pccpoland

Private Covporate Consuiting

Staze w PUP

Praktyczne zasady organizacji stazy. Najnowsze problemy w stazach

zgtaszane przez PUP. W jakich przypadkach mozna przerwac staz na

whniosek organizatora bez konsekwencji? Jak organizowac staz zdalny
lub hybrydowy? Jak postepowac przy skierowaniu wiekszej liczby

stazystow u jednego organizatora?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw powiatowych i wojewddzkich urzedéw pracy na
stanowiskach zajmujacych sie organizacja stazy i innych form wsparcia.

W jaki sposdb organizator i PUP powinni weryfikowac orzeczenia, dokumentowac dopuszczenie
stazysty do wykonywania zadan oraz postepowac z orzeczeniami wydanymi w formie
papierowej?

Zapraszamy na wideoszkolenie PCC Poland dla pracownikéw powiatowych urzedéw pracy, podczas ktérego
omoéwimy praktyczne zasady organizacji stazy zgodnie z ustawg o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz
obowigzujgcym rozporzadzeniem w sprawie organizowania stazu. Szkolenie obejmie m.in. zawieranie i
rozwigzywanie umow tréjstronnych, Staz Plus, staze zdalne i hybrydowe, przyznawanie i naliczanie
stypendium, ustalanie czasu realizacji stazu i dni wolnych, przerwanie oraz wznowienie stazu, a takze
monitoring i weryfikacje organizatora. Omdéwione zostang réwniez najnowsze problemy zgtaszane przez
pracownikéw PUP, w tym dokumentowanie dni wolnych, formy podpisywania umow.

W programie m.in.:

e W jakich przypadkach mozna przerwac staz na wniosek organizatora bez konsekwenc;ji?

e Jakie dokumenty powinny by¢ gromadzone w teczce stazowej?

e Jak prawidtowo udziela¢ dni wolnych dla stazysty? Przyktady wnioskéw o udzielenie dni wolnych. Jak
prawidtowo dokumentowac ich udzielanie?

e Jak organizowac staz zdalny lub hybrydowy i kiedy urzad moze odméwic¢ zgody na taka forme
realizacji stazu?

e Jak prawidtowo kontrolowa¢ prawidtowo Staze Plus, weryfikowac realizacje programu, role opiekuna
stazu, potwierdzenie nabycia wiedzy i umiejetnosci oraz przyznawac premie dla organizatora i
dodatek dla stazysty?

¢ W jakiej kolejnosci powinny nastepowac poszczegdlne etapy organizacji stazu, w tym: skierowanie
do odbycia stazu, zawarcie umowy tréjstronnej i badania lekarskie oraz jak weryfikowa¢ wykonanie
badan lekarskich?

e Jak rozlicza¢ stypendium, dni wolne i czas realizacji stazu w réznych aspektach, w tym: przy
obnizonym wymiarze czasu pracy, w przypadku 0s6b z niepetnosprawnoscia, a takze
organizowanych w jednostek branzy medycznej?

e Jak postepowac w przypadku przerwania stazu i wznowienia go w trybie art. 118 ust. 6?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Prezentacja przygotowana przez prowadzacg szkolenie
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Wzdr wniosku o staz wraz z zatgcznikami

Wzér umowy tréjstronnej wraz z zatgcznikami

Drukéw dotyczacych m.in. weryfikacji 0séb bezrobotnych

Formularz oceny formalnej i merytorycznej wniosku wraz z systemem punktowym oceny wnioskéw

Szczego6towy program szkolenia:
NOWOSCI W PROGRAMIE

* Jak stosowac w praktyce obowigzujgce rozporzadzenie w sprawie szczegbétowego sposobu i trybu
organizowania stazu dla bezrobotnych: jakie elementy musza obecnie zawiera¢ wniosek, umowa,
program stazu, skierowanie i zaswiadczenie oraz jak dokumentowac wizyty monitorujgce?

e W jaki sposéb organizator i PUP powinni weryfikowa¢ orzeczenia, dokumentowa¢ dopuszczenie
stazysty do wykonywania zadan oraz postepowac z orzeczeniami wydanymi w formie papierowe;j?

1. Umowy tréjstronne i procedury ich zawierania

e Jak prawidtowo skonstruowac¢ umowe tréjstronng, zgodnie z aktualnymi przepisami uwzgledniajgc
obowigzkowe elementy?

e Czy organizator zainteresowany dwiema osobami sktada jeden wniosek, czy dwa odrebne wnioski?

e Jak zawiera¢ umowy tréjstronne sprawnie ? Jak postepowac przy skierowaniu wiekszej liczby
stazystéw u jednego organizatora? Czy wszyscy stazysci podpisuja te samg umowe, czy nalezy
zawierac¢ odrebne umowy?

e Czy posiadanie przez organizatora konta na praca.gov.pl powoduje obowigzek elektronicznego
podpisania umowy? Jak prawidtowo podpisywa¢ umowy elektronicznie?

e Jak skonstruowac¢ komparycje umowy w przypadku stazu realizowanego w PUP i starostwie?

e Czy starostwo, chcac zorganizowac staz, powinno standardowo ztozy¢ wniosek? Kto w takim
przypadku podpisuje wniosek?

2. Staz Plus - dokumenty, egzaminy, opiekun, kontrola i premia

e Czym jest Staz Plus i jakie dodatkowe obowigzki wigzg sie z jego organizacjg?

« Jakie dodatkowe elementy powinny znalez¢ sie we wniosku, umowie i programie Stazu Plus?

e Czy Staz Plus moze obejmowac w ramach program obstuge urzadzen techniczne podlegajgcych
nadzorowi technicznemu i po zakonczeniu stazu przystapi¢ do egzaminu kwalifikacyjnego UDT?

« Jakie kwalifikacje i uprawnienia powinien posiadac opiekun Stazu Plus zakonhczonego potwierdzeniem
nabycia wiedzy i umiejetnosci?

e Czy opiekun stazu wyznaczany przez organizatora musi by¢ pracownikiem zatrudnionym na
podstawie stosunku pracy, czy moze nim by¢ osoba wykonujaca zadania na podstawie umowy
zlecenia albo osoba wspétpracujgca?

e Jak dokonywa¢ wyboru instytucji potwierdzajacej nabycie wiedzy i umiejetnosci?

Jak wyglada finansowanie i optacenie egzaminu w przypadku Stazu Plus?

Co zrobi¢, jezeli uczestnik Stazu Plus przystapi po raz pierwszy do egzaminu, ale go nie zdat?

Zasady i warunki do przyznania dodatku do stypendium z art. 121 ustawy?

Zasady i warunki przyznania premii dla organizatora stazu z art. 122 ustawy, w tym przy stazu

trwajgcym do 12 miesiecy?

e Jak prawidtowo przeprowadzi¢ wizyty monitorujgce i kontrole Stazu Plus? Réznice w stosunku do
kontroli “zwyktego” stazu?
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3. Staze zdalne i hybrydowe - organizacja, nadzér i dokumentacja

* Jakie zapisy powinny znalez¢ sie w umowie dotyczacej stazu zdalnego?

e Jak organizowac staz zdalny i kto sprawuje nadzér nad stazystg po stronie organizatora oraz PUP?

e Kto ustala zasady odbywania stazu zdalnego - organizator czy urzad pracy?

e Jak prawidtowo potwierdzac¢ obecnos¢ podczas stazu zdalnego i jak powinny wygladac listy
obecnosci?

¢ Kto moze odbywac staz zdalny i przy jakich stanowiskach lub zadaniach taka forma jest
uzasadniona?

e Czy stazysta powinien ztozy¢ o$wiadczenie dotyczace warunkédw wykonywania zadah w miejscu
wskazanym do realizacji stazu zdalnego?

e Czy regulamin pracy zdalnej powinien by¢ dotgczany do wniosku o organizacje stazu?

e Z jakiego powodu PUP moze odméwic¢ zgody na staz zdalny? Czy w sytuacji, jezeli uzna go za
niezasadny, nieefektywny albo niemozliwy do prawidtowego monitorowania?

e Czy umowa dotyczaca stazu zdalnego powinna odwotywac sie do przepiséw Kodeksu pracy w
zakresie pracy zdalnej? Jezeli tak, to w jakim zakresie?

e Jakie zasady stosowad przy stazu hybrydowym i czy we wniosku nalezy wskaza¢ konkretne dni
realizacji stazu zdalnie i stacjonarnie?

e Jak przeprowadzi¢ wizyte monitorujaca w przypadku stazu zdalnego, aby nie naruszy¢ prywatnosci
stazysty i innych 0s6b?

4. Absencje, zwolnienia lekarskie i wypadki przy pracy

e Jak rozlicza¢ zwolnienia lekarskie, gdy za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy przystuguje
50% stypendium?

e Jak wyptaci¢ stypendium za dzien, w ktérym bezrobotny byt na stazu, a lekarz wystawit zwolnienie
lekarskie na ten sam dzien?

o Jezeli stazysta choruje przez caty miesiac, czy za ten okres nabywa prawo do dni wolnych?

e Jak traktowac urlopy okolicznosciowe w trakcie stazu i czy za takie dni przystuguje stypendium?

e Jak rozlicza¢ stypendium w przypadku udziatu stazysty w komisji wyborczej albo korzystania z
uprawnien honorowego krwiodawcy?

e Jak powinna wyglada¢ procedura w sytuacji wypadku przy pracy stazysty podczas odbywania stazu
oraz kto sktada i jakie dokumenty nalezy przekaza¢ do ZUS?

e Jak postepowac w przypadku wypadku stazysty w drodze do miejsca odbywania stazu lub z
powrotem? Czy ma to wptyw na wysokos¢ stypendium?

5. Whnioski, skierowania, badania i kontakt z uczestnikami

e Czy o sposobie rozpatrzenia wniosku nalezy poinformowac organizatora odrebnym pismem, czy
wystarczajgca jest zawarta umowa?

e W jakiej kolejnosci powinny nastepowac: wydanie skierowania do odbycia stazu, zawarcie umowy
tréjstronnej oraz skierowanie stazysty na badania lekarskie przez organizatora?

e Czy osoba kierowana na staz powinna potwierdzi¢ odbidr skierowania i zapoznanie sie z prawami
oraz obowigzkami?

* Jak prawidtowo przeprowadzi¢ rekrutacje i skierowa¢ kandydata na staz w przypadku braku
wskazania kandydata przez organizatora?

e Na jakim etapie PUP powinien weryfikowa¢ wykonanie badan lekarskich stazysty przed
powierzeniem stazyscie zadan? Czy orzeczenie lekarskie powinno by¢ wytgcznie okazane do wgladu,
czy jego kopie mozna przechowywac w aktach stazowych w PUP?
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* Jak postapi¢, gdy osoba z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci nie informuje organizatora o
swoim stopniu niepetnosprawnosci? Jakie informacje moze przekaza¢ organizatorowi pracownik PUP?

6. Stypendium, zwrot kosztow i proporcjonalne rozliczenia

e Jak ustalac stypendium proporcjonalnie do miesiecznego wymiaru czasu realizacji stazu?

e Czy stypendium nalezy pomniejszy¢, jezeli staz odbywa sie w obnizonym wymiarze czasu realizacji
programu?

e Jak rozlicza¢ stypendium w zaleznosci od liczby godzin realizacji stazu?

e Jak stosowac art. 235 ust. 2 ustawy do jednostek medycznych, w ktérych petny wymiar czasu pracy
wynosi 7 godzin i 35 minut dziennie?

e Jak nalezy naliczy¢ stypendium dla osoby z orzeczonym umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci?

¢ W jakiej wysokosci wyptacac stypendium za dni wolne?

e Stazysta przerwat staz z powodu zatrudnienia i otrzymat np. zwrot kosztéw przejazdu. A co w
sytuacji, gdy zatrudnienie trwato krécej niz miesiac - kiedy nalezy egzekwowac zwrot kosztéw?

e Jak prawidtowo oznacza¢ w systemie Syriusz obnizony wymiar czasu realizacji stazu?

7. Czas realizacji stazu, okresy rozliczeniowe i dni wolne

e Jak prawidtowo liczy¢ minimalny trzymiesieczny okres stazu? Czy staz rozpoczety 1 lipca powinien
trwac¢ do 30 wrzesnia czy do 1 pazdziernika? Jak liczy¢ okres stazu rozpoczynajgcego sie w innym
dniu miesigca, np. 10 lub 15 dnia miesigca?

e Czy mozna zawiera¢ umowy na petne miesigce, jezeli pierwszy dzien okresu przypada w dzien
ustawowo wolny od pracy?

e Jak obliczac liczbe dni wolnych w przypadku niepetnego miesigca stazu?

e Jak stosowac art. 118 ust. 5 ustawy dotyczacy 2 dni wolnych za kazde 30 dni kalendarzowych
odbywania stazu?

e Czy 12-miesieczny staz realizowany w potowie maksymalnego wymiaru czasu nalezy traktowac jako
staz 6-miesieczny?

e Czy stazysta musi realizowac staz po 8 godzin przez 5 dni, czy moze miec rézny rozktad godzin w
poszczegdlnych dniach przy zachowaniu norm z art. 118 ust. 1?

e Jak ustalac okres rozliczeniowy nieprzekraczajacy 3 miesiecy i w jaki sposéb organizator powinien
poinformowac o nim PUP oraz stazyste?

e Czy organizator powinien wskaza¢ we wniosku godziny realizacji stazu, system, rozktad czasu i
wymiar czasu odbywania stazu?

o Kto odpowiada za prawidtowe rozliczenie czasu realizacji stazu w przyjetym okresie rozliczeniowym?

¢ Co w przypadku, gdy stazysta korzysta z dnia wolnego w dniu, w ktérym zgodnie z rozktadem miat
realizowac program przez wiecej niz 8 godzin?

e Czy stazysta moze realizowad program w systemie rownowaznego czasu i kiedy potrzebna jest
zgoda starosty na prace zmianowa, w niedziele, Swieta lub w porze nocnej?

e Jak prawidtowo organizowac staz w obnizonym wymiarze czasu, z uwzglednieniem ustawowego
minimum 20 godzin tygodniowo? Czy dopuszczalny jest staz realizowany w wymiarze 1/4
standardowego czasu i jak ustala¢ wymiar czasu oraz stypendium w szczegdlnych przypadkach?

e Jak postapi¢, gdy we wniosku dotyczacym osoby z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci
wskazano 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo? Czy uczestnik moze odbywac staz w takim
wymiarze na witasny wniosek?

8. Przerwanie stazu, konsekwencje, wznowienie i ponowne skierowanie
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e Jak stosowac art. 77 ustawy w przypadku bezrobotnego, ktéry bez uzasadnionej przyczyny przerwat
staz - od kiedy liczy¢ 90-dniowy okres, w ktérym nie moze ponownie korzysta¢ z tej samej formy
pomocy?

e Czy w okresie 90 dni osoba moze korzysta¢ z innych form pomocy, np. szkolenia?

* Jak wyglada mozliwo$¢ kontynuacji stazu, jezeli zostat on przerwany przez stazyste z uzasadnionej
przyczyny?

¢ Jak wznowi¢ staz na podstawie art. 118 ust. 6? Czy organizator musi ponownie sktada¢ wniosek i czy
trzeba zawrze¢ nowg umowe?

¢ Na jakich zasadach liczy¢ miesieczny okres zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub prowadzenia
dziatalnoSci gospodarczej, ktéry wytgcza obowigzek zwrotu kosztéw po przerwaniu stazu?

e Co zrobi¢, jesli osoba po stazu odmawia zatrudnienia - jakie skutki wywotuje to obecnie dla jej
statusu i mozliwosci korzystania z form pomocy?

e Co zrobi¢, gdy organizator wnioskuje o przerwanie stazu, a stazysta wyraza zgode, poniewaz zadna
ze stron nie widzi mozliwosci dalszej wspotpracy?

e Czy mozna przerwac staz na wniosek organizatora bez dalszych konsekwencji dla niego, gdy
stazysta przebywa na dtugotrwatym zwolnieniu lekarskim i nie ma mozliwosci zrealizowania
programu?

e Jezeli staz zostaje przerwany z powodu nierealizowania programu lub niedotrzymywania warunkéw
przez organizatora, jak prawidtowo rozwigza¢ umowe i udokumentowac sprawe?

e Stazysta przerwat staz z powodu podjecia pracy na okres dtuzszy niz miesiac, lecz po krétkim czasie
wrdcit do ewidencji - kiedy moze ponownie korzystac ze stazu?

e Czy mozna uzupetni¢ staz finansowany z EFS Plus w przypadku jego wczesniejszego przerwania?

9. Kontrola, monitoring i weryfikacja organizatora

e Jak prawidtowo przeprowadza¢ wizyty monitorujace w miejscu odbywania stazu?

e Jak dokumentowac wizyte monitorujgca i jakie elementy realizacji programu powinny by¢
weryfikowane?

e Jak sformutowa¢ w umowie zapis dotyczacy mozliwosci przeprowadzania wizyt monitorujgcych?

e Kto przeprowadza monitoring w przypadku umowy zawartej ze starostg?

* Jak postepowad, gdy organizator nie realizuje programu stazu lub narusza warunki umowy?

e Czy i w jaki sposob weryfikowac zalegtosci organizatora w ZUS, KAS i KRUS przed udzieleniem
wsparcia?

e Jezeli danych podmiotu nie mozna zweryfikowac w systemach ZUS, KAS lub KRUS, czy PUP moze
zadac zaswiadczenia albo oswiadczenia o niezaleganiu?

¢ Czy mozna przyznac staz organizatorowi, ktéry korzysta z uktadu ratalnego lub posiada zalegtosci w
ZUS?

e Czy nalezy badac historie zawodowg bezrobotnego z ostatnich 10 lat i jaki ma ona wptyw na
dopuszczalny tgczny okres stazy?

e Jak postepowac z potraceniami stypendium zwigzanymi z wykonywaniem obowigzkéw w WOT?

* Jak powinna wygladac¢ prawidtowa procedura organizacji i monitorowania stazu krok po kroku?

* Jak obecnie realizowa¢ obowigzek umozliwienia anonimowej ewaluacji satysfakcji, jakosci i trafnosci
zaoferowanej pomocy oraz jak dokumentowac ten proces?

10. Program stazu, zaswiadczenia, limity i szczegdlne przypadki

e Jak interpretowac przedstawiony przez organizatora program stazu i jakie elementy musi on
zawiera¢ zgodnie z aktualnym rozporzgdzeniem?
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e Jak stosowac limity z art. 115 ust. 3 i 4: co najmniej 24 miesigce od wczesniejszego stazu lub
zatrudnienia u tego samego organizatora, maksymalnie 12 miesiecy stazu u tego samego
organizatora oraz 24 miesigce stazy w okresie 10 lat?

« Jakie dane i informacje powinno obecnie zawiera¢ zaswiadczenie o odbyciu stazu zgodnie z § 12
rozporzadzenia?

e Czy zakres i opis zadan zawodowych nalezy przepisa¢ do zaswiadczenia, czy mozna postuzy¢ sie
programem stazu jako zatgcznikiem?

e Czy mozna zorganizowac staz w gabinecie weterynaryjnym i skierowa¢ osobe posiadajgca tytut
technika weterynarii bez praktycznego doswiadczenia?

¢ Co rozumiec pod pojeciem bezrobotnego bez kwalifikacji zawodowych?

e Czy cztonek rodziny moze odbywad staz u organizatora i jakie znaczenie ma art. 79 ust. 3, ktéry
odnosi sie do zatrudnienia, a nie do stazu?

e Czy bezrobotny moze ponownie odbywac staz u tego samego organizatora na innym stanowisku
albo na stanowisku, na ktérym wczesniej odbywat staz lub byt zatrudniony?

e Czy na liscie obecnosci stazysty powinien by¢ wskazany wymiar czasu realizacji stazu oraz godziny
realizacji programu?

e Czy na staz mozna kierowac osoby po szkotach branzowych lub zasadniczych zawodowych i jakie
znaczenie ma ich dotychczasowe przygotowanie zawodowe przy ocenie mozliwosci skierowania?

11. Pierwszenstwo w kierowaniu i ewaluacja pomocy

e Art. 69 ustawy - jak stosowac pierwszenstwo w skierowaniu do udziatu w formach pomocy? Czy
obecnos¢ oséb z pierwszenstwem wyklucza skierowanie osoby spoza tych kategorii?

e Czy pierwszenstwo z art. 69 dotyczy wszystkich form pomocy, czy wytgcznie tych, do ktérych osoba
jest kierowana przez PUP?

e Czy osoby wskazane w art. 69 sg traktowane na réwni niezaleznie od tego, ze jedna osoba nalezy do
kilku kategorii pierwszenstwa?

Prowadzacy:

Ekspertka rynku pracy | Liderka nowoczesnych ustug publicznych | Menedzerka i trenerka
publicznych stuzb zatrudnienia

Dyrektorka Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie - migjsca, ktére wspdlnie z zespotem zmienia w
nowoczesny, otwarty na ludzi urzad. W centrum jej dziatania zawsze stoi cztowiek - bez wzgledu na to, czy
jest pracodawca, przedsiebiorcg, czy osobg poszukujgcg zatrudnienia.

Przewodniczgca Konwentu Dyrektoréw Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Menedzerka i trenerka publicznych stuzb zatrudnienia, od lat zaangazowana w rozwdéj kompetencji
instytucji rynku pracy i budowanie systemowych rozwigzan opartych na cztowieku, danych i wiedzy.

Z wyksztatcenia magister marketingu i zarzagdzania oraz inzynier technologii zywnosci. Wierzy, ze
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skuteczne przywddztwo to odwaga w dziataniu, gotowos¢ do zmiany oraz uwaznos¢ na ludzi i réznorodnos¢
pokoleniowa. Uwaza, ze by wspierac innych z autentycznoscia i odpowiedzialnoscig, trzeba nieustannie sie
rozwijac i pozostawac blisko aktualnych trendéw spotecznych, edukacyjnych i gospodarczych. Dlatego od
lat poszerza swojg wiedze m.in. w ramach studiéw podyplomowych w osmiu kierunkach: administracji,
zamowien publicznych, prawa pracy, coachingu, rynku pracy i doradztwa zawodowego,
zarzadzania projektami i przywodztwa przysztosci. Jest absolwentkg m.in. Uniwersytetu
Warszawskiego, Szkoty Gtéwnej Handlowej i prestizowej Szkoty Liderstwa Politycznego im. prof. Zbigniewa
Petczynskiego. Aktualnie studentka MBA (UWM).

Petni funkcje na szczeblu regionalnym m.in. Przewodniczacej Konwentu Dyrektoréw PUP woj. warminsko-
mazurskiego oraz cztonkini Komitetu Ekonomii Spotecznej Wojewddztwa Warmihsko-Mazurskiego i
Wojewddzkiego i Miedzyregionalnego Zespotu Koordynacji ds. Zintegrowanej Strategii Umiejetnosci 2030.

Terminy i szkolenia

Data: 18 listopada 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie
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