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Powiatowy Urząd Pracy

w Nowym Mieście Lubawskim
13-300 Nowe Miasto Lub.,  ul. Grunwaldzka 3, 
Tel/fax: 564724280, e-mail: olno@praca.gov.pl


ZASADY ORGANIZACJI STAŻU
w tym w ramach Funduszy Europejskich dla Warmii i Mazur na lata 2021-2027
STAŻ- oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejętności przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązania stosunku pracy z pracodawcą.

1. Organizatorem stażu może być:

- pracodawca – oznacza to jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadała osobowości prawnej, a także osobę fizyczną, jeżeli zatrudniają one co najmniej jednego pracownika (art. 2 ust. 1 pkt 28 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia);

- przedsiębiorca niezatrudniający pracowników;

- podmiot ekonomii społecznej, o którym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii społecznej, lub jednostka tworząca podmiot ekonomii społecznej, o którym mowa w art. 2 pkt 5 lit. b lub c tej ustawy;

- rolnicza spółdzielnia produkcyjna;
- pełnoletnia osoba fizyczna, nieposiadająca statusu bezrobotnego, zamieszkująca 
i prowadząca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiści i na własny rachunek , działalność w zakresie produkcji roślinnej lub zwierzęcej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostającym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadząca dział specjalny produkcji rolnej, o którym mowa w ustawie 
z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników.
2. Okres odbywania stażu wynosi od 3 do 6 miesięcy. Szczegółowe informacje dotyczące trwania stażu określa ogłoszenie o naborze. 
3. Podmiot lub osoba wymieniona w pkt. 1 zamierzający zorganizować staż dla bezrobotnych, składa do starosty wniosek o zorganizowanie stażu do Powiatowego Urzędu Pracy w Nowym Mieście Lubawskim zgodnie z trybem wskazanym w ogłoszeniu o naborze. 
4. Powiatowy Urząd Pracy w Nowym Mieście Lubawskim przed udzieleniem formy pomocy pozyskuje za pośrednictwem systemu teleinformatycznego od:

1) Organów Krajowej Administracji Skarbowej  - informacje o zaległościach podatkowych;

2) Zakładu Ubezpieczeń Społecznych – informacje o niedopełnieniu przez pracodawcę lub przedsiębiorcę obowiązku opłacania składek na ubezpieczenia społeczne, na ubezpieczenie zdrowotne, na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, Fundusz Solidarnościowy oraz na Fundusz Emerytur Pomostowych, lub niezgłoszeniu do ubezpieczeń społecznych pracowników lub innych osób podlegających obowiązkowi zgłoszenia do ubezpieczeń;

3) Z systemu teleinformatycznego Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego – informacje 
o zaległościach z tytułu niepłacenia składek na ubezpieczenie społeczne rolników lub na ubezpieczenie zdrowotne.

Starosta może odmówić przyznania formy pomocy, jeżeli uzyskał informację o wyżej wymienionych naruszeniach.

5. Starosta rozpatruje wnioski o organizację stażu zgodnie z kolejnością ich wpływu, do wyczerpania limitów środków na dany rok, i w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku o organizację stażu informuje organizatora stażu o sposobie rozpatrzenia jego wniosku. 

6. W przypadku braków formalnych we wniosku o organizację stażu Urząd wzywa organizatora stażu do ich usunięcia w wyznaczonym terminie.
7. Wniosek pozostawia się bez rozpoznania, o czym informuje się pracodawcę na piśmie, 
w przypadku niepoprawienia lub nieuzupełnienia wniosku we wskazanym terminie.

8. Staż odbywa się na podstawie umowy zawartej przez starostę (w którego imieniu działa Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy) z organizatorem stażu i osobą bezrobotną, według przygotowanego przez organizatora programu określonego w umowie. Przy ustaleniu programu stażu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, wykształcenie oraz dotychczasowa wiedza i umiejętności osoby bezrobotnej. 

9. U organizatora stażu będącego pracodawcą staż mogą odbywać bezrobotni w liczbie nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych u tego organizatora w dniu składania wniosku w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy.
10. U organizatora stażu, który nie jest pracodawcą albo w dniu składania wniosku zatrudnia pracownika lub pracowników w łącznym wymiarze nieprzekraczającym jednego etatu, staż może odbywać jeden bezrobotny.

11. Osoba bezrobotna kierowana na staż nie może odbywać stażu u tego samego organizatora, 
u którego wcześniej:
· odbywał staż;

· był zatrudniony, w tym jako młodociany pracownik w celu przygotowania zawodowego;

· wykonywał inną pracę zarobkową,

jeżeli od dnia zakończenia poprzedniego stażu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej u tego organizatora nie upłynęło co najmniej 24 miesiące. Łączny okres staży realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora nie może przekroczyć 12 miesięcy.

12. Łączny okres staży odbywanych przez bezrobotnego nie może przekroczyć 24 miesięcy 
w okresie kolejnych 10 lat.
13. Pierwszeństwo w skierowaniu do odbywania stażu przysługuje:

1) bezrobotnym posiadającym Kartę Dużej Rodziny, o której mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny;
2) bezrobotnym powyżej 50 roku życia;
3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;

4) bezrobotnym niepełnosprawny;

5) długotrwale bezrobotnym;

6) bezrobotnym i poszukującym pracy, będącym osobami do 30 roku życia;

7) bezrobotnym samotnie wychowującym co najmniej jedno dziecko.

14. Do odbycia stażu nie będą kierowane:
1) osoby pozostające z organizatorem stażu w najbliższym stosunku pokrewieństwa dziecko własne, dziecko małżonka, małżonkowie, rodzeństwo, rodzic lub osoby, których adres zamieszkania jest taki sam jak adres wskazany przez organizatora stażu jako miejsce jego odbywania,

2) osoby, które posiadają doświadczenie zawodowe na stanowisku pracy wskazanym we wniosku o organizację stażu, zdobyte w trakcie odbywania stażu, zatrudnienia, w tym jako młodociany pracownik, w celu przygotowania zawodowego lub wykonywania innej pracy zarobkowej, a nie uległy dezaktualizacji z powodu długiej przerwy w zatrudnieniu,

3) osoby w zawodzie lub specjalności związanym z kierowaniem pojazdami, np. kierowca, zaopatrzeniowiec, traktorzysta, dostawca itp. oraz przy pracach prostych, m.in. sprzątaczka, robotnik gospodarczy itp., a także przy pracach związanych z handlem obwoźnym lub handlem na bazarach i targowiskach. 

OBOWIĄZKI ORGANIZATORA STAŻU

1. Organizator stażu przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadań przewidzianych programem stażu:

- kieruje bezrobotnego, na własny koszt, na wstępne badania lekarskie, na zasadach przewidzianych dla pracowników, określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 229 § 8 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy, przed powierzeniem bezrobotnemu wykonania zadań przewidzianych programem stażu;

- zapoznaje bezrobotnego z obowiązującym regulaminem pracy;
- przekazuje bezrobotnemu na piśmie zakres obowiązków i uprawnień.

2. Na zasadach przewidzianych dla pracowników organizator stażu zapewnia bezrobotnemu odbywającemu staż:

- bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stażu;

- szkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;
- odzież i obuwie robocze lub ekwiwalent za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego, ekwiwalent za pranie odzieży roboczej, środki ochrony indywidualnej, niezbędne środki higieny osobistej oraz profilaktyczne posiłki i napoje;
- profilaktyczną ochronę zdrowia;
- okresy odpoczynku;

- ochronę przed mobbingiem;

- maszyny, urządzenia, narzędzia i sprzęt, niezbędne do wykonywania zadań na danym stanowisku.

3. Organizator stażu przestrzega zasady równego traktowania i nie może dyskryminować stażysty.

4. Staż jest realizowany pod nadzorem wyznaczonej przez organizatora stażu osoby, która odpowiada za prawidłową realizację stażu i za opiekę nad osobą odbywającą staż, zwanej dalej „opiekunem stażu”. Jeżeli opiekunem stażu jest pracownik organizatora to musi być on zatrudniony u organizatora na podstawie umowy o pracę. 
W trakcie realizacji stażu opiekun stażysty w szczególności:

1) wyznacza zadania praktyczne oraz organizuje zajęcia teoretyczne przewidziane 
w programie stażu;

2) nadzoruje wykonywanie zadań przez bezrobotnego oraz udziela mu wskazówek 
i niezbędnej pomocy w wypełnianiu powierzonych zadań;

3) współpracuje z powiatowym urzędem pracy w zakresie realizacji programu stażu;
4) prowadzi niezbędną dokumentację z realizacji programu stażu;

5) przygotowuje opinię o odbytym stażu.

5. Starosta na wniosek bezrobotnego odbywającego staż lub z urzędu może rozwiązać 
z organizatorem umowę o odbycie stażu w przypadku nierealizowania przez organizatora programu stażu lub niedotrzymania warunków jego odbywania, po wysłuchaniu organizatora stażu.

- w przypadku przerwania stażu przez :

1) starostę z powodu nierealizowania przez organizatora programu stażu lub niedotrzymania warunków jego odbywania,

2) organizatora stażu bez uzasadnionej przyczyny

Organizator stażu nie może korzystać z form pomocy, z wyłączeniem pośrednictwa pracy 
i poradnictwa zawodowego, przez okres 12 miesięcy od dnia przerwania realizacji stażu przez starostę lub przerwania stażu przez organizatora stażu.

6. Starosta na wniosek organizatora lub z urzędu, po zasięgnięciu opinii organizatora stażu 
i wysłuchaniu bezrobotnego, może pozbawić bezrobotnego możliwości kontynuowania stażu w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecności podczas więcej niż jednego dnia stażu;
2) naruszenia podstawowych obowiązków określonych w regulaminie pracy, 
w szczególności stawiania się do odbycia stażu w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, środków odurzających lub substancji psychotropowych lub spożywania 
w miejscu pracy alkoholu, środków odurzających lub substancji psychotropowych;
3) usprawiedliwionej nieobecności uniemożliwiających zrealizowanie programu stażu.
7. Na wniosek stażysty organizator stażu udziela 2 dni wolnych za każde 30 dni kalendarzowych odbywania stażu. Za dni wolne przysługuje stypendium. Za ostatni miesiąc odbywania stażu organizator stażu udziela dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu. Przy niepełnym miesiącu odbywania stażu przysługujący bezrobotnemu wymiar dni wolnych oblicza się proporcjonalnie, zaokrąglając w górę do pełnych dni.

8. Organizator stażu zobowiązuje się do:
- nie później niż w terminie 7 dni, do poinformowania Urzędu Pracy o przypadkach przerwania odbywania stażu przez bezrobotnego, o każdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecności bezrobotnego oraz innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stażu;

- wydania opinii bezrobotnemu zawierającą informacje o realizowanych przez niego zadaniach oraz nabytej wiedzy i umiejętnościach praktycznych w terminie 7 dni po zakończeniu realizacji programu stażu;
- prowadzenia listy obecności stażysty i doręczenia oryginału do Urzędu Pracy nie później niż w terminie do 3 dni po zakończeniu każdego miesiąca stażu (ostemplowana 
i podpisana przez Organizatora, ze wskazaniem godzin pracy i wnioskami o dni wolne);
- usprawiedliwienia nieobecności osobie bezrobotnej skierowanej na staż z powodu choroby. Zwolnienie lekarskie powinno być wystawione na Urząd Pracy jako płatnika stypendium;
- poinformowania o zatrudnieniu osoby bezrobotnej w trakcie stażu lub po zakończeniu stażu oraz przedłożenia kserokopii umowy o pracę.

CZAS PRACY STAŻYSTY 
1. Czas realizacji programu stażu przez bezrobotnego odbywającego staż nie może przekroczyć 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy. Czas realizacji programu stażu bezrobotnego będącego osobą niepełnosprawną zaliczoną do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może przekroczyć 7 godzin na dobę i 35 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy.
2. Czas realizacji programu stażu przez bezrobotnego odbywającego staż nie może być krótszy niż 20 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, 
w przyjętym okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy.
3. Bezrobotny nie może odbywać stażu w niedzielę i święta, w porze nocnej, 
w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych.

4. Starosta może wyrazić zgodę na realizację stażu w niedzielę i święta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkładu czasu pracy.

5. Staż może być realizowany w formie stacjonarnej, zdalnej – Przepisy art. 6718, art. 6719 § 3–5, art. 6724 § 1 pkt 1, 2 i 4, § 2–5,art. 6725, art. 6727, art. 6731 § 4, 7–9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy stosuje się odpowiednio lub hybrydowo.

6. Bezrobotny odbywający staż może wziąć udział w podróży służbowej 
i szkoleniu zorganizowanym z inicjatywy organizatora stażu lub za jego zgodą na zasadach przewidzianych dla pracowników. 
PRAWA I OBOWIĄZKI POWIATOWEGO URZĘDU PRACY 

1. Powiatowy Urząd Pracy w Nowym Mieście Lubawskim zobowiązuje się do:
- wypłaty osobie bezrobotnej odbywającej staż stypendium za każdy miesiąc odbywania stażu, w wysokości 160% kwoty zasiłku dla bezrobotnych. Za okres, 
w którym wypłacane jest stypendium, zasiłek nie przysługuje. Za okres udokumentowanej niezdolności do pracy bezrobotny zachowuje prawo do stypendium w wysokości 50% kwoty stypendium.

- rozliczenia i opłacenia składki na ubezpieczenie społeczne dla stażysty w związku 
z odbywaniem stażu oraz ubezpieczenie zdrowotne, jeżeli nie ma do niego innego tytułu;
- wydania stażyście zaświadczenia o odbyciu stażu po otrzymaniu opinii Organizatora stażu;

2. Powiatowy Urząd Pracy sprawuje nadzór nad realizacją stażu.

3. Urząd w ramach sprawowania nadzoru nad odbywaniem stażu przez bezrobotnego, może przeprowadzić wizyty monitorujące w miejscu odbywania stażu.

4. Powiatowy Urząd Pracy zastrzega sobie i innym uprawnionym instytucjom 
w każdym czasie prawo kontroli Organizatora w zakresie realizacji warunków zawartej umowy.
KRYTERIA ROZPATRYWANIA WNIOSKÓW O ORGANIZACJĘ STAŻU 
W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY W NOWYM MIEŚCIE LUBAWSKIM

1. Przy rozpatrywaniu wniosków będzie brana pod uwagę zasadność organizacji stażu na wnioskowanym stanowisku (zaproponowany program stażu i zgodność z zakresem zadań zawodowych i czynności określonych w programie stażu ze wskazanym we wniosku stanowisku, możliwość nabycia przez osobę bezrobotną kwalifikacji i umiejętności do wykonywania pracy na danym stanowisku oraz istotny rozwój kompetencji).
UWAGA!
W celu wybrania kodu zawodu i odpowiadających mu zadań zawodowych prosimy o zapoznanie się z : Klasyfikacją zawodów i specjalności.
Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 21 października 2025 r. w sprawie klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 1534)
Przed wypełnieniem propozycji programu zapoznaj się z opisem zawodów: https://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
Przy określeniu nazwy stanowiska pracy należy zastosować poniższy artykuł : 

Art. 18 3ca § 3 Kodeksu pracy nakłada na pracodawców obowiązek zapewnienia, aby ogłoszenie o naborze na stanowisko oraz nazwy stanowisk były neutralne pod względem płci, a proces rekrutacji przebiegł w sposób niedyskryminujący. Oznacza to, że oferty stażu nie mogą sugerować, że ogłoszone stanowisko jest przeznaczone dla osoby konkretnej płci. Celem tego zapisu jest promowanie równego dostępu do oferty stażu dla wszystkich kandydatów.

2. Preferowany okres stażu do 5 miesięcy

3. Preferowani będą pracodawcy:

- którzy wywiązali się z wcześniej zawartych z urzędem pracy umów,

- którzy deklarują zatrudnienie w ramach umowy o pracę po odbytym stażu na minimum 90 dni w pełnym wymiarze czasu pracy (finansowanego ze środków pracodawcy bez wsparcia finansowanego Funduszem Pracy)

- którzy prowadzą działalność minimum 3 miesiące (nie zalicza się okres zawieszenia wykonywania działalności gospodarczej).
4. Urząd nie będzie refundował kosztów przejazdu na staż.
5. W 2026 r. nie będą realizowane staże na podstawie art. 119 ustawy o rynku pracy 
i służbach zatrudnienia (staż+ tj. staż zakończony potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejętności przeprowadzonym przez uprawnioną instytucję).

6. Wnioski należy składać w okresie naboru wniosków. Informacja o naborze każdorazowo będzie zamieszczana na stronie internetowej Urzędu: https://nowemiastolubawskie.praca.gov.pl oraz w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy 
w Nowym Mieście Lubawskim.
ROZPATRYWANIE WNIOSKÓW

1. Złożone wnioski o organizację stażu zostaną poddane ocenie w dwóch etapach:
1) Ocena formalna – przeprowadzona przez pracownika merytorycznego realizującego zadania z zakresu staży. Podczas oceny formalnej pracownik ocenia spełnienie warunków ubiegania się wnioskodawcy o organizację stażu oraz sprawdza prawidłowość wypełnienia wniosku wraz z załącznikami.
2)  Ocena merytoryczna – przeprowadzana jest przez Komisję.

Podczas rozpatrywania wniosku Komisja bierze pod uwagę w szczególności:

· zasadą celowości, efektywności, racjonalności w wydatkowaniu środków publicznych,
· charakter dotychczasowej współpracy z wnioskodawcą (ocena realizacji dotychczasowych umów i ich efektywność w okresie ostatnich 2 lat poprzedzających dzień złożenia wniosku).
· liczbą zarejestrowanych w tut. Urzędzie osób bezrobotnych z pożądanymi przez wnioskodawcę kwalifikacjami,
· możliwością skierowania na staż osób bezrobotnych o określonych we wniosku kwalifikacjach
· deklaracją zatrudnienia po zakończeniu stażu,
· jakością merytoryczną programu stażu ( w celu zapewnienia osobom kierowanym na staż nabycie wiedzy i umiejętności przydatnych na rynku pracy)
2. komisja przedstawia Dyrektorowi PUP protokoły z posiedzenia Komisji ds. rozpatrywania wniosków do zatwierdzenia.

3. Dyrektor PUP rozpatruje wnioski o organizację stażu i informuje organizatora stażu 
o sposobie rozpatrzenia jego wniosku w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego i prawidłowo wypełnionego wniosku o organizację stażu. Odmowa uwzględnienia wniosku nie następuje w formie decyzji administracyjnej tylko pisma, od którego nie przysługuje odwołanie.
4. W przypadku, gdy wniosek jest nieprawidłowo wypełniony lub niekompletny, starosta wyznacza organizatorowi co najmniej 7-dniowy termin na jego uzupełnienie.

5. Wniosek o organizację stażu nieuzupełniony w terminie o którym mowa w ust. 4, pozostawia się bez rozpatrzenia.

6. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o organizację stażu starosta przestawia uzasadnienie.
7. W szczególnych uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy 
w Nowym Mieście Lubawskim może podjąć decyzję o rozpatrzeniu wniosku w inny sposób niż określony w niniejszych zasadach.
Podstawa prawna:
1. ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia(Dz. U. z 2025 r., poz. 620);

2. rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 30 października 2025 r, w sprawie szczegółowego sposobu i trybu organizowania stażu dla bezrobotnych (Dz. U. 
z 2025 r. poz. 1536)

Nowe Miasto Lubawskie, 2026-02-27
Dyrektor

Powiatowego Urzędu Pracy

w Nowym Mieście Lubawskim

Marcin Sobczak
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