ZASADY ORGANIZACJII STAZU DLA OSOB BEZROBOTNYCH
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W KWIDZYNIE

§1
PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych warunkoéow
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 142 poz. 1160).

§2

Staz to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejetnosci przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez
nawigzania stosunku pracy z pracodawca.

Poszukujacy pracy niezatrudniony i niewykonujacy innej pracy zarobkowej opiekun osoby niepetnosprawnej moze
korzystac ze stazu na zasadach takich jak bezrobotny.

§3

Staz moze trwac od 3 do 6 miesiecy.

Staz zakonczony potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci przeprowadzonym przez uprawniong instytucje
moze trwac od 3 do 12 miesiecy.

Staz moze by¢ realizowany w formie zdalnej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U. z 2025 r. poz. 277).

§4

Organizatorem stazu moze byc¢:

- pracodawca - jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osoba fizyczna,
jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika;

- przedsiebiorca niezatrudniajacy pracownikow;

- podmiot ekonomii spotecznej, o ktéorym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej, lub jednostka tworzaca podmiot ekonomii spotecznej, o ktorej mowa w art. 2 pkt 5 lit. b lub c tej
ustawy (Dz.U. z 2024 r. poz. 113);

- rolnicza spoétdzielnia produkcyjna;

- peilnoletnia osoba fizyczna, nieposiadajaca statusu bezrobotnego, zamieszkujqca i prowadzaca na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej,
w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym lub
prowadzaca dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw (Dz.U. z 2025 r. poz. 197)

§5

Podmiot lub osoba, o ktérych mowa w § 4, zamierzajacy zorganizowac staz, sktadajg wniosek o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu.

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez Staroste z organizatorem stazu i bezrobotnym, wedtug
przygotowanego przez organizatora stazu programu okreslonego w umowie.

Umowy zawiera sie przede wszystkim z organizatorami stazu, ktdrzy nie posiadajg zalegtosci podatkowych,
dopetniaja obowigzku optacania skladek na ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne, na Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy oraz na Fundusz Emerytur
Pomostowych oraz obowigzku zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych pracownikdéw lub innych oséb podlegajacych
temu obowiazkowi, nie posiadajg zalegtosci z tytutu nieptacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na
ubezpieczenie zdrowotne, deklaruja zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po zakonczeniu stazu ze
$rodkéw wlasnych w ramach umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej.

U organizatora stazu, ktory jest pracodawca, staz moga odbywacé bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby
pracownikow zatrudnionych u tego organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy.

U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawca albo w dniu sktadania wniosku zatrudnia pracownika lub
pracownikéw w facznym wymiarze nieprzekraczajagcym jednego etatu, staz moze odbywac jeden bezrobotny.

Bezrobotny nie moze odbywaé stazu u tego samego organizatora, u ktérego wczesniej odbywal 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 realizowany przez bezrobotnego
u tego samego organizatora nie moze przekroczy¢ 12 miesiecy.

taczny okres stazy odbywanych przez bezrobotnego nie moze przekroczyé¢ 24 miesiecy w okresie kolejnych
10 lat.
Wyklucza sie kierowanie osob bezrobotnych do odbycia stazu:

- u prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza wspoétmatzonka;

- u prowadzacego dziatalnos$¢ gospodarcza w zakresie handlu obwoznego, na targowiskach;

- na stanowiskach pracy niewymagajacych posiadania kwalifikacji zawodowych takich jak m.in. sprzataczka,
pracownik fizyczny, pakowacz, itp;
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- na stanowiskach pracy zwigzanych z dotychczasowym doswiadczeniem zawodowym wskazanego kandydata.

9. W przypadku tzw. zawodoéw regulowanych, uzyskanie skierowania na staz mozliwe jest jedynie pod warunkiem
posiadania przez bezrobotnego wymaganych kwalifikacji do wykonywania zawodu.

10. Staz jest realizowany pod nadzorem wyznaczonej przez organizatora stazu osoby, ktdra odpowiada za prawidiowg
realizacje stazu i za opieke nad osobg odbywajaca staz, zwang ,opiekunem stazysty”.

11. Organizator stazu:

a) kieruje bezrobotnego, na wlasny koszt, na wstepne badania lekarskie, na zasadach przewidzianych dla
pracownikow, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy; PUP ustali termin rozpoczecia stazu po dostarczeniu zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego
zdolnos$¢ do wykonywania pracy przez bezrobotnego;

b) zapoznaje bezrobotnego z obowigzujacym regulaminem pracy;

c) przekazuje bezrobotnemu na piSmie zakres obowigzkow i uprawnien;

d) zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu;

e) szkoli bezrobotnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

f) zapewnia bezrobotnemu odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, srodki ochrony indywidualnej, niezbedne s$rodki higieny osobistej oraz
profilaktyczne positki i napoje;

g) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochrone zdrowia;

h) zapewnia bezrobotnemu okresy odpoczynku;

i) zapewnia bezrobotnemu ochrone przed mobbingiem;

j) zapewnia bezrobotnemu maszyny, urzadzenia, narzedzia i sprzet, niezbedne do wykonywania zadah na danym
stanowisku;

k) przestrzega zasady réwnego traktowania i nie moze dyskryminowacd stazysty.

12. Organizator stazu niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciqgu 7 dni, informuje Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie
o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz
o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu.

13. W terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu organizator dostarcza liste obecnosci podpisywang przez
bezrobotnego lub wydruk z elektronicznego systemu ewidencjonowania czasu pracy bezrobotnego odbywajacego staz.

14. Nadzér nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego sprawuje starosta. Organizator stazu po zakonczeniu stazu
wydaje bezrobotnemu opinie zawierajacq informacje o realizowanych przez niego zadaniach oraz nabytej wiedzy
i umiejetnosciach. Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu.

15. Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwigza¢ z organizatorem umowe o
odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkdéw jego
odbywania, po wystuchaniu organizatora stazu.

16. W przypadku przerwania stazu przez:

- staroste z powodu niezrealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymania warunkéw jego
odbywania,

- organizatora stazu bez uzasadnionej przyczyny

organizator stazu nie moze korzysta¢ z form pomocy, z wylaczeniem posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego, przez okres 12 miesiecy od dnia przerwania realizacji stazu.

§6

1. Bezrobotny w trakcie odbywania stazu:

a) przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy;

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

c) dba o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu;

d) przestrzega przepisow i zasad obowigzujacych u organizatora stazu, w szczegdlnosci regulaminu pracy, tajemnicy
stuzbowej, przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

2. Bezrobotny odbywajacy staz moze wzig¢ udziat w podrdzy stuzbowej i szkoleniu zorganizowanym z inicjatywy
organizatora stazu lub za jego zgodq na zasadach przewidzianych dla pracownikow.

3. W trakcie realizacji programu stazu, stazysta zachowuje status bezrobotnego, natomiast bezrobotny, ktéry
w trakcie stazu utracit status bezrobotnego z powodu nabycia prawa do emerytury albo renty z tytutu niezdolnosci
do pracy lub renty socjalnej albo Swiadczenia pienieznego przystugujacego cztonkom rodziny funkcjonariuszy lub
zotnierzy zawodowych lub renty inwalidzkiej przyznawanej na podstawie ustawy z dnia 18 lutego 1994 r.
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. o zaopatrzeniu emerytalnym
zotnierzy zawodowych oraz ich rodzin, moze ukonczy¢ staz zgodnie z programem o ile nie pozostaje
w zatrudnieniu.

4. Bezrobotny, ktéry 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.

5. 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 zgoda starosty i organizatora stazu.

6. Starosta na wniosek organizatora stazu lub z urzedu, po zasiegnieciu opinii organizatora stazu i wystuchaniu
bezrobotnego, moze pozbawié¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w przypadku:

- nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu;
- naruszenia podstawowych obowigzkow okreslonych w regulaminie pracy, w szczegolnosci stawienia sie do
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odbywania stazu w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, s$rodkdéw odurzajacych Ilub substancji
psychotropowych lub spozywania ww. substancji w miejscu pracy;

- usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

Bezrobotny albo poszukujacy pracy, ktory bez uzasadnionej przyczyny przerwie realizacje stazu, nie bedzie mogt
korzysta¢ 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 krdtszy niz miesiac.

Czas pracy stazysty nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, a osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
- 7 godzin na dobe i 35 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 3 miesiecy.

Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego nie moze by¢ krotszy niz 20 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 3 miesiecy.

Stazysta nie moze odbywac stazu w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w systemie pracy zmianowej ani
w godzinach nadliczbowych. Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i $wieta, w porze nocnej
lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

Na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz organizator stazu udziela 2 dni wolnych za kazde 30 dni
kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za ostatni miesiqc 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, zaokraglajac w gore
do petnych dni.

W okresie odbywania stazu jego uczestnikowi przystuguje stypendium wyptacane przez Staroste. Wysokos¢
stypendium wynosi miesiecznie 160% zasitku, o ktdrym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1 ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, jezeli miesieczny wymiar stazu jest rowny maksymalnemu wymiarowi czasu pracy stazysty
okreslonemu w pkt 6. W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru stazu wysokos¢ stypendium ustala sie
proporcjonalnie.

Stypendium nie przystuguje za dni nieobecnosci na stazu, z wyjatkiem przystugujacych dni wolnych oraz
w przypadku usprawiedliwienia tej nieobecnosci obowigzkiem stawiennictwa przed sadem Iub organem
administracji publicznej.

Uczestnik stazu zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy przypadajacy
w okresie odbywania stazu w wysokosci 50 % kwoty stypendium, ktére PUP wyptaca po otrzymaniu
zaswiadczenia lekarskiego. Bezrobotny zawiadamia PUP oraz organizatora stazu o niezdolnosci do pracy w terminie
2 dni od dnia wystawienia zaswiadczenia lekarskiego. Zaswiadczenie lekarskie powinno by¢ wystawione na
Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie.

Po zakoriczeniu realizacji programu bezrobotny sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu, a organizator wydaje
opinie zawierajacg informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz nabytej wiedzy i umiejetnosciach
pozyskanych w trakcie stazu. Stazysta przedkiada w Urzedzie kopie opinii wraz ze sprawozdaniem z przebiegu
stazu w terminie 7 dni od dnia otrzymania od organizatora stazu opinii o odbyciu stazu.

Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni od otrzymania opinii oraz
sprawozdania z przebiegu stazu, wydaje Stazyscie zaswiadczenie o odbyciu stazu.

§7

Staz moze by¢ zakoniczony potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci przeprowadzanym przez uprawniong
instytucje, a program takiego stazu musi by¢ dostosowany do wymagan potwierdzenia nabycia wiedzy
i umiejetnosci.

W przypadku stazu zakonczonego egzaminem zawodowym, przeprowadzanym przez okregowg komisje
egzaminacyjna, program stazu uwzglednia wymagania okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie
szkolnictwa branzowego. Uczestnik stazu, ktéry zdat egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji
zawodowej.

W przypadku stazu zakonczonego egzaminem czeladniczym, przeprowadzanym przez komisje egzaminacyjne izb
rzemieslniczych, program stazu uwzglednia standardy wymagan egzaminacyjnych ustalone przez Zwigzek
Rzemiosta Polskiego, bedace podstawa przeprowadzania egzaminu czeladniczego, a w przypadku zawodow
okreslonych w klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa branzowego - wymagania okreslone w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego. Uczestnik stazu, ktéry zdat egzamin czeladniczy, otrzymuje
Swiadectwo czeladnicze.

Uczestnik stazu informuje PUP o wyniku potwierdzenia wiedzy i umiejetnosci, w terminie 14 dni od powziecia tej
informacji.

W przypadku, gdy bezrobotny nie uzyskat pozytywnego wyniku egzaminu, koszty ponownego przystapienia do
egzaminu nie mogg by¢ sfinansowane przez PUP ze $rodkéw Funduszu Pracy.

W przypadku zakonczenia stazu egzaminem zawodowym lub egzaminem czeladniczym opiekun stazysty musi
posiada¢ kwalifikacje instruktora praktycznej nauki zawodu, okreslone w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016
r. - Prawo o$wiatowe.

Osobie, ktéra odbyta staz potwierdzajacy nabycie wiedzy lub umiejetnosci przystuguje dodatek do stypendium po
uzyskaniu dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci w terminie 12 miesiecy od ukoriczenia tego
stazu. Dodatek jest wyptacany przez Staroste w wysokosci 20% zasitku, o ktérym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1
ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, za kazdy peten miesiac zrealizowanego stazu.

Dodatek ten przyznawany jest na wniosek osoby, ktéra odbyta staz, ztozony w terminie do 3 miesiecy od dnia
uzyskania przez uczestnika stazu dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci. Kopie dokumentu
lub jego odwzorowanie cyfrowe nalezy zataczy¢ do wniosku o dodatek.

W przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej przed ukonczeniem
programu stazu, bezrobotny ma prawo do potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci oraz uzyskania dodatku do
stypendium, o ktérym mowa powyzej.



10.

Organizatorowi stazu zakonczonego potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci przystuguje premia
finansowa, jezeli uczestnik uzyskat w terminie 12 miesiecy od jego ukonczenia dokument potwierdzajacy nabycie
wiedzy i umiejetnosci. Premia wyptacana jest przez Staroste w wysokosci 518 zt za kazdy petny miesigc programu
stazu.

Premia przyznawana jest na wniosek organizatora stazu ztozony w terminie do 3 miesiecy od dnia uzyskania przez
uczestnika stazu dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci.

§8

Whniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu wraz z wymaganymi zatgcznikami powinien by¢ ztozony
na stosownym formularzu urzedu, wypetniony w sposob czytelny i jednoznaczny. Wniosek musi by¢ zgodny ze
wzorem zamieszczonym na stronie internetowej urzedu i nie moze by¢ modyfikowany.

Urzad nie zawiera umdw z organizatorami stazu, ktorzy nie wywigzali sie z wczesniej zawartych umdéw na realizacje
form pomocy.

W zaleznosci od posiadanych s$rodkéw lub realizowanych projektéw wnioski beda przyjmowane w terminach
okreslonych w ogtoszeniach o planowanym naborze wnioskéw. Kazdorazowo ogtoszenia o planowanym naborze
wnioskow zamieszczane sg na stronie internetowej urzedu http://kwidzyn.praca.gov.pl w zaktadce Aktualnosci.

Whnioski rozpatrywane sg komisyjnie przez Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie zgodnie z kolejnoscig ich wptywu.
Whnioski podlegajg ocenie formalnej i merytorycznej. Celem oceny formalnej, jest stwierdzenie, czy wnioskodawca
spetnia warunki ubiegania sie o zorganizowanie stazu oraz czy wniosek jest kompletny i prawidtowo wypetniony.
Nastepnie wniosek, ktdry pozytywnie przeszedt ocene formalna, podlega ocenie merytorycznej.

Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku informuje
organizatora w formie pisemnej w postaci papierowej o sposobie rozpatrzenia wniosku. W przypadku niemoznosci
zatatwienia sprawy w terminie Powiatowy Urzad Pracy w Kwidzynie obowigzany jest zawiadomi¢ wnioskodawce
o przyczynie zwtoki i wskazaé nowy termin rozpatrzenia sprawy.

89

Umowy na organizacje stazu bedg zawierane z organizatorami w ramach dostepnych $rodkéw Funduszu Pracy i EFS
przyznanych na dany rok budzetowy.

Starosta w imieniu ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kwidzynie podejmuje ostateczng decyzje
0 zorganizowaniu programu stazowego.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kwidzynie moze podjaé decyzje
0 rozpatrzeniu wniosku w inny sposob niz okreslony w niniejszych zasadach.

Kwidzyn, dnia 01.06.2025 roku



