
                                           Załącznik nr 1 

                                           do zarządzenia nr 6/2023

                              z dnia 30.01.2023     

                                                               Dyrektora PUP w Świdniku 

                   REGULAMIN ORGANIZACJI STAŻU 

Podstawa prawna: 

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy  (t. j. Dz. U. z 2022 r., 

poz. 690 z późn. zm.), 

2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu 

przez bezrobotnych  z dnia 20 sierpnia 2009 r. (t. j. Dz. U z 2009 r. Nr 142, poz. 1160), 

3. Ustawa z 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z późn. zm). 

 

      Postanowienia ogólne 

 

§ 1 

1. Organizatorem stażu może być : 

a) pracodawca: 

b) organizacja pozarządowa, 

c) przedsiębiorca niezatrudniający pracowników na zasadach przewidzianych dla pracodawców, 

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. O zorganizowanie miejsc odbywania stażu może ubiegać się organizator stażu, który: 

a) nie jest w stanie likwidacji lub upadłości, 

b) nie został ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisów prawa pracy 

albo jest objęty postepowaniem dotyczącym naruszenia przepisów prawa pracy w okresie 365 

dni przed dniem złożenia wniosku, 

c) nie naruszył warunków uprzednio zawartych z Urzędem Pracy umów w ciągu 12 miesięcy                 

od dnia złożenia wniosku, 

3. W imieniu Starosty wszelkie decyzje wynikające z niniejszego regulaminu podejmuje Dyrektor 

Powiatowego Urzędu Pracy w Świdniku, który działa w imieniu Starosty Powiatu Świdnickiego na 

podstawie pisemnego upoważnienia (art. 9, ust. 7 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy) zwanym w dalszej części regulaminu Dyrektorem PUP. 

§ 2 

1. Na staż, nie krótszy niż 3 miesiące - maksymalnie do 12 miesięcy mogą być kierowane osoby 

bezrobotne, które nie ukończyły 30 roku życia. 

2. Na staż nie krótszy niż 3 miesiące - maksymalnie do 6 miesięcy mogą być kierowane pozostałe  

osoby bezrobotne. 

3. Osoba niepełnosprawna zarejestrowana w PUP jako bezrobotna lub poszukująca pracy nie 

pozostająca w zatrudnieniu może zostać skierowana do odbycia stażu. Dla niepełnosprawnych 

zarejestrowanych jako osoby bezrobotne staże są finansowane ze środków Funduszu Pracy, 

natomiast dla niepełnosprawnych zarejestrowanych jako osoby poszukujące pracy niepozostające w 

zatrudnieniu- ze środków PFRON. Organizacja stażu odbywa się na zasadach określonych  

w ustawie o promocji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy. 



4. Poszukujący pracy niepozostający w zatrudnieniu lub niewykonujący innej pracy zarobkowej 

opiekun osoby niepełnosprawnej może skorzystać ze stażu na zasadach takich jak bezrobotny. 

Wyłączeniu podlegają opiekunowie osób niepełnosprawnych pobierający świadczenie pielęgnacyjne 

lub specjalny zasiłek opiekuńczy na podstawie przepisów o świadczeniach rodzinnych lub zasiłek 

dla opiekuna na podstawie przepisów o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów. 

       

Warunki i nabór wniosków o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu. 

§ 3 

1. Przyjmowanie wniosków od organizatorów stażu dla bezrobotnych odbywa się w drodze komunikatu 

ogłaszanego przez Dyrektora PUP. 

2. Organizator zamierzający zorganizować staż dla osoby bezrobotnej składa wniosek o zawarcie 

umowy o zorganizowanie stażu na druku Powiatowego Urzędu Pracy w Świdniku. Wniosek może 

być składany tylko na jedną osobę. W przypadku składania wniosków w jednym naborze wymagane 

załączniki należy dołączyć do pierwszego wniosku. 

3. Informacja o naborze wniosków o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu będzie wywieszona na 

tablicy ogłoszeń w PUP w Świdniku oraz na stronie internetowej swidnik.praca.gov.pl 

4. Rozpatrywanie wniosków odbywa się w terminie miesiąca od dnia złożenia wniosku. 

5. Kompletny i czytelny wniosek wraz z załącznikami należy składać w sekretariacie Powiatowego 

Urzędu Pracy w Świdniku lub pocztą. Decyduje data wpływu do urzędu.  

6. Wnioski złożone faxem lub e-mailem nie będą podlegały rozpatrzeniu, z wyjątkiem wniosków 

złożonych elektronicznie potwierdzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub 

opatrzonych profilem zaufanym. 

7. Ilość umów zawartych o zorganizowanie stażu dla osób bezrobotnych jest ograniczona ilością 

środków finansowych będących w dyspozycji Powiatowego Urzędu Pracy  w Świdniku. 

§ 4 

1. Powiatowy Urząd Pracy w Świdniku zastrzega sobie prawo do niezorganizowania stażu: 

a) Na stanowiskach samodzielnych np.: kierownik, majster. 

b) Dla osób które, pozostają z organizatorem stażu w najbliższym stosunku pokrewieństwa (rodzic 

– dziecko, dziecko – rodzic), małżonkowie. 

c) Dla osób które, zamieszkują pod tym samym adresem co Organizator. 

d) U organizatora, który znajduje się na listach podmiotów, które w bezpośredni lub pośredni 

sposób wspierają działania wojenne Federacji Rosyjskiej lub jest za nie odpowiedzialny                    

i względem którego zastosowanie mają sankcje wynikające z: 

i. Rozporządzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczące środków 

ograniczających w związku z działaniami Rosji destabilizującymi sytuację na Ukrainie    

(Dz. U. UE L 229 z 31.07.2014 r., str. 1.), zm. rozporządzeniem Rady (UE) 2022/576 

z dnia 8 kwietnia 2022 r. w sprawie zmiany rozporządzenia (UE) nr 833/2014. 

ii. Rozporządzenia Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie środków 

ograniczających w odniesieniu do działań podważających integralność terytorialną, 

suwerenność i niezależność Ukrainy lub im zagrażających (Dz. U. UE L 78 z 17.3.2014, 

str. 6, z późn. zm.), 

iii. Rozporządzenia Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczące środków 

ograniczających w związku z sytuacją na Białorusi i udziałem Białorusi w agresji Rosji 

wobec Ukrainy (Dz. U. UE L 134 z 20.5.2006, str. 1, z późn. zm.), 



iv. Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie 

przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę służących ochronie bezpieczeństwa 

narodowego (Dz. U z 2022 r. poz. 835). 

lub jest powiązany z osobami lub podmiotami, względem których stosowane są ww. środki 

sankcyjne i które figurują na ww. listach. 

2. Do odbycia stażu nie będą kierowane osoby bezrobotne, które:  

a) w ciągu 6 miesięcy przed złożeniem wniosku o organizację stażu, odmówiły podjęcia pracy po 

stażu bądź przerwały staż z własnej winy, bez uzasadnionej przyczyny, 

b) posiadają doświadczenie zawodowe na stanowisku wskazanym przez pracodawcę. 

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

stanowisku pracy, na którym wcześniej odbywał staż, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy 

lub przygotowanie zawodowe dorosłych. 

4. Ostatecznie o skierowaniu wskazanej we wniosku osoby bezrobotnej do odbycia stażu decyduje 

Dyrektor PUP w Świdniku. 

5. Brak jest możliwości przedłużania stażu. 

6. PUP kieruje bezrobotnych na badania lekarskie stwierdzające brak przeciwskazań zdrowotnych do 

wykonywania pracy na określonym stanowisku.  

7. Osoba bezrobotna odbywająca staż może ubiegać się o częściowy zwrot kosztów przejazdu  

z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stażu, jeżeli staż odbywa się  poza miejscem 

zamieszkania bezrobotnego i jeżeli PUP dysponuje środkami na ten cel w danym roku. 

§ 5 

1. U organizatora stażu, który jest pracodawcą, staż mogą odbywać jednocześnie bezrobotni w liczbie 

nieprzekraczającej liczby pracowników zatrudnionych w dniu składania wniosku w przeliczeniu na 

pełny wymiar czasu pracy z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. U organizatora stażu, który nie jest pracodawcą, staż może odbywać jednocześnie jeden bezrobotny. 

§ 6 

                                                      Procedury oceny wniosków 

1. Wnioski o organizację stażu będą rozpatrywane i opiniowane przez pracownika merytorycznego oraz 

opiniowane przez doradcę w zakresie  czy wskazana osoba bezrobotna może zostać skierowana na 

staż w zawodzie określonym we wniosku. 

2. Przy rozpatrywaniu wniosków urząd pracy kieruje się zasadą celowości i oszczędności  

w wydatkowaniu środków publicznych przy zawieraniu przedmiotowych umów. 

3. Ocena wniosków odbywa się w oparciu o kartę oceny stanowiącą Załącznik nr 1. 

4. Ostateczną decyzję w sprawie zatwierdzenia wniosku podejmuje Dyrektor PUP. 

5. PUP pisemnie powiadamia organizatora w terminie miesiąca od dnia złożenia kompletnego wniosku 

o sposobie jego rozpatrzenia. 

§ 7 

                       Kryteria oceny wniosków 

1. Wnioski o organizację stażu będą rozpatrywane pod względem kompletności wniosku (wypełnienie 

wszystkich punktów oraz dołączeniu wymaganych załączników) oraz  spełnienia warunków, o 

których mowa w rozporządzeniu MPiPS z dnia 20.08.2009r. i wymaganego okresu zatrudnienia po 

stażu według ogłoszonego komunikatu na stronie urzędu (swidnik.praca.gov.pl) 

2. Mając na względzie istotny interes społeczny, w uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP może 

zmniejszyć wymagany okres zatrudnienia lub odstąpić od zatrudnienia. 



3. Ocenie podlega także zakres zadań realizowanych podczas stażu (czy uzyskane w trakcie stażu 

umiejętności umożliwią osobie po odbyciu stażu samodzielne wykonywanie zadań na stanowisku 

pracy).          

Warunki i zasady zawarcia umowy o zorganizowanie stażu 

§ 8 

1. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku oferta stażu zostaje przekazana do Referatu ds. 

pośrednictwa pracy celem znalezienia odpowiedniego kandydata, jeżeli taki nie został wskazany 

przez organizatora. 

2. Wniosek rozpatrzony pozytywnie pozostaje bez realizacji, jeżeli w ciągu 30 dni od daty jego 

pozytywnego rozpatrzenia, wnioskodawca nie dokona wyboru kandydata na staż spośród 

przestawionych organizatorowi kandydatów. 

§ 9 

1.Staż odbywa się na podstawie umowy zawartej przez Starostę, w imieniu którego działa Dyrektor PUP 

z Organizatorem, według programu określonego we wniosku. 

2. Umowa określa 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 skierowanego do odbycia stażu: imię i nazwisko, data urodzenia, adres, 

f) imię i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywającego staż, 

g) datę rozpoczęcia i zakończenia stażu, 

h) zobowiązanie organizatora do zapewnienia należytej realizacji stażu, zgodnie z ustalonym 

programem, 

i) program stażu 

 

3. W trakcie trwania umowy nie ma możliwości zmiany stanowiska stażu oraz programu stażu. 

4. Urząd Pracy sprawuje nadzór nad odbywaniem stażu na podstawie notatek monitorujących 

sporządzonych  z przeprowadzonej rozmowy po pierwszym miesiącu stażu z osobą bezrobotną 

skierowaną na staż. 

§ 10 

1. Organizator po zakończeniu stażu wydaje opinię zawierającą: oznaczenie organizatora, imię  

i nazwisko osoby bezrobotnej odbywającej staż, okres odbywania stażu, stanowisko, informacje  

o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejętnościach praktycznych uzyskanych  

w trakcie stażu. 

2. Opinia wydawana jest niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni po zakończeniu 

realizacji programu. 

3. Zaświadczenie o odbyciu stażu wydaje bezrobotnemu Dyrektor PUP. 

§ 11 

1. Opiekun bezrobotnego odbywającego staż udziela bezrobotnemu wskazówek i pomocy  

w wypełnianiu powierzonych zadań oraz poświadcza własnym podpisem prawdziwość informacji 

zawartych w sprawozdaniu bezrobotnego z przebiegu stażu. 



2. Opiekun może sprawować opiekę nad nie więcej niż trzema osobami bezrobotnymi odbywającymi 

staż. 

§ 12 

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

zasiłku dla bezrobotnych. 

2. Czas pracy bezrobotnego odbywającego staż nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin 

tygodniowo, a bezrobotnego będącego osobą niepełnosprawną zaliczoną do znacznego  

lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności – 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo. 

3. Bezrobotny nie może odbywać stażu w niedzielę i święta, w porze nocnej, w systemie pracy 

zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. 

4. Dyrektor PUP może wyrazić zgodę na realizację stażu w niedziele i święta, w porze nocnej,  

w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozkładu 

czasu pracy. 

5. Bezrobotnemu odbywającemu staż przysługuje prawo do okresów odpoczynku na zasadach 

przewidzianych dla pracowników. 

6. Na wniosek bezrobotnego odbywającego staż organizator stażu jest obowiązany do udzielenia dni 

wolnych w wymiarze 2 dni za każde 30 dni kalendarzowe odbywania stażu. Bezrobotny nabywa 

prawo do dni wolnych po upływie kolejnych 30 dniowych okresów. Za ostatni miesiąc odbywania 

stażu Organizator jest zobowiązany udzielić dni wolnych zgodnie ze złożonym wnioskiem przed 

upływem terminu zakończenia stażu. 

7. Za dni wolne stypendium przysługuje. 

8. Osoba bezrobotna odbywająca  staż w przypadku jego przerwania z własnej winy, za wyjątkiem 

podjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, jest zobowiązana do zwrotu poniesionych przez 

PUP kosztów.  

9. Pozostałe warunki odbywania stażu, w tym prawa i obowiązki organizatora stażu, bezrobotnego  

i urzędu pracy zawarte są w umowie, o której mowa jest w § 9 niniejszego regulaminu. 

                           § 13 

1. Regulaminu nie stosuje się w przypadku organizowania stażu w powiatowym urzędzie pracy 

i starostwie powiatowym, z tym że powiatowy urząd pracy lub starostwo powiatowe sporządzają 

program stażu i realizują staż zgodnie z przyjętym programem. 

2. Regulaminu nie stosuje się w przypadku organizowania stażu ze środków PFRON. 

3. W przypadku realizacji przez  PUP projektów współfinansowanych ze środków EFS oraz 

programów finansowanych ze środków FP oraz porozumień Dyrektor zastrzega sobie prawo 

wprowadzenia kryteriów wynikających z założeń realizowanych projektów, programów oraz 

porozumień. 

             Postanowienia końcowe   

      § 14 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie mają zastosowanie przepisy: 

1. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2022r., poz. 1360 z późn. zmian. ), 

2. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 1510 z późn. zmian.). 

 

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy 

w Świdniku 

Włodzimierz Radek 

 



Załącznik nr 1     

 

Karta oceny formalnej 

Nr Wniosku DRP-RIP-5940-       / 

Nazwa Organizatora 

 

Lp. Kryteria Tak Nie 

1.  Wniosek jest wypełniony na obowiązującym formularzu   

2.  Wniosek zawiera komplet wymaganych załączników   

3.  

Liczba stażystów odbywających staż u organizatora nie 

przekracza liczby pracowników w przeliczeniu na pełny 

wymiar czasu pracy  

  

4.  
Osoba wskazana przez Organizatora jest zarejestrowana 

jako bezrobotna  
  

5.  
Osoba wskazana przez Organizatora może zostać 

skierowana na staż w zawodzie określonym we wniosku  
  

6.  
Wskazany zawód jest zgodny z klasyfikacją zawodów  

i specjalności 
  

7.  

Osoba wskazana przez Organizatora w ciągu ostatnich 6 

miesięcy przed złożeniem wniosku przerwała lub 

odmówiła podjęcia pracy po stażu z własnej winy bez 

uzasadnionej przyczyny  

  

8.  

Organizator wywiązał się ze zobowiązań wynikających  

z umów, zawartych w ciągu ostatnich 12 miesięcy w PUP  

w Świdniku 

  

9.  

Organizator nie podlega wykluczeniu i nie jest powiązany 

z podmiotami podlegającymi wykluczeniu z otrzymania 

wsparcia, wynikającego z nałożonych sankcji  w związku z 

agresją Rosji wobec Ukrainy. 

  

 

 

Opinia doradcy zawodowego dotyczy pkt 5 : pozytywna / negatywna * 

Uwagi w przypadku opinii negatywnej: 
……………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………..……………………………………………... 

 
 

        ………………………………………… 

             Data i podpis doradcy zawodowego 

 

Czy wniosek spełnia wszystkie kryteria formalne TAK / NIE* 

 

Wniosek zostanie zrealizowany ze środków:…………………………………………………….………………. 

 

Uwagi:……………………………………………………………………………………………………………… 

 

 
 

……………………………………….. 
Data i podpis pracownika merytorycznego 

 

 
 

 

 

……………………………………….. 
 Data i podpis kierownika działu DRP 

 

 
Akceptuję / nie akceptuję*  

 

 

  ……………………………………….. 

     Podpis i pieczęć Zastępcy Dyrektora ds. CAZ 

 
 

 

Zatwierdzam / nie zatwierdzam* do realizacji 

 

 

  ……………………………………….. 

      Podpis i pieczęć Dyrektora PUP 
 

 

 

*niepotrzebne skreślić 


