Zasady organizowania stazu

. Organizatorem stazu moze by¢ podmiot wskazany w art. 114 ust.2 ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

. Staz moze trwac od 3 do 6 miesiecy
. Staz moze byc realizowany w formie zdalne;j.

Przepisy art. 6718, art. 6719 § 3-5, art. 672 § 1 pkt 1, 2 4, § 2-5, art. 6725, art. 6777,
art. 6731 § 4, 7-9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy stosuje sie
odpowiednio. Wymiar stazu w formie zdalnej oraz szczegoétowe zasady odbywania
stazu w formie zdalnej okresla sie w umowie o organizacje stazu.

U organizatora stazu bedgcego pracodawcg staz mogg odbywac bezrobotni w
liczbie nieprzekraczajgcej liczby pracownikow zatrudnionych u niego w dniu
sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawcg albo w dniu sktadania wniosku
zatrudnia pracownika lub pracownikéw w tagcznym wymiarze nieprzekraczajgcym
jednego etatu, staz moze odbywacé jeden bezrobotny.

Bezrobotny nie moze odbywac stazu u tego samego organizatora, u ktérego
wczesniej odbywat staz, byt zatrudniony, w tym jako pracownik mtodociany 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.

t gczny okres stazy odbywanych przez bezrobotnego nie moze przekroczyé

24 miesiecy w okresie kolejnych 10 lat.

Bezrobotny albo poszukujgcy pracy, o ktérym mowa w art. 117 ust. 4 ustawy z
dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, ktéry bez
uzasadnionej przyczyny przerwat realizacje stazu nie moze korzystac z tej formy
pomocy przez okres 90 dni od dnia jej przerwania, chyba ze powodem
przerwania byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej na okres nie krétszy niz miesigc.

Na staz nie mogqg by¢ kierowane osoby, ktére zamieszkujg pod tym samym

adresem co siedziba organizatora stazu.



Czas realizacji programu stazu

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. Przepisy wskazane w Kodeksie Pracy,
dotyczgce godzin pracy oséb z niepetnosprawnoscia, stosuje sie odpowiednio.
Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze
by¢ krétszy niz 20 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w
przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

Bezrobotny nie moze odbywac stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w
systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

Urzad 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.

Bezrobotny ma prawo do 2 dni wolnych za kazde 30 dni kalendarzowych
odbywania stazu. Przy niepetnym miesigcu odbywania stazu przystugujgcy
bezrobotnemu wymiar dni wolnych oblicza sie proporcjonalnie, zaokraglajgc w

gore do petnych dni.

Whiosek o organizacje stazu
. Podmiot zamierzajgcy zorganizowac staz dla bezrobotnych, sktada do urzedu
whniosek, ktdérego wzdér znajduje sie na stronie internetowej Urzedu

(https://gdynia.praca.gov.pl/formy-aktywizacji/staz/dla-pracodawcow) dotgczajgc

nastepujgce dokumenty:

1) program odbywania stazu — zatgcznik nr 1,

2) zgtoszenie wolnego miejsca stazu — zatgcznik nr 2,

3) hammonogram pracy zdalnej/hybrydowej- w przypadku stazu realizowanego w formie
zdalnej/hybrydowe;j - zatgcznik nr 3,

(zalgcznik 1, 2 i 3 nalezy wypetni¢ osobno dla kazdego niejednorodnego stanowiska)

4) kopie umowy spotki w przypadku spotek prawa cywilnego oraz koncesije lub
pozwolenie na prowadzenie dziatalnosci - w przypadku, gdy wymaga tego przepis
prawa,

5) petnomocnictwo o0séb dziatajgcych w imieniu podmiotu gospodarczego, jezeli

dane osoby reprezentujgcej nie wynikajg ze ztozonych dokumentow.



6) kopie umowy najmu lokalu lub akt wtasnosci (w przypadku gdy adres miejsca
stazu nie wynika z dokumentéw CEIDG lub KRS)

7) wszystkie kopie dokumentéw wytworzonych przez organizatora powinny by¢
potwierdzone przez niego ,za zgodnos¢ z oryginatem”, a kopie pozostatych
dokumentow powinny by¢ opatrzone jego podpisem.

8) w przypadku gdy wnioskodawcg jest spotka cywilna wniosek wraz z
zatgcznikami powinien by¢ podpisany przez wszystkich wspdlnikow spotki lub
przez ustanowionego przez nich petnomocnika — wowczas do wniosku nalezy
dotgczy¢ petnomocnictwo notarialne. Ponadto do wniosku nalezy dotgczyé¢
kopie umowy spofki cywilnej.

2. Whnioski o zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu wraz z wymaganymi
zatgcznikami nalezy sktada¢ w terminach naboréw ogtaszanych na stronie

internetowej urzedu, w nizej wskazanych formach:

1) w formie papierowej, z wkasnorecznym podpisem:
e osobiscie w kancelarii urzedu pok. 101;
e za posrednictwem operatora pocztowego, na adres: Powiatowy Urzad
Pracy w Gdyni, ul. H. Ko#tagtaja 8, 81-332 Gdynia.
2) w formie elektroniczne;:
e poprzez platforme praca.gov.pl w zaktadce: ustugi elektroniczne — wnioski
o ustugi i Swiadczenia z urzedu — wnioski pozostate — Pismo do urzedu
(PSZ-PU);
e na adres do e-Doreczen elektronicznych (ADE): AE:PL-26704-41464-
HCRAA-29;

3. W przypadku ztozenia wniosku w formie elektronicznej wnioskodawca chcac
otrzymac korespondencje w tozsamej formie zobowigzany jest wyrazi¢ zgode na
doreczanie pism drogg elektroniczng. W przypadku niewyrazenia zgody,
korespondencja zostanie przestana za posrednictwem operatora pocztowego.

4. Whnioski sktadane poza ogtoszonymi przez Urzad terminami nie bedg podlegaty
rozpatrzeniu.

5. Urzad moze odméwi¢ organizacji stazu u Organizatora, ktory:

e jest w stanie upadtosci lub likwidacji;

e ma zalegtosci w opfacaniu sktadek ZUS/KRUS, podatku US



6.

8.

10.
11.

12.

e W okresie 12 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku zostat skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych lub jest
objety postepowaniem wyjasniajgcym w tej sprawie;

Urzad odmawia zorganizowania stazu na stanowiska samodzielne lub zwigzane z

odpowiedzialnoscig materialng;

Urzad odmawia zorganizowania stazu u wnioskodawcy, u ktérego w okresie

ostatnich 12 miesiecy doszto do:

1) przerwania przez staroste realizacji stazu z powodu niezrealizowania przez
whnioskodawce, wystepujgcego w roli organizatora, programu stazu lub
niedotrzymania warunkow jego odbywania,

2) przerwania stazu przez wnioskodawce (organizatora) bez uzasadnionej
przyczyny.

W przypadku, gdy wniosek jest niekompletny i/lub wymaga wyjasnien Urzad

wyznacza wnioskodawcy 7-dniowy termin na jego uzupetnienie lub wyjasnienie.

Nieztozenie wyjasnien i/lub uzupetnien w terminie skutkuje pozostawieniem

whniosku bez rozpoznania.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad informuje pisemnie wnioskodawce w

terminie nieprzekraczajgcym 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku. W

przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzad podaje przyczyne odmowy.

W przypadku braku mozliwos$ci rozpatrzenia wniosku w ww. terminie Urzad

powiadomi pisemnie wnioskodawce o przyczynie zwitoki i wskaze nowy termin

rozpatrzenia.

Ztozenie wniosku nie gwarantuje skierowania osoby bezrobotnej na staz.

W przypadku przedtuzajgcego sie naboru kandydatéw przez wnioskodawce

(pow. 60 dni od daty ztozenia wniosku) Urzgd ma prawo odmoéwié

zorganizowania stazu ze wzgledu na brak wyboru kandydatow.

W przypadku checi wycofania wniosku, wnioskodawca zobowigzany jest do

ztozenia pisemnego wniosku w tej sprawie.

Ocena wniosku

1. Whnioski podlegajg ocenie formalnej i merytorycznej.

Whioski sg oceniane na podstawie karty oceny, ktérej wzér jest dostepny na
stronie internetowej urzedu.

Aby wniosek mogt by¢ rozpatrzony pozytywnie konieczne jest:



1) spetnienie wszystkich warunkéw oceny formalnej wniosku (tabela nr 1)

2) uzyskanie min. 8 punktdéw w ocenie merytorycznej wniosku (tabela nr 2)

Skierowanie na staz
Skierowanie bezrobotnego do odbycia stazu nastepuje po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku.
Na staz mogg by¢ kierowane osoby bezrobotne, zarejestrowane w tutejszym
Urzedzie, spetniajgce wymagania wskazane we wniosku o organizacje formy
pomocy.
Pierwszenstwo w skierowaniu na staz finansowany w ramach srodkéw Funduszu
Pracy majg osoby wymienione w art. 69 Ustawy. W przypadku stazy
realizowanych w ramach okreslonych projektow/programow, kierowane bedg
wytgcznie osoby kwalifikujgce sie do udziatu w danym projekcie/programie.
Kryteria konieczne do spetnienia wskazane bedg w komunikatach dotyczgcych
poszczegolnych naborow
Organizator stazu moze we wniosku o organizacje stazu, wskazac¢ bezrobotnego
ktdrego chce przyjgc¢ na staz, podajgc jego imie, nazwisko oraz date urodzenia.
Informacja o przyjeciu osoby powinna dotrze¢ do Urzedu najpdzniej na 7 dni
przed wskazaniem przez organizatora daty rozpoczecia stazu na formularzu
skierowania. Organizator zobowigzany jest do udzielania jednoznacznych
informacji na formularzu skierowania w zakresie przyjecia lub tez nie przyjecia

osoby bezrobotnej na staz.

Umowa
Staz odbywa sie na podstawie umowy trojstronnej zawartej pomiedzy Urzedem a
organizatorem stazu i bezrobotnym. Wzér umowy jest dostepny na stronie
internetowej Urzedu.

. Umowa zawiera prawa i obowigzki stron dotyczgce organizacji stazu.

. W przypadku stazu organizowanego w formie zdalnej umowa zawiera warunki i
zasady organizacji takiego stazu, w tym zasady porozumiewania sie organizatora
stazu i bezrobotnego odbywajgcego staz oraz sposéb potwierdzania obecnosci

przez bezrobotnego odbywajgcego staz.



—

Obowiazki organizatora

. Organizator stazu wyznacza osobe petnigcg obowigzki opiekuna stazysty,

posiadajgcg odpowiednig wiedze merytoryczng w zakresie zadan objetych
programem stazu.
Opiekun bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke

nie wiecej niz nad 3 osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz.

. W razie nieobecnosci opiekuna, organizator wyznacza na jego miejsce

zastepstwo i niezwtocznie powiadamia o tym Urzad w formie pisemnej, nie
po6zniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia zdarzenia.

Organizator stazu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia
zdarzenia, zawiadamia Urzgd w formie pisemnej o wszelkich nieprzewidzianych

okolicznosciach, majgcych wptyw na przebieg i realizacje programu stazu.

Obowiazki bezrobotnego
Bezrobotny niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia zdarzenia,
zawiadamia Urzad w formie pisemnej o wszelkich nieprzewidzianych
okolicznosciach, majgcych wptyw na:
1) przebieg i realizacje programu stazu.

2) utrate statusu osoby bezrobotne;j.

Stypendium za staz

. Za czas odbywania stazu osobie bezrobotnej przystuguje stypendium, wyptacane

na zasadach okreslonych w ustawie.

Wysokos¢ stypendium wynosi miesiecznie 160 % zasitku dla bezrobotnych. W
przypadku nizszego miesiecznego wymiaru stazu wysokos¢ stypendium ustala
sie proporcjonalnie.

Bezrobotny, ktory z wiasnej winy po skierowaniu przez Urzad Pracy lub zawarciu
umowy nie podijat albo przerwat realizacje stazu, chyba ze powodem niepodjecia
albo przerwania realizacji byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej; zostaje pozbawiony statusu bezrobotnego od
nastepnego dnia po dniu skierowania lub zawarciu umowy, albo od dnia
przerwania realizacji, na okres 90 dni;

Bezrobotny zawiadamia Urzad o niezdolnosci do pracy w terminie 2 dni od dnia
wystawienia zaswiadczenia lekarskiego za posrednictwem systemu

teleinformatycznego, w formie dokumentu elektronicznego.



5. W przypadku braku mozliwosci wystawienia zaswiadczenia lekarskiego o ktérym
mowa w pkt 4 w formie dokumentu elektronicznego, bezrobotny ma obowigzek
dostarczy¢ wydruk zaswiadczenia lekarskiego do Urzedu w terminie 7 dni od

dnia jego otrzymania.

Przerwanie stazu

1. 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
szczegolnosci stawienia sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, narkotykow lub srodkéw psychotropowych;

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu
stazu.

2. Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze
rozwigzac z organizatorem umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania
przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkow jego
odbywania, po wystuchaniu organizatora stazu.

3. W przypadku przerwania stazu przez:

1) staroste z powodu nierealizowania przez organizatora programu stazu lub
niedotrzymywania warunkéw 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
odpowiednio od dnia przerwania realizacji stazu przez staroste lub przerwania
stazu przez organizatora stazu.

4. W przypadku nierozpoczecia stazu przez stazyste, Urzad Pracy na prosbe

organizatora wznawia nabor na wolne stanowisku stazu.

Ochrona danych osobowych
Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni z siedziba:
ul. Kottgtaja 8, 81-332 Gdynia, tel. (58) 620-49-54, fax: (58) 621-06-95, adres e-mail:



pup@pupgdynia.pl. Informacje dotyczgce ochrony danych osobowych znajdujg sie

na stronie www.bip.pupgdynia.pl.

Postanowienia koncowe

1. Zasady odbywania stazu majg réwniez zastosowanie do oséb
niepetnosprawnych zarejestrowanych w Urzedzie jako osoby poszukujgce pracy i
niepozostajgcych w zatrudnieniu, na podstawie art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych.

2. Woykaz organizatorow, z ktorymi zawarto umowy o zorganizowanie stazu
podawany jest przez Urzad do publicznej wiadomosci na stronie internetowej:
https://bip.pupgdynia.pl/articles/98/wykazy?m=98.

3. W sprawach nieunormowanych niniejszymi zasadami, majg zastosowanie

odpowiednie przepisy prawne.



