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załącznik do 

Zarządzenia Nr  

z dnia …………….. r. 

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy 

w Wodzisławiu Śląskim 

 

 

REGULAMIN OKREŚLAJĄCY ZASADY I WARUNKI ORGANIZOWANIA 

STAŻU DLA OSÓB BEZROBOTNYCH 

 

 

ROZDZIAŁ I 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1  

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1. Dyrektorze urzędu - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Wodzisławiu 

Śląskim działającego z upoważnienia Starosty; 

2. Urzędzie - oznacza to Powiatowy Urząd Pracy w Wodzisławiu Śląskim; 

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

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz .U.  

z 2013r., poz. 674 z późn. zm.); 

4. Ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2013r., poz. 674 z późn. zm.); 

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

odbywa staż; 

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

wykonywania pracy przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązania stosunku 

pracy z organizatorem. 

 

 

ROZDZIAŁ II 

Warunki zorganizowania stażu 

 

§ 2  

1. Organizatorem stażu może być: 

a) pracodawca; 

b) organizacja pozarządowa; 

c) przedsiębiorca niezatrudniający pracowników; 

d) rolnicza spółdzielnia produkcyjna lub 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 prowadzącej dział specjalny produkcji rolnej. 

2. Organizator stażu nie może posiadać zaległości wobec budżetu państwa (ZUS i US).  

3. Na staż można skierować osoby bezrobotne dla których: 

 ustalono profil pomocy II lub, 

 ustalono profil pomocy I /dotyczy organizacji stażu w ramach bonu stażowego dla 

osób do 30 r.ż./ 

4. Okres organizacji stażu: 

a) od 3 do 6 miesięcy, 

b) od 3 do 12 miesięcy (dotyczy osób do 30 r.ż.), 

Długość okresu stażu jest ustalany w zależności od stopnia złożoności zadań 

wykonywanych na proponowanym stanowisku pracy i przygotowaniu kandydata. 
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§ 3  

1. Mając na względzie racjonalność wydatkowania środków Funduszu Pracy przy ocenie 

wniosku będzie brana pod uwagę: 

a) deklaracja zatrudnienia na podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy 

na okres na jaki zostanie zawarta umowa o organizację stażu; 

b) liczba osób zatrudnionych u organizatora w dniu składania wniosku w przeliczeniu na 

pełny wymiar czasu pracy; 

c) dotychczasowa współpraca organizatora z urzędem, m.in. dotycząca wywiązania się  

z warunków poprzednich umów stażowych zakończonych w okresie 2 pełnych lat 

kalendarzowych poprzedzających dzień złożenia wniosku; 

d) zatrudnienie u organizatora stażu w okresie ostatnich 12 miesięcy przed złożeniem 

wniosku; 

e) miejsce wykonywania pracy w trakcie stażu – w pierwszej kolejności staże będą 

organizowane na terenie działania urzędu – powiatu wodzisławskiego. 

Za zgodą Dyrektora urzędu staż może być realizowany na terenie innych powiatów,  

a w szczególności: powiatu rybnickiego z m. Rybnik, miasta Jastrzębie Zdrój, powiatu 

raciborskiego, m. Żory; 

2. Na staż nie może zostać skierowany bezrobotny, który wykonywał pracę u organizatora 

stażu na podstawie umowy o pracę, lub inną pracę zarobkową, podlegającą 

ubezpieczeniu społecznemu. 

3. Bezrobotny nie może odbywać ponownie stażu u tego samego organizatora, u którego 

wcześniej odbywał staż, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie 

zawodowe dorosłych. 

4. U organizatora stażu, staż mogą odbywać jednocześnie bezrobotni w liczbie 

nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych u organizatora w dniu składania 

wniosku w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy. 

5. U organizatora stażu, który nie zatrudnia pracownika, staż może odbywać jednocześnie 

jeden bezrobotny. Warunkiem pozytywnego rozpatrzenia takiego wniosku jest posiadanie 

przez przedsiębiorcę  uprawnień lub kwalifikacji celem przyuczenia bezrobotnego do 

wykonywania pracy na danym stanowisku.  

6. U organizatora stażu będącego przedsiębiorcą w rozumieniu przepisów o swobodzie 

działalności gospodarczej maksymalna długość stażu wynosi 6 miesięcy. 

7. Starosta w terminie miesiąca od dnia otrzymania wniosku organizatora informuje go 

pisemnie o sposobie rozpatrzenia wniosku. 

8. W przypadku , gdy organizator w złożonym wniosku o zorganizowanie stażu nie wskaże 

kandydata, oferta wolnego miejsca stażu zostanie przekazana do pośrednictwa pracy 

celem przeprowadzenia doboru odpowiedniego kandydata, przy czym na jedno 

przyznane miejsce stażu urząd skieruje nie więcej niż 10 kandydatów spełniających 

wymagania określone we wniosku przez organizatora.  

9. W przypadku niedokonania wyboru osoby spośród skierowanych kandydatów w terminie 

14 dni od dnia skierowania ostatniego kandydata, wniosek zostanie rozpatrzony 

negatywnie. 

10. W przypadku braku w ewidencji bezrobotnych kandydatów posiadających wymagane 

przez organizatora we wniosku kwalifikacje, wniosek rozpatrzony będzie negatywnie. 

11. Urząd może nie wyrazić zgody na organizację kolejnych miejsc stażowych w przypadku, 

gdy organizator jest w trakcie realizacji umowy stażowej. 

12. W przypadku nieodpowiednich warunków lokalowych lub braku możliwości 

sprawowania nadzoru nad realizowanymi przez bezrobotnego zadaniami oraz gdy 

opisany w programie stażu zakres zadań nie wymaga przyuczenia w formie stażu, 

wniosek rozpatrzony będzie negatywnie. 

13. W przypadku, gdy zakres zadań określony w programie stażu obejmuje czynności, które 

powinny być zlecane do samodzielnego wykonywania na zasadzie umowy o pracę lub 

umowy cywilno-prawnej, wniosek rozpatrzony będzie negatywnie. 

14. Każdorazowo ostateczną decyzję o organizacji stażu podejmuje Dyrektor urzędu. 
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15. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor urzędu może odstąpić od warunków zawartych  

w niniejszym Regulaminie. 

 

§ 4  

1. Organizator stażu składa wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu dla 

bezrobotnych(ego), zawierający w szczególności: 

a) dane organizatora: pełną nazwę firmy lub imię i nazwisko organizatora, siedzibę  

i miejsce prowadzenia działalności, telefon i faks, e-mail, formę organizacyjno-

prawną, rodzaj prowadzonej działalności, datę rozpoczęcia działalności, liczbę 

pracowników zatrudnionych w dniu składania wniosku w przeliczeniu na pełny 

wymiar czasu pracy, NIP, REGON, imię i nazwisko osoby upoważnionej do 

reprezentowania organizatora, imiona i nazwiska osób upoważnionych do podpisania 

umowy; 

b) liczbę przewidywanych miejsc pracy, na których bezrobotni będą odbywać staż; 

c) imię i nazwisko oraz stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywającego staż; 

d) proponowany okres odbywania stażu, nie krótszy niż 3 miesiące; 

e) dokładny opis zadań, jakie będą wykonywane podczas stażu, w tym nazwa zawodu 

lub specjalności, zgodnie z klasyfikacją zawodów i specjalności dla potrzeb rynku 

pracy, nazwa komórki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz szczegółowy zakres 

zadań zawodowych wykonywanych przez stażystę; 

f) wymagania dotyczące predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu 

wykształcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbędnych do podjęcia stażu. 

2. Organizator może we wniosku wskazać kandydata na staż. 

 

§ 5  

1. Opiekun bezrobotnego powinien sprawować stały nadzór nad odbywającym staż 

udzielając wskazówek i pomocy w wypełnianiu powierzonych zadań oraz poświadczać 

własnoręcznym podpisem prawdziwość informacji zawartych w sprawozdaniu  

z przebiegu stażu. 

2. Opiekun bezrobotnego odbywającego staż może jednocześnie sprawować opiekę nad nie 

więcej niż 3 osobami bezrobotnymi odbywającymi staż. 

 

§ 6  

1. Wniosek może być uwzględniony w przypadku spełnienia przez organizatora stażu 

następujących warunków: 

a) organizator stażu jest podmiotem prowadzącym działalność gospodarczą nie krócej 

niż 6 miesięcy przed złożeniem wniosku; 

b) w okresie 12 miesięcy przed dniem złożenia wniosku nie nastąpił spadek zatrudnienia 

z przyczyn dot. zakładu pracy;  

c) organizator nie zalega z opłacaniem składek ZUS i podatków do US oraz innych 

danin publicznoprawnych; 

d) organizator deklaruje pokrycie kosztów badań lekarskich dla bezrobotnego 

skierowanego na staż; 

e) organizator może wnioskować o przyjęcie na staż najbliższego członka rodziny pod 

warunkiem, że miejsce odbywania stażu nie będzie jednocześnie miejscem 

zamieszkania Organizatora lub członka rodziny. Najbliższy członek rodziny to: 

współmałżonek, dzieci, przysposobieni, rodzice, rodzeństwo; 

f) organizator złoży kompletny i czytelnie wypełniony wniosek; 

2. Organizator stażu: 

a) zapoznaje bezrobotnego z programem stażu; 

b) zapoznaje bezrobotnego z jego obowiązkami oraz uprawnieniami; 

c) zapewnia bezrobotnemu bezpieczne i higieniczne warunki odbywania stażu na 

zasadach przewidzianych dla pracowników; 
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d) zapewnia bezrobotnemu profilaktyczną ochronę zdrowia w zakresie przewidzianym 

dla pracowników; 

e) szkoli bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracowników w zakresie 

bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych oraz zapoznaje go  

z obowiązującym regulaminem pracy; 

f) przydziela bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracowników odzież  

i obuwie robocze, środki ochrony indywidualnej oraz niezbędne środki higieny 

osobistej; 

g) zapewnia bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracowników, bezpłatne 

posiłki i napoje profilaktyczne; 

h) niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni, informuje Dyrektora urzędu 

o przypadkach przerwania odbywania stażu, o każdym dniu nieusprawiedliwionej 

nieobecności bezrobotnego oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji 

programu; 

i) niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni, po zakończeniu realizacji 

programu stażu wydaje bezrobotnemu opinię zawierającą informacje o zadaniach 

realizowanych przez bezrobotnego i umiejętnościach praktycznych pozyskanych 

w trakcie stażu; 

j) dostarcza do urzędu w terminie 5 dni kalendarzowych po zakończeniu każdego 

miesiąca stażu listę obecności podpisaną przez bezrobotnego. 

 

§ 7  

1. W trakcie odbywania stażu osobie bezrobotnej przysługuje stypendium w wysokości 

120% kwoty zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy.  

2. Stypendium przysługuje za faktycznie odbyte dni stażu oraz dni ustawowo wolne od 

pracy. 

3. Czas pracy stażysty nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin tygodniowo. 

Bez zgody Dyrektora urzędu staż nie może odbywać się w niedziele i święta, w porze 

nocnej, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. 

4. Na wniosek bezrobotnego odbywającego staż organizator jest obowiązany do udzielenia 

dni wolnych w wymiarze 2 dni za każde 30 dni kalendarzowych odbywania stażu. Za dni 

wolne przysługuje stypendium. Za ostatni miesiąc odbywania stażu organizator stażu jest 

obowiązany udzielić dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu. 

5. Bezrobotnemu odbywającemu staż przysługuje prawo do okresów odpoczynku na 

zasadach przewidzianych dla pracowników. 

6. Bezrobotnemu odbywającemu staż przysługuje prawo do równego traktowania na 

zasadach przewidzianych w przepisach rozdziału IIa w dziale pierwszym ustawy z dnia 

26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (DZ. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm.). 

 

§ 8  

1. Z organizatorem, którego wniosek został skierowany do realizacji zawierana jest umowa 

o zorganizowanie stażu dla bezrobotnych(ego), określająca w szczególności: 

a) nazwę instrumentu rynku pracy: staż; 

b) pełną nazwę firmy lub imię i nazwisko organizatora; 

c) imię i nazwisko osoby upoważnionej do reprezentowania organizatora; 

d) siedzibę organizatora; 

e) miejsce odbywania stażu; 

f) dane bezrobotnego odbywającego staż: imię i nazwisko, datę urodzenia, adres; 

g) dane opiekuna bezrobotnego odbywającego staż: imię i nazwisko, zajmowane 

stanowisko; 

h) datę rozpoczęcia i zakończenia stażu; 

i) program stażu; 

j) zobowiązanie organizatora do zapewnienia należytej realizacji stażu, zgodnie  

z ustalonym programem. 
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2. Przepis ust. 1 nie stosuje się w przypadku organizowania stażu w starostwie lub 

powiatowym urzędzie pracy, z tym że organizator zobowiązany jest do sporządzenia 

programu stażu i należytej realizacji stażu zgodnie z przyjętym programem. 

3. Organizator nie może skierować bezrobotnego do wykonywania innych zadań na innym 

stanowisku niż wskazane w umowie lub zmieniać program stażu bez zawarcia z urzędem 

stosownego aneksu do umowy. 

4. Dyrektor na wniosek bezrobotnego odbywającego staż lub z urzędu może rozwiązać  

z organizatorem umowę o zorganizowanie stażu dla bezrobotnych(ego) w przypadku 

niezrealizowania przez organizatora programu stażu lub niedotrzymywania warunków 

jego odbywania, po wysłuchaniu organizatora. 

5. Dyrektor na wniosek organizatora lub z urzędu, po zasięgnięciu opinii organizatora  

i wysłuchaniu bezrobotnego, może pozbawić bezrobotnego możliwości kontynuowania 

stażu w przypadku: 

a) nieusprawiedliwionej nieobecności podczas więcej niż jednego dnia stażu; 

b) naruszenia podstawowych obowiązków określonych w regulaminie pracy,  

w szczególności stawienia się do odbycia stażu w stanie wskazującym na spożycie 

alkoholu, narkotyków lub środków psychotropowych lub spożywania w miejscu pracy 

alkoholu, narkotyków lub środków psychotropowych; 

c) usprawiedliwionej nieobecności uniemożliwiającej zrealizowanie programu stażu. 

 

§ 9  

Urząd ma prawo dokonywać u organizatora, u którego zorganizowano staż, kontroli 

dotrzymania warunków zawartej umowy. 

 

§ 10 

W przypadku organizowania stażu w ramach projektów, na realizacje których urząd pozyska 

środki finansowe, dopuszcza się możliwość ustalenia dodatkowych kryteriów dotyczących 

kwalifikowania osób bezrobotnych i okresu odbywania stażu. 

 

 

ROZDZIAŁ III 

Postanowienia końcowe 

 

§11 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, mają zastosowanie przepisy: 

1. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (Dz U z 1964 r. nr 16. poz.93  

z późn. zm.); 

2. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

(tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 674 z późn. zm.); 

3. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie 

szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych (Dz.U. z 2009 r. nr 142, 

poz. 1160). 

 

§12 

Regulamin wchodzi w życie z dniem ……………………………… 

 

 

 

 

Wodzisław Śląski, dnia ………………………                                                       Zatwierdzam: 


