PRACODAWCO

Przed przystapieniem do wypelnienia wniosku o organizacje stazu przypominamy o najwazniejszych
zasadach obowigzujacych w Powiatowym Urzgdzie Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu

v

Do odbywania stazu nie beda kierowane osoby blisko spokrewnione z organizatorem stazu (tj.
matzonek/malzonka oraz osoby znajdujace si¢ w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, a takze pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia)
oraz osoby zamieszkujace pod tym samym adresem co organizator stazu

Osoby bezrobotne nie bedg kierowane do odbywania stazu w mieszkaniach prywatnych
organizatorOw stazu lub stazystow

Organizator stazu zobowigzany jest do zatrudnienia stazysty po 3 miesigcach odbywania stazu
na okres co najmniej 1 miesigca w pelnym wymiarze czasu pracy

Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Toruniskiego w Toruniu zastrzega sobie prawo odmowy
zawarcia umowy o odbywanie stazu z pracodawca lub przedsigbiorca, ktory w okresie 12
miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o zorganizowanie stazu nie dotrzymat warunkow
zawartej z urzedem umowy

Organizator stazu zobowiazany jest do zorganizowania wstepnego szkolenia BHP
bezrobotnego w dniu rozpoczgcia stazu



Zasady organizowania stazu
w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu

1. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa Urzedzie oznacza to Powiatowy Urzad Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu.
2. Organizator stazu sktada do Urzedu wniosek o zawarcie umowy 0 zorganizowanie stazu,
zawierajacy w szczegolnosci:
1) dane organizatora: firme lub imie i nazwisko witasciciela, siedzibe, miejsce prowadzenia
dziatalnosci oraz wskazanie os6b upowaznionych do reprezentaciji,
2) liczbg pracownikow w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy,
3) liczb¢ wnioskowanych miejsc pracy, na ktorych bezrobotny(i) bedzie(da) odbywac staz,
4) imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego,
5) proponowany okres odbywania stazu, nie krotszy niz 3 miesiace,
6) okreslenie zobowigzania do zatrudnienia stazysty po zakonczonym stazu z oznaczeniem okresu
umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
7) opis zadan, jakie beda wykonywane podczas stazu, w tym nazwa zawodu, zgodnie z klasyfikacja
zawodow i specjalnosci, nazwa komorki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakres zadan
zawodowych,
8) wymagania dotyczace predyspozycji psychofizycznych, poziomu wyksztatlcenia oraz
minimalnych kwalifikacji niezbednych do podjecia stazu na danym stanowisku pracy.
3. Organizator moze we wniosku wskaza¢ takze bezrobotnego, ktorego chciatby przyja¢ na staz

podajac jego imie¢ i nazwisko. Osoba wskazana nie moze by¢ blisko spokrewniona z organizatorem

stazu (tj. matzonek/matzonka oraz osoby znajdujace si¢ w stosunku pokrewienstwa Iub
powinowactwa w linii prostej, a takze pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia) oraz nie moze zamieszkiwa¢ pod tym samym adresem co organizator stazu.
4.Urzad nie kieruje osob bezrobotnych do odbywania stazu w mieszkaniach prywatnych organizatora
stazu lub stazysty.
5. Zataczniki do wniosku:
1) Program stazu
2) Klauzula informacyjna dla przedsiebiorcy/pracodawcy bedacego osobg fizyczng
3) Karta Krajowej Oferty Pracy
4) Deklaracja ZUS DRA z ostatniego miesigca poprzedzajgcego miesigc ztozenia wniosku.
6. Whnioski winny by¢ kompletne, wypetione czytelnie. Wnioski wypetnione nieprawidtlowo lub
ztozone bez wymaganych zatacznikow moga pozostac bez rozpatrzenia.
7. Ocena i rozpatrzenie wnioskow ma charakter konkursowy lub ciagly i uzalezniona jest od stanu
srodkow bedacych w dyspozycji Urzedu.
8. Przy rozpatrzeniu wniosku bierze si¢ m.in. pod uwage stan zatrudnienia u organizatora stazu w dniu
ztozenia wniosku oraz sytuacje 0soby wnioskowanej do skierowania (dotychczasowa aktywizacja).
9. W sytuacji wystgpienia watpliwosci co do tresci informacji zawartych we wniosku Urzad moze
zada¢ okazania dodatkowych dokumentéw lub zweryfikowa¢ dane zawarte we wniosku poprzez
przeprowadzenie wizyty monitorujace;j.

10. Urzad zastrzega sobie prawo odmowy organizacji stazu na stanowiskach, ktérych wykonywanie
nie wymaga nabycia umiejetnosci w formie stazu.

11. O sposobie rozpatrzenia wniosku wnioskodawca zostanie poinformowany pisemnie najpozniej w

ciggu miesigca od daty ztozenia.

12. Urzad zastrzega sobie prawo odmowy zawarcia umowy o odbywanie stazu z pracodawcg lub
przedsigbiorca, ktory w okresie 12 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o zorganizowanie stazu
nie dotrzymat warunkoéw zawartej z urzgdem umowy.

13. Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej pomiedzy Urzedem dziatajacym w imieniu
Starosty Torunskiego, a organizatorem, wedlug programu stazu, bedacego zatacznikiem do
wniosku o0 zorganizowanie stazu dla bezrobotnych. Program jest integralna czescia umowy. Przy
ustalaniu programu powinny by¢ uwzglgdnione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom



wyksztalcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego, okreslenie czasu pracy
bezrobotnego.

14. Warunki odbywania stazu:
1) Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, a bezrobotnego bedacego 0soba niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
2). Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele i $wicta, w porze nocnej, w systemie pracy
zmianowej, ani w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem pkt. 14.3 niniejszej procedury.
3). Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i swieta, w porze nocnej lub w
systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu
pracy.
4). W okresie odbywania stazu bezrobotnym kobietom nie wolno powierza¢ prac Szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, a bezrobotnej w ciazy nie wolno rowniez bez jej zgody
delegowa¢ poza stale miejsce pracy.
5). Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do okresow odpoczynku na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.
6). Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do réwnego traktowania na zasadach
przewidzianych w przepisach rozdziatu [la w dziale pierwszym Kodeksu pracy.
7). Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu przystuguje stypendium wyptacane przez Urzad w
wysokosci 120% kwoty zasitku za pelny miesigc. Kwoty stypendiow za nalezny okres zaokragla si¢
w gore do 10 groszy (art. 81 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
8). Stypendium za niepelny miesigc ustala si¢, dzielac kwote stypendium przez 30 i mnozac przez
liczbe dni kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktory swiadczenie przystuguje.
9). Stypendia z tytulu odbywania stazu wyptaca si¢ z dotu, za okresy miesi¢czne, do 14 dnia
kazdego miesigca w terminach ustalonych przez Urzad na konto bankowe wskazane przez osobe
bezrobotna lub w przypadku nieposiadania konta bankowego w jednostce banku
SANTANDER BANK POLSKA S.A., ul. Z. Krasinskiego 2 87-100 Toruf,
10). Za okres, za ktory przystuguje stypendium, zasitek nie przystuguje.
11). Stypendium nie przystuguje za dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci w czasie stazu.
12). Bezrobotny zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy,
przypadajacej w okresie odbywania stazu (art. 53 ust. 6 w zwigzku z art. 80 ustawy o0 promaocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
13). Bezrobotny, ktory stat si¢ niezdolny do pracy z powodu choroby, pobytu w stacjonarnym
zakladzie opieki zdrowotnej, koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad czlonkiem
rodziny, w przypadkach, o ktorych mowa w przepisach ustawy o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa zobowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ organizatora o niezdolnosci do pracy.
14). Jezeli bezrobotny w trakcie obywania stazu pozostaje niezdolny do pracy wskutek
choroby lub przebywania w zamknigtym osrodku odwykowym przez nieprzerwany okres 90
dni (przy czym za okres nieprzerwany uwaza Si¢ rowniez okresy niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz przebywania w zamknietym osrodku odwykowym w sytuacji, gdy kazda kolejna
przerwa miedzy okresami niezdolnosci do pracy wynosi mniej niz 30 dni kalendarzowych) zostaje
pozbawiony statusu bezrobotnego z uptywem ostatniego dnia wskazanego okresu 90-dniowego (art.
33 ust. 4 pkt 9 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).
15). W sytuacji, gdy usprawiedliwiona nieobecnosé¢ spowodowana niezdolnoscia do pracy
(poswiadczong na druku ZUS ZLA) uniemozliwia zrealizowanie programu stazu - umowa
stazowa moze zosta¢ rozwigzana na wniosek organizatora lub z urzedu.
16). Na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz organizator jest obowigzany do udzielenia dni
wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne
przystuguje stypendium. Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator jest obowigzany udzieli¢
dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia stazu. Dni wolne udzielane sa na podstawie
wniosku o udzielenie urlopu, ktory dotacza si¢ do listy obecnosci.
17). Organizator obowiazany jest umozliwi¢ stazyscie zgloszenie si¢ do Urzedu na kazdorazowe
wezwanie, w tym po odbior stypendium. Zwolnienie bezrobotnego w dniu wizyty w Urzgdzie nie
jest wykorzystaniem dni wolnych, o ktorych mowa w pkt. 16 niniejszych zasad.



18). Stypendium przyshuguje za dni nieobecnosci na stazu w przypadku usprawiedliwienia tej
nieobecnosci obowiagzkiem stawiennictwa przed sadem lub organem administracji publicznej.
15. Organizator stazu zobowigzany jest do zatrudnienia stazysty po okresie odbywania stazu na okres
co najmniej 3 miesigcy w pelnym wymiarze czasu pracy, chyba ze umowa stanowi inaczej.
16. Do obowiazkéw organizatora stazu nalezy:
1) zapoznanie bezrobotnego z programem stazu;
2) zapoznanie bezrobotnego z jego obowiazkami oraz uprawnieniami;
3) zapewnienie bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla
pracownikow;
4) wstepne szkolenie BHP bezrobotnego w dniu rozpoczgcia stazu oraz zapoznanie go z
obowigzujacym regulaminem pracy;
5) przydzielenie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, odziezy i obuwia
roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz niezbednych srodkéw higieny osobistej;
6) zapewnienie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatnych positkéw
i napojow profilaktycznych;
7) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni, informowanie Urzedu o przypadkach
przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotnego oraz
o0 innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu;
8) niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 7 dni, po zakonczeniu stazu wydanie bezrobotnemu

opinii, zawierajacej informacje o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejetnosciach

praktycznych pozyskanych w trakcie stazu;
9) dostarczanie Urzedowi w terminie 5 dni od zakonczenia kazdego miesigca za miesigc poprzedni
stazu listy obecnosci podpisywanej przez bezrobotnego wraz z ewentualnymi zwolnieniami
lekarskimi i wnioskami urlopowymi. Niezachowanie terminu dostarczenia dokumentow skutkowac
bedzie opdznieniem wyptaty stypendium stazowego z przyczyn lezacych po stronie organizatora.

17. Do obowigzkow bezrobotnego skierowanego do odbycia stazu nalezy:
1) przestrzeganie ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy;
2) sumienne i staranne wykonywanie zadan objetych programem stazu oraz stosowanie si¢ do
polecen organizatora i opiekuna, o ile nie sa one sprzeczne z prawem;
3) przestrzeganie przepiséw i zasad obowigzujacych pracownikoéw zatrudnionych w zaktadzie pracy,
w szczegOlno$ci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;
4) sporzadzenie sprawozdanie z przebiegu stazu zawierajacego informacje o wykonywanych
zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.
5) realizacja program stazu, ktory umozliwi samodzielne wykonywanie pracy po zakonczeniu stazu.

18. Do obowigzkow opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz nalezy udzielanie bezrobotnemu
wskazowek i pomocy w wypelnianiu powierzonych zadan oraz poswiadczanie wlasnym podpisem
prawdziwos¢ informacji zawartych w sprawozdaniu bezrobotnego z przebiegu stazu,

19. Opiekun moze jednoczesnie sprawowaé opieke nad nie wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi
odbywajacymi staz.

20. Urzad optaca za stazyste sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe.

21. Urzad moze dokonywac¢ z Funduszu Pracy przez okres odbywania stazu zwrotu kosztow dojazdow
lub zakwaterowania po spelnieniu wymaganych warunkow.

22. Urzad przez okres odbywania stazu moze osobie bezrobotnej samotnie wychowujacej co najmniej

1 dziecko do 6 roku zycia lub dziecko niepetnosprawne do 18 roku zycia lub osobg zalezna

zrefundowac¢ koszty opieki nad dzieckiem, jezeli zostata skierowana przez Powiatowy Urzad Pracy
na staz. Refundacja kosztéw przystuguje ww. osobie po udokumentowaniu tych kosztow.

23. Urzad na wniosek organizatora lub z wurzedu, po zasiggnigciu opinii organizatora
i wystuchaniu bezrobotnego moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu w
przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wiecej niz jednego dnia pracy;
2) naruszenia podstawowych obowiazkow okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci
stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub



srodkow psychotropowych lub spozywania w miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub $rodkow
psychotropowych;

3) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu,

4) gdy osoba odbywajaca staz zostanie pozbawiona statusu bezrobotnego z powodu niezdolnosci do
pracy wskutek choroby lub przebywania w zamknietym osrodku odwykowym przez nieprzerwany
okres 90 dni.

24. Jezeli bezrobotny po skierowaniu nie podejmie stazu zostaje pozbawiony statusu bezrobotnego od
nastepnego dnia po dniu skierowania na okres:

1) 120 dni (4 miesigce) w przypadku pierwszego niepodjecia,

2) 180 dni (6 miesigcy) w przypadku drugiego niepodjecia,

3) 270 dni (9 miesiecy) w przypadku trzeciego i kazdego kolejnego niepodjecia.
(art. 33 ust. 4 pkt 8 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)

25. Jezeli bezrobotny z wlasnej winy przerwat staz zostaje pozbawiony statusu osoby bezrobotnej od

dnia przerwania na okres:

1) 120 dni (4 miesigce) w przypadku pierwszego przerwania,

2) 180 dni (6 miesiecy)w przypadku drugiego przerwania,

3) 270 dni (9 miesiecy) w przypadku trzeciego i kazdego kolejnego przerwania;
(art. 33 ust. 4 pkt 7 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)

26. Jezeli bezrobotny nie ukonczy stazu z wlasnej winy, zobowigzany jest do zwrotu kosztow stazu,
chyba ze powodem nieukonczenia stazu byto podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej (art.
53 ust. 6 w zwigzku z art. 41 ust. 6 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy)

27. Urzad na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwiaza¢ z organizatorem
umowe 0 odbycie stazu w przypadku:

1) nierealizowania przez organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkow jego
odbywania, po wystuchaniu organizatora stazu,

2) w przypadku, gdy osoba odbywajaca staz zostanie pozbawiona statusu bezrobotnego z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub przebywania w zamknietym osrodku odwykowym przez
nieprzerwany okres 90 dni rozwigzanie umowy nastepuje dnia nastepnego po uptywie okresu 90-
dniowego.

28. Organizator po zakonczeniu realizacji programu stazu wydaje opini¢ zawierajaca informacje o
zadaniach realizowanych przez bezrobotnego i umiejgtnosciach praktycznych pozyskanych w
trakcie stazu.

29. Bezrobotny zobowiazany jest w ciggu 7 dni od dnia otrzymania opinii od organizatora przedtozy¢
ja Urzedowi wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu.

30. Urzad wydaje bezrobotnemu zaswiadczenie o odbyciu stazu, ktére powinno zwieraé:

1) firme lub imie i nazwisko organizatora,

2) siedzibe organizatora,

3) miejsce odbywania stazu,

4) dane bezrobotnego odbywajacego staz: imie i nazwisko, data urodzenia, adres,

5) dane opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz, w tym imie i nazwisko, zajmowane stanowisko,
6) date rozpoczecia i zakonczenia stazu.

31. Urzad po zapoznaniu si¢ z tresciag sprawozdania bezrobotnego o przebiegu stazu i wydaniu
zaswiadczenia o odbyciu stazu, zwraca bezrobotnemu opinie oraz sprawozdanie wraz z kopia
programu stazu.

32. Staz moze by¢ finansowany ze s$rodkow Funduszu Pracy, $rodkow PFRON dla o0sob
niepelnosprawnych poszukujacych pracy lub wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu
Spotecznego. W przypadku organizowania stazu U organizatora ze srodkéw wspotfinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego moga zosta¢ okreslone dodatkowe kryteria wynikajace z
wlasciwego programu operacyjnego.

33. llo§¢ zawartych umow na organizowanie stazy dla os6b bezrobotnych w danym roku
kalendarzowym jest ograniczona limitem srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Urzedu.

34. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Urzedu moze podja¢ decyzje o odstagpieniu od niniejszych
Zasad, z zachowaniem obowiazujacych przepisow.

35. Urzad moze dokona¢ zmian w Zasadach.

36. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach zastosowanie maja:



1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2024r. poz. 475 z p6ézn. zm.),

2) rozporzadzenie MPiPS z dnia 20sierpnia 2009r. w sprawie szczegdélowych warunkéw
odbywania stazu (Dz. U. z 2009r. Nr 142, poz. 1160 z pézn. zm.),

3) Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024r. poz. 1061 z p6zn. zm.),

4) Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U z 2024r. poz. 1568 z p6zn. zm.),

5) Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024r. poz. 572),

6) Kodeks pracy (Dz. U. z 2023r. poz. 1465 z p6zn. zm.)

Niniejsze Zasady obowigzujq od dnia 13 stycznia 2025r.



