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ROZDZIAŁ I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

Podstawa prawna : 

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 

2016 r. poz. 645 ze zmianami.) 

2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie 

szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych (Dz. U. 2009 Nr 142, poz. 

1160). 

3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380 ze zmianami.) 

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zmianami). 

 

§ 1 

Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1. Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Pyrzycach 

działającego z upoważnienia Starosty Pyrzyckiego. 

2. Urzędzie - oznacza to Powiatowy Urząd Pracy w Pyrzycach. 

5. Ustawie - oznacza to ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia  

i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. 2016 r. poz. 645 ze zmianami). 

3. Bezrobotnym - oznacza to osobę, o której mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy. 

4. Organizatorze - oznacza to jednostkę, w której osoba bezrobotna skierowana przez 

Urząd odbywa lub ma odbyć staż. 

5. Stażu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiejętności praktycznych do 

wykonywania pracy przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązywania 

stosunku pracy z organizatorem. 

6. Programie stażu - oznacza to zakres wykonywanych czynności lub zadań 

realizowanych przez bezrobotnego w ramach stażu. 
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ROZDZIAŁ II 

WARUNKI ORGANIZOWANIA STAŻU 

 

§ 2 

 

Ilość zawartych umów o organizowanie stażu dla osób bezrobotnych, a także warunki ich 

realizacji w danym roku uzależnione są od wielkości środków będących w dyspozycji Urzędu 

oraz od sytuacji na lokalnym rynku pracy. 

 

§ 3 

1. Organizatorem stażu może być: 

a) pracodawca, 

b) organizacja pozarządowa, 

c) przedsiębiorca niezatrudniający pracowników na zasadach przewidzianych dla 

pracodawców, 

d) rolnicza spółdzielnia produkcyjna, 

e) pełnoletnia osoba fizyczna, zamieszkująca i prowadząca na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej, osobiście 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 obejmującym 

obszar użytków rolnych o powierzchni przekraczającej 2 ha przeliczeniowe lub 

prowadząca dział specjalny produkcji rolnej w rozumieniu ustawy z dnia 

20.12.1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników (Dz. U. z 2016 r. poz. 277 ze 

zmianami). 

2. Staże organizowane będą w szczególności u Organizatorów, którzy: 

a) gwarantują osobom bezrobotnym nabycie umiejętności praktycznych 

przydatnych na rynku pracy, 

b) deklarują zatrudnienie po zakończonym stażu, 

c) współpracowali z tut. urzędem w zakresie pośrednictwa niesubsydiowanego, 

d) wywiązali się ze zobowiązań zawartych w umowach z tut. urzędem w ramach 

aktywizacji bezrobotnych, w tym z deklaracji zatrudnienia,  
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e) w ostatnich 6 miesiącach nie dokonali zwolnień pracowników z przyczyn 

dotyczących zakładu pracy. 

3. Staże nie będą organizowane u Organizatorów, którzy: 

a) znajdują się w stanie likwidacji lub upadłości, 

b) posiadają zadłużenie wobec ZUS lub Urzędu Skarbowego, 

c) nie wywiązali się z umów i porozumień dot. organizacji staży, 

d) prowadzą działalność związaną z handlem obwoźnym i gastronomią w systemie 

obwoźnym lub na bazarach i targowiskach. 

4. Do ubiegania się o zorganizowanie miejsc odbywania stażu mogą przystąpić 

Organizatorzy, którzy prowadzą działalność, co najmniej 6 miesięcy. 

 

§ 4 

1. Na staż mogą zostać skierowani wszyscy bezrobotni zarejestrowani w tut. urzędzie 

zakwalifikowani do II profilu pomocy zgodnie z art. 33 ust 2c ustawy. 

2. Przy kierowaniu na staż obowiązuje zasada równości w dostępie do form wsparcia 

bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, pochodzenie etniczne, 

narodowość, orientację seksualną, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub 

przynależność związkową. 

3. Przy doborze kandydatów na staż brane będą pod uwagę następujące kryteria: 

a) ustalony profil pomocy, 

b) intensywność dotychczasowego korzystania bezrobotnego z form wsparcia 

(pierwszeństwo w kierowaniu na staż będą miały osoby, które dotychczas nie 

korzystały ze wsparcia urzędu np. stażu, szkoleń, etc.), 

c) kierunek i poziom wykształcenia oraz posiadane kwalifikacje i doświadczenie 

zawodowe (w kontekście programu stażu), 

d) czas pozostawania w ewidencji osób bezrobotnych, 

4. Spośród osób zainteresowanych odbyciem stażu oraz osób zaproponowanych na staż 

przez Organizatora urząd dokona ostatecznej rekrutacji lub wyrazi zgodę na 

przyznanie stażu, z uwzględnieniem kryteriów wymienionych w ust. 3 oraz wymagań 

formalnych określonych w ustawie oraz założeniach realizowanych projektów. 

5. Okres odbywania stażu wynosi: 

a) dla skierowanych osób bezrobotnych do 30 roku życia od 3 do 12 miesięcy, 
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b) dla pozostałych osób bezrobotnych od 3 do 6 miesięcy, 

i jest każdorazowo indywidualnie ustalany zgodnie z obowiązującymi w tut. urzędzie 

wytycznymi w zakresie organizacji staży w ramach środków Funduszu Pracy  

i Europejskiego Funduszu Społecznego oraz w ramach limitu posiadanych środków na 

ten cel. 

§ 5 

1. U organizatora stażu, który: 

a) jest pracodawcą staż mogą odbywać jednocześnie bezrobotni w liczbie 

nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych u organizatora w dniu 

składania wniosku w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy, 

b) nie jest pracodawcą, staż może odbywać jednocześnie jeden bezrobotny. 

2. Opiekun bezrobotnego odbywającego staż może jednocześnie sprawować opiekę na 

nie więcej niż 3 osobami bezrobotnymi odbywającymi staż. 

3. Bezrobotny nie może odbywać stażu u tego samego Organizatora na tym samym 

stanowisku pracy, na którym wcześniej odbył staż, przygotowanie zawodowe  

w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorosłych. 

4. Urząd nie skieruje na staż osób bezrobotnych: 

a) które posiadają doświadczenie zawodowe na proponowanym przez Organizatora 

stanowisku pracy 

b) które posiadają zameldowanie na terenie działania Urzędu krótsze niż planowany 

okres odbywania stażu (co najmniej 3 miesiące) 

c) na stanowiska: kierowca, instruktor nauki jazdy, telemarketer, ankieter, 

przedstawiciel handlowy. 

5. Osoba bezrobotna odbywająca staż nie może być delegowana w podróż służbową 

bez nadzoru opiekuna. 

6. Czas pracy bezrobotnego odbywającego staż nie może przekraczać 8 godzin na dobę  

i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotnego będącego osobą niepełnosprawną zaliczaną 

do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności – 7 godzin na dobę  

i 35 godzin tygodniowo. 

7. Bezrobotny nie może odbywać stażu w niedzielę i święta, w porze nocnej lub  

w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zakładzie wymaga 

takiego rozkładu czasu pracy. 
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8. Bezrobotnemu odbywającemu staż przysługuje prawo do okresów odpoczynku na 

zasadach przewidzianych dla pracowników. 

 

§ 6 

1. Urząd nie kieruje osób bezrobotnych na badania lekarskie lub psychologiczne  

o których mowa w art. 2 ust. 3 ustawy, chyba że w szczególnie uzasadnionych             

przypadkach. 

§ 7 

1. Bezrobotnemu w okresie odbywania stażu przysługuje stypendium w wysokości 120 

% kwoty zasiłku dla bezrobotnych z zastrzeżeniem ust. 2. Za okres za który 

przysługuje stypendium zasiłek dla bezrobotnych nie przysługuje. 

2. Stypendium przysługuje bezrobotnemu za faktycznie odbyte dni stażu oraz za dni 

ustawowo wolne od pracy oraz za okresy udokumentowanej niezdolności do pracy, 

przypadający na okres odbywania stażu, za który na podstawie odrębnych przepisów 

pracownicy zachowują prawo do wynagrodzenia lub przysługują im zasiłki  

z ubezpieczenia społecznego w razie choroby lub macierzyństwa. 

 

§ 8 

1. Organizator stażu zobowiązuje się: 

a) niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni, do poinformowania urzędu 

o przypadkach przerwania odbywania stażu, o każdym dniu nieusprawiedliwionej 

nieobecności bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji 

programu, 

b) dostarczenia do urzędu w terminie do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc 

poprzedni listy obecności bezrobotnego odbywającego u niego staż, 

c) niezwłocznie po zakończeniu realizacji programu, nie później jednak niż  

w terminie 7 dni od jego ukończenia do wydania opinii zawierającej informacje  

o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejętnościach praktycznych 

pozyskanych w trakcie stażu. 

2. Urząd po zapoznaniu się z treścią sprawozdania i opinii wydaje bezrobotnemu 

zaświadczenie  o odbyciu stażu. 
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§ 9 

1. Na wniosek bezrobotnego odbywającego staż Organizator jest obowiązany do 

udzielenia mu dni wolnych w wymiarze 2 dni za każde 30 dni kalendarzowe 

odbywania stażu. Za dni wolne przysługuje stypendium. 

2. Za ostatni miesiąc odbywania stażu Organizator jest obowiązany udzielić 

bezrobotnemu dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu. 

 

§ 10 

1. Urząd pozbawia statusu bezrobotnego osobę, która:  

a) po skierowaniu na staż nie podjęła tego stażu, 

b) z własnej winy przerwała staż. 

2. Pozbawienie statusu bezrobotnego następuje od dnia następnego po skierowaniu lub 

od dnia przerwania stażu na okres: 

a) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy (nie podjęcia stażu, przerwania stażu), 

b) 180 dni w przypadku drugiej odmowy (nie podjęcia stażu lub innej formy 

aktywizacji, przerwania stażu lub innej formy aktywizacji), 

c) 270 dni w przypadku trzeciej i każdej kolejnej odmowy (nie podjęcia stażu lub 

innej formy aktywizacji, przerwania stażu lub innej formy aktywizacji) 

3. Osoba bezrobotna w przypadku przerwania stażu z własnej winy, z wyjątkiem 

podjęcia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub rozpoczęcia działalności 

gospodarczej jest zobowiązana do zwrotu poniesionych przez urząd kosztów stażu. 

 

ROZDZIAŁ III 

TRYB SKŁADANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKU O ZORGANIZOWANIE STAŻU 

 

§ 11 

1. Organizator ubiegający się o skierowanie osoby bezrobotnej na staż składa do urzędu 

wniosek o zorganizowanie stażu zgodnie z obowiązującym w tut. urzędzie wzorem. 

2. Podstawą rozpatrzenia wniosku jest przedłożenie wszystkich wymaganych 

dokumentów (wniosek wraz z załącznikami). 

3. Wnioski będą podlegały ocenie formalnej i merytorycznej. 
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4. Organizator może we wniosku wskazać imię, nazwisko i PESEL bezrobotnego, którego 

chciałby przyjąć na staż, jednakże ostateczna decyzja w sprawie będzie należała do 

Dyrektora. 

5. Mając na względzie racjonalność wydawania środków Funduszu Pracy przy ocenie 

merytorycznej i formalnej oraz rozpatrywaniu wniosku pod uwagę będą brane m.in.: 

a) jakość programu stażu, 

b) okres gwarantowanego zatrudnienia po zakończeniu stażu, 

c) miejsce wykonywania pracy w trakcie stażu, 

d) liczba osób zatrudnionych u organizatora w dniu składania wniosku, 

e) intensywność korzystania przez organizatora z subsydiowanych form 

zatrudnienia, 

f) jakość dotychczasowej współpracy z tut. urzędem, 

g) potrzeby lokalnego rynku pracy. 

6. Ostateczną decyzję w sprawie organizowania stażu podejmuje Dyrektor. 

7. Urząd w terminie miesiąca od daty otrzymania kompletnego wniosku organizatora 

informuje go pisemnie o sposobie rozpatrzenia wniosku. 

8. Urząd rozpatrując wniosek może zażądać informacji, wyjaśnień lub dokumentów 

potwierdzających informacje zawarte we wniosku. 

9. W przypadku pozytywnej decyzji co do organizacji stażu u danego Organizatora 

następuje znalezienie odpowiedniego kandydata do odbycia stażu (w przypadku 

braku wskazania nazwiska przez organizatora lub odmowy urzędu na skierowanie 

wskazanego przez organizatora kandydata), następnie skierowanie zaakceptowanego 

bezrobotnego do organizatora i podpisanie umowy o zorganizowanie stażu. 

10. Jeżeli w terminie 30 dni od pozytywnego rozpatrzenia wniosku o zorganizowanie 

stażu organizator nie dokona wyboru kandydata spośród skierowanych przez urząd 

osób bezrobotnych lub urząd nie skieruje żadnej osoby bezrobotnej na staż  

w związku z brakiem kandydatów spełniających wymagania organizatora, wówczas 

nie dojdzie do podpisania umowy w sprawie organizacji stażu. 
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ROZDZIAŁ IV 

UMOWA W SPRAWIE ZORGANIZOWANIA STAŻU 

 
 

§ 12 
1. Staż odbywa się na podstawie umowy zawartej pomiędzy Urzędem a Organizatorem, 

według programu określonego we wniosku. 

2. Umowa winna zawierać w szczególności: 

a) firmę lub imię i nazwisko organizatora, 

b) imię i nazwisko osoby upoważnionej do reprezentowania organizatora, 

c) siedzibę organizatora, 

d) miejsce odbywania stażu, 

e) dane bezrobotnego odbywającego staż: imię i nazwisko, data urodzenia, adres 

f) imię i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego 

odbywającego staż, 

g) datę rozpoczęcia i zakończenia stażu, 

h) prawa i obowiązki organizatora stażu, 

i) prawa i obowiązki Starosty, 

j) program stażu (załącznik nr 1 do umowy), 

k) deklarację zatrudnienia bezrobotnego po okresie stażu, 

l) zobowiązanie Organizatora do zapewnienia należytej realizacji stażu zgodnie  

z ustalonym programem. 

3. W przypadku niewywiązania się przez Organizatora stażu z deklaracji zatrudnienia, 

Organizator zobowiązany jest do zapłaty kary umownej w wysokości 3000 zł za 

każdego bezrobotnego odbywającego staż z zastrzeżeniem pkt 4. 

4. Niewywiązanie się z obowiązku zatrudnienia bezrobotnego/ych z powodu rezygnacji 

przez niego z zatrudnienia lub zwolnienia pracownika z jego winy nie rodzi obowiązku 

zapłaty kary umownej. 

5. Ponadto kolejne wnioski Organizatora będą rozpatrywane w drugiej kolejności po 

wnioskach tych pracodawców, którzy wywiązali się z zawartych umów o organizację 

staży lub wystąpili o staż po raz pierwszy. 

6. Przepisu ust. 1 nie stosuje się w przypadku organizowania stażu w Powiatowym 

Urzędzie Pracy w Pyrzycach i Starostwie Powiatowym w Pyrzycach. 
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§ 13 

 
1. Urząd na wniosek bezrobotnego odbywającego staż lub z urzędu może rozwiązać  

z Organizatorem umowę o odbywanie stażu w przypadku nierealizowania przez 

Organizatora programu stażu lub niedotrzymania warunków jego odbywania, po 

wysłuchaniu Organizatora. 

2. Urząd na wniosek Organizatora może pozbawić bezrobotnego możliwości 

kontynuowania stażu, w szczególności z powodu niewłaściwego wykonywania 

powierzonych bezrobotnemu zadań, nie później jednak niż do upływu 45 dni, od dnia 

rozpoczęcia stażu. Po tym terminie pozbawienie bezrobotnego możliwości 

kontynuowania stażu, będzie możliwe jedynie w wypadkach określonych w ust. 3. 

3.  Urząd na wniosek Organizatora lub z własnej inicjatywy po zasięgnięciu opinii 

Organizatora i wysłuchaniu bezrobotnego, może pozbawić bezrobotnego możliwości 

kontynuowania stażu w przypadkach: 

a) opuszczenia z przyczyn nieusprawiedliwionych więcej niż jednego dnia stażu, 

b) naruszenia podstawowych obowiązków określonych w regulaminie pracy,  

w szczególności stawienia się do pracy w stanie wskazującym na spożycie 

alkoholu, narkotyków, środków psychotropowych lub spożywania na stanowisku 

pracy alkoholu, narkotyków lub środków psychotropowych, 

c) usprawiedliwionej nieobecności uniemożliwiającej zrealizowanie programu stażu. 

4. W przypadku wnioskowania przez Organizatora o pozbawienie bezrobotnego(ych) 

możliwości kontynuowania stażu, Organizatora wskaże termin, z jakim staż ma zostać 

zakończony. 

 

ROZDZIAŁ V 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

 

§ 14 

W trakcie trwania umowy o organizację stażu Urząd może przeprowadzać wizyty 

monitorujące prawidłowość realizacji stażu w szczególności w zakresie obecności 

bezrobotnego na stażu, realizacji programu stażu i należytej opieki wyznaczonego przez 

Organizatora opiekuna stażu. 
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 § 15 

Warunki określone w niniejszym regulaminie mają również zastosowanie do osób 

niepełnosprawnych i niepozostających w zatrudnieniu, na podstawie art. 11 ustawy z dnia 27 

sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046 ze zmianami). 

 

§ 16 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie każdorazowo decyzję podejmuje 

Dyrektor PUP działający z upoważnienia Starosty Pyrzyckiego. 

§ 17 

W szczególnie uzasadnionych przypadkach między innymi, gdy realizacja zatrudnienia 

odbywa się tylko za pośrednictwem procedur konkursowych – jednostki administracji 

rządowej i samorządowej, Dyrektor może podjąć decyzję o odstępstwie od postanowień 

zawartych w niniejszym regulaminie przy jednoczesnym zachowaniu postanowień 

określonych w ustawie oraz aktach prawnych. 

 
§ 18 

 
Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 

 

 

Pyrzyce, dnia 01.01.2017 r.                                                                
 


