
    

 

REGULAMIN 
określający warunki odbywania stażu  

obowiązujący w Powiatowym Urzędzie Pracy w Zakopanem 
 

§ 1 
Niniejszy Regulamin opracowany jest na podstawie: 

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 
pracy (t.j. Dz. U. z 2015, poz. 149 z późn. zm.), 

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej  
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (t.j. Dz. U. 2011, nr 127, poz. 721 z późn. 
zm.), 

3) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 roku  
w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych  
(Dz. U. 2009, nr 142 poz. 1160). 

 
§ 2 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 
1) Urzędzie - należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Zakopanem, 

reprezentowany przez Dyrektora, działającego z upoważnienia Starosty Tatrzańskiego, 
2) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015, poz. 149 z późn. zm.), 
3) organizatorze – oznacza to uprawniony podmiot, o którym mowa w art. 53 ust. 1 i 8 

oraz art. 61a ust. 1 ustawy, zamierzający zorganizować staż dla osób bezrobotnych, 
4) pracodawcy – oznacza to jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadała 

osobowości prawnej, a także osobę fizyczną, jeżeli zatrudniają one co najmniej 
jednego pracownika, 

5) przedsiębiorcy – oznacza to osobę fizyczną, osobę prawną i jednostkę organizacyjną 
niebędącą osobą prawną, której ustawa przyznaje zdolność prawną – wykonującą  
we własnym imieniu działalność gospodarczą. Za przedsiębiorców uznaje się także 
wspólników spółki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich działalności 
gospodarczej, 

6) organizacji pozarządowej – oznacza to niebędące jednostkami sektora finansów 
publicznych w rozumieniu przepisów o finansach publicznych i niedziałające w celu 
osiągnięcia zysku osoby prawne lub jednostki nieposiadające osobowości prawnej, 
utworzone na podstawie przepisów ustaw, w tym fundacje i stowarzyszenia,  
z wyjątkiem partii politycznych i utworzonych przez nie fundacji. 

 
§ 3 

1. Staż u organizatora, o którym mowa w niniejszym Regulaminie, organizowany jest  
w celu nabycia przez bezrobotnego umiejętności praktycznych do wykonywania pracy 
poprzez wykonywanie zadań w miejscu pracy bez nawiązania stosunku pracy  
z organizatorem. 

2. Staż organizowany jest w szczególności dla bezrobotnych, którzy nie korzystali z tej 
formy aktywizacji zawodowej. 

3. Organizator może we wniosku o organizację stażu wskazać bezrobotnego, którego 
zamierza przyjąć na staż. 

4. U organizatora, 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. 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. 

7. Umowy o zorganizowanie stażu zawierane są w ramach posiadanych przez Urząd  
na ten cel środków finansowych. 

 
§ 4 

1. Urząd może skierować do odbycia stażu na okres nie krótszy niż 3 miesiące  
i nie dłuższy niż 6 miesięcy osoby bezrobotne o ustalonym II profilu pomocy. 

2. Urząd może skierować do odbycia stażu na okres nie krótszy niż 3 miesiące  
i nie dłuższy niż 12 miesięcy osoby bezrobotne w wieku do 30 roku życia o ustalonym 
II profilu pomocy. 

3. W przypadku stażu organizowanego w ramach bonu stażowego, o którym mowa  
w art. 66l ustawy, Urząd kieruje na staż na okres 6 miesięcy osoby bezrobotne  
w wieku do 30 roku życia o ustalonym I lub II profilu pomocy. 

 
§ 5 

1. O organizację stażu dla osób bezrobotnych może wnioskować organizator, który  
w okresie do 365 dni przed dniem złożenia wniosku nie został skazany  
prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych lub nie jest objętym 
postępowaniem wyjaśniającym w tej sprawie. 

2. Organizatorem stażu może być: 
1) pracodawca, 
2) przedsiębiorca, 
3) organizacja pozarządowa, 
4) rolnicza spółdzielnia produkcyjna, 
5) 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, o którym mowa 
w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu społecznym rolników  
(t.j. Dz. U. 2015, poz. 704, z późn. zm.). 

3. Mając na względzie racjonalność wydatkowania środków publicznych  
przy rozpatrywaniu wniosków przewiduje się preferencyjne uwzględnianie wniosków 
tych organizatorów, którzy: 
1) nie zalegają z opłacaniem składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie 

zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, 
zobowiązań podatkowych i innych danin publicznych,  

2) prowadzą działalność przez okres co najmniej 6 miesięcy przed dniem złożenia 
wniosku, 

3) nie proponują zorganizowania stażu dla osoby, która była zatrudniona  
lub wykonywała u nich inną pracę zarobkową w okresie 12 miesięcy 
poprzedzających dzień złożenia wniosku, 

4) deklarują zatrudnienie bezrobotnego po zakończeniu odbywania przez niego 
stażu, przy czym preferowane będzie zatrudnienie w ramach umowy o pracę,  
w pełnym wymiarze czasu pracy na okres nie krótszy niż okres odbywania stażu, 

5) zobowiążą się do realizacji programu stażu, którego zawartość merytoryczna 
uprawdopodabnia zdobycie przez bezrobotnego wystarczających umiejętności 
zawodowych do samodzielnego wykonywania zawodu, 



    

 

6) w przypadku niezatrudniania pracowników zagwarantują bezrobotnemu  
po odbyciu stażu zatrudnienie na okres co najmniej równy okresowi trwania stażu, 

7) w przypadku ubiegania się o przyjęcie na staż osób bezrobotnych, pozostających  
z nimi w związku małżeńskim albo stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa  
w linii prostej zagwarantuje po odbytym stażu zatrudnienie na okres co najmniej 
równy trwaniu stażu, 

8) w przypadku uprzedniego korzystania ze wsparcia Urzędu prawidłowo wywiązali 
się z realizacji warunków wcześniej zawartych umów, 

9) deklarują miejsce odbywania stażu na obszarze objętym zasięgiem działania 
Urzędu. 

4. W przypadku organizacji stażu dla więcej niż jednej osoby Urząd będzie preferować 
tych organizatorów, którzy na dwie skierowane osoby co najmniej jednej osobie 
zagwarantują po odbytym stażu zatrudnienie na okres nie krótszy  
niż okres odbywania stażu. Kryterium to nie ma zastosowania w przypadku 
podmiotów należących do sektora finansów publicznych. 

5. Kryteria, o których mowa w ust. 3 i 4, mają charakter preferencyjny i uzupełniający. 
 

§ 6 
1. Skierowanie osób bezrobotnych do odbycia stażu następuje na podstawie złożonego 

przez organizatora wniosku wraz z kompletem załączników. 
2. Wnioski niekompletne lub nieprawidłowo wypełnione podlegają rozpatrzeniu  

po uprzednim uzupełnieniu braków formalnych, do uzupełnienia których organizator 
zostaje wezwany telefonicznie lub pisemnie. 

3. Organizator składa wniosek o organizację stażu do Urzędu, stanowiący załącznik nr 1 
do niniejszego regulaminu. 

4. Do wniosku o organizację stażu organizator składa następujące załączniki: 
1) program stażu w trzech egzemplarzach na każde miejsce stażowe według wzoru, 

stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu, 
2) umocowanie prawne do składania oświadczeń woli w imieniu organizatora stażu 

(jeżeli dotyczy), 
5. Wniosek o zorganizowanie stażu dla osób bezrobotnych można uzyskać w Urzędzie  

w pok. nr 1 lub pobrać ze strony internetowej (www.pupzakopane.pl). 
6. Wnioski wraz z załącznikami należy składać w Urzędzie, pok. nr 8 (sekretariat). 

 
§ 7 

1. Urząd w terminie miesiąca od otrzymania wniosku informuje organizatora o sposobie 
jego rozpatrzenia. 

2. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o organizację stażu oraz akceptacji 
przez organizatora kandydatów skierowanych przez Urząd do odbycia stażu, 
zawierana jest umowa między Urzędem, a organizatorem, według wzoru 
stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu. 

3. W przypadku organizowania stażu w Urzędzie oraz Starostwie Powiatowym  
w Zakopanem nie zawiera się umowy o organizację stażu, z tym że Urząd  
lub Starostwo sporządza program stażu i realizuje staż zgodnie z przyjętym 
programem. 

4. Organizacja stażu następuje według programu stażu, stanowiącego załącznik  
do umowy. 

5. Opiekun bezrobotnego odbywającego staż udziela bezrobotnemu wskazówek  
i pomocy w wypełnianiu powierzonych zadań oraz poświadcza własnym podpisem 
prawdziwość informacji zawartych w sprawozdaniu z przebiegu stażu. 

6. Opiekun osoby bezrobotnej odbywającej staż może jednocześnie sprawować opiekę 
nad nie więcej niż 3 osobami bezrobotnymi odbywającymi staż. 



    

 

7. Przy ustalaniu programu stażu uwzględnia się predyspozycje psychofizyczne  
i zdrowotne, poziom wykształcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe 
bezrobotnego. 

8. Zmiana programu może nastąpić wyłącznie w formie pisemnej, po wyrażeniu zgody 
przez osobę odbywającą staż oraz Urzędu. Zgłoszenie zmiany winno nastąpić  
co najmniej na 7 dni przed jej wprowadzeniem. 

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

10. Urząd, na wniosek organizatora lub z urzędu, po zasięgnięciu opinii organizatora  
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 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, 

3) usprawiedliwionej nieobecności uniemożliwiającej zrealizowanie programu 
stażu. 

 
§ 8 

1. Mając na względzie racjonalność wydatkowania środków publicznych w przypadku 
ponownego skierowania na staż Urząd brać będzie pod uwagę,  
na zasadach preferencyjnych, czy: 

1) osoba bezrobotna nie przerwała uprzednio z własnej winy odbywania stażu, 
przygotowania zawodowego dorosłych lub szkolenia, 

2) od zakończenia poprzedniego stażu upłynęło co najmniej 6 miesięcy. W przypadku 
staży zorganizowanych na okres nieprzekraczający 6 miesięcy, preferuje się, aby 
ponowne skierowanie na staż nastąpiło, o ile od zakończenia poprzedniego stażu 
upłynęło co najmniej 3 miesiące, 

3) w okresie, o którym mowa w pkt. 2 osoba bezrobotna nie odmówiła  
bez uzasadnionej przyczyny przyjęcia propozycji zatrudnienia, innej pracy 
zarobkowej, szkolenia, przygotowania zawodowego dorosłych, wykonywania prac 
interwencyjnych lub robót publicznych, 

4) ponowne skierowanie na staż daje gwarancję zatrudnienia potwierdzoną pisemną 
deklaracją przez organizatora stażu, zawartą w złożonym wniosku, 

5) zdobycia nowych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych w innym zawodzie 
lub specjalności niż poprzednio. 

 
§ 9 

1. Osoba bezrobotna skierowana do odbycia stażu wykonuje zadania w wymiarze czasu 
pracy obowiązującym pracownika na danym stanowisku lub w zawodzie    
nieprzekraczającym 8 godzin na dobę i 40 godzin tygodniowo, a bezrobotny będący    
osobą niepełnosprawną zaliczoną do znacznego lub umiarkowanego stopnia    
niepełnosprawności w wymiarze czasu pracy nieprzekraczającym 7 godzin na dobę    
i 35 godzin tygodniowo. 

2. Osoba bezrobotna nie może odbywać stażu w niedzielę i święta, w porze nocnej,  
w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. 

3. Urząd 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. Osobie bezrobotnej w okresie odbywania stażu przysługuje stypendium w wysokości 
120% kwoty zasiłku dla bezrobotnych, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy. 
Od stypendium z tytułu odbywania stażu odprowadzane są składki na ubezpieczenie 
emerytalne, rentowe i wypadkowe. 

5. Za okres, za który przysługuje osobie bezrobotnej stypendium z tytułu odbywania   
stażu, nie przysługuje zasiłek. 

6. W okresie odbywania stażu na wniosek osoby bezrobotnej organizator zobowiązany  
jest do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za każde 30 dni kalendarzowych 
odbywania stażu. Za ostatni miesiąc odbywania stażu organizator obowiązany jest 
udzielić dni wolnych przed upływem terminu zakończenia stażu. Za dni wolne 
przysługuje stypendium. 

7. Osobie bezrobotnej odbywającej staż przysługuje prawo do okresów odpoczynku  
na zasadach przewidzianych dla pracowników. 

8. Osobie bezrobotnej odbywającej staż przysługuje prawo do równego traktowania  
na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziału IIa w dziale pierwszym ustawy  
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. 2014, poz. 1502 z późn. zm.). 

9. Po zakończeniu realizacji programu stażu organizator niezwłocznie, nie później jednak 
niż w terminie 7 dni, wydaje opinię zawierającą informacje o zadaniach 
realizowanych przez bezrobotnego oraz umiejętnościach praktycznych pozyskanych  
w trakcie stażu. 

10. Bezrobotny w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii, o której mowa w ust. 9, 
przedkłada do Urzędu powyższą opinię wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stażu 
zawierającym informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach 
lub umiejętnościach zawodowych. 

11. Urząd, po zapoznaniu się z treścią sprawozdania, o którym mowa w ust. 10, wydaje 
zaświadczenie o odbyciu stażu oraz zwraca bezrobotnemu opinię  
wraz ze sprawozdaniem i kopią programu stażu. 

12. Osoba bezrobotna, która po skierowaniu nie podejmie stażu zostaje pozbawiona  
statusu bezrobotnego od następnego dnia po dniu skierowania na okres: 

1) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy; 
2) 180 dni w przypadku drugiej odmowy; 
3) 270 dni w przypadku trzeciej i każdej kolejnej odmowy. 

13. Osoba bezrobotna, która z własnej winy przerwie staż zostaje pozbawiona statusu 
bezrobotnego od dnia przerwania na okres, o którym mowa powyżej. 

14. Osoba bezrobotna, która z własnej winy nie podejmie lub przerwie staż zostaje 
zobowiązana do zwrotu kosztów stażu. 

15. Kosztem stażu jest: 
1) koszt przejazdu, 
2) koszt badań lekarskich lub psychologicznych mających na celu stwierdzenie    

zdolności bezrobotnego do odbywania stażu. 
16. W okresie odbywania stażu u organizatora osoba bezrobotna, w przypadku   

nieobecności, zobowiązana jest dostarczyć zaświadczenie lekarskie wystawione  
na druku ZUS ZLA o niezdolności do pracy wskutek choroby lub inny dokument 
potwierdzający usprawiedliwienie nieobecności w terminie 7 dni od dnia jego 
wystawienia. W przypadku niezdolności do pracy wskutek choroby nieprzedstawienie 
zaświadczenia w wymaganej formie skutkuje pozbawieniem statusu bezrobotnego  
z pierwszym dniem niezdolności do pracy. Osoba bezrobotna odbywająca staż 
zachowuje prawo do stypendium za okres dokumentowanej niezdolności do pracy 
wskutek choroby, pod warunkiem przedstawienia zaświadczenia lekarskiego 
wystawionego na druku ZUS ZLA. 



17. Osoba bezrobotna odbywająca staż zachowuje prawo do stypendium w przypadku 
usprawiedliwienia nieobecności obowiązkowym stawiennictwem przed sądem 
lub organem administracji publicznej. 

§ 10 
1. Każdorazowo ostateczną decyzję o organizacji stażu podejmuje Dyrektor Powiatowego 

Urzędu Pracy w Zakopanem . 
2. W uzasadnionych przypadkach Urząd może odstąpić od warunków zawartych 

w niniejszym Regulaminie. 

§ 11 
Osoba niepełnosprawna zarejestrowana w powiatowym urzędzie pracy jako poszukująca 
pracy niepozostająca w zatrudnieniu może również korzystać na zasadach takich jak 
bezrobotni z możliwości uczestnictwa w stażu, przy zastrzeżeniu, iż taki staż jest finansowany 
ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych. 

§ 12 
Postanowienia regulaminu stosuje się odpowiednio do stażu realizowanego w ramach bonu 
stażowego, o którym mowa w art. 66l ustawy. 

§ 13 
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy: 
1)  ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. 

Dz. U. 2023, poz. 735 z późn. zm.), 
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnieniu osób niepełnosprawnych (t.j. Dz. U. 2023, poz. 100, z późn. zm.), 
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2022r., poz. 1510 z późn. 

zm.), 
4) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. 2022, poz. 1360 z późn. 

zm.), 
5) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 roku 

w sprawie szczegółowych warunków odbywania stażu przez bezrobotnych 
(Dz. U. 2009, nr 142, poz. 1160). 

§ 14 
Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w życie Zarządzeniem nr 16/2015 
z dnia 2015-05-29. 


