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Zasady organizacji Stazy przez Powiatowy Urzad Pracy w Wejherowie

Podstawa prawna

e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy —art. 53 (t.j. Dz .U. z 2025 r. poz.214)
o rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 sierpnia

2009 r. w sprawie szczeqotowych warunkéw odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz.U. z 2009 Nr 142 poz. 1160)

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

1. Warunkiem ubiegania sie o organizacje stazu jest ztozenie kompletnego
i prawidiowo 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¢é wypetnione w sposob czytelny
i jednoznaczny.

3. W przypadku, gdy wniosek jest wypetniony nieczytelnie lub nieprawidtowo, nie
zawiera wymaganych informacji, nie zatgczono wymaganych zatgcznikéw, 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 rozpatrzenia.

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

v' ePUAP - wniosek wraz z zatgcznikami nalezy opatrzy¢ podpisem
kwalifikowalnym, podpisem zaufanym (profil zaufany) Iub
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 zafgcznikami nalezy opatrzy¢ podpisem
kwalifikowalnym, podpisem zaufanym (profil zaufany) Iub
podpisem osobistym. W przypadku niewywigzania sie z tego
wymogu wniosek nie zostanie rozpatrzony;
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b. ztozenie w Biurze Obstugi Klienta, ktére znajduje sie na parterze Urzedu,
w godzinach obstugi klienta;

C. pozostawianie w przeznaczonej do tego skrzynce podawczej znajdujgcej
sie w przedsionku gtébwnego wejscia do siedziby Urzedu w godzinach
pracy Urzedu;

d. pocztg tradycyjng (za dostarczenie wniosku w terminie uwaza sie
date wplywu do Urzedu, a nie date stempla pocztowego czy nadania
przesyitki 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 pracownikdw w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy;

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

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

5) proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesigce;

6) 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;

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

W przypadku oséb w wieku 18-29 lat staze realizowane w ramach projektu ,WiA -
Wykwalifikowani i Aktywni II” finansowane ze S$rodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego EFS+ muszg uwzglednia¢ 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 — Wspolne Zdrowie-Technologie medyczne w zakresie zdrowia ludzi, zwierzat i
Srodowiska jako jednego wspdlnego ekosystemu

lub branze kluczowe majgce istotne znaczenie dla rozwoju poszczegolnych
obszaréw wojewodztwa.

Lista branz kluczowych wedtug Strategii Rozwoju Wojewédztwa Pomorskiego
2030

Branza budowlana:
e DZIAL 41: Roboty budowlane zwigzane ze wznoszeniem budynkow
e DZIAL 42: Roboty zwigzane z budowg obiektow inzynierii Igdowej i wodne;j
e DZIAL 43: Roboty budowlane specjalistyczne
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e DZIAL 23: Produkcja wyrobow z pozostatych mineralnych surowcow
niemetalicznych.

Branza drzewno-meblarska:
e DZIAL 02: LeSnictwo i pozyskiwanie drewna
e DZIAL 16: Produkcja wyrobow z drewna oraz korka, z wytgczeniem mebili;
produkcja wyrobow ze stomy i materiatow uzywanych do wyplatania
e DZIAL 31: Produkcja mebli

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

Branza turystyki, czasu wolnego i MICE (ang. Meetings, Incentives,
Conferences, Exhibitions):
o DZIAL 55: Zakwaterowanie
e DZIAL 56: Dziatalnos¢ ustugowa zwigzana z wyzywieniem
e DZIAL 79: Dziatalnos¢ organizatorow turystyki, posrednikéw i agentow
turystycznych oraz pozostata dziatalno$¢ ustugowa w zakresie rezerwacji i
dziatalnosci z nig zwigzane
e PKD 82.3: Dziatalno$¢ 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
dziatalno$¢ zwigzana z kulturg
e DZIAL 93: Dziatalnos¢ sportowa, rozrywkowa i rekreacyjna.

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

6. W pierwszej kolejnosci realizowane bedg wnioski tych pracodawcow, ktérzy
wywigzali sie z deklaracji zatrudnienia oséb bezrobotnych po zakonhczeniu stazu
lub  skorzystania z innej formy wsparcia Urzedu w 2024 roku
i dwoch 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 dziatalno$¢ gospodarczg na terenie
powiatu wejherowskiego.

7. Procedura oceny wnioskow:

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 programéw realizowanych przez Urzad i jaka byfa
efektywnos¢ zatrudnienia po zakonczonym programie),
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« deklarowane zatrudnienie osoby bezrobotnej po zakonczeniu stazu.

» adekwatnosc¢ programu stazu do wnioskowanego stanowiska oraz jego jakos¢.

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 odbywacC jednoczesnie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajgcej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu sktadania
whniosku w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy,

b) nie jest pracodawca, staz moze odbywac jednoczesnie jeden bezrobotny.

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

a) skierowania na swoj koszt stazysty na badania lekarskie i szkolenie BHP,

b) zapoznania stazysty z programem stazu,

c)niezwitocznego, nie podzniej jednak niz w ciggu 7 dni, informowania w formie
pisemnej Urzedu o przypadkach przerwania odbywania stazu, kazdym dniu
nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych
dla realizacji programu,

d) niezwtocznego, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizaciji
programu stazu, sporzgdzenia i wydania bezrobotnemu opinii zawierajgcg informacje
0 zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz uzyskanych kwalifikacjach lub
umiejetnosciach zawodowych pozyskanych w okresie trwania stazu,

e) sporzgdzania i dostarczania do Urzedu najp6zniej do 5 dnia kalendarzowego
kazdego miesigca, oryginatu listy obecnosci podpisanej przez bezrobotnego
odbywajgcego staz, potwierdzonej podpisem organizatora.

10. Dni wolne na wniosek bezrobotnego odbywajgcego staz pracodawca zobowigzany
jest do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych
odbywania stazu.

11. Czas pracy stazysty:

a) nie moze przekroczy¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo,

b) w przypadku oséb z niepetnosprawnoscig w stopniu umiarkowanym i znacznym,
nie moze przekroczy¢ 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo,

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

d) wnioski, w ktérych organizator proponuje prace w systemie zmianowym
w uzasadnionych przypadkach mogg zostac przez komisje zaopiniowane pozytywnie,
jesli wynika to z charakteru pracy na proponowanym stanowisku, jednakze
Z pominieciem pory nocne;j.

12. Urzad zastrzega sobie prawo do monitorowania miejsca i warunkéw odbywania
stazu.

Wiecej informacji na temat stazu mozna uzyskaé w siedzibie Urzedu, pokdj nr
101 (I pietro) lub pod numerem telefonu 58/677 63 151 58/677 63 36.



