Zasady zawierania umow o zorganizowanie stazu
§ 1. Regulacje ogélne

Zasady stanowig zbidr przepiséw i zasad regulujgcych zawieranie umoéw o zorganizowanie
stazu.

Zasady opierajg sie na przepisach Ustawy z dn. 20 marca 2025r o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia (tekst jedn. Dz.U. z 2025r., poz.620 z pdézn.zm.), Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika 2025 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu
organizowania stazu dla bezrobotnych (Dz. U. 2025 poz. 1536) oraz Ustawy z dn. 27.08.1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (teks jedn. Dz.U. z
2025 r., poz. 1665).

Staz oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy
przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawcs.

Organizatorem stazu moze by¢:

pracodawca,

przedsiebiorca niezatrudniajgcy pracownikéw,

podmiot ekonomii spotecznej lub jednostka tworzgca podmiot ekonomii spotecznej,

rolnicza spotdzielnia produkcyjna,

petnoletnimi osobami fizycznymi nieposiadajgca statusu bezrobotnego, zamieszkujgca i prowadzaca
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wtasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie
produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w
pozostajgcym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadzaca dziat specjalny produkc;ji rolnej,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

Urzad Pracy - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Gliwicach.

Bezrobotny kierowany do odbycia stazu - oznacza to osobe zarejestrowang w Urzedzie Pracy,
posiadajgca status bezrobotnego.

Do odbycia stazu mogg by¢ rowniez kierowane osoby niepetnosprawne zarejestrowane w Urzedzie
Pracy jako poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu.

Staze finansowane sg ze srodkéw Funduszu Pracy, funduszy Unii Europejskiej oraz PFRON.

Pierwszenstwo w skierowaniu do udziatu w formach pomocy przystuguje:

- bezrobotnym posiadajgcym Karte Duzej Rodziny, o ktérej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia

2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

- bezrobotnym powyzej 50. roku zycia;

- bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;

- bezrobotnym niepetnosprawnym;

- diugotrwale bezrobotnym:;

- bezrobotnym i poszukujgcym pracy, bedgcym osobami do 30. roku zycia;
- bezrobotnym samotnie wychowujgcym co najmniej jedno dziecko.
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llos¢ miejsc stazy mozliwych do zrealizowania w danym roku kalendarzowym, uzalezniona jest od
wielkosci przyznanego budzetu z Funduszu Pracy oraz z innych funduszy.

Poszukujgcy pracy niezatrudniony i niewykonujgcy innej pracy zarobkowej opiekun osoby
niepetnosprawnej moze korzysta¢ na zasadach takich jak bezrobotny z form pomocy.
§ 2. Wniosek

Zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu wymaga ztozenia przez organizatora w siedzibie Urzedu
Pracy ,Wniosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu”.

Formularz wniosku dostepny jest w Urzedzie Pracy oraz na stronie internetowe;.
www.gliwice.praca.gov.pl



http://www.gliwice.praca.gov.pl/
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Whniosek powinien zawierac:

dane organizatora (firme lub imie i nazwisko, siedzibe i miejsce prowadzenia dziatalnosci, imie i nazwisko
osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora);

liczbe pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

liczbe przewidywanych miejsc pracy, na ktoérych bezrobotni bedg odbywacé staz;

imie i nazwisko oraz stanowisko i wyksztatcenie opiekuna bezrobotnego odbywajgcego staz (opiekun
bezrobotnego odbywajgcego staz moze jednoczesnie sprawowac opieke nad nie wiecej niz 3 osobami
bezrobotnymi odbywajacymi staz);

proponowany okres odbywania stazu, nie krétszy niz 3 miesigce i dtuzszy niz 6 m-cy lub od 3 do 12 m-cy
w przypadku stazy zakonczonych potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci przeprowadzanym
przez uprawniong instytucje;

opis zadan jakie bedg wykonywane podczas stazu przez bezrobotnego, w tym nazwe zawodu lub
specjalnosci, zgodnie z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, nazwe komorki
organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan zawodowych; wymagania dotyczace predyspozyc;ji
psychofizycznych i zdrowotnych, wyksztatcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejetnosci bezrobotnego
niezbedne do podjecia stazu na danym stanowisku pracy.

wymiar czasu pracy.

Organizator moze we wniosku wskazac¢ imie i nazwisko bezrobotnego, ktérego zamierza przyjaé na staz.

Bezrobotny nie moze odbywac¢ 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 zakohczenia 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.

taczny okres stazy odbywanych przez bezrobotnego nie moze przekroczyé 24 miesiecy w okresie
kolejnych 10 lat.

U organizatora stazu, ktéry jest pracodawcg, staz mogg odbywaé jednoczesnie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania wniosku w
przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy.

U organizatora stazu, ktéry nie jest pracodawca, albo w dniu sktadania wniosku zatrudnia pracownika lub
pracownikbw w tgcznym wymiarze nieprzekraczajagcym jednego etatu, staz moze odbywaé jeden
bezrobotny.

Whniosek rozpatrywany jest po dostarczeniu przez organizatora kompletu wymaganych dokumentow.

Urzad Pracy w terminie do 30 dni od dnia otrzymania wniosku organizatora informuje go pisemnie
0 sposobie rozpatrzenia wniosku lub konieczno$ci uzupetnienia brakéw formalnych.

Przy rozpatrywaniu wniosku bierze sie pod uwage zobowigzanie organizatora do dalszego zatrudnienia
skierowanych bezrobotnych, efektywno$¢ wczesniej zawieranych z organizatorem umow, ilo$¢ osob
bezrobotnych posiadajgcych wymagane przez organizatora kwalifikacje, diagnoze zapotrzebowania na
zawody, ilo$¢ posiadanych ofert pracy w danej grupie zawodowej, racjonalnos¢ wydatkowania srodkow, a
takze skierowanie oferty do osoby bezrobotnej w szczegdlnie trudnej sytuacji zyciowe;j.

Whioski realizowane sg wg kolejnosci wptywu.

Urzad Pracy zastrzega sobie prawo do rozpatrzenia w pierwszej kolejnosci tych wnioskéw, za ktorymi
przemawia istotny interes spofeczny, obejmujacych grupy ryzyka, angazujgcych duze grupy
bezrobotnych, optacalnych ze wzgledu na efektywnos¢.

W miare mozliwosci organizacyjnych, Urzad Pracy moze realizowa¢ poza kolejnoscig wnioski
organizatoréw, w ktérych wskazani sg kandydaci, kwalifikujacy sie do odbycia stazu.

W przypadku realizowania odrebnych programoéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, Urzad

Pracy zastrzega sobie prawo doboru organizatoréw do konkretnych programéw.

Przy zbiegu analogicznych wnioskéw organizatoréw lokalnych oraz organizatorow spoza terenu dziatania
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PUP Gliwice, Urzad Pracy zastrzega sobie prawo do realizacji w pierwszej kolejnosci wnioskow
organizatoréw lokalnych.

Urzad Pracy zastrzega sobie prawo nierealizowania wnioskow tych organizatorow, ktérzy nie dotrzymali
warunkow wspotpracy, podczas wczesniej zawieranych umow.

§ 3. Umowa

Staz odbywa sie na podstawie umowy zawartej przez Urzad Pracy z organizatorem oraz osobg
bezrobotng, wedtug programu okreslonego w umowie. Przy ustalaniu programu powinny byé
uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, wyksztatcenie oraz dotychczasowa wiedza i
umiejetnosci bezrobotnego.

Program stazu powinien okreslac: nazwe zawodu i specjalnoéci, ktérej dotyczy;, zakres zadan
wykonywanych przez bezrobotnego; rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;
sposéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych oraz opiekuna osoby objetej
programem stazu.

Jezeli Urzad Pracy nie skieruje zadnej osoby na staz w terminie 30 dni od daty rozpatrzenia wniosku,
whiosek zostaje odtozony a.a. bez realizacji.

Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany ilosci wnioskowanych miejsc stazu.

Starosta na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzaé z organizatorem
umowe o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora programu stazu lub

niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po wystuchaniu organizatora stazu.

W przypadku przerwania stazu przez:

a) staroste z powodu nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania

warunkéw jego odbywania,

b) 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.

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

a. nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

b. naruszenia podstawowych obowigzkdéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnoéci stawienia
sie do odbycia stazu w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub sSrodkéw
psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw Ilub Srodkéw
psychotropowych,

c. usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu

§ 4. Koszty umowy

W okresie odbywania stazu Urzgd Pracy wyptaca bezrobotnemu stypendium w wysokosci 160% zasitku
dla bezrobotnych, jezeli miesieczny wymiar stazu jest réwny maksymalnemu wymiarowi tj. 8 godzin
dziennie i 40 godzin tygodniowo. W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru stazu wysokos$é

stypendium ustala sie proporcjonalnie.

Od wyptaconego stypendium Urzad Pracy optaca sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe
i wypadkowe.

W przypadku gdy skierowana na staz osoba dojezdza do miejsca odbywania stazu, Urzad Pracy moze
refundowacé koszty poniesione na przejazd zgodnie z ,Zasadami dokonywania zwrotu kosztéw przejazdu
Z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu”.

Urzad Pracy moze dokonywac zwrotu kosztow zakwaterowania osobie, ktéra podjeta staz poza miejscem
zamieszkania w miejscowosci, do ktorej czas dojazdu i powrotu do miejsca zamieszkania wynosi tgcznie
ponad 3 godziny dziennie, pod warunkiem zabezpieczenia srodkéw finansowych przez Urzad Pracy na
ten cel.



Wydatki na staz w odniesieniu do osdb niepetnosprawnych zarejestrowanych w Urzedzie Pracy jako
poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu sg finansowane ze srodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (PFRON).

Organizator stazu przed powierzeniem bezrobotnemu wykonywania zadan przewidzianych programem
stazu kieruje bezrobotnego na wiasny koszt, na wstepne badania lekarskie, na zasadach przewidzianych
dla pracownikow.

Koszty niezbednych badan specjalistycznych, potrzebnych do podjecia stazu, zlecone
przez pracodawce, ponosi pracodawca.

§ 5. Czas odbywania stazu

. Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajgcego staz nie moze przekracza¢ 8
godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

. Czas realizacji programu stazu bezrobotnego bedacego osobg niepetnosprawng zaliczong do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

. Czas realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajacego 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 swieta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

. Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i Swigta, w porze nocnej lub w systemie
pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

. Staz moze by¢ realizowany w formie zdalnej. Wymiar stazu w formie zdalnej okreslony jest we
Whiosku o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu.

§ 6. Prawa i obowiazki stron
Organizator stazu jest zobowigzany do zapewnienia nalezytej realizacji stazu, zgodnie z ustalonym
programem.
Szczegotowe prawa i obowigzki stron okreslone sg w zawartej umowie.
§ 7. Regulacje koncowe
W sprawach nie uregulowanych przepisami wymienionymi na wstepie majg zastosowanie przepisy

Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Cywilnego.
Zasady obowigzujg od dnia zatwierdzenia.



