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Staż

Okres odbywania stażu:

Staż może trwać od 3 miesięcy do:
12 miesięcy	  - dla osób do 25 roku życia lub
do 6 miesięcy	  – dla pozostałych osób .

Okres odbywania stażu powinien umożliwić zdobycie kwalifi kacji lub umiejętności zawodowych 
założonych w programie stażu .

UWAGA!

Przed zakwalifi kowaniem do odbycia stażu – jeśli charakter pracy tego wymaga - 
kandydat może zostać skierowany na badania psychologiczne i lekarskie w  celu 

stwierdzenia braku przeciwwskazań do wykonywania pracy na stanowiskach objętych 
programem stażu.

 1) nazwę zawodu lub specjalności, której program 
dotyczy;

 2) zakres zadań wykonywanych przez 
bezrobotnego;

 3) rodzaj uzyskiwanych kwalifi kacji lub umiejętności 
zawodowych;

 4) sposób potwierdzenia nabytych kwalifi kacji lub 
umiejętności zawodowych;

 5) opiekuna osoby objętej programem stażu .

Program stażu powinien określać:

Obowiązki osoby skierowanej na staż:

Osoba odbywająca staż jest zobowiązana do:
• przestrzegania ustalonego przez pracodawcę czasu 

pracy,
• sumiennego i starannego wykonywania zadań 

zawodowych,
• przestrzegania przepisów i zasad obowiązujących w przedsiębiorstwie,
• sporządzenia sprawozdania z przebiegu stażu,
• przedłożenia w Powiatowym Urzędzie Pracy sprawozdania poświadczonego przez 

opiekuna,
• przedłożenia opinii wydanej przez pracodawcę.

Uprawnienia osoby skierowanej na staż

Osobie odbywającej staż przysługuje:
• stypendium wypłacane przez Powiatowy Urząd Pracy (za okres wypłacania stypendium 

nie przysługuje zasiłek),
• dwa dni wolne od pracy za każde 30 dni kalendarzowych odbywania stażu,
• ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe .



Staż

Ponadto osoba odbywająca staż może otrzymać:

        • zwrot kosztów przejazdu                    lub         zwrot kosztów zakwaterowania
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Staż umożliwia uzyskanie praktycznych kwalifi kacji lub umiejętności zawodowych, które 
potwierdza dokumentacja:

  • zaświadczenie o odbyciu stażu wystawione przez Powiatowy Urząd Pracy,

  • opinia pracodawcy zawierająca informacje o zadaniach realizowanych podczas stażu 
i pozyskanych kwalifi kacjach lub umiejętnościach zawodowych .

UWAGA!

Bezrobotny, który odmówił bez uzasadnionej przyczyny udziału w stażu lub przerwał go 
z własnej winy traci status osoby bezrobotnej na okres 120 dni w  przypadku pierwszej 
odmowy, 180 dni w przypadku drugiej odmowy i 270 dni w przypadku trzeciej i każdej 

kolejnej odmowy

Dodatkowe informacje oraz wnioski można uzyskać w Powiatowym Urzędzie Pracy w  Limanowej, 
pokój nr 332, tel. 18 3337 855, 

dostępne są również na naszej stronie www.pup.limanowa.pl

w miejscowości, w której 
odbywa staż, jeżeli czas dojazdu 

i powrotu do miejsca stałego 
zamieszkania wynosi ponad 3 

godziny

z miejsca zamieszkania do 
miejsca odbywania stażu, 

najtańszym i najdogodniejszym 
środkiem transportu
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Przygotowanie zawodowe dorosłych

Przygotowanie zawodowe dorosłych odbywa się w formie:

praktycznej nauki zawodu dorosłych1)  umożliwiającej przystąpienie do egzaminu 
kwalifi kacyjnego na tytuł zawodowy lub egzaminu czeladniczego,

przyuczenia do pracy dorosłych2)  mającego na celu zdobycie wybranych kwalifi kacji 
zawodowych lub umiejętności, niezbędnych do wykonywania określonych zadań 
zawodowych właściwych dla potrzeb rynku pracy .

Skierowanie do odbycia przygotowania zawodowego dorosłych może otrzymać:
osoba	  bezrobotna
lub	  poszukująca pracy, która spełnia co najmniej jeden z niżej wymienionych 
warunków:

otrzymuje świadczenie socjalne przysługujące na urlopie górniczym lub górniczy zasiłek • 
socjalny,

uczestniczy w zajęciach w Centrum Integracji Społecznej lub indywidualnym programie • 
integracji, o którym mowa w przepisach o pomocy społecznej,

jest żołnierzem rezerwy,• 
pobiera rentę szkoleniową,• 
pobiera świadczenie szkoleniowe, o którym mowa w art . 70 • 
ustawy

na swój wniosek składany we właściwym PUP, po pozytywnym zaopiniowaniu	  przez 
specjalistę do spraw rozwoju zawodowego lub wniosek specjalisty do spraw rozwoju 
zawodowego.

Do odbycia przygotowania zawodowego dorosłych może zostać skierowana również 
osoba niepełnosprawna, zarejestrowana w PUP jako poszukująca pracy, ale nie 
pozostająca w zatrudnieniu. Koszty pokrywane są z PFRON.

praktyczna nauka zawodu dorosłych•  może 
trwać od 12 do 18 miesięcy .
przyuczenie do pracy dorosłych•  może trwać od 3 do 
6 miesięcy

Przygotowanie zawodowe dorosłych jest realizowane według programu, ukierunkowanego 
na nabycie umiejętności praktycznych oraz zdobycie wiedzy teoretycznej, niezbędnej do 
wykonywania zadań zawodowych, bez nawiązywania stosunku pracy .

UWAGA!!!
Przy ustalaniu programu powinny być uwzględnione predyspozycje psychofi zyczne 

i zdrowotne, poziom wykształcenia, dotychczasowe kwalifi kacje zawodowe bezrobotnego 
oraz standardy wymagań będące podstawą przeprowadzania egzaminu oraz standardy 

kwalifi kacji zawodowych dostępne w bazach danych ministra właściwego ds. pracy

Przygotowanie zawodowe dorosłych jest realizowane na podstawie umowy zawieranej między 
starostą a pracodawcą lub między starostą, pracodawcą

 i instytucją szkoleniową, wpisaną do rejestru prowadzonego przez Wojewódzki Urząd Pracy.
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Uprawnienia osób niepełnosprawnych:
Osoba niepełnosprawna, zarejestrowana w powiatowym 
urzędzie pracy jako bezrobotna albo poszukująca pracy 
niepozostająca w zatrudnieniu

ma prawo korzystać z • usług lub instrumentów 
rynku pracy na zasadach określonych w ustawie 
z dnia 20 kwietnia 2004 r . o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz .U .  z 2008r . Nr 69, poz . 415, z późn . zm .) (art. 11*),
może otrzymać  • środki na podjęcie działalności gospodarczej (art. 12a*),
może korzystać ze • szkolenia w celu zwiększenia szans na uzyskanie zatrudnienia, 
podwyższenia dotychczasowych kwalifi kacji zawodowych lub zwiększenia aktywności 
zawodowej (art. 40*),

 
⇒ ponadto osoba niepełnosprawna, prowadząca działalność gospodarczą może otrzymać 

ze środków Funduszu, dofi nansowanie do wysokości 50% oprocentowania kredytu 
bankowego zaciągniętego na kontynuowanie tej działalności (art. 13*).

Czas pracy osoby niepełnosprawnej (art. 15*):

Czas pracy osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia 
niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo, jeżeli 
lekarz przeprowadzający badania profi laktyczne pracowników lub w razie jego braku lekarz 
sprawujący opiekę nad osobą niepełnosprawną wyda w odniesieniu do tej osoby zaświadczenie 
o celowości stosowania skróconej normy czasu pracy .

Osoba niepełnosprawna nie może być zatrudniona w porze nocnej i w godzinach 
nadliczbowych .

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności 
przysługuje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku 
kalendarzowym . Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu 
jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepełnosprawności (art. 19*).

Formy pomocy osobom niepełnosprawnym

Uprawnienia pracodawców w związku z zatrudnianiem 
osób niepełnosprawnych:

• pracodawca, który zatrudni osoby niepełnosprawne, może otrzymać 
zwrot kosztów poniesionych w związku z przystosowaniem 
tworzonych lub istniejących stanowisk pracy dla tych osób (art. 
26*),

• pracodawca może otrzymać zwrot poniesionych przez niego kosztów szkolenia 
zatrudnionych osób niepełnosprawnych (art. 41*),

• pracodawca, który zatrudnia pracownika niepełnosprawnego, może otrzymać zwrot 
miesięcznych kosztów zatrudnienia pracowników pomagających pracownikowi 
niepełnosprawnemu w pracy (art. 26d*),

• pracodawca, który zatrudni osoby niepełnosprawne, może otrzymać zwrot kosztów 
poniesionych w związku z wyposażeniem stanowisk pracy dla tych osób (art. 26e*).
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Uprawnienia pracodawców w związku z zatrudnianiem 
osób niepełnosprawnych:

• pracodawca, który zatrudni osoby niepełnosprawne, może otrzymać 
zwrot kosztów poniesionych w związku z przystosowaniem 
tworzonych lub istniejących stanowisk pracy dla tych osób (art. 
26*),

• pracodawca może otrzymać zwrot poniesionych przez niego kosztów szkolenia 
zatrudnionych osób niepełnosprawnych (art. 41*),

• pracodawca, który zatrudnia pracownika niepełnosprawnego, może otrzymać zwrot 
miesięcznych kosztów zatrudnienia pracowników pomagających pracownikowi 
niepełnosprawnemu w pracy (art. 26d*),

• pracodawca, który zatrudni osoby niepełnosprawne, może otrzymać zwrot kosztów 
poniesionych w związku z wyposażeniem stanowisk pracy dla tych osób (art. 26e*).

Formy pomocy osobom niepełnosprawnym

Ponadto pracodawcy mogą ubiegać się o zatrudnienie niepełnosprawnych stażystów w związku 
z przystąpieniem przez samorząd powiatowy do programu „JUNIOR-program aktywizacji 
zawodowej absolwentów niepełnosprawnych” współfi nansowany ze środków PFRON .

Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
Al. Jana Pawła II 13, 00-828 Warszawa
tel. 022 50 55 500

Oddział Małopolski
ul. 29-go Listopada, 31-406 Kraków
tel. 012 415 86 35, 012 415 91 19

*ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób                                 
niepełnosprawnych teks jednolity (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz.721, z późn. zm.)



– 28 –

Wybrane preferencje w zakresie kierowania osób  
na subsydiowane miejsca pracy 

BEZROBOTNI, w szczególności: 

• osoby znajdujące się w szczególnie trudnej sytuacji 
życiowej, materialnej i społecznej – zagrożone 
wykluczeniem społecznym, wskazane do objęcie 
pomocą m .in . przez ośrodki pomocy społecznej, 
doradców zawodowych, 

• osoby z rodzin, w których co najmniej 2 osoby są 
zarejestrowane w PUP, 

• osoby, które dotychczas lub w okresie ostatnich 2 lat nie były aktywizowane w ramach 
subsydiowanych programów rynku pracy . 

PRACODAWCY, w szczególności z sektora MŚP, którzy:

• gwarantują dalsze zatrudnienie skierowanych 
bezrobotnych po okresie refundacji, tworzą miejsca 
pacy na terenie Powiatu Limanowskiego,

• nie korzystali dotychczas (lub w okresie ostatnich 
2 lat) ze środków Funduszu Pracy przy zatrudnieniu 
pracowników,

• uzyskali wysoki wskaźnik efektywności 
zatrudnieniowej na programach organizowanych 
w okresie ostatnich 2 lat,

• tworzą miejsca pracy w sektorze produkcji i usług, 

Kierowanie osób zarejestrowanych w PUP na subsydiowane miejsca 
pracy oraz organizacja miejsc pracy u Pracodawców odbywa się 

na podstawie przepisów prawa oraz w oparciu o kryteria realizacji 
aktywnych programów, opiniowane przez Powiatową Radę Zatrudnienia
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Infornacje dodatkowe 

WAŻNE!!!

Pracodawcą – w rozumieniu ustawy o promocji zatrudnienia jest jednostka organizacyjna, 
chociażby nie posiadała osobowości prawnej, a także osoba fizyczna, jeżeli zatrudniają one 
co najmniej jednego pracownika.

Z usług rynku pracy, o których mowa w art. 36 i 38 ustawy o promocji zatrudnienia  
i instytucjach rynku (pośrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego) w zakresie określonym 
dla pracodawców, mogą korzystać przedsiębiorcy w rozumieniu ustawy o swobodzie 
działalności gospodarczej, niebędący pracodawcami w rozumieniu ustawy.

Bezrobotny może być skierowany do odbywania stażu, przygotowania zawodowego 
dorosłych oraz prac interwencyjnych do przedsiębiorcy niezatrudniającego pracownika – 
na zasadach  przewidzianych dla pracodawców (art. 61a ustawy o promocji zatrudnienia).

Przedsiębiorcą – w rozumieniu art. 4 ustawy o swobodzie działalności gospodarczej jest 
osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna niebędąca osobą prawną, której 
odrębna ustawa przyznaje zdolność prawną – wykonująca we własnym imieniu działalność 
gospodarczą.
Za przedsiębiorców uznaje się również wspólników spółki cywilnej w zakresie 
wykonywanej przez nich działalności gospodarczej.

Działalnością gospodarczą – w rozumieniu art. 2 ustawy o swobodzie działalności 
gospodarczej jest zarobkowa działalność wytwórcza, budowlana, handlowa, usługowa oraz 
poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze złóż a także działalność zawodowa 
– wykonywana w sposób zorganizowany i ciągły.

Z samozatrudnieniem mamy do czynienia wówczas, gdy osoba fizyczna podejmuje się 
prowadzenia działalności gospodarczej  na własny rachunek i na własne ryzyko.

Przedsiębiorca wpisany do ewidencji działalności gospodarczej, przed podjęciem pierwszej 
czynności podlegającej opodatkowaniu, zobowiązany jest do uzyskania numeru identyfikacji 
podatkowej (NIP) i posługiwania się nim w obrocie gospodarczym i prawnym.

Numer NIP, który nadano osobie fizycznej nie ulega zmianie w przypadku rozpoczęcia 
działalności gospodarczej.  W takiej sytuacji prywatny numer NIP staje się numerem firmy.

W terminie 7 dni od dnia rozpoczęcia działalności gospodarczej – przedsiębiorca musi 
zgłosić się do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, właściwego ze względu na adres siedziby, 
w celu dokonania zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego.

Organem odpowiedzialnym za realizację usług i instrumentów rynku pracy jest            
S t a r o s t a, w imieniu którego działa  P o w i a t o w y  U r z ą d   P r a c y.
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Informacje dodatkowe 

Formy zatrudnienia pracowników:

   • Umowa o pracę na okres próbny – zawierana z pracownikiem 
zatrudnianym po raz pierwszy, której czas trwania nie może 
przekraczać 3 miesięcy (art . 25 § 2 k .p .) . 
Umowa na okres próbny może poprzedzać każdą umowę o pracę zawieraną na czas 
określony, nieokreślony, na czas wykonywania określonej pracy, a także na zastępstwo. 
Umowa ta ma na celu sprawdzenie przydatności pracownika do wykonywania danej pracy, 
może być zawarta tylko raz przez danego pracodawcę z konkretnym pracownikiem . 

   • Umowa na czas określony – zapewnia zatrudnienie do upływu wskazanego przez strony 
terminu . 
Zawarcie kolejnej umowy na czas określony jest równoznaczne w skutkach prawnych 
z zawarciem umowy o pracę na czas nieokreślony, jeżeli poprzednio strony dwukrotnie 
zawarły umowę na czas określony na następujące po sobie okresy, a przerwa pomiędzy 
nimi nie przekraczała 1 miesiąca.

   • Umowa o pracę na czas wykonania określonej pracy – jest zawierana, gdy okres 
zrealizowania ściśle oznaczonego zadania jest niemożliwy do ustalenia i ulega rozwiązaniu 
z dniem ukończenia pracy, dla której wykonania była zawarta (art . 30 §1 pkt 5 k .p .)
Dozwolone jest zawieranie kilku następujących po sobie umów na czas wykonywania 
określonej pracy.

   • Umowa o pracę na zastępstwo – jest zawierana na czas usprawiedliwionej 
nieobecności pracownika. Stosunek pracy automatycznie rozwiązuje się wraz 
z przystąpieniem do pracy nieobecnego pracownika .

   • Umowa o pracę na czas nieokreślony – jest umową, która zakłada istnienie stałej więzi 
prawnej między stronami . O zakończeniu jej trwania przesądza podejmowana w dowolnej 
chwili decyzja którejkolwiek ze stron .
W art. 36 k.p. jest określona długość okresu wypowiedzenia wskazująca na stopień 
związania pracownika z danym zakładem pracy (okres zatrudnienia u danego 
pracodawcy).

Staż i przygotowanie zawodowe nie są formami zatrudnienia w rozumieniu przepisów 
prawa pracy.



Formy zatrudnienia pracowników:

   • Umowa o pracę na okres próbny – zawierana z pracownikiem 
zatrudnianym po raz pierwszy, której czas trwania nie może 
przekraczać 3 miesięcy (art. 25 § 2 k.p.). 
Umowa na okres próbny może poprzedzać każdą umowę o pracę zawieraną na czas 
określony, nieokreślony, na czas wykonywania określonej pracy, a także na zastępstwo. 
Umowa ta ma na celu sprawdzenie przydatności pracownika do wykonywania danej pracy, 
może być zawarta tylko raz przez danego pracodawcę z konkretnym pracownikiem. 

   • Umowa na czas określony – zapewnia zatrudnienie do upływu wskazanego przez strony 
terminu. 
Zawarcie kolejnej umowy na czas określony jest równoznaczne w skutkach prawnych 
z zawarciem umowy o pracę na czas nieokreślony, jeżeli poprzednio strony dwukrotnie 
zawarły umowę na czas określony na następujące po sobie okresy, a przerwa pomiędzy 
nimi nie przekraczała 1 miesiąca.

   • Umowa o pracę na czas wykonania określonej pracy – jest zawierana, gdy okres 
zrealizowania ściśle oznaczonego zadania jest niemożliwy do ustalenia i ulega rozwiązaniu 
z dniem ukończenia pracy, dla której wykonania była zawarta (art. 30 §1 pkt 5 k.p.)
Dozwolone jest zawieranie kilku następujących po sobie umów na czas wykonywania 
określonej pracy.

   • Umowa o pracę na zastępstwo – jest zawierana na czas usprawiedliwionej 
nieobecności pracownika. Stosunek pracy automatycznie rozwiązuje się wraz  
z przystąpieniem do pracy nieobecnego pracownika.

   • Umowa o pracę na czas nieokreślony – jest umową, która zakłada istnienie stałej więzi 
prawnej między stronami. O zakończeniu jej trwania przesądza podejmowana w dowolnej 
chwili decyzja którejkolwiek ze stron.
W art. 36 k.p. jest określona długość okresu wypowiedzenia wskazująca na stopień 
związania pracownika z danym zakładem pracy (okres zatrudnienia u danego 
pracodawcy).

Staż i przygotowanie zawodowe nie są formami zatrudnienia w rozumieniu przepisów 
prawa pracy.

Podstawa prawna opracowania informatora:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,  
(tekst jedn. Dz. U .z 2008 r. Nr 69, poz. 415  z późn. zm.),

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej  
(tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 155  poz. 1095 z późn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z późn. zm.)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy  
(tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm.)

Opracowanie merytoryczne -  Powiatowy Urząd Pracy w Limanowej 
                                                                     pod kierunkiem:  Zastępcy Dyrektora Anny Cuper
Opracowanie graficzne i druk – Drukarnia Malinowa



DANE
KONTAKTOWE:

godz. urzędowania:
pon - pt  7:30-15:30

ul. Józefa Marka 9
34-600 Limanowa

tel. (18) 337-58-50
fax (18) 333-78-50

www.pup.limanowa.pl
e-mail: krli@praca.gov.pl


