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URZAD PRACY

Zasady organizacji Stazy przez Powiatowy Urzad Pracy w Wejherowie

Podstawa prawna

e ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
—art. 114 (t.j. Dz .U. 2 2025 r. p0z.620)

e rozporzadzenie wykonawcze do ustawy z dnia 20 marca 2025 r. 0 rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia w zakresie organizaciji stazy

Staz - oznacza nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejetnosci przez wykonywanie
zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawcg. Staz odbywa sie na
podstawie umowy zawartej przez staroste z organizatorem stazu i bezrobotnym, wedtug
przygotowanego przez organizatora stazu programu okreslonego w umowie.

1. Warunkiem ubiegania sie o organizacje stazu jest ztozenie kompletnego i prawidtowo
sporzgdzonego wniosku na drukach Powiatowego Urzedu Pracy
w Wejherowie, aktualnych na dzien jego sktadania. Formularze udostepnione sg
w siedzibie Urzedu i na stronie internetowej www.wejherowo.praca.gov.pl. w zaktadce
dokumenty do pobrania.

2. Wszystkie pozycje we wniosku muszg by¢ wypetnione w sposéb czytelny i jednoznaczny.

3. W przypadku, gdy wniosek jest wypetniony nieczytelnie lub nieprawidtowo, nie zawiera
wymaganych informacji, nie zatgczono wymaganych zatgcznikdéw, zostat podpisany przez
nieupowazniong osobe, Urzad wyznaczy wnioskodawcy 7-dniowy termin liczony od dnia
doreczenia wezwania na jego uzupetnienie. Wniosek nieuzupetniony we wskazanym terminie
pozostawia sie bez rozpoznania.

4. Whnioski wraz z zatgcznikami nalezy skfada¢ na obowigzujgcych formularzach dostepnych
na stronie internetowej urzedu poprzez:
a. droge elektroniczna:

v' ePUAP - wniosek wraz z zatgcznikami nalezy opatrzyé podpisem kwalifikowalnym,
podpisem zaufanym (profil zaufany) lub podpisem osobistym. W przypadku
niewywigzania sie z tego wymogu wniosek nie zostanie rozpatrzony,

v praca.gov.pl (—wnioski o ustugi i $wiadczenia z urzedu — pismo do urzedu),
wniosek wraz z zatgcznikami nalezy opatrzy¢ podpisem kwalifikowalnym,
podpisem zaufanym (profil zaufany) lub podpisem osobistym. W przypadku
niewywigzania sie z tego wymogu wniosek nie zostanie rozpatrzony;

v' e-Doreczenia: adres skrzynki: AE:PL-63212-85829-WTFVR-24 - wniosek wraz
z zatgcznikami nalezy opatrzy¢ podpisem kwalifikowalnym, podpisem zaufanym
(profil zaufany) lub podpisem osobistym. W przypadku niewywigzania sie z tego
wymogu wniosek nie zostanie rozpatrzony;

b. ztozenie w Biurze Obstugi Klienta, ktére znajduje sie na parterze Urzedu,
w godzinach obstugi klienta;
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C. pozostawianie w przeznaczonej do tego skrzynce podawczej znajdujgcej sie
w przedsionku gtéwnego wejscia do siedziby Urzedu w godzinach pracy Urzedu;

d. pocztg tradycyjng (za dostarczenie wniosku w terminie uwaza sie date wptywu do
Urzedu, a nie date stempla pocztowego czy nadania przesytki kurierem).

5. Wniosek o zorganizowanie stazu powinien zawierac:

1) dane organizatora: firme lub imie i nazwisko, siedzibe i miejsce prowadzenia dziatalnoSci
oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora;

2) liczbe pracownikow w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

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

4) imie i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz;

5) proponowany okres odbywania stazu: od 3 do 6 miesiecy;

6) opis zadan, jakie bedg wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego,
w tym nazwe zawodu lub specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjg zawoddéw i specjalnosci dla
potrzeb rynku pracy, nazwe komérki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan
zawodowych;

7) wymagania dotyczgce predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu
wyksztatcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu przez
bezrobotnego na danym stanowisku pracy oraz dotychczasowa wiedza i umiejetnoSci
bezrobotnego.

W przypadku osob w wieku 18-29 lat staze realizowane w ramach projektu ,WiA -
Wykwalifikowani i Aktywni II” finansowane ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
EFS+ muszg uwzgledniaé zakres tematyczny przynajmniej jednej
z Inteligentnych Specjalizacji Pomorza (ISP), tj.:

ISP 1 - Technologie offshore i portowo-logistyczne;

ISP 2 - Technologie interaktywne w srodowisku nasyconym informacyjnie;

ISP 3 — Zielona energia-Technologie ekoefektywne;

ISP 4 — Wspodlne Zdrowie-Technologie medyczne w zakresie zdrowia ludzi, zwierzat i
srodowiska jako jednego wspoélnego ekosystemu

lub branze kluczowe majace istotne znaczenie dla rozwoju poszczegdélnych obszaréw
wojewodztwa.

Lista branz kluczowych wedtug Strategii Rozwoju Wojewo6dztwa Pomorskiego 2030

Branza budowlana:
e DZIAL 41: Roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkow
e DZIAL 42: Roboty zwigzane z budowg obiektéw inzynierii lgdowej i wodnej
e DZIAL 43: Roboty budowlane specjalistyczne
o DZIAL 23: Produkcja wyrobdw z pozostatych mineralnych surowcéw niemetalicznych.

Branza drzewno-meblarska:
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o DZIAL 02: Lesnictwo i pozyskiwanie drewna

e DZIAL 16: Produkcja wyrobow z drewna oraz korka, z wytgczeniem mebli; produkcja
wyrobow ze stomy i materiatéw uzywanych do wyplatania

e DZIAL 31: Produkcja mebli

Branza kreatywna:
o DZIAL 32: Pozostata produkcja wyrobdéw
e PKD 74.1: Dziatalno$¢ w zakresie specjalistycznego projektowania

Branza turystyki, czasu wolnego i MICE (ang. Meetings, Incentives, Conferences,
Exhibitions):
e DZIAL 55: Zakwaterowanie
o DZIAL 56: Dziatalnos¢ ustugowa zwigzana z wyzywieniem
e DZIAL 79: Dziatalnos¢ organizatorow turystyki, posrednikow i agentdw turystycznych
oraz pozostata dziatalno$¢ ustugowa w zakresie rezerwacji i dziatalnosci z nig
zwigzane
o PKD 82.3: Dziatalnos¢ zwigzana z organizacjg targow, wystaw i kongresow
o DZIAL: 90: Dziatalnos¢ twércza zwigzana z kulturg i rozrywka
e DZIAL: 91: Dziatalnosc bibliotek, archiwdéw, muzedw oraz pozostata dziatalnos¢
zwigzana z kulturg
o DZIAL 93: Dziatalnos¢ sportowa, rozrywkowa i rekreacyjna.

Branza tworzyw sztucznych:
o DZIAL 22: Produkcja wyrobow z gumy i tworzyw sztucznych

6. W pierwszej kolejnosci realizowane bedg wnioski tych pracodawcéw, ktorzy wywigzali sie
z deklaracji zatrudnienia 0so6b bezrobotnych po zakonczeniu stazu
lub skorzystania z innej formy wsparcia Urzedu w 2024 roku
i dwdch poprzednich latach, obecnie gwarantujg zatrudnienie po stazu w formie umowy o
prace lub zlecenia na okres minimum 3 miesiecy (zawartej w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia stazu) oraz prowadzg dziatalnos¢ gospodarczg na terenie powiatu
wejherowskiego.

7. Procedura oceny wnioskéw:

wnioski oceniane sg dwuetapowo:

« ocena formalna — polega na weryfikacji spetnienia wszystkich kryteriow formalnych
wynikajgcych z przepisu prawa oraz weryfikacji wymaganych zatgcznikow

* ocena merytoryczna — dokonywana komisyjnie przez pracownikow Urzedu.

Przy ocenie merytorycznej wniosku bierze sie pod uwage przede wszystkim:

» dotychczasowg wspotprace wnioskodawcy z Urzedem (czy wnioskodawca korzystat juz ze
wsparcia w ramach programow realizowanych przez Urzad i jaka byla efektywnos¢
zatrudnienia po zakonczonym programie),

 deklarowane zatrudnienie bezrobotnego po zakornczeniu stazu.

» adekwatnosc¢ programu stazu do wnioskowanego stanowiska oraz jego jakosc.
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O sposobie rozpatrzenia wniosku Powiatowy Urzad Pracy powiadamia wnioskodawce
pisemnie w terminie do 30 dni od dnia ztozenia wniosku i innych niezbednych do jego
rozpatrzenia dokumentow.

8. U organizatora stazu, ktory:

a) jest pracodawcg, staz mogg odbywac jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajgcej
liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na
petny wymiar czasu pracy,

b) nie jest pracodawcg albo w dniu sktadania wniosku zatrudnia pracownika lub pracownikow
w tgcznym wymiarze nieprzekraczajgcym jednego etatu, staz moze odbywacC jeden
bezrobotny.

c) bezrobotny nie moze odbywaé stazu u tego samego organizatora, u ktérego wczesniej
odbywat staz, byt zatrudniony, w tym jako mtodociany pracownik w celu przygotowania
zawodowego lub wykonywat inng prace zarobkowa, jezeli od dnia zakonczenia poprzedniego
stazu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej u tego organizatora nie uptyneto
co najmniej 24 miesigce. taczny okres stazy realizowanych przez bezrobotnego u tego
samego organizatora nie moze przekroczy¢ 12 miesiecy. tgczny okres stazy odbywanych
przez bezrobotnego nie moze przekroczy¢ 24 miesiecy w okresie kolejnych 10 lat.

9. Przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadan przewidzianych programem stazu
organizator stazu:

1) kieruje bezrobotnego, na wiasny koszt, na wstepne badania lekarskie, na zasadach
przewidzianych dla pracownikdéw, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 229
§ 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

2) zapoznaje bezrobotnego z obowigzujgcym regulaminem pracy;

3) przekazuje bezrobotnemu na pismie zakres obowigzkéw i uprawnien.

10. Na zasadach przewidzianych dla pracownikow organizator stazu zapewnia bezrobotnemu
odbywajgcemu staz:

1) bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu;

2) szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
3) odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego,
ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, $rodki ochrony indywidualnej, niezbedne srodki
higieny osobistej oraz profilaktyczne positki i napoje- jesli dotyczy;

4) profilaktyczng ochrone zdrowia;

5) okresy odpoczynku;

6) ochrone przed mobbingiem;

7) maszyny, urzgdzenia, narzedzia i sprzet, niezbedne do wykonywania zadan na danym
stanowisku.

11. Organizator stazu przestrzega zasady rownego traktowania i nie moze dyskryminowaé
stazysty.

12. Staz jest realizowany pod nadzorem wyznaczonej przez organizatora stazu osoby, ktora
odpowiada za prawidiowg realizacje stazu i za opieke nad osobg odbywajgcg staz (opiekun
stazysty).

13. Powiatowy Urzad Pracy na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze
rozwigza¢ z organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez
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organizatora programu stazu Ilub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po
wystuchaniu organizatora stazu.

14.W przypadku przerwania stazu przez:
1) Powiatowy Urzad Pracy z powodu nierealizowania przez organizatora programu stazu
lub niedotrzymywania warunkow jego odbywania,
2) organizatora stazu bez uzasadnionej przyczyny
— organizator stazu nie moze korzysta¢ z form pomocy, z wytgczeniem posrednictwa pracy
i poradnictwa zawodowego, przez okres 12 miesiecy od dnia przerwania realizacji stazu przez
staroste lub przerwania stazu przez organizatora stazu.

15. Bezrobotny w trakcie odbywania stazu:

1) przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy;

2) sumiennie i starannie wykonuje zadania objete programem stazu oraz stosuje sie do
polecen organizatora stazu i opiekuna stazysty, o ile nie sg one sprzeczne z prawem,;

3) dba o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu;

4) przestrzega przepiséw i zasad obowigzujgcych u organizatora stazu, w szczegdlnoSci
regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych.

16. Bezrobotny, ktéry w trakcie odbywania stazu utracit status bezrobotnego z powodu
nabycia prawa do emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub renty socjalnej albo
Swiadczenia pienieznego przystugujgcego czionkom rodziny funkcjonariuszy lub zotnierzy
zawodowych lub renty inwalidzkiej przyznawanej na podstawie ustawy z dnia 18 lutego 1994r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego,
Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby
Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej
oraz ich rodzin lub ustawy z dnia 10 grudnia 1993 r.
0 zaopatrzeniu emerytalnym Zotnierzy zawodowych oraz ich rodzin, moze ukonczy¢ staz
zgodnie z programem, o ile nie pozostaje w zatrudnieniu. W takim przypadku osoba, po
wyrazeniu woli kontynuaciji stazu, jest rejestrowana jako osoba poszukujgca pracy.

17. Bezrobotny, ktory na okres krotszy niz 6 miesiecy przerwat staz z powodu odbywania
¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego, moze ukonczy¢ ten staz zgodnie
Z programem, za zgodg starosty i organizatora stazu, jezeli jest zarejestrowany w PUP jako
bezrobotny.

18. Organizator, u ktérego bezrobotny odbywa staz zobowigzuje sie do:

a) niezwtocznego, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni, informowania w formie pisemne;j
Urzedu o przypadkach przerwania odbywania stazu, kazdym dniu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu,

b) niezwtocznego, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji programu
stazu, sporzadzenia i wydania bezrobotnemu opinii zawierajgcg informacje o zadaniach
realizowanych przez bezrobotnego oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach
zawodowych pozyskanych w okresie trwania stazu,

ul. Ustugowa 11, 84-200 Wejherowo, tel.: 58 677 63 33, e-mail: bok@ pupwejherowo.pl, www.wejherowo.praca.gov.pl



(«4 Powiatowy Urzad Pracy ﬁ.
‘ w Wejherowie ® ﬁ

URZAD PRACY

c) sporzadzania i dostarczania do Urzedu najpdzniej do 5 dnia kalendarzowego kazdego
miesigca, oryginatu listy obecnosci podpisanej przez bezrobotnego odbywajgcego staz,
potwierdzonej podpisem organizatora.

19. Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium wyptacane na jego
konto bankowe. Wysokosc¢ stypendium wynosi miesiecznie 160 % zasitku jezeli miesieczny
wymiar stazu jest rowny maksymalnemu wymiarowi okreslonemu w pkt 23. W przypadku
nizszego miesiecznego wymiaru stazu wysokos$¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie.
Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy bezrobotny zachowuje prawo do
stypendium w wysokosci 50 % kwoty stypendium.

20. Na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz organizator stazu udziela 2 dni wolnych za
kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za
ostatni miesigc odbywania stazu organizator stazu udziela dni wolnych przed uptywem terminu
zakonczenia stazu. Przy niepetnym miesigcu odbywania stazu przystugujacy bezrobotnemu
wymiar dni wolnych oblicza sie proporcjonalnie, zaokrgglajgc w gére do petnych dni.

21. Stypendium przystuguje za dni nieobecnosci na stazu w przypadku usprawiedliwienia tej
nieobecnosci obowigzkiem stawiennictwa przed sgdem lub organem administracji publicznej.

22.Do bezrobotnych odbywajgcych staz stosuje sie przepisy o usprawiedliwianiu nieobecnosci
pracownikdw wydane na podstawie art. 2982 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy, a prawo do stypendium za okres usprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotny
zachowuje za okresy zwolnienia, za ktére pracownicy, zgodnie z tymi przepisami, zachowujg
prawo do wynagrodzenia.

23. Czas pracy stazysty:

a) czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy,

b) czas realizacji programu stazu bezrobotnego bedgcego osobg niepetnosprawng zaliczong
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac
7 godzin na dobe i 35 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

C) czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze byc¢
krotszy niz 20 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

d) stazysta nie moze odbywaé stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej oraz w godzinach nadliczbowych.

e) Powiatowy Urzgd Pracy moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i swieta,
w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie
wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

f) staz moze by¢ realizowany w formie zdalnej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy. Przepisy art. 6718, art. 671° § 3-5, art. 67 § 1 pkt 1,2 i 4, § 2-5,art.
672°, art. 6727, art. 67°1 § 4, 7-9 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio. Wymiar stazu
w formie zdalnej oraz szczegdétowe zasady odbywania stazu w formie zdalnej okre$la sie
W umowie o organizacje stazu,
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g) bezrobotny odbywajgcy staz moze wzig¢ udziat w podrozy stuzbowej i szkoleniu
zorganizowanym z inicjatywy organizatora stazu lub za jego zgodg na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.

24. Bezrobotny, ktéry z uzasadnionej przyczyny przerwat staz, moze w okresie 6 miesiecy od
dnia przerwania udziatu w stazu ukonczy¢ ten staz zgodnie z programem za zgodg starosty
i organizatora stazu.

25. Powiatowy Urzad Pracy na wniosek organizatora stazu lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii
organizatora stazu i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci
kontynuowania stazu w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;

2) naruszenia podstawowych obowigzkoéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegolnosci
stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, srodkow
odurzajgcych lub substancji psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu,
srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych;

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

26. Bezrobotny, ktory z witasnej winy nie podjat albo przerwat realizacje stazu, zwraca na
wyodrebniony rachunek bankowy Powiatowego Urzedu Pracy koszty:
1) badan lekarskich i psychologicznych, o ile zostat na nie skierowany przez Powiatowy
Urzad Pracy;
2) przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu;
3) zakwaterowania,
o ile zostaty poniesione.

27. Nadzér nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego sprawuje Powiatowy Urzad Pracy.
28. Organizator stazu po zakonczeniu stazu wydaje bezrobotnemu opinie zawierajgca
informacje o realizowanych przez niego zadaniach oraz nabytej wiedzy i umiejetnosciach.
Powiatowy Urzad Pracy wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu.

29. Urzad zastrzega sobie prawo do kontroli miejsca i warunkow odbywania stazu.

Wiecej informacji na temat stazu mozna uzyska¢ w siedzibie Urzedu, pokoj nr 101
(I pietro) lub pod numerem telefonu 58/677 63 15 i 58/677 63 36.
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