INFORMACJA DOTYCZACA

ORGANIZACJI STAZY PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W LODZI
na zasadach okre$lonych w art. 53 i art. 61aa ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1482 z p6zn.zm.) i rozporzadzeniu MPIPS z dnia 20 sierpnia 2009 roku w sprawie szczegétowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 142, poz. 1160)

. WARUNKI JAKIE MUSI SPEENIC ORGANIZATOR STAZU

. O organizacje stazy moze ubiegac si¢:

a) pracodawca — 0znacza to jednostke organizacyjng chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczna
jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika,

b) rolnicza spétdzielnia produkcyjna,

C) przedsigbiorca niezatrudniajgcy pracownika na zasadach przewidzianych dla pracodawcow,

d) petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca i prowadzgca na terytorium RP, osobiscie i na whasny rachunek, dziatalnos¢
w zakresie produkeji roslinnej lub zwierzecej, w tym ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym
W jej posiadaniu gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkow rolnych o powierzchni 2 ha przeliczeniowe lub
prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 roku o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 299 z pézn. zm.),

e) organizacja pozarzagdowa.

. U Organizatora stazu, ktory jest pracodawca, staz moga odbywac jednocze$nie 0S0by w liczbie nieprzekraczajacej liczby
pracownikow zatrudnionych u Organizatora w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy (do
stanu zatrudnienia nie wlicza si¢ wtascicieli, 0sob, z ktorymi zawarto umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o prace
naktadcza, ucznidw, praktykantow, stazystow — dotyczy umow zawartych z urzgdami pracy).

U Organizatora stazu, ktory nie jest pracodawca, staz moze odbywac tylko jedna osoba.
II.  ORGANIZACJA I KIEROWANIE OSOB NA STAZ
. Staz — oznacza to nabywanie umiej¢tnosci praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu
pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca.
. Na staz moga by¢ skierowane osoby zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lodzi, zwanym dalej ,,Urzedem”,
jako:
a) osoby bezrobotne,

b) poszukujacy pracy niepozostajacy w zatrudnieniu lub niewykonujacy innej pracy zarobkowej opiekun osoby
niepetnosprawnej, z wylaczeniem opiekundéw osoby niepetnosprawnej pobierajacych §wiadczenie pielegnacyjne lub
specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na
podstawie przepisoéw o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,

ktore nie posiadajg doswiadczenia zawodowego na oferowanym stanowisku pracy dtuzszego niz 6 miesigcy, uzyskanego w
trakcie zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez okres co
najmniej 6 miesiecy oraz nieposiadajace tytutu czeladnika uprawniajacego do wykonywania danego zawodu.

. Kierowana osoba nie moze ponownie odbywaé stazu u tego samego Organizatora na tym samym stanowisku pracy,
na ktorym wcezeéniej odbywala staz, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

. Zaakceptowang osobe na staz Urzad kieruje na badania lekarskie w zakresie podstawowym zgodnie z zakresem zadan
zawodowych; dodatkowe badania lekarskie potrzebne do realizowania zadafn w trakcie odbywania stazu Organizator stazu
wykonuje we wlasnym zakresie.

. Osoba odbywajaca staz nie ponosi odpowiedzialno$ci materialnej.

. Osoby wymienione w pkt 2 moga by¢ skierowane w celu odbycia stazu na okres od 3 do 6 miesiecy, Z wyjatkiem oséb do
30 zycia, ktore Urzad moze skierowa¢ na staz w okresie od 3 do 12 miesiecy.

. W przypadku wniosku na staz, ktory bedzie zakwalifikowany do wspotfinansowania ze §rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego stosuje sie dodatkowo warunki zawarte w projekcie.

. Do odbycia stazu zakwalifikowanego do wspotfinansowania ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego moze byé
skierowana tylko osoba bezrobotna, o ktoérej mowa w pkt 2 ppkt a, ze szczegblnym uwzglednieniem osob, ktore braty
udziat w projektach realizowanych w ramach celu tematycznego 9 RPO WL ,,Wspieranie wlaczenia spotecznego i walka z
ubostwem”.

1. PRZYGOTOWANIE I SKLADANIE WNIOSKU
. Whnioski o zorganizowanie stazu moga by¢ sktadane wylacznie w terminach ogloszonych przez Dyrektora Urzedu.
Informacja o terminach przyjmowania wnioskow zamieszczona bgdzie na stronie internetowej oraz w siedzibach Urzedu.

. Urzad zastrzega sobie prawo do okreslenia dodatkowych kryteriow uwzglgdnionych w ogtoszeniu o naborze wnioskow o
zorganizowanie stazu — dotyczy wnioskow zakwalifikowanych do wspotfinansowania ze $srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
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3. W ramach jednego wniosku mozna ubiegac si¢ o zorganizowanie stazu maksymalnie dla 5 stazystow.

4. Organizator ubiegajacy si¢ o zorganizowanie stazu sklada wniosek w Kancelarii, na aktualnym druku Urzedu
wraz ze wskazanym we wniosku zatgcznikiem — zgloszeniem wolnego miejsca stazu (w przypadku ubiegania si¢ o rozne
stanowiska stazowe nalezy wypehi¢ zgloszenie wolnego miejsca stazu oddzielnie dla kazdego stanowiska), w siedzibie
Urzedu , ul. Milionowa 91.

5. Aktualne druki wnioskow dostepne sa na stronie internetowej — www.lodz.praca.gov.pl oraz w siedzibie Urzedu ul.
Milionowa 91.

6. Wszelkie dodatkowe dokumenty stanowigce zatacznik do wniosku nalezy dotaczy¢ w formie kserokopii potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem przez Organizatora lub osobe upowazniona. Wniosek wraz z zataczonymi dokumentami pozostaje
w zasobach Urzedu w takiej formie, w jakiej zostat ztozony.

7. Dane Organizatora (nazwa, adres gtéwnego i dodatkowych miejsc wykonywania dziatalno$ci) wpisane do wniosku musza
by¢ tozsame z dokumentami, takimi jak: wpisem do Krajowego Rejestru Sgdowego, bazy REGON lub Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub innego dokumentu na podstawie, ktorego dziata Organizator.

8. Wniosek nalezy wypelni¢ czytelnie, bez zmian szaty graficznej.

9. Wszystkie pozycje we wniosku musza zosta¢ wypelnione, w przypadku gdy ktérykolwiek punkt wniosku nie dotyczy
Organizatora nalezy wpisac ,,nie dotyczy”.

10. Wszelkie skreslenia i poprawki nalezy nanosi¢ w sposob umozliwiajacy odczytanie poprawionej tresci; kazda poprawka
winna by¢ parafowana przez Organizatora lub osobg upowazniong.

11. Fakt ztoZenia wniosku nie gwarantuje zawarcia umowy o organizacj¢ stazu.
IV. ROZPATRYWANIE WNIOSKOW

1. Rozpatrzenie pozytywne wniosku uzaleznione jest od posiadania przez Urzad wérdd osdb bezrobotnych odpowiednich
kandydatow spetniajacych kryteria Organizatora stazu lub po weryfikacji wskazanego we wniosku kandydata wg kryteriow
wskazanych w czgsci I1.

2. Przyznanie stazu uzaleznione jest od posiadanych przez Urzad srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel.

3. W przypadku posiadania przez Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi ofert pracy na stanowisko, o ktére wnioskuje Organizator,
Urzad moze odmoéwicé realizacji wniosku.

4. W przypadku zlozenia wniosku przez Organizatora prowadzacego dziatalno$¢ poza granicami miasta lrodzi,
nieposiadajacego kandydata na podjecie stazu, Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi moze nie zagwarantowaé realizacji
whniosku.

5. Niekompletne wnioski bedg rozpatrywane po uzupehieniu przez Organizatora.

6. W terminie miesigca od dnia otrzymania wniosku Organizatora, Urzad informuje go pisemnie o sposobie rozpatrzenia
wniosku.

7. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy liczba rozpatrywanych wnioskow uniemozliwia ich terminowe
rozpatrywanie, Urzad =zastrzega sobie mozliwo$¢ przedluzenia terminu rozpatrzenia wniosku z jednoczesnym
powiadomieniem Organizatora o tym fakcie.

8. Urzad moze odmowic realizacji ztozonego wniosku o zorganizowanie stazu w przypadku braku deklaracji zatrudnienia po
odbytym stazu.

9. Niewywiagzanie si¢ przez Organizatora z warunku zatrudnienia 0s0by po odbytym stazu bedacego warunkiem
wczesniejszej umowy, skutkowaé bedzie odmowa rozpatrzenia wnioskow Organizatora skladanych do Urzgdu na
oferowane formy wsparcia, w terminie 2 lat.

10. Przyznana liczba miejsc stazowych moze si¢ r6zni¢ od liczby miejsc wnioskowanych.
V. UMOWA
1. Podstawg zorganizowania stazu jest umowa zawarta pomigdzy Organizatorem a Prezydentem Miasta %Lodzi,
reprezentowanym przez Dyrektora Urzedu, dziatajacym na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.
2. Umowa 0 zorganizowanie stazu zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Umowa 0 zorganizowanie stazu zawiera w szczego6lnosci:
a) zobowigzanie Organizatora do:
1) zapewnienia nalezytej organizacji stazu zgodnie z ustalonym programem,
2)  zapoznania stazysty z programem stazu, ktory zostat zaakceptowany przez Urzad,
3) zapoznania stazysty z jego obowigzkami i uprawnieniami,
4)  zapewnienia stazyscie profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikow,

5)  zapewnienia stazy$cie bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu na zasadach przewidzianych dla
pracownikow w wymiarze czasu pracy nieprzekraczajacym 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo, a stazyscie
bedacemu osobg niepetlnosprawng zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, w
wymiarze czasu pracy nieprzekraczajacym 7 godzin na dobeg i 35 godzin tygodniowo,
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http://www.lodz.praca.gov.pl/

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

umozliwienia stazy$cie korzystania z prawa do okresdw odpoczynku, na zasadach przewidzianych

dla pracownikow,

przestrzegania zasad:

— Rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostgpnosci dla osob z niepefnosprawnosciami polegajacej na
umozliwieniu wszystkim osobom — bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$é¢, ras¢ lub pochodzenie
etniczne, wyznawang religie lub §wiatopoglad, orientacje seksualng — sprawiedliwego, pelnego uczestnictwa we
wszystkich dziedzinach zycia na jednakowych zasadach;

— Rownosci szans kobiet i mezczyzn polegajacej na podejmowaniu dzialan na rzecz osiaggnigcia stanu, w ktorym
kobietom i mgzczyznom przypisuje si¢ taka samg warto$¢ spoteczng, rowne prawa i rowne obowiazki oraz gdy
maja oni rowny dostep do zasobow, z ktorych moga korzystac. Zasada ta ma gwarantowa¢ mozliwo$¢ wyboru
drogi zyciowej bez ograniczen wynikajacych ze stereotypow pici,

przestrzegania zasad przewidzianych w przepisach rozdziatu Ila w dziale pierwszym ustawy z dnia 26 czerwca 1974

r. — Kodeks Pracy w zakresie prawa do rownego traktowania, przystugujacego stazyscie,

przeszkolenia stazysty w pierwszym dniu odbywania stazu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow,
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznania go z obowigzujacym
regulaminem pracy — przedtozenia do Urzedu wraz z pierwsza lista obecnosci dokumentéw potwierdzajacych
przeszkolenie stazysty na danym stanowisku pracy oraz w zakresie bhp i przepisdw przeciwpozarowych,

przydzielenia stazy$cie, na zasadach przewidzianych dla pracownikdéw, odziezy i obuwia roboczego, $rodkow
ochrony indywidualnej, niezb¢ednych s$rodkéw higieny osobistej oraz bezplatnych positkow i napojow
profilaktycznych,

niezwlocznego, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni, pisemnego poinformowania Urzedu o przypadkach
przerwania przez stazyste odbywania stazu, o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci stazysty oraz innych
zdarzeniach istotnych dla realizacji programu stazu,

udzielenia na wniosek stazysty odbywajacego staz, 2 dni wolnych za kazde 30 dni kalendarzowe odbywania stazu, a
za ostatni miesigc odbywania stazu, przed uptywem terminu jego zakonczenia — w przypadku wykorzystania przez
stazyste wigkszej liczby dni wolnych niz wynika to z okresu odbywania stazu, Urzad wystawia stazyscie decyzje
0 potraceniu stypendium stazowego za te dni; stazyScie nie przystuguje urlop okoliczno$ciowy i rekompensata za
niewykorzystane dni wolne,

dostarczenia do kancelarii Urzedu, w terminie 5 dni roboczych po zakonczeniu danego miesigca, oryginalnej listy
obecnoéci stazysty odbywajacego staz, podpisanej przez Organizatora, uwzgledniajagcej spoznienia stazysty,
nieobecnos¢ usprawiedliwiong potwierdzong zaswiadczeniem lekarskim o czasowej niezdolnosci do pracy (ZUS
ZLA) lub udzielonymi dniami wolnymi, o ktéorych mowa w pkt 12 niniejszych zasad wraz z wnioskiem stazysty
0 udzielenie dni wolnych oraz dni wolnych wynikajacych z wewnetrznych zarzgdzen Organizatora; hiedostarczenie
oryginatu listy obecnos$ci skutkuje wstrzymaniem wyptaty stypendium,

niepowierzania kobiecie w cigzy w okresie odbywania stazu, czynnos$ci badz zadan w warunkach szkodliwych lub
ucigzliwych dla zdrowia,

zapewnienia stazyscie podczas wykonywania obowigzkow poza miejscem odbywania stazu wskazanym we wniosku
stalego nadzoru wskazanego opiekuna,

niepowierzania stazy$cie wykonania zadan w niedziele i $§wieta, w porze nocnej, w Systemie pracy zmianowej ani w
godzinach nadliczbowych; Dyrektor Urzedu moze wyrazi¢ zgode na realizacje stazu w niedziele i $wigta, w porze
nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu
pracy,

wydania stazy$cie w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji stazu, opinii zawierajgcej informacje o zadaniach i
czynno$ciach realizowanych przez stazyste oraz umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie odbywania
stazu,

niezwlocznego zatrudnienia skierowanego stazysty odbywajacego staz na okres 3-ch miesigcy W wymiarze czasu
pracy co najmniej potowy etatu, nie pozniej niz w terminie wskazanym w umowie i dostarczenia do kancelarii
Urzedu w terminie 7 dni od zatrudnienia dokumentu potwierdzajgcego ten fakt a w przypadku braku zatrudnienia
poinformowania Urzedu o przyczynie niezatrudnienia,

b) zobowigzanie Urzedu do:

1

wyplaty stypendium stazys$cie w okresie odbywania stazu w wysokosci 120% kwoty zasitku, w terminie do 15-go
dnia kazdego miesigca, oraz ustalenia ioptacania skladek na ubezpieczenie spoleczne za kazdego stazyste
odbywajacego staz, wtym skladek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, wypadkowe — pod warunkiem
dostarczenia do kancelarii Urzedu, w terminie 5 dni roboczych po zakonczeniu danego miesigca, oryginalnej listy
obecnosci stazysty odbywajacego staz, podpisanej przez Organizatora, uwzgledniajacej spdznienia stazysty,
nieobecnos¢ usprawiedliwiong potwierdzona zaswiadczeniem lekarskim o czasowej niezdolnosci do pracy (ZUS
ZLA) lub udzielonymi dniami wolnymi, wraz z wnioskiem stazysty 0 udzielenie dni wolnych oraz dni wolnych
wynikajacych z wewnetrznych zarzadzen Organizatora; niedostarczenie oryginatu listy obecno$ci wraz z wnioskiem
0 udzielenie dni wolnych skutkuje wstrzymaniem wyptaty stypendium,
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2) wydania stazyS$cie zaswiadczenia o odbyciu stazu po przedstawieniu sprawozdania i kopii programu stazu,
3) poinformowania stazysty o obowiazkach:
a) przestrzegania ustalonego przez Organizatora rozkladu czasu pracy,

b) sumiennego i starannego wykonywania czynnosci i zadan objetych programem stazu oraz stosowania si¢ do
polecen Organizatora i opiekuna, jezeli nie sg sprzeczne z prawem,

C) przestrzegania przepisow i zasad obowigzujacych u Organizatora, w szczegdlnosci regulaminu pracy, tajemnicy
stuzbowej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

d) sporzadzenia sprawozdania z przebiegu stazu zawierajgcego informacje o wykonywanych zadaniach oraz
uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych,

e) dostarczenia do Urzgdu opinii, po zakonczeniu odbywania stazu w terminie 7 dni od dnia otrzymania opinii od
Organizatora, wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu.

Opiekun stazysty udziela stazy$cie wskazéwek i pomocy w wypelnianiu powierzonych zadan oraz poswiadcza wlasnym
podpisem prawidtowo$¢ informacji zawartych w sprawozdaniu stazysty z przebiegu stazu, zawierajacego informacje o
wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub umiej¢tnosciach zawodowych.

Urzad na wniosek stazysty odbywajgcego staz lub z urzedu moze rozwigzaé¢ z Organizatorem umowe o odbycie stazu, w
przypadku nierealizowania przez Organizatora programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po
wystuchaniu Organizatora stazu.

Urzad na wniosek Organizatora, lub z urzedu, po zasiegnigciu opinii Organizatora i wystuchaniu stazysty, moze pozbawié
stazyste mozliwos$ci kontynuowania stazu w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia stazu,

b) naruszenia podstawowych obowiazkow okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci stawienia si¢ do odbycia
stazu w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub $rodkéw psychotropowych lub spozywania w
miejscu pracy alkoholu, narkotykéw lub §rodkéw psychotropowych,

¢) usprawiedliwionej nieobecnos$ci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

Przerwanie stazu przez Organizatora lub stazyste nie jest mozliwe bez uprzedniej zgody Dyrektora Urzedu.

W przypadku przerwania stazu przez Organizatora bez uprzedniej zgody Dyrektora Urzedu, Urzad nie skieruje kolejnej
0soby na wolne miejsce stazowe.

W przypadku nieprzystgpienia stazysty do odbywania stazu lub przerwania przez stazyste odbywania stazu lub
zakonczenia stazu przez skierowang osobe wcze$niej niz obowigzywanie umowy, Urzad moze skierowaé na pisemny
wniosek Organizatora kolejna osobe na obowiazujaca umowe, jezeli po przeprowadzeniu procedury rekrutacji do konca
umowy pozostang pelne 3 miesigce.

10. W przypadku odbywania stazu przez osobe bezrobotng przerwanie stazu moze nastgpi¢ rowniez z Urzedu z powodu

1.
2.

ustawowego pozbawienia bezrobotnego statusu osoby bezrobotnej, np. z powodu otrzymania dochodu w wysokosci
przekraczajacej potowe minimalnego wynagrodzenia niewynikajacego z podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

Informacja dotyczgca organizacji stazy przez Powiatowy Urzgd Pracy w £odzi obowigzuje w 2020 roku.

Informacja moze ulec zmianie w przypadku zmiany przepisow prawa.
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