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Załącznik Nr 1  

do Zarządzenia Nr 3/2018 
z dn. 17.01.2018 r. 

 

 

 

 

Kryteria Powiatowego Urzędu Pracy we Włoszczowie w sprawie 

warunków organizowania i odbywania stażu u pracodawcy 
 

 

Organizacja staży odbywa się na podstawie: 

 

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

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

    szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych.  

3. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie  

    klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania.  

4. Kodeksu Pracy.  

5. Kodeksu Cywilnego.  

 

 

Warunki odbywania stażu wynikające 

z obowiązujących przepisów 

 

 

§ 1 

 

DEFINICJA STAŻU  

 
Staż oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejętności praktycznych do wykonywania pracy 

przez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązywania stosunku pracy z pracodawcą.  

 

§ 2 

 

ORGANIZATOR STAŻU 

 
Uprawnionym podmiotem, zwanym dalej „organizatorem”, u którego bezrobotny może odbywać 

staż jest:  

1)  pracodawca,  

2)  rolnicza spółdzielnia produkcyjna,  

3) 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, o którym  

     mowa w ustawie z 20 grudnia 1990r. o ubezpieczeniach społecznych rolników (Dz. U. z 2017r.  

     poz. 2336),  

4) organizacja pozarządowa,  

5) przedsiębiorca nie zatrudniający pracownika na zasadach przewidzianych dla pracodawców.  
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§ 3 

 

OSOBY UPRAWNIONE DO ODBYWANIA STAŻU I OKRES ODBYWANIA STAŻU:  

 
1. Osoby bezrobotne, dla których ustalono profil pomocy (zgodnie z art. 33 ust. 2c ustawy),  

     w ramach którego istnieje możliwość zastosowania tej formy wsparcia.  

2. Starosta może skierować osoby bezrobotne do odbycia stażu przez okres nieprzekraczający  

     6 miesięcy.  

3. Starosta może skierować do odbycia stażu na okres do 12 miesięcy osoby bezrobotne, które nie 

    ukończyły 30 roku życia.  

4. Minimalny okres odbywania stażu w obu ww. przypadkach wynosi 3 miesiące.  

 

§ 4 

 

CZAS PRACY STAŻYSTY:  

 

1.  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. 

2. Osoba bezrobotna odbywająca staż nie może wykonywać czynności lub zadań w niedziele  

     i święta, w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.  

3.  Starosta na umotywowany wniosek 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.  

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

     przewidzianych dla pracowników.  

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

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

6.  Za dni wolne przysługuje stypendium.  

7.  Za ostatni miesiąc odbywania stażu Organizator jest obowiązany udzielić dni wolnych przed   

      upływem terminu zakończenia stażu.  

8.  Osoba bezrobotna odbywająca staż zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej  

     niezdolności do pracy wskutek choroby, pod warunkiem przedstawienia zaświadczenia  

     lekarskiego w wymaganej formie. 

 

§ 5 

 

WNIOSEK O ZAWARCIE UMOWY O ZORGANIZOWANIE STAŻU:  

 
1. Organizator zamierzający zorganizować staż dla bezrobotnych, składa w powiatowym urzędzie 

    pracy wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu, zawierający:  

    1) dane organizatora: firmę lub imię i nazwisko, siedzibę i miejsce prowadzenia działalności oraz  

        imię i nazwisko osoby upoważnionej do reprezentowania organizatora;  

    2) liczbę pracowników w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy;  

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

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

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

    6) opis zadań, jakie będą wykonywane podczas stażu przez bezrobotnego, w tym nazwę zawodu  

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

        nazwę komórki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadań zawodowych;  
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    7) wymagania dotyczące predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych, poziomu 

          wykształcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbędnych do podjęcia stażu przez 

          bezrobotnego na danym stanowisku pracy.  

2. Organizator może we wniosku, o którym mowa w ust. 1, wskazać także imię i nazwisko  

     bezrobotnego, dla którego chce zorganizować staż.  

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. U organizatora stażu, który 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.  

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

     bezrobotny.  

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

     o sposobie rozpatrzenia wniosku.  

7. Przyjmowanie wniosków o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu dla osób bezrobotnych   

     odbywa się w trybie ciągłym. 

 

§ 6 

 

KRYTERIA DOTYCZĄCE ORGANIZATORÓW STAŻU:  

 
1. Przy organizacji stażu preferowane będą wnioski pracodawców, którzy:  

    1) gwarantują zatrudnienie osobom po zakończeniu stażu na okres co najmniej 3 miesięcy  

         w pełnym wymiarze czasu pracy;  

    2)  dotychczas nie byli organizatorami stażu ; 

    3) z dotychczasowej współpracy z Urzędem wywiązywali się zgodnie z postanowieniami  

         umowy;  

    4) gwarantują osobom bezrobotnym nabycie umiejętności praktycznych, przydatnych na rynku  

         pracy; 

     5) tworzą miejsce stażowe zgodnie z przedmiotem prowadzonej działalności gospodarczej,  

     6) współpracowali z Powiatowym Urzędem Pracy we Włoszczowie w zakresie pośrednictwa  

          niesubsydiowanego; 

     7) proponują miejsce odbywania stażu na terenie działania Powiatowego Urzędu Pracy we  

          Włoszczowie;  

     8)  prowadzili działalność co najmniej 6 miesięcy przed złożeniem wniosku.  

2. Staże nie będą organizowane jeżeli pracodawcy:  

    1) nie gwarantują właściwego rozwoju zawodowego skierowanych osób bezrobotnych; 

    2) proponują zorganizowanie stażu na stanowisku nie związanym z zakresem prowadzonej  

         działalności gospodarczej i nie zatrudniają na takim stanowisku pracownika; 

    3) w ciągu 12 miesięcy poprzedzających złożenie wniosku nie wywiązali się z warunków umów 

         zawartych z urzędem; 

    4) są w stanie likwidacji lub upadłości; 

    5) mają zaległości z opłatami składek z tytułu zobowiązań podatkowych i ZUS/KRUS;  
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    6) w okresie 365 dni przed złożeniem wniosku zostali ukarani lub skazani prawomocnym  

         wyrokiem za naruszenie przepisów prawa pracy i nie są objęci postępowaniem  

         wyjaśniającym w tej sprawie.  

3. Organizator nie może zlecać bezrobotnemu wykonywania zadań wykraczających poza zakres 

     programu, jak również zlecać wykonywanie zadań związanych z odpowiedzialnością  

     materialną.  

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

5. W przypadku nieprzewidzianych w dniu zawarcia umowy o zorganizowanie stażu okoliczności  

     stronom przysługuje prawo rozwiązania umowy z zachowaniem dwutygodniowego terminu  

     wypowiedzenia w formie pisemnej pod rygorem nieważności. Wypowiedzenie umowy wymaga  

     uzasadnienia. 

6. W przypadku nierealizowania przez organizatora programu stażu lub niedotrzymywania 

      warunków jego odbywania urząd na wniosek bezrobotnego odbywającego staż lub z urzędu  

      może rozwiązać z organizatorem umowę o zorganizowanie stażu, po wysłuchaniu organizatora.  

      Rozwiązanie umowy może nastąpić w trybie natychmiastowym. 

7. W przypadku zadeklarowania zatrudnienia bezrobotnego po zakończeniu stażu organizator  

     zobowiązany jest do:  

     1) złożenia oferty pracy przed zakończeniem stażu zgodnej z promesą przed zakończeniem  

          stażu;  

     2) złożenia pisemnej informacji o każdym przypadku odmowy podjęcia pracy przez osobę  

          bezrobotną. Zatrudnienia na to miejsce kolejnej skierowanej osoby bezrobotnej, z wyjątkiem  

          sytuacji gdy powodem odmowy jest podjęcie pracy na co najmniej takich jak w promesie  

          warunkach u innego pracodawcy i udokumentowanie tego faktu;  

      3) dostarczenia umowy o pracę zawartej z bezrobotnym po zakończonym stażu.  

8.  W przypadku przerwania stażu przez osobę bezrobotną z powodu podjęcia zatrudnienia, innej  

     pracy zarobkowej lub rozpoczęcia działalności gospodarczej umowa o zorganizowanie stażu dla  

     osoby bezrobotnej zostanie rozwiązana. 

 

§ 7 

 

KRYTERIA DOTYCZĄCE KIEROWANIA OSÓB DO ODBYWANIA STAŻU:  

 
1. W pierwszej kolejności na staż kierowane będą osoby, które:  

     1) nie korzystały dotychczas ze stażu; 

     2) ubiegają się o skierowanie do pracodawcy, który deklaruje zatrudnienie lub powierza inną  

         pracę zarobkową po zakończeniu stażu minimum na trzy miesiące, gwarantując miesięcznie  

         minimalne wynagrodzenie.  

2. Urząd może odmówić skierowania osoby bezrobotnej do pracodawcy, który:  

    1) prowadzi działalność: sezonową, związaną z prowadzeniem lombardu, salonu gier 

          hazardowych, branżą erotyczną, w zakresie produkcji lub obrotu bronią, w zakresie  

          akwizycji i handlu obwoźnego lub handlu na bazarach, targowiskach, w zakresie  

          wróżbiarstwa, medycyny alternatywnej, niekonwencjonalnej, naturalnej i naturoterapii; 

     2) prowadzi sprzedaż internetową i inną działalność gospodarczą, a miejscem odbywania stażu 

         jest adres zamieszkania wnioskodawcy, bez wydzielonego i przystosowanego odpowiedniego  

         miejsca do wykonywania prac na danym stanowisku; 

     3) proponuje stanowiska związane z pracami prostymi, nie gwarantujące rozwoju zawodowego  

         i istotnego rozwoju kompetencji;    

     4) zamieszkuje pod tym samym adresem co osoba wskazana we wniosku do odbycia stażu;  

     5) będącego członkiem jego najbliższej rodziny – oznacza to: 

         a) małżonka organizatora, 

         b) rodzeństwo organizatora i ich małżonków, 
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        c) rodziców i teściów organizatora, 

        d) dzieci organizatora i ich małżonków, 

        e) wnuków organizatora; 

    6) wskazał jako kandydata na staż osobę bezrobotną, która we wcześniejszym okresie była jego 

        pracownikiem, bądź też odbywała staż, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub  

        przygotowanie zawodowe dorosłych; 

    7) łączy prowadzenie działalności gospodarczej z pracą zawodową, co uniemożliwia prawidłową  

        realizację stażu. 

 

§ 8 

 

ROZPATRYWANIE WNIOSKÓW:  

 
1. Rozpatrywanie wniosków odbywa się cyklicznie.  

2. Wnioski o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu są oceniane przez Komisję ds. oceny 

     wniosków o zorganizowanie stażu zwaną dalej Komisją.  

3. Wnioski rozpatrywane są według kolejności ich złożenia.  

4. Wnioski o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu należy składać wyłącznie na obowiązującym  

    w Powiatowym Urzędzie Pracy we Włoszczowie druku - wzór wniosku dostępny jest na stronie  

    internetowej www.wloszczowa.praca.gov.pl /zakładka „Urząd” → zakładka „Dokumenty do  

    pobrania”→ „Zbiór dokumentów do pobrania zawartych w witrynie” → kategoria „Staż”/ oraz  

    w siedzibie Urzędu.  

5. Ocenie Komisji poddawane są wnioski kompletne i prawidłowo wypełnione wraz  

    z wymaganymi załącznikami.  

6. Wnioski nadesłane faksem lub pocztą elektroniczną nie będą rozpatrywane.  

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

    kandydata do jego odbywania, oferta wolnego miejsca stażu zostanie przekazana do  

    pośrednictwa pracy celem udostępnienia jej osobom bezrobotnym oraz przeprowadzenia doboru  

    odpowiedniego kandydata, przy czym na jedno przyznane miejsce stażu PUP skieruje nie więcej  

    niż 5 kandydatów spełniających wymagania określone we wniosku przez organizatora.  

8. W przypadku nie dokonania wyboru osoby spośród skierowanych kandydatów w terminie 30  

    dni od dnia rozpatrzenia wniosku, wniosek może być rozpatrzony negatywnie.  

9. W przypadku braku w ewidencji osób bezrobotnych kandydatów posiadających kwalifikacje  

     wymagane przez pracodawcę, wniosek będzie rozpatrzony negatywnie.  

10. Z procedury rozpatrywania tj. oceny formalnej i merytorycznej wniosków Komisja sporządza  

     protokół i niezwłocznie przedkłada go Dyrektorowi Urzędu, który podejmuje decyzję  

     w przedmiotowej sprawie.  

11. Przy rozpatrywaniu wniosków o skierowanie osób do odbycia stażu stosowane są przede  

      wszystkim następujące kryteria oceny:  

1) deklaracja zatrudnienia osoby po zakończonym stażu;  

2) efektywność realizacji poprzednio zawieranych umów;  

3) program stażu zapewniający rozwój kompetencji i zakładający nabycie umiejętności 

zawodowych przydatnych na rynku pracy, pod nadzorem opiekuna, który posiada 

odpowiednie kwalifikacje i oświadczenie na danym stanowisku;  

4) miejsce prowadzonej pracy podczas stażu; 

5)  wielkość dotychczas udzielonej przez Powiatowy Urząd Pracy we Włoszczowie pomocy 

(zarówno wysokość udzielonej pomocy – kwota, jak i liczba przyznanych miejsc w ramach 

aktywizacji zawodowej osób bezrobotnych); 
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6) ilość osób bezrobotnych, o których skierowanie wnioskuje organizator; 

7) potrzeby lokalnego rynku pracy.  

12. W przypadku dużej ilości wniosków ocenionych pozytywnie przez Komisję a przekraczających 

      możliwości finansowania ich przez Urząd, o zawarciu umowy będzie decydować efektywność  

      wniosku rozumiana jako iloraz deklarowanego zatrudnienia do proponowanego okresu stażu,  

      a następnie kolejność wpływu wniosku.  

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

       potwierdzających informacje zawarte we wniosku. 

 

 

 

§ 9 

 

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA I PODPISANIA UMOWY:  

 
1. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urząd pisemnie informuje wnioskodawców.  

2. Staż w miejscu pracy odbywa się na podstawie:  

    1) umowy zawartej przez starostę z pracodawcą, według programu określonego w umowie. Przy 

        ustalaniu programu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,  

        poziom wykształcenia bezrobotnego oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe.  

    2) programu stażu, który powinien określać:  

        a) nazwę zawodu lub specjalności, której program dotyczy,  

        b) zakres zadań wykonywanych przez bezrobotnego,  

        c) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych,  

        d) sposób potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych, 

        e) opiekuna osoby objętej programem stażu.  

3. Powiatowy Urząd Pracy we Włoszczowie może dokonywać wizyt monitorujących przed 

     rozpatrzeniem wniosku, jak również w czasie trwania umowy. Kontrola w trakcie trwania  

     umowy dotyczy przede wszystkim obecności bezrobotnego na stażu, miejsca odbywania stażu,  

     realizacji programu stażu i należytej opieki sprawowanej nad bezrobotnym przez opiekuna  

     stażu.  

4. Odstępstwo od niniejszych kryteriów może nastąpić w uzasadnionych przypadkach  

      po wyrażeniu zgody przez Dyrektora Urzędu.  

 

 


