I.

INFORMACJA DOTYCZACA

ORGANIZACJI STAZY PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W LODZI (PUP)

na zasadach okres$lonych ustawie z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025r., poz. 620) oraz w Rozporzadzeniu MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009 roku w sprawie
szczegblowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 142 poz. 1160)

Podmioty uprawnione do organizacji stazu

1.

Organizatorem stazu moze by¢:

a) Pracodawca — jednostka organizacyjna chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osoba fizyczna zatrudniajaca co najmniej jednego pracownika.

b) Przedsigbiorca niezatrudniajacy pracownikow.

¢) Podmiot ekonomii spotecznej, o ktorym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5
sierpnia 2022 roku o ekonomii spotecznej lub jednostka tworzaca podmiot
ekonomii spotecznej, o ktorym mowa w art. 2 pkt 5 lit. b lub ¢ wyzej
wspomnianej ustawy.

d) Rolnicza spotdzielnia produkcyjna.

e) Pelnoletnia osoba fizyczna, nieposiadajgca statusu bezrobotnego, zamieszkujaca i
prowadzaca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie i na wlasny
rachunek, dziatalno§¢ w zakresie produkcji roslinnej lub zwierzecej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej 1 rybnej, w pozostajagcym w jej
posiadaniu gospodarstwie rolnym lub prowadzaca dziat specjalny produkcji
rolnej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 roku o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow.

U organizatora stazu, ktory jest pracodawca, staz moga odbywac jednoczes$nie osoby w
liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikéw zatrudnionych u organizatora w dniu
sktadania wniosku w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy (do stanu zatrudnienia nie
wlicza si¢ wlascicieli, 0sob, z ktérymi zawarto umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
0 prace naktadcza, uczniow, praktykantow, stazystow — dotyczy umow zawartych z
urzedami pracy).

U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawca, staz moze odbywac tylko jedna osoba.

U organizatora stazu, ktory w dniu sktadania wniosku zatrudnia pracownika lub
pracownikow w tacznym wymiarze nieprzekraczajacym jednego etatu, staz moze
odbywac jedna osoba.

PUP nie organizuje stazu u podmiotu powigzanego z podmiotami, wobec ktdrych
zastosowano zakaz udostepnienia funduszy, srodkow finansowych lub zasoboéw
gospodarczych oraz udzielania wsparcia, w zwigzku z agresja Federacji Rosyjskiej na
Ukraing, wpisanymi na list¢ podmiotow objetych sankcjami.

PUP nie organizuje stazu u podmiotu, u ktéorego wystepuja na dzien ztozenia wniosku
zaleglto$ci podatkowe oraz zalegtos$ci w oplacaniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Fundusz Solidarno$ciowy oraz Fundusz Emerytur Pomostowych lub nie zglosit do
ubezpieczen spolecznych pracownikow lub innych osob podlegajacych obowiazkowi
zgloszenia do ubezpieczen.

Organizacja i kierowanie os6b na staz

1.

Staz oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejetnosci przez
wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca.
Osoba bezrobotna nie moze odbywac stazu u tego samego organizatora, u ktérego
wcezesniej odbywala staz, byta zatrudniona, w tym jako mtodociany pracownik w celu
przygotowania zawodowego lub wykonywata inng prace zarobkowa, jezeli od dnia
zakonczenia poprzedniego stazu, zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej
u tego organizatora nie uptyneto co najmniej 24 miesigce. Laczny okres stazy
realizowanych przez bezrobotnego u tego samego organizatora nie moze przekroczy¢ 12
miesiecy.
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Laczny okres stazy odbywanych przez osobe bezrobotng nie moze przekroczy¢ 24
miesiecy w okresie kolejnych 10 lat.

Staz moze trwa¢ od 3 do 6 miesigcy.

Staz moze by¢ realizowany w formie zdalnej, wowczas przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku — Kodeks pracy stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku wniosku o staz, ktory bedzie zakwalifikowany do wspotfinansowania

ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus stosuje si¢ dodatkowo warunki
zawarte w projekcie oraz wytyczne dotyczace realizacji projektow z udziatem srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

W przypadku wniosku o staz, ktory bedzie zakwalifikowany do finansowania ze srodkow
Rezerwy Funduszu Pracy, bedacej w dyspozycji Ministry Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej lub Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus stosuje si¢ szczegolne grupy
docelowe dla ktorych jest realizowany program lub projekt aktywizacji zawodowej.

Przygotowanie i skladanie wniosku

1.

w

10.

Przed przystapieniem do wypelniania wniosku nalezy doktadnie zapoznac¢ si¢ z jego
trescia, niniejszg informacja oraz aktami prawnymi regulujacymi organizacj¢ stazu.
Druk wniosku dostgpny jest w siedzibie oraz na stronie internetowej PUP.

W ramach jednego wniosku mozna ubiega¢ si¢ maksymalnie o jednego stazyste.
Organizator ubiegajacy si¢ o zorganizowanie stazu sktada wniosek w Kancelarii PUP lub
elektronicznie za pomocg e-Dorgczen lub ePUAP wylacznie w terminie wskazanym w
ogloszeniu o naborze, na aktualnym druku wraz ze wskazanymi we wniosku
zatgcznikami. W przypadku sktadania wniosku elektronicznie przez platforme e-PUAP
lub za posrednictwem e-Doreczen, wniosek musi by¢ opatrzony kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej.

Wszelkie dodatkowe dokumenty stanowigce zatacznik do wniosku nalezy dotaczy¢ w
formie kserokopii potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez organizatora lub osobe
upowazniong. Wniosek wraz z zatagczonymi dokumentami pozostaje w zasobach PUP

w takiej formie, w jakiej zostat ztozony.

Dane organizatora wpisane do wniosku musza by¢ tozsame z danymi zawartymi w
dokumencie rejestrowym, takim jak: wpis do Krajowego Rejestru Sadowego, rejestr
REGON lub Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej lub innym
dokumencie na podstawie, ktorego dziata organizator.

Whniosek nalezy wypehic¢ czytelnie, bez zmian szaty graficzne;.

Wszystkie pozycje we wniosku muszg zosta¢ wypetnione, w przypadku gdy ktorykolwiek
punkt wniosku nie dotyczy organizatora nalezy wpisa¢ ,,nie dotyczy”.

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

Fakt ztozenia wniosku nie gwarantuje zawarcia umowy o organizacje stazu.

Rozpatrywanie wnioskow

1.

PUP rozpatruje wnioski o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu zgodnie z kolejnoscig
ich wptywu do wyczerpania limitu §rodkow przeznaczonych na realizacje¢
przedmiotowego wsparcia w danym roku.

Rozpatrzenie pozytywne wniosku uzaleznione jest od posiadania przez PUP wérdd osob
bezrobotnych odpowiednich kandydatow speliajacych kryteria organizatora stazu lub po
weryfikacji wskazanego we wniosku kandydata wg kryteriow wskazanych w czesci I1.
Majgc na uwadze posiadany limit sSrodkoéw, PUP zastrzega sobie mozliwo$¢ zmniejszenia
liczby miejsc stazowych o ktore ubiega si¢ organizator oraz okresu odbywania stazu.

W przypadku posiadania przez PUP ofert pracy na stanowisko, o ktore wnioskuje
organizator, PUP moze odmowi¢ realizacji wniosku.
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W przypadku zlozenia wniosku przez Organizatora prowadzacego dziatalno$¢ poza
granicami miasta Lodzi, nieposiadajacego kandydata do podjgcia stazu, PUP moze
odmowic realizacji wniosku.

6. Niekompletne wnioski beda rozpatrywane po ich uzupetnieniu przez organizatora.

7. W terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku, PUP poinformuje
organizatora pisemnie o sposobie rozpatrzenia wniosku.

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

Umowa

1. Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej przez PUP z organizatorem stazu
1 bezrobotnym, wedtug przygotowanego przez organizatora stazu programu okreslonego
W umowie.

2. Organizator zobowiazuje si¢ do:

a) skierowania bezrobotnego na wlasny koszt na wstgpne badania lekarskie przed
powierzeniem bezrobotnemu wykonywania zadan przewidzianych programem stazu,

b) zapoznania bezrobotnego z obowigzujacym regulaminem pracy oraz przekazania
bezrobotnemu na pis$mie zakresu obowigzkéw i uprawnien,

C) na zasadach przewidzianych dla pracownikoéw zapewnienia bezrobotnemu
odbywajacemu staz:

v bezpiecznych i higienicznych warunkéw odbywania stazu,

v szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

v odziezy i obuwia roboczego lub ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i
obuwia roboczego, ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej, srodkow
ochrony indywidualnej, niezb¢dnych $rodkéw higieny osobistej oraz
profilaktycznych positkow i napojow,
profilaktycznej ochrony zdrowia,
okresow odpoczynku,
ochrony przed mobbingiem,
maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu, niezbednych do wykonywania zadan na
danym stanowisku.

d) przestrzegania zasady:

- Réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostgpnosci dla osob

Z niepetnosprawnosciami polegajacej na umozliwieniu wszystkim osobom —
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg lub pochodzenie
etniczne, wyznawang religie lub $wiatopoglad, orientacje seksualng —
sprawiedliwego, pelnego uczestnictwa we wszystkich dziedzinach zycia na
jednakowych zasadach,

- Réwnosci szans kobiet 1 mezczyzn polegajgcej na podejmowaniu dziatan na
rzecz osiagnigcia stanu, w ktorym kobietom i mg¢zezyznom przypisuje si¢
takg sama warto$¢ spoteczna, rOwne prawa i rowne obowiazki oraz gdy maja
oni rowny dostgp do zasobdw, z ktorych moga korzysta¢. Zasada ta ma
gwarantowac mozliwo$¢ wyboru drogi zyciowej bez ograniczen
wynikajacych ze stereotypow pici,

- rbwnego traktowania i niedyskryminacji stazysty.

e) wyznaczenia 0soby sprawujacej nadzor, ktora odpowiada za prawidtowa realizacje
stazu i za opieke nad osobg odbywajgcg staz, zwanej ,,opiekunem stazysty”, ktory
ma obowigzek udzielania mu wskazowek i pomocy w wypetnianiu powierzonych
zadan,

f)  przestrzegania czasu realizacji programu stazu przez bezrobotnego odbywajacego
staz, ktory:

v" nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
przyjetym pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy. W przypadku realizacji

DN NI NN

2025
Strona|3z6



programu stazu przez bezrobotnego bedacego osobg niepetnosprawnag
zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,
czas realizacji programu stazu nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesigcy,

v nie moze by¢ krotszy niz 20 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesigcy.

g) niepowierzania bezrobotnemu odbywania stazu w niedziele i $wigta, w porze
nocnej, w systemie pracy zmianowej ani w godzinach nadliczbowych, bez
uprzedniej zgody PUP,

h) udzielenia na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz 2 dni wolnych za kazde
30 dni kalendarzowych odbywania stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium.
Za ostatni miesigc odbywania stazu organizator stazu udziela dni wolnych przed
uptywem terminu jego zakonczenia. Przy niepelnym miesigcu odbywania stazu
przystugujacy bezrobotnemu wymiar dni wolnych oblicza si¢ proporcjonalnie,
zaokraglajac w gore do petnych dni.

i) dostarczenia do kancelarii PUP w terminie 5 dni po zakonczeniu kazdego
miesigca stazu oryginatu listy obecnosci podpisanej przez bezrobotnego i
organizatora stazu. Lista obecnos$ci ma uwzglednia¢ spdznienia stazysty, okres
niezdolnosci do pracy, udzielone dni wolne wraz z wnioskiem stazysty o ich
udzielenie. Niedostarczenie oryginatu listy skutkuje wstrzymaniem wyptaty
stypendium.

j) wydania po zakonczeniu realizacji programu stazu bezrobotnemu opinii,
zawierajacej informacje o realizowanych przez niego zadaniach oraz nabytej
wiedzy i umiejgtnosciach,

k) w razie wypadku przy pracy albo w drodze do pracy lub z pracy w ramach
odbywanego stazu powiadomienia Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
sporzadzenia karty wypadku w 3 egzemplarzach i dostarczenia jednego z nich do
PUP,

I) zatrudnienia bezrobotnego po stazu na okres minimum 3 miesiecy w wymiarze
Czasu pracy co najmniej 1/2 etatu, w przypadku obywatela Ukrainy ztozenia w
terminie 7 dni od zatrudnienia powiadomienia, ktore bedzie legalizowato prace
cudzoziemca, poprzez portal https://praca.gov.pl.

3. Bezrobotny zobowiazuje si¢ do:

a) przestrzegania ustalonego przez organizatora rozktadu czasu pracy,

b) sumiennego i starannego wykonywania zadan obj¢tych programem stazu oraz
stosowania si¢ do polecen Organizatora stazu i opiekuna, o ile nie sg one
sprzeczne z prawem,

c) dbania o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu,

d) przestrzegania przepisow i zasad obowigzujacych u organizatora stazu, w
szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

e) nabiezgco potwierdzania swojej obecnosci w miejscu pracy poprzez
podpisywanie listy obecnosci,

f)  powiadomienia PUP w terminie 7 dni o podjeciu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub zlozeniu wniosku o wpis do CEIDG oraz zaistnieniu innych
okoliczno$ci powodujacych utrate statusu bezrobotnego,

g) powiadomienia PUP o niezdolno$ci do pracy w terminie 2 dni od dnia
wystawienia zaswiadczenia lekarskiego i dostarczenia go do PUP w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania.

4. Bezrobotny odbywajacy staz moze wzig¢ udziat w podrozy stuzbowej i szkoleniu
zorganizowanym z inicjatywy organizatora stazu lub za jego zgoda na zasadach
przewidzianych dla pracownikow.

5. Bezrobotny, ktéry w trakcie odbywania stazu utracit status bezrobotnego z powodu
nabycia prawa do emerytury albo renty z tytulu niezdolnosci do pracy lub renty socjalnej
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albo $wiadczenia pienieznego przystugujacego cztonkom rodziny funkcjonariuszy lub
zotierzy zawodowych lub renty inwalidzkiej przyznawanej na podstawie ustawy z dnia
18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin lub ustawy z dnia 10 grudnia 1993
r. 0 zaopatrzeniu emerytalnym zotnierzy zawodowych oraz ich rodzin, moze ukonczy¢
staz zgodnie z programem, o ile nie pozostaje w zatrudnieniu. Osoba, po wyrazeniu woli
kontynuacji stazu, jest rejestrowana jako osoba poszukujaca pracy.

6. Bezrobotny, ktory na okres krétszy niz 6 miesiecy przerwat staz z powodu odbywania
¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego, moze ukonczy¢ ten staz zgodnie z
programem, za zgodg PUP i organizatora stazu, jezeli jest zarejestrowany w PUP jako
bezrobotny.

7. Bezrobotny, ktoéry z uzasadnionej przyczyny przerwal staz, moze w okresie 6 miesiecy od

dnia przerwania udziatu w stazu ukonczy¢ ten staz zgodnie z programem za zgoda PUP i

organizatora stazu.

Bezrobotnemu w okresie odbywania stazu, przystuguje stypendium.

9. Wysokos¢ stypendium, o ktdrym mowa powyzej, wynosi miesi¢cznie 160% zasitku, o
ktorym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1 ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, jezeli
miesi¢czny wymiar stazu jest rowny maksymalnemu wymiarowi okreslonemu w art. 118
ust 1 ustawy. W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru stazu wysokos¢ stypendium
ustala si¢ proporcjonalnie.

10.Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy bezrobotny zachowuje prawo do
stypendium w wysokosci 50 % kwoty stypendium.

11.Stypendium nie przystuguje za dni nieobecnos$ci na stazu. Do bezrobotnych
odbywajacych staz stosuje si¢ przepisy o usprawiedliwianiu nieobecnosci pracownikow
wydane na podstawie art. 2982 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, a prawo
do stypendium za okres usprawiedliwionej nieobecnosci bezrobotny zachowuje za okresy
zwolnienia, za ktore pracownicy, zgodnie z tymi przepisami, zachowuja prawo do
wynagrodzenia.

12.Stypendium przystuguje za dni nieobecnos$ci na stazu w przypadku usprawiedliwienia tej
nieobecnosci obowigzkiem stawiennictwa przed sgdem lub organem administracji
publicznej.

13.Bezrobotny, ktory z wlasnej winy nie podjat albo przerwat realizacj¢ stazu, zwraca na
wyodrebniony rachunek bankowy PUP albo samorzadu powiatu koszty:

1) badan lekarskich i psychologicznych,
2) przejazdu,

3) zakwaterowania,

— o ile zostaly poniesione.

14.W przypadku, gdy przyczyng niepodjecia lub przerwania programu stazu bedzie podjecie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j,
trwajacego co najmniej miesigc, bezrobotny nie zwraca kosztow o ktorych mowa w pkt
13.

15. PUP zobowiazuje si¢ do:

a) wydania osobie bezrobotnej skierowania do odbycia stazu,

b) wyplacenia na podstawie listy obecno$ci osobie bezrobotnej odbywajacej staz
stypendium za kazdy miesigc odbywania stazu,

¢) wydania osobie bezrobotnej odbywajacej staz zaswiadczenia o odbyciu stazu wraz
z kopia programu stazu, po otrzymaniu opinii zawierajacej informacje o
realizowanych przez stazyste¢ zadaniach oraz nabytej wiedzy i umiejetnosciach,

d) nadzoru nad odbywaniem stazu przez bezrobotnego.
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V1 Rozwiazanie umowy

1.

2.

Przerwanie stazu przez organizatora lub stazyste nie jest mozliwe bez uprzedniej zgody
PUP.

PUP na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzedu moze rozwigzaé z
organizatorem umowg¢ o odbycie stazu w przypadku nierealizowania przez organizatora
programu stazu lub niedotrzymywania warunkéw jego odbywania, po wystuchaniu
organizatora stazu.

W przypadku przerwania stazu przez:

a) PUP z powodu nierealizowania przez organizatora programu stazu lub
niedotrzymywania warunkow jego odbywania,

b) organizatora stazu bez uzasadnionej przyczyny

— organizator stazu nie moze korzysta¢ z form pomocy, z wylaczeniem posrednictwa
pracy i poradnictwa zawodowego, przez okres 12 miesigcy od dnia przerwania realizacji
stazu przez PUP lub przerwania stazu przez organizatora stazu.

PUP na wniosek organizatora stazu lub z urzedu, po zasiggni¢ciu opinii organizatora
stazu 1 wystuchaniu bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwos$ci
kontynuowania stazu w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia stazu,

b) naruszenia podstawowych obowiazkéw okreslonych w regulaminie pracy, w
szczegolnosci stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu, srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych lub spozywania
w miejscu pracy alkoholu, sSrodkéw odurzajacych Iub substancji psychotropowych,

¢) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajacej zrealizowanie programu stazu.

VI. Postanowienia koncowe

1. Informacja dotyczaca organizacji stazy przez PUP obowiazuje od dnia 01.06.2025
roku.
2. Informacja moze ulec zmianie w przypadku zmiany przepiséw prawa.
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