedkładany do dyrektora celem rozpatrzenia.

3.  Pracownik merytoryczny informuje organizatora o sposobie rozpatrzenia wniosku. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku przygotowuje ofertę stażu i przekazuje ją do doradcy klienta.

        

	III ETAP –

PRACA DORADCY KLIENTA


	1. Doradca klienta wydaje osobie bezrobotnej skierowanie do odbycia stażu i informuje o konieczności zwrotu skierowania po potwierdzeniu przez pracodawcę przyjęcia bezrobotnego na staż.

2. Po dostarczeniu przez bezrobotnego skierowania do odbycia stażu z potwierdzeniem przyjęcia przez pracodawcę  do odbycia stażu  doradca klienta przekazuje dokumenty i kieruje bezrobotnego do pracownika merytorycznego             w Referacie  Instrumentów  i Programów Rynku Pracy w celu wydania skierowania na badania lekarskie.  



	IV ETAP-

PRACA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO W REFERACIE INSTRUMENTÓW I PROGRAMÓW RYNKU PRACY


	1.
Pracownik merytoryczny w Referacie  Instrumentów  i Programów Rynku Pracy przygotowuje umowę stażową i zaświadczenie o pomocy de minimis.
2.
Do umowy pracownik merytoryczny wydaje druki na podstawie których będzie realizowana umowa (druk listy obecności oraz wzór opinii organizatora po zakończonym stażu).

3.
Pracownik merytoryczny wydaje decyzję administracyjną o przyznaniu stypendium.

4.
Pracownik merytoryczny sprawuje nadzór nad przebiegiem stażu w zakresie prawidłowości wykonywania umowy.
5.
Pracownik merytoryczny weryfikuje listy obecności dostarczane przez organizatora każdego miesiąca. W sytuacji nieusprawiedliwionych nieobecności, przerwania stażu przez uczestnika, lub zaistnienia innych zdarzeń wydaje stosowne decyzje.
6.
W sytuacji przerwania stażu z winy uczestnika pracownik merytoryczny po wysłuchaniu stron  (wyjaśnienie pisemne) rozwiązuje umowę o staż wprowadzając zmianę terminu zakończenia stażu aneksem do umowy. Uczestnik zwraca koszty stażu, (koszty badań lekarskich lub dojazdu) na podstawie decyzji administracyjnej.                     

7.
Po zakończonym stażu na podstawie opinii organizatora oraz sprawozdania z przebiegu stażu pracownik merytoryczny wydaje zaświadczenie o odbytym stażu.

8.
Po zakończonym stażu pracodawca zobowiązany jest do dostarczenia dokumentu potwierdzającego zatrudnienie osoby bezrobotnej na warunkach wskazanych w umowie.

9.
Po okresie 6 miesięcy udokumentowanego zatrudnienia osoby bezrobotnej, na wniosek pracodawcy i po analizie dokumentów pracownik merytoryczny przygotowuje dyspozycję wypłaty do działu księgowości celem wypłaty premii na konto organizatora stażu, który spełnia warunki określone odrębnymi przepisami o pomocy de minimis.



	FINANSOWE ROZLICZENIE BONU STAŻOWEGO

- stypendia

- zwrot kosztów dojazdu

- zakwaterowanie

- premia dla pracodawcy.
	1. Wypłata stypendium w wysokości zgodnej z ustawą następuje na podstawie list obecności i przekazywanych list wypłat do działu księgowości sporządzonych przez pracownika referatu informacji, ewidencji i świadczeń .
2. Koszty przejazdu do i z miejsca odbywania stażu wypłacane  -  w formie ryczałtu w wysokości do 600 zł przeznaczonego na pokrycie kosztów transportu, wypłaconego bezrobotnemu w miesięcznych transzach w wysokości do 100 zł, wypłacanych łącznie ze stypendium.

3. W przypadku zapłaty za badania lekarskie wpłaty dokonuje się na konto instytucji przeprowadzającej badanie (potwierdzenie w formie faktury). Przekazanie dyspozycji zapłaty do działu księgowości.

4. Wypłata pracodawcy premii za zatrudnianie stażysty (6 m-cy) następuje po upływie tego terminu na podstawie złożonego wniosku o wypłatę premii ( formularz wew.) -  pomoc de minimis.

5. Wydanie pracodawcy zaświadczenia o otrzymanej pomocy de minimis.



	REJESTROWANIE ZGROMADZONEJ DOKUMENTACJI
	Pracownik merytoryczny referatu  Instrumentów  i Programów Rynku Pracy prowadzi:

1. Pełną dokumentację realizacji umowy stażowej oraz sprawuje nadzór nad jego  przebiegiem, wypłatą stypendium oraz wypłatą ryczałtów dojazdów.

2. Sprawozdawczość.



	
	


