REGULAMIN
W SPRAWIE ZASAD ORGANIZACJI STAZY PRZEZ
GDANSKI URZAD PRACY

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§1

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczajg:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Staz — oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiej¢tnosci praktycznych do wykonywania
pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca.
Organizator — pracodawca, rolnicza spotdzielnia produkcyjna lub petnoletnia osoba fizyczna,
zamieszkujaca i prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wiasny
rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzgcej, w tym ogrodniczej,
sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym
obejmujacym obszar uzytkéw rolnych o powierzchni przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe lub
prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990
r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow oraz organizacja pozarzadowa i przedsig¢biorca
niezatrudniajgcy pracownika.

Pracodawca - jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze
osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one Co najmniej jednego pracownika.

Organizacje pozarzadowe - oznacza to nie bedace jednostkami sektora finanséw publicznych
W rozumieniu przepisow o finansach publicznych i niedziatajace w celu osiagni¢cia zysku osoby
prawne lub jednostki nieposiadajgce osobowosci prawnej, utworzone na podstawie przepiséw
ustaw, w tym fundacje i stowarzyszenia, z wyjatkiem partii politycznych i utworzonych przez nie
fundacji.

Osoba bezrobotna - oznacza to osobe niezatrudniong i niewykonujacg innej pracy zarobkowe;j,
zdolng 1 gotowa do podjecia zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy obowigzujacym
w danym zawodzie lub stuzbie albo innej pracy zarobkowej.

Osoba uprawniona - oznacza to osobe bezrobotng oraz osobe niepelnosprawng poszukujacag pracy
niepozostajaca w zatrudnieniu, o ktorych mowa w art. 49 i 53 ustawy.

Podmiot prowadzacy dziatalno§¢ gospodarcza - oznacza to osobe fizyczna, osobe prawng
i jednostke organizacyjng nie bedaca osobg prawna, ktorej odrgbna ustawa przyznaje zdolno$é¢
prawng - wykonujacg we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza. Dziatalnoscia gospodarcza
jest zarobkowa dziatalno$¢ wytworcza, budowlana, handlowa, ustugowa oraz poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze z16z, a takze dziatalno§¢ zawodowa, wykonywana
W sposOb zorganizowany i ciagly.

Ustawa - oznacza ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

GUP — oznacza Gdanski Urzad Pracy.

10) Whniosek — oznacza wniosek o zorganizowanie stazu sktadany przez uprawniony podmiot zwany

dalej organizatorem stazu.

11) Umowa — umowa o odbywanie stazu.



1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Rozdziat I1
Zasady rozpatrywania wnioskow

§1

Dyrektor GUP inicjuje, organizuje i finansuje staze dla 0sob uprawnionych, na wniosek organizatora.
W biezacym roku staze organizowane bedq na okres od 3 do 6 miesiecy.
Staze beda organizowane w pierwszej kolejnosci u pracodawcow przewidujacych zatrudnienie
po okresie odbywania stazu.
Osoby bezrobotne do odbycia stazu bgdg kierowane zgodnie z art. 53 ustawy promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Whiosek, ktory jest podstawa do oceny i podjecia decyzji w sprawie skierowania 0sob bezrobotnych
do odbywania stazu, musi by¢ ztozony na formularzu okreslonym przez GUP wraz z zalacznikami
lub w formie elektronicznej. Mozliwe sposoby ztozenia wniosku:

a) portal ustugowy praca.gov.pl — formularz PSZ-WZUZS,

b) elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej ePUAP,

¢) system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjag EZD PUW - dotyczy jednostek

administracji publicznej.

Whnioski zlozone elektronicznie, powinny by¢é podpisane przez osobg¢ upowazniong
do reprezentowania firmy bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu, z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach
0_podpisie elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej.
Przy rozpatrywaniu wnioskow o zorganizowanie stazu uwzglednia si¢:

a) okres prowadzenia dziatalno$ci przez organizatora — nie krotszy niz 6 miesiecy,
b) wnioskowang liczbe 0sob bezrobotnych, o ktérych skierowanie ubiega si¢ organizator,

€) wnioskowany zawod lub specjalno$¢ (zgodnie z klasyfikacja zawodow i specjalnosci
6-cyfrowy kod zawodu),

d) zakres zadan zawodowych okreslonych przez organizatora w programie stazu - przy ustaleniu
programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom
wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego,

) miejsce odbywania stazu,

f) gwarancje¢ zatrudnienia niezwlocznie po zakonczeniu stazu, nie pdzniej niz w terminie
28 dni od jego zakonczenia, na okres min. 3 miesi¢gcy w ramach umowy o pracg w
pelnym wymiarze czasu pracy,

g) celowos¢ zorganizowania stazu,

i) poziom wyksztalcenia oraz wymagania okreslone przez organizatora, niezbedne do podjecia
stazu przez bezrobotnego na danym stanowisku,

J) dotychczasowa wspotprace z GUP tj. wywiazywanie si¢ z wezesniej realizowanych umow,

K) sposéb zatrudnienia wskazanego przez organizatora stazu opiekuna - opiekun musi by¢
zatrudniony u organizatora stazu w ramach umowy o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy
oraz adres miejsca wykonywania pracy opiekuna stazu musi by¢ tozsamy z adresem miejsca
odbywania stazu,

1) posiadanie przez opiekuna stazu odpowiednich kwalifikacji niezbednych do opieki nad
stazystg odbywajacym staz w danym zawodzie.

GUP nie dokonuje doboru osob bezrobotnych poza obreb dziatania Gdanskiego Urzedu Pracy,

tj. miasta Gdansk i powiatu gdanskiego.

Staz nie bedzie organizowany u organizatora:

a) ktory nie wywigzat si¢ z warunkow uprzednio realizowanych umow,

b) znajdujacego sie w stanie likwidacji lub upadtosci,



9

10)

11)
12)
13)

14)

15)

1
2)

3)

c) posiadajacego nieuregulowane zobowigzania wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdu
Skarbowego. GUP przed udzieleniem formy pomocy, bedzie weryfikowal prawdziwosé
ztozonych wraz z wnioskiem o$wiadczen, a w szczegolnych przypadkach zwrdci sie do
organizatora stazu o przedstawienie odpowiedniego zaswiadczenia,

d) ktory w okresie 12 miesiecy przed dniem zgloszenia wniosku zostal skazany prawomocnym
wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych lub jest objgty postgpowaniem wyjasniajacym w
tej sprawie,

e) wykazujacego co najmniej 30% spadek zatrudnienia w ostatnich 6-ciu miesigcach bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku, z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy,

f) figurujacego naliscie 0sob i podmiotdwobjetych sankcjami
https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami

g) ktory ztozyt wniosek na niewtasciwym druku, niekompletny lub wypetiony nieczytelnie oraz
nie uzupeknit brakow w terminie 14 dni od wezwania.

Osoby bezrobotne nie beda kierowane na miejsca stazu znajdujace si¢ w miejscu zamieszkania

organizatora (mieszkanie prywatne) lub stazysty.

Do odbycia stazu nie beda kierowane osoby bezrobotne ktore:

a) byly zatrudnione lub wykonywaty inng pracg zarobkowa u tego organizatora w okresie ostatnich
12 miesigcy,

b) sa wspotmatzonkiem, zstepnym, wstepnym w linii prostej w pierwszym stopniu pokrewienstwa
organizatora lub rodzenstwem organizatora stazu,

€) zamieszkujg pod adresem wskazanym przez organizatora staz w rejestrach dotyczacych
prowadzonej dziatalnosci (KRS, CEIDG, itp.),

d) posiadaja zameldowanie na terenie dziatania GUP, krotsze niz 3 miesiagce, liczone od daty
rozpoczgcia stazu.

Cudzoziemcy beda kierowani na staze po dodatkowej weryfikacji statusu pobytowego na podstawie

art. 1 ust. 3. Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

GUP bedzie kierowat do odbycia stazu u organizatora w pierwszej kolejnosci osoby bezrobotne,

ktore nie korzystaty jeszcze z tej formy aktywizacji.

Dyrektor GUP zastrzega sobie prawo do rozpatrzenia w pierwszej kolejnosci tych wnioskéw, za

ktoérymi przemawia istotny interes spoteczny.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor GUP moze:

a) wyrazi¢ zgode na organizacje stazu poza terenem dziatalnosci GUP, jezeli pracodawca wskaze
kandydata, figurujacego w ewidencji osob bezrobotnych GUP,

b) wyznaczy¢ inny termin rozpatrzenia i zaopiniowania wniosku,

C) odroczy¢ zatwierdzenie wniosku do czasu uzyskania dodatkowych informacji, niezbednych
do jego rozpatrzenia,

d) odrzuci¢ wniosek.

GUP rozpatruje wnioski o zorganizowanie stazu kierujac si¢ obowiazujagcymi przepisami, zasadami

rowno$ci szans kobiet i megzczyzn, zasadami niniejszego regulaminu oraz racjonalnym

wydatkowaniem $rodkow.

§2
Wnhnioski o zorganizowanie stazu beda rozpatrywane w trybie ciggtym, wedlug kolejnosci zgloszen,
do wyczerpania $Srodkéw finansowych.
W terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku organizatora, GUP informuje go pisemnie
0 sposobie rozpatrzenia wniosku, z zastrzezeniem zapisu w rozdziale I1 § 1 pkt 14 ppkt b, c.
W przypadku braku kandydata wtasnego, nabor na wskazane we wniosku stanowisko bedzie
realizowany w okresie do 2 tygodni, w szczegbdlnych przypadkach nabér kandydatéw moze zostaé
przedhuzony.
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Rozdziat 111
Zasady organizacji stazy

§1
Organizator moze we wniosku wskaza¢ imi¢ i nazwisko bezrobotnego, ktorego planuje przyjac na
staz.
U organizatora stazu, ktory jest pracodawca, staz moga odbywac¢ jednocze$nie bezrobotni w liczbie
nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych (w ramach umowy o prace) u organizatora w
dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy U organizatora stazu, ktory nie
jest pracodawca, staz moze odbywac¢ jednoczesnie jeden bezrobotny.
Opiekun moze jednocze$nie sprawowaé nadzor nad, nie wigcej niz, 3 0sobami bezrobotnymi
odbywajacymi staz.
GUP zastrzega sobie prawo do sprawdzenia warunkéw miejsca odbywania stazu.
Organizator kieruje osobe bezrobotng do lekarza medycyny pracy na wymagane w danym zawodzie
badania oraz pokrywa koszt tych badan.
Organizator dostarcza do GUP orzeczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy przez osobe¢ bezrobotng w danym zawodzie, w terminie 14 dni od:
- daty uzyskania informacji o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku w przypadku wskazania
kandydata, lub
- zaakceptowania osoby bezrobotnej skierowanej w ramach naboru przez GUP.
Po otrzymaniu orzeczenia lekarskiego, GUP ustala z organizatorem termin rozpoczgcia stazu.
Organizator nie moze wyptaca¢ bezrobotnemu $rodkéw finansowych w trakcie odbywania stazu.

§2
Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej pomi¢dzy GUP a organizatorem, wedlug programu
stazu okreslonego w umowie. Umowa okre$la w szczegdlnosci:
a) nazwe organizatora,

b) imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania organizatora,

c) adres siedziby organizatora,

d) adres miejsca odbywania stazu,

e) dane bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu: imi¢ i nazwisko, date urodzenia, adres,

f)  date rozpoczecia i zakonczenia stazu,

g) program stazu, ktory powinien okresla¢: nazwe zawodu lub specjalnosci - zgodnie z klasyfikacja
zawodow i specjalnosci — Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia
2014 r., zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego, rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub
umiejetnosci zawodowych, sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejgtnosci
zawodowych, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko opiekuna osoby objetej programem stazu.

Zawarcie umowy nastepuje w drodze zgodnego os$wiadczenia woli stron i zadnej ze stron
nie przyshuguje roszczenie o jej zawarcie.

§3

Organizator:

1)

2)
3)
4)

w_dniu_rozpoczecia stazu szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz zapoznaje
go z obowigzujacym regulaminem pracy, a karte¢ wstepnego Szkolenia BHP dostarcza do GUP
na adres mailowy listyobecnoscistaze@gup.gdansk.pl_w ciggu 3 dni od daty rozpoczecia stazu,
zapoznaje bezrobotnego z programem stazu, obowigzkami i uprawnieniami,

zobowigzuje sie do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym programem stazu,

nie moze zleca¢ bezrobotnemu zadan wykraczajacych poza zakres programu stazu, w tym zwigzanych
z odpowiedzialnoscig finansowg i obstugi kasy fiskalnej,



5)
6)
7)
8)

9)

zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stazu na zasadach
przewidzianych dla pracownikow,

zapewnia bezrobotnemu profilaktyczng ochron¢ zdrowia w zakresie przewidzianym
dla pracownikéw,

przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziez obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne srodki higieny osobiste;,

zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, bezptatne positki
profilaktyczne i napoje,

niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje GUP o przypadkach przerwania
odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecno$ci bezrobotnego oraz o innych
zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu,

10) dostarcza do GUP w formie elektronicznej w terminie 2 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu

liste obecnosci, podpisana przez bezrobotnego 1 potwierdzona przez organizatora stazu
(listyobecnoscistaze@gup.gdansk.pl),

11) dostarcza do GUP oryginaty list obecno$ci i wnioskow urlopowych za caty okres odbywania stazu,

w terminie 7 dni od daty zakonczenia stazu,

12) niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, po zakonczeniu realizacji programu stazu

1)

2)

3)

1)

2)

wydaje bezrobotnemu opinig, o ktorej mowa w art. 53 ust. 5 ustawy.

§4
Opiekun udziela bezrobotnemu odbywajacemu staz wskazowek i pomocy w wypelnianiu
powierzonych zadan oraz poswiadcza wlasnorecznym podpisem prawdziwos¢ informacji zawartych
w sprawozdaniu z przebiegu stazu (Karta Stazu).
Karta Stazu musi by¢ dostgpna w miejscu odbywania stazu i jest wiasnoscig bezrobotnego
odbywajacego staz.
Staz odbywa si¢ pod stalym nadzorem opiekuna.

§5
Bezrobotny skierowany do odbycia stazu:
a) przestrzega ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy,

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

C) przestrzega przepisow i zasad obowigzujgcych u organizatora, w szczegdlnosci:
regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

d) cyklicznie sporzadza sprawozdanie z przebiegu stazu (Karta Stazu) zawierajace informacje
o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiej¢tnosciach zawodowych,

e) na biezaco potwierdza swoja obecno$¢ w miejscu pracy poprzez czytelne podpisywanie listy
obecnosci,

f) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, informuje GUP o przerwaniu odbywania
stazu,

g) w terminie 7 dni od daty zakofczenia stazu przedktada w GUP opini¢ wraz ze sprawozdaniem z
przebiegu stazu (Karta Stazu).
Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje:

a) stypendium w wysokosci 120% kwoty zasitku dla bezrobotnych, o ktérym mowa w art. 72 ust.
1 pkt 1 ustawy, wyptacane przez GUP; przepisy art. 41 ust.6 oraz art. 80 stosuje si¢ odpowiednio.

Za okres, za ktory przystuguje stypendium zasilek nie przystuguje,
b) na jego wniosek, 2 dni wolne za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu. Za ostatni miesigc
odbywania stazu organizator jest zobowigzany udzieli¢ dni wolnych przed uptywem terminu



zakonczenia stazu. Przystugujace dni wolne stazysta moze kumulowa¢ i wykorzysta¢ przed
zakonczeniem stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium. Za niewykorzystane dni wolne
nie przyshuguje ekwiwalent,

c) prawo do okreséw odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracownikow,

d) prawo do rownego traktowania na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu II A Dziale
pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy.

3) Bezrobotny nie moze zawiera¢ umow dotyczacych s$wiadczenia pracy przy jednoczesnym
kontynuowaniu stazu. Kazde podjgcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej skutkuje przerwaniem stazu.

§6

1) Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekraczaé przecigtnie 8 godzin na dobg i 40
godzin tygodniowo, a bezrobotnego bedacego osoba niepelnosprawng zaliczong do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci - 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

2) Staz odbywa si¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

3) Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

4) GUP moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedzielg i Swigta, w porze nocnej lub systemie pracy
zmianowej, o0 ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy
lub uzasadnione to bytoby potrzeba godzenia zycia zawodowego i rodzinnego.

§7
Osoby niepelnosprawne zarejestrowane w GUP jako poszukujace pracy niepozostajace w zatrudnieniu
moga rowniez by¢ skierowane na staz na zasadach takich jak bezrobotni.

§8

1) Nadz6r nad realizacjg umowy o odbywanie stazu sprawuje Dyrektor GUP.

2) Dyrektor GUP na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwigzaé
z organizatorem umowe¢ o odbywanie stazu w przypadku niezrealizowania przez organizatora
programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po wystuchaniu organizatora.

3) Dyrektor GUP na wniosek organizatora lub z urzedu, po zasiggnigciu opinii organizatora
i wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci odbywania stazu

w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia stazu,

b) naruszenia podstawowych obowigzkoéw okreslonych w regulaminie pracy w szczegélnosci
stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub

srodkow psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykow lub srodkow
psychotropowych,

C) dlugotrwatej usprawiedliwionej nieobecno$ci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

§9
Po zakonczeniu stazu i rozliczeniu si¢ z dokumentéw, tj. Karty Stazu oraz opinii, GUP wydaje
bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu.

§10

Ostateczng decyzje o zorganizowaniu stazu u organizatora podejmuje Dyrektor Gdanskiego Urzedu
Pracy.



§11

Dyrektor GUP moze w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach odstapi¢ od stosowania zasad
ustalonych niniejszym Regulaminem.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§1

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja:

1) Kodeks cywilny,

2) Kodeks pracy,

3) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) Rozporzadzenie MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych warunkow odbywania
stazu przez bezrobotnych,

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych,

6) Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach.



