
Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 34 
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy 

w Kielcach  z dnia 18.03.2022 r. 
 

Regulamin Powiatowego Urzędu Pracy w Kielcach 

określający zasady organizacji staży dla osób bezrobotnych 

§1 
 

1. Organizacja staży odbywa się na podstawie: 

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

(t. j. Dz. U. 2023 r. poz. 735 z późn. zm.); 

2) 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); 

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 

(Dz.U. z 2022 r. poz. 853 z późn. zm. ). 

§2 
 

2. Ilekroć w Kryteriach jest mowa o: 

1) staroście – oznacza to Starostę Kieleckiego z upoważnienia, którego działa Dyrektor 

Powiatowego Urzędu Pracy w Kielcach lub inna upoważniona osoba; 

2) dyrektorze – oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kielcach lub inną 

upoważnioną osobę; 

3) urzędzie lub PUP – oznacza to Powiatowy Urząd Pracy w Kielcach, ul. Kolberga 4, 25-620 

Kielce; 

4) ustawie  –  należy  przez  to  rozumieć  ustawę  z  dnia  20  kwietnia  2004  r.  o  promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. 2023 r. poz. 735 z późn. zm.); 

5) rozporządzeniu – należy przez to rozumieć rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki 

Społecznej z dnia 20 sierpnia 2009 roku w sprawie szczegółowych warunków odbywania 

stażu przez bezrobotnych (Dz.U. z 2009r. nr 142 poz. 1160) 

6) umowie – należy przez to rozumieć umowę cywilnoprawną zawartą między Starostą Powiatu 

Kieleckiego z upoważnienia którego działa Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Kielcach 

lub inna upoważniona osoba a wnioskodawcą; 

7) bezrobotnym – oznacza to osobę, o której mowa w art. 2 ust.1 pkt 2 ustawy; 

8) organizatorze (wnioskodawcy) – oznacza to: 

a) pracodawcę  tj.  jednostkę  organizacyjną,  także  nie  posiadającą  osobowości  prawnej, 

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



b) rolniczą spółdzielnię produkcyjną lub pełnoletnią osobę fizyczną, zamieszkującą i prowadzącą 

na  terytorium   Rzeczpospolitej   Polskiej,   osobiście   i   na   własny   rachunek,   działalność 

w zakresie produkcji roślinnej i 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 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu 

społecznym rolników (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1429 ); 

c) organizację pozarządową i przedsiębiorcę niezatrudniającego pracowników, do których do 

odbywania stażu może być skierowany bezrobotny na zasadach przewidzianych dla 

pracodawców, o których mowa w § 1 ust. 1 rozporządzenia. 

 
§3 

 
 

1. Staż u organizatora organizowany jest przez Starostę Kieleckiego w imieniu którego działa 

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Kielcach lub inna upoważniona osoba w celu nabycia 

przez bezrobotnego umiejętności praktycznych do wykonywania pracy poprzez wykonywanie 

zadań w miejscu pracy bez nawiązywania stosunku pracy z organizatorem. 

2. Skierowanie bezrobotnych do odbycia stażu następuje w ramach posiadanych na ten cel środków 

będących w dyspozycji Powiatowego Urzędu Pracy w Kielcach. 

3. Skierowanie bezrobotnego do  odbywania stażu następuje na podstawie złożonego przez 

organizatora wniosku o zorganizowanie stażu wraz z kompletem załączników, który uzyskał 

pozytywną ocenę formalną i merytoryczną. 

4. Podstawą  rozpatrzenia  wniosku   jest   przedłożenie   wszystkich   wymaganych   dokumentów. 

W przypadku złożenia wniosku bez wymaganych załączników lub z brakami  formalnymi 

organizator (wnioskodawca) zostanie wezwany do jego uzupełnienia w terminie nie krótszym 

niż 7 dni. 

5. O sposobie rozpatrzenia wniosku organizator (wnioskodawca) zostanie poinformowany pisemnie 

w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku. 



§4 
 
 

1. Wyklucza się możliwość organizowania stażu w zawodach zaliczonych do : 

1) Grupy  zawodów   „pracownicy   wykonujący   prace   proste”(grupa   9),   o   których   mowa 

w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 07 sierpnia 2014r w sprawie 

klasyfikacji  zawodów  i  specjalności  na  potrzeby  rynku  pracy  (Dz.  U.  z  2022  poz.  853 

z późn. zm.); 

2) W zawodach, gdzie charakter pracy i wykonywanie przez osobę bezrobotną zadania 

wymagają samodzielnej pracy poza siedzibą organizatora stażu np. zaopatrzeniowiec, 

przedstawiciel handlowy, kierowca, operatorzy maszyn drogowych i budowlanych itp. 

 

§5 
 
 

1. Wyklucza się możliwość organizowania stażu u organizatorów prowadzących handel obwoźny 

lub handel na bazarach i targowiskach. 

2. Wyklucza się możliwość organizacji stażu u organizatora, który nie wywiązał się z wcześniej 

zawartych umów. 

 

§6 
 

1. Wyklucza się możliwości skierowania na staż osoby bezrobotnej , która: 

1) Zamieszkuje lub jest zameldowana pod tym samym adresem: 

a) co organizator, 

b) co siedziba firmy, 

c) pod którym znajduje się planowane miejsce odbywania stażu; 

2) Jest współmałżonkiem, rodzicem, rodzeństwem, dzieckiem własnym lub przysposobionym, 

wnukiem organizatora; 

3) Była wcześniej   zatrudniona w   ramach przygotowania   zawodowego   młodocianych 

u organizatora; 

4) Była uprzednio pracownikiem u organizatora (warunek ten nie jest brany pod uwagę jeżeli 

od   zakończenia   ostatniego   zatrudnienia   u   organizatora   upłynął   okres   24   miesięcy 

a zatrudnienie nie dotyczyło stanowiska pracy na którym ma być odbywany staż ); 

5) Posiada zameldowanie na terenie działania Powiatowego Urzędu Pracy w Kielcach, krótsze 

niż planowany okres odbywania stażu. 

2. Osoba bezrobotna może odbywać staż u tego samego organizatora stażu maksymalnie 

2 razy przy zachowaniu zasady, że za każdym razem odbywa staż na innym stanowisku. 



3. PUP   będzie   kierował   do   odbycia   stażu   u   organizatora   w   pierwszej   kolejności   osoby 

bezrobotne, które nie korzystały jeszcze z tej formy wsparcia. 

4. Preferowani   będą organizatorzy, którzy nie korzystali z dotychczasowej formy pomocy pod 

warunkiem gwarancji zatrudnienia po odbytym stażu. 

5. Decyzję w sprawie odstąpienia od niniejszych kryteriów może podjąć Dyrektor Powiatowego 

Urzędu Pracy w Kielcach. 

§7 

1. Nabór wniosków o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu będzie odbywał się w terminach 

ustalonych przez Dyrektora PUP w Kielcach. 

2. W celu umożliwienia prawidłowej oceny wniosku na każde stanowisko wniosek powinien być 

złożony na odrębnym druku (jeden wniosek na jedno stanowisko). 

3. Przyjmowanie wniosków odbywa  się  w  siedzibie  Powiatowego  Urzędu  Pracy  w  Kielcach 

ul. Kolberga 4, 25-620 Kielce. Dopuszcza się możliwość dostarczenia wniosków za 

pośrednictwem operatora pocztowego, drogą elektroniczną lub przesyłką kurierską. 

4. Formularz  wniosku  jest  dostępny  w  siedzibie  Urzędu  lub  na  stronie  internetowej  PUP 

/https://kielce.praca.gov.pl/. 
 

§ 8 
 

1. Ocena wniosków wpływających do Urzędu dokonywana jest przez wyznaczonych do tego celu 

przez  Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kielcach pracowników merytorycznych. 

2. Ocena  polega  na  sprawdzeniu kompletności  wniosku,  tj.  czy  zawiera wszystkie  wymagane 

załączniki i oświadczenia. 

3. Wnioski, które zostaną uznane za niekompletne, zawierające błędy i braki formalne zostaną 

odrzucone z zastrzeżeniem § 3 ust. 4 zdanie drugie. 

4. Zaopiniowane wnioski zostają przekazane do Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kielcach 

w celu zatwierdzenia lub podjęcia innego rozstrzygnięcia. 

5. Regulamin wchodzi w życie z dniem 18.03.2022 r. 
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