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|. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j.

3. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych.

4. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 roku w sprawie
szczegotowych warunkdéw realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy.

5. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 roku w sprawie
szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego.

Il. Informacje ogodlne

Szkolenie - oznacza to pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym
umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia.

1. Czas trwania szkolenia:

1) Szkolenie finansowane przez staroste (urzad pracy) z Funduszu Pracy odbywa sie w formie kursu.
Osoba skierowana na szkolenie ma obowigzek regularnie uczeszczaé na zajecia.

2) Szkolenie moze trwaé do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym
zawodzie nie dtuzej niz 12 miesiecy; w przypadkach oséb bez kwalifikacji zawodowych szkolenie
moze trwac do 12 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie
nie dtuzej niz 24 miesigce.

3) W przypadku nieukoniczenia szkolenia z wtasnej winy istnieje obowigzek zwrotu kosztéw szkolenia.
Nie dotyczy to sytuacji, w ktorej powodem przerwania szkolenia jest fakt podjecia zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej.

2. Osobg uprawniong do ubiegania sie o skierowanie na szkolenie jest:
1) bezrobotny;
2) poszukujacy pracy, ktory:
a) jest w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn dotyczacych
zakfadu pracy;
b) jest zatrudniony u pracodawcy, wobec ktérego ogtoszono upadtosc lub ktéry jest w stanie
likwidacji, z wytgczeniem likwidacji w celu prywatyzacji;
c) otrzymuje $wiadczenie socjalne przystugujgce na urlopie gérniczym lub gdrniczy zasitek socjalny,
okreslone w odrebnych przepisach;
d) uczestniczy w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym programie integracji,
o ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecznej;
e) jest zotnierzem rezerwy;
f) pobiera rente szkoleniowsg;
g) pobiera swiadczenie szkoleniowe, o ktérym mowa w art. 70 ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zwana dalej ustawg;
h) podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdw w petnym zakresie na podstawie przepiséw
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o ubezpieczeniu spotecznym rolnikdéw jako domownik lub matzonek rolnika, jezeli zamierza podjac
zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatalnos$¢ gospodarczg poza rolnictwem;
i) jest cudzoziemcem, o ktérym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. h, ha lub hb, z zastrzezeniem art. 1 ust.
6 i 7 ustawy;
j) pracownik oraz osoba wykonujgca inng prace zarobkowg lub dziatalnos¢ gospodarczg w wieku 45 lat
i powyzej, zainteresowany pomocg w rozwoju zawodowym, po zarejestrowaniu sie w Urzedzie.
Osoby niepetnosprawne zarejestrowane w Urzedzie, jako poszukujgce pracy niepozostajgce
w zatrudnieniu moga korzystac ze szkolen na zasadach takich, jak bezrobotni w przypadku posiadania
na ten cel Srodkéw z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

3. Cel szkolenia:

1. Gtéwnym celem szkolenia organizowanego przez Staroste (urzad pracy) jest podniesienie kwalifikacji
zawodowych i innych kwalifikacji oséb uprawnionych zwiekszajgcych szanse na podjecie lub
utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci
w przypadku:

a) braku kwalifikacji zawodowych;

b) koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji;

c¢) utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie;

d) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Koszty szkolenia pokrywane sg przez Staroste (urzad pracy), a zatem szkolenie jest nieodptatne
dla wszystkich uczestnikéw, ktérzy otrzymali skierowanie przez staroste z urzedu pracy.

2. Przy kierowaniu na szkolenia obowigzuje zasada réwnosci w korzystaniu ze szkolen bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, pochodzenie etniczne, narodowosé, orientacje
seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznos¢ zwigzkowa.

3. Osoba zakwalifikowana na szkolenie moze byé skierowana na szkolenie po ztozeniu o$wiadczenia o
nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze srodkéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania
z powiatowego urzedu pracy w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale takim szkoleniu w okresie
ostatnich 3 lat i wskazaniu urzedu pracy, ktéry wydat skierowanie, jezeli fgczna kwota srodkéw na
koszty szkolenia tej osoby zakwalifikowanej na szkolenie nie przekracza dziesieciokrotnosci
minimalnego wynagrodzenia za prace.

4. Kierujgc sie przestankg racjonalnego gospodarowania srodkami Funduszu Pracy, w pierwszej
kolejnosci rozpatrywane bedg wnioski z uzasadnieniem celowosci wraz z zatgczona:

a) deklaracjg pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby wnioskujacej po ukonczeniu przez nig
szkolenia /studiéw podyplomowych /zdaniu egzaminu /uzyskaniu licencji, lub

b) oswiadczeniem osoby wnioskujgcej o zamiarze rozpoczecia wtasnej dziatalnosci gospodarczej po
ukoniczeniu szkolenia/studiéw podyplomowych/zdaniu egzaminu/uzyskaniu licencji.

4. Informacja o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu:
1. Uprawnienia osoby kierowanej na szkolenie:

a) bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktdre zostat skierowany przez staroste
(urzad pracy), przystuguje stypendium finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy, ktére wynosi
miesiecznie 120% zasitku dla bezrobotnych, jezeli miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi co
najmniej 150 godzin miesiecznie; w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin szkolenia
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wysokos¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie, z tym, ze stypendium nie moze by¢ nizsze niz
20% zasitku;

b) bezrobotny zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci
do pracy, przypadajacy w okresie odbywania szkolenia, za ktéry na podstawie odrebnych
przepisOw pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia lub przystugujg im zasitki
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzyistwa. Za dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w zajeciach szkoleniowych — stypendium nie przystuguje;

c) okres pobierania zasitku ulega skréceniu o okres odbywania szkolenia przypadajgcy na okres,
w ktérym przystugiwatby zasitek;

d) bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym czasie do stypendium oraz zasitku przystuguje
prawo wyboru $wiadczenia;

e) stypendium nie przystuguje bezrobotnemu, jezeli w okresie odbywania szkolenia przystuguje
mu z tego tytutu inne stypendium, dieta lub innego rodzaju Swiadczenie pieniezne
w wysokosci réwnej lub wyzszej niz stypendium finansowane z Funduszu Pracy;

f) skierowany przez staroste (urzad pracy) na szkolenie, w przypadku podjecia zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia, ma prawo do ukornczenia
tego szkolenia bez koniecznosci ponoszenia jego kosztéw;

g) bezrobotnemu skierowanemu przez Staroste (urzad pracy) na szkolenie, ktory w trakcie
szkolenia podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatalnos¢ gospodarcza, przystuguje
stypendium w wysokosci 20% zasitku, niezaleznie od wymiaru godzin szkolenia, od dnia
podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej do dnia
zakonczenia szkolenia. Od stypendium tego nie sg odprowadzane sktadki na ubezpieczenia
spoteczne. Do ww. stypendium nie stosuje sie zasady proporcjonalnego ustalania jego
wysokosci. Stypendium za niepetny miesigc ustala sie, dzielgc kwote przystugujgcego
stypendium przez 30 i mnozgc otrzymang kwote przez liczbe dni kalendarzowych
przypadajgcych w okresie, za ktdry stypendium przystuguje;

h) Starosta (urzad pracy) finansuje z Funduszu Pracy, w formie zwrotu, koszty zakwaterowania
i wyzywienia bezrobotnego, skierowanego na szkolenie odbywane poza miejscem
zamieszkania, jezeli wynika to z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowg;

i) Starosta (urzad pracy) moze wyrazi¢ zgode na sfinansowanie, w formie zwrotu, catosci
lub czesci poniesionych przez skierowanego bezrobotnego, kosztow z tytutu przejazdu
na szkolenie;

j) osobom skierowanym na szkolenie przez staroste (urzad pracy), z wyjatkiem oséb
posiadajgcych z tego tytutu prawo do stypendium, z wytgczeniem stypendium, o ktérym mowa
w lit. g, przystuguje odszkodowanie z tytutu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdéw powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia
i z powrotem, wyptacane przez instytucje ubezpieczeniowg, w ktdrej osoby te zostaty
ubezpieczone.

2. Osoba skierowana na szkolenie ma obowigzek:
a) uczestnictwa w szkoleniu przez okres wynikajgcy z harmonogramu zajeé, systematycznego
realizowania programu i przestrzegania regulaminu obowigzujgcego w jednostce szkolgcej;
b) kazdorazowego, pisemnego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach szkoleniowych;
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c) ukoniczenia szkolenia w terminie przewidzianym w harmonogramie i przystgpienia do egzaminu
koncowego (jezeli taki wystgpi);

d) przedstawienia w PUP swiadectwa ukonczenia szkolenia w terminie 7 dni od daty otrzymania;

e) aktywnego poszukiwania pracy po ukoriczeniu szkolenia;

f) zawiadomienia w ciggu 7 dni PUP o podjeciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub pozarolniczej dziatalnos$ci gospodarczej oraz zaistnienia innych okolicznos$ci powodujgcych
utrate statusu bezrobotnego albo utrate prawa do stypendium /zasitku;

g) zwrotu kosztéw szkolenia w przypadku nieukoniczenia szkolenia z wiasnej winy, z wyjgtkiem
przypadku, gdy przyczyng nieukonczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

3. Starosta pozbawia statusu bezrobotnego, ktory:

a) odmowit bez uzasadnionej przyczyny udziatu w szkoleniu, pozbawienie statusu
bezrobotnego nastepuje od dnia odmowy;

b) z wiasnej winy przerwat szkolenie, pozbawienie statusu bezrobotnego nastepuje od dnia
przerwania;

¢) po skierowaniu nie podjat szkolenia, pozbawienie statusu bezrobotnego nastepuje od nastepnego
dnia po dniu skierowania, na okres:

- 120 dni w przypadku pierwszej odmowy;
- 180 dni w przypadku drugiej odmowy;
- 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy.

4. Formy pomocy muszg by¢ zgodne z ustaleniami Indywidualnego Planu Dziatania, przygotowanego
wspodlnie z klientem przez doradce klienta.

5. Wnioskodawca moze w danym roku kalendarzowym wzig¢ udziat w jednym szkoleniu. W przypadku
ubiegania sie o podwyzszenie kategorii prawa jazdy (tj. przy posiadaniu uprawnien kat. B
whnioskodawca moze otrzyma¢ skierowanie tylko na jedng kategorie np. C lub C+E, itp.

6. Powiatowy Urzad Pracy w Puttusku organizuje szkolenia oséb uprawnionych za wyjatkiem szkolenia
w zakresie ,,Prawa jazdy kat. B“.

lll. Szkolenia wskazane przez osobe uprawniong

1. Szkolenia wskazane przez osoby uprawnione — organizowane sg na wniosek osoby uprawnionej,
jezeli osoba uzasadni celowo$¢ tego szkolenia, a koszt tego szkolenia w czesci finansowane;j
z Funduszu Pracy w danym roku nie przekroczy 300% przecietnego wynagrodzenia. O szkolenie
mogg ubiegac sie osoby, dla ktdrych doradca klienta ustalit te forme pomocy jako witasciwg
w przygotowanym przy udziale bezrobotnego Indywidualnym Planie Dziatania.

2. Skierowanie na szkolenie bezrobotnego, w przypadkach zawoddw wymagajgcych szczegdlnych
predyspozycji psychofizycznych, powinno byé poprzedzone okresleniem przez doradce zawodowego
powiatowego urzedu pracy predyspozycji do wykonywania zawodu, ktéry osoby te uzyskaja
w wyniku szkolenia; w uzasadnionych przypadkach szkolenie moze by¢ poprzedzone skierowaniem
na badania lekarskie lub psychologiczne finansowane z Funduszu Pracy.

3. Koszty szkolen finansowanych z Funduszu Pracy nie mogg przekroczy¢ dziesieciokrotnosci
minimalnego wynagrodzenia za prace na jedng osobe w okresie kolejnych trzech lat.

4. Osoba uprawniona, ubiegajgca sie o skierowanie na szkolenie z wtasnej inicjatywy, sktada
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w Powiatowym Urzedzie Pracy wniosek o skierowanie na szkolenie wraz z uzasadnieniem celowosci

szkolenia, ktére moze nastgpic poprzez:

1) przedtozenie deklaracji pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby po szkoleniu lub;

2) ztozenie oswiadczenia o zamiarze rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej po ukoniczeniu szkolenia.

5. Do wniosku mozna zatgczyé informacje o wybranym przez siebie szkoleniu, uwzgledniajgce:

1) nazwe i termin szkolenia;

2) nazwe i adres wskazanej instytucji szkoleniowej;

3) koszt szkolenia;

4) inne informacje, ktére osoba uzna za istotne.

6. Wniosek o skierowanie na szkolenie zostanie rozpatrzony przy uwzglednieniu nastepujacych
kryteridw:

1) poziomu i kierunku wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego Wnioskodawcy;

2) uzasadnienia przez Wnioskodawce celowosci szkolenia. W pierwszej kolejnosci rozpatrywane
beda wnioski z deklaracjg zatrudnienia lub rozpoczecia wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) w przypadku braku deklaracji zatrudnienia lub rozpoczecia wtasnej dziatalnosci gospodarczej
whniosek rozpatrzony zostanie biorgc pod uwage pozostajace w dyspozycji Urzedu oferty pracy
zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami osoby wnioskujgcej o szkolenie. Za$, gdy Urzad bedzie
dysponowat ofertg pracy w pierwszej kolejnosci Wnioskodawcy zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia i wydane skierowanie do pracodawcy;

4) opinii doradcy zawodowego w zakresie predyspozycji do wykonywania zawodu, ktére
Whnioskodawca uzyska w wyniku szkolenia;

5) dotychczasowego udziatu w szkoleniach organizowanych przez urzedy pracy.

7. Starosta (urzad pracy) po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o skierowanie na szkolenie kieruje
osobe do wybranej przez Urzad instytucji szkoleniowej i zawiera z tg instytucjg umowe szkoleniowa.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o skierowanie na szkolenie tut. Urzad informuje
osobe sktadajgcg wniosek o przyczynach nieuwzglednienia tego wniosku.

8. Instytucja szkoleniowa przeprowadzajgca szkolenie musi posiadac aktualny wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych.
Nabér na poszczegdlne szkolenia indywidualne ogtasza sie sukcesywnie na stronie internetowej
tut. Urzedu oraz na tablicy ogtoszen.
W przypadku rozpoczecia szkolenia bez skierowania Starosty (urzedu pracy), osoba uprawniona nie
ma mozliwosci ubiegania sie o finansowanie kosztow tego szkolenia.

IV. Szkolenia grupowe
1. Szkolenia grupowe — organizowane s3 z inicjatywy Urzedu w oparciu o plan szkolen opracowany
na dany rok kalendarzowy, z uwzglednieniem $rodkéw finansowych przewidzianych na finansowanie
kosztow szkolen, podanym do publicznej wiadomosci, na stronie internetowej tut. Urzedu oraz
w siedzibie Urzedu.
2. Plan szkolen obejmuije:
1) szkolenia grupowe;

2) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.
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3. Uczestnicy szkolenia majg prawo do stypendium szkoleniowego w wysokosci 120% zasitku
dla bezrobotnych pod warunkiem, ze liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niz 150 godzin
miesiecznie, w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin wysokos¢ stypendium ustala
sie proporcjonalnie.

4. Szkolenia grupowe przeznaczone s3 dla grup oséb uprawnionych kierowanych przez urzad pracy
i zlecane lub powierzane, zgodnie z art. 40 ustawy instytucjom szkoleniowym, dla ktdrych doradca
klienta ustalit te forme pomocy jako wtasciwg w przygotowanym przy udziale bezrobotnego
Indywidualnym Planie Dziatania.

Kierowanie na szkolenia grupowe odbywa sie zgodnie z planem szkolen.

Osoby zainteresowane mogg ubiegac sie o skierowanie na szkolenie grupowe poprzez zgtoszenie

swoich potrzeb szkoleniowych na , Karcie kandydata na szkolenie grupowe organizowane zgodnie

z planem szkolen”.

Nabodr na poszczegdlne szkolenia grupowe ogtasza sie sukcesywnie na stronie internetowej tut.

Urzedu oraz na tablicy ogtoszen.

5. Opracowanie listy uczestnikdw szkoleh wymagajgcych od uczestnikdéw szczegélnych predyspozycji

psychofizycznych nastepuje w wyniku dwuetapowej kwalifikacji:

1) wstepna kwalifikacja w oparciu o ztozone ,Karty kandydata na szkolenia grupowe organizowane
zgodnie z planem szkolen”,

2) korncowa kwalifikacja poprzedzona okresleniem przez doradce zawodowego predyspozycji
niezbednych do wykonywania zawodu, ktéry osoba uzyska w wyniku szkolenia;

3) w uzasadnionych przypadkach szkolenie moze byé poprzedzone skierowaniem na badania
lekarskie lub psychologiczne finansowane z Funduszu Pracy.

Nastepnie ustalona zostanie ostateczna lista uczestnikdw szkolen, ktérg sporzadza specjalista

ds. rozwoju zawodowego na podstawie wynikow kwalifikacji.

Ztozenie karty nie jest jednoznaczne z zakwalifikowaniem sie na szkolenie. O wyniku rekrutacji

wszyscy powiadamiani sg (pisemnie lub telefonicznie) o zakwalifikowaniu na szkolenie.

7. Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy organizowane i prowdzone sg z inicjatywy
Powiatowego Urzedu Pracy w ramach poradnictwa zawodowego.
Osobami uprawnionymi do korzystania ze szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy
sg zarejestrowane osoby bezrobotne, w tym osoby, ktore:
1) nie posiadajg doswiadczenia w poszukiwaniu pracy;
2) utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku z dtugotrwatym niepowodzeniem
W jej poszukiwaniu;
3) chca powrdcié na rynek pracy po dtugim okresie braku aktywnosci zawodowej.
W szkoleniu z zakresu aktywnego poszukiwania pracy mozna braé udziat nie wczedniej niz dwa lata
od dnia ukonczenia poprzedniego szkolenia w tym zakresie, poswiadczonego zaswiadczeniem
o ukoniczeniu szkolenia wydanym przez Powiatowy Urzad Pracy.
Powiatowy Urzad Pracy przy realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy
wykorzystuje program szkolenia rekomendowany przez ministra. Program szkolenia jest realizowany
przez okres trzech kolejno nastepujgcych po sobie tygodni i sktada sie z dwdch czesci:
a) 40 godzin zegarowych prowadzonych w formie zaje¢, w podziale na odrebne sesje tematyczne,
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realizowane przez 10 kolejnych dni, z wyjatkiem sobét i dni ustawowo wolnych od pracy;

b) 40 godzin zegarowych ¢éwiczen praktycznych, w ramach ktérych uczestnicy szkolenia poszukujg pracy
oraz uczestniczg we wspélnych spotkaniach, ktérych celem jest wymiana doswiadczen oraz
wzajemna pomoc i wsparcie w trakcie poszukiwania pracy, realizowane w ciggu 5 kolejnych dni,

z wyjatkiem sobdt i dni ustawowo wolnych.

Udziat w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy jest potwierdzany zaswiadczeniem

o ukoriczeniu szkolenia wydanym przez powiatowy urzad pracy. Zaswiadczenie to moze by¢ wydane,

jezeli uczestnik zrealizowat wszystkie zadania przewidziane programem szkolenia, a jego obecnos¢

na zajeciach w kazdej czesci szkolenia, byta nie nizsza niz 80% liczby godzin okreslonych programem
szkolenia.

Starosta moze sfinansowac z Funduszu Pracy koszty zwigzane z organizacjg przez powiatowy urzad

pracy szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, o ktérym mowa w art. 38 ust. 1a ustawy,

w wysokosci nieprzekraczajgcej 40% zasitku.

8. Szkolenia z jezyka polskiego dla cudzoziemcow

1. Starosta inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia z jezyka polskiego dla
bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy cudzoziemcéw.

2. Naleznos$¢ przystugujaca instytucji szkoleniowej z tytutu organizacji szkolenia dla jednego
cudzoziemca za jedno szkolenie nie moze przekroczy¢ 2000 zt. W uzasadnionych przypadkach
starosta moze zwiekszy¢ naleznosé przystugujaca instytucji szkoleniowej z tytutu organizacji
szkolenia z jezyka polskiego branzowego dla jednego cudzoziemca za jedno szkolenie do wysokosci
3000 zt.

3. Osoba zakwalifikowana na szkolenie z jezyka polskiego dla cudzoziemcédw otrzymuje skierowanie
na szkolenie zawierajgce:

a) nazwe powiatowego urzedu pracy wystawiajgcego skierowanie oraz date wydania skierowania,

b) nazwe i adres instytucji szkoleniowej,

c) imie i nazwisko oraz numer PESEL cudzoziemca, a w przypadku jego braku numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢ i adres zamieszkania tego cudzoziemca,

d) nazwe, termin i miejsce realizacji szkolenia,

e) informacje o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

4. Cudzoziemcom odbywajgcym szkolenie z jezyka polskiego na podstawie art. 40b ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy stypendium nie przystuguje.

5. Cudzoziemiec moze wzigé¢ udziat w jednym tego typu szkoleniu.

6. Cudzoziemiec, ktéry przerwat szkolenie z jezyka polskiego z wtasnej winy, zwraca kwote
wydatkowang na finansowanie szkolenia w wysokosci proporcjonalnej do dtugosci szkolenia, jaka

pozostata do jego zakonczenia.

9. Finansowanie kosztow postepowania nostryfikacyjnego lub postepowania w sprawie
potwierdzenia ukonczenia studiow na okreslonym poziomie

1) Starosta, na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy moze sfinansowaé z Funduszu Pracy
optate pobierang za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie w sprawie potwierdzenia
ukonczenia studiow na okreslonym poziomie, o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca
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2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce. Inne koszty nostryfikacji nie sg objete
finansowaniem.
2) Ze wsparcia moze skorzystac zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy osoba bezrobotna oraz
poszukujgca pracy.
3) Aby otrzymac wsparcie, nalezy ztozy¢ wniosek o sfinansowanie optaty we wtasciwym dla miejsca
zamieszkania powiatowym urzedzie pracy. We wniosku nalezy zawrzeé:
a) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujacej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, i adres zamieszkania tej osoby,
b) nazwe i adres uczelni prowadzacej postepowanie,
c) wysokos¢ optaty,
d) panstwo wydania dyplomu objetego postepowaniem,
e) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.
4) Po ztozeniu wniosku i jego pozytywnym rozpatrzeniu starosta zawiera z osobg bezrobotng lub
poszukujgcy pracy, umowe o sfinansowanie optaty, ktéra okresla w szczegdlnosci:
a) nazwe, adres oraz numer konta uczelni prowadzacej postepowanie,
b) wysoko$é optaty,
c) sposdb dokonania optaty przez powiatowy urzad pracy na rachunek bankowy uczelni
prowadzgcej postepowanie,
d) zobowigzanie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do powiadomienia powiatowego urzedu
pracy o wyniku postepowania i dostarczenia do powiatowego urzedu pracy zaswiadczenia, o ktérym
mowa w art. 327 ust. 5 - ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
5) Osoba, ktdéra otrzymata wsparcie jest zobowigzana do zwrotu opfaty w przypadku:
a) przerwania postepowania z jej winy,
b) niepowiadomienia powiatowego urzedu pracy o wyniku postepowania,
c) niedostarczenia do powiatowego urzedu pracy zaswiadczenia, o ktérym mowa w art. 327 ust. 5 -
ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

V. Szkolenia realizowane na podstawie tréjstronnych umoéw szkoleniowych
1. Szkolenia realizowane na podstawie tréjstronnych umoéw szkoleniowych — o podpisanie
tréjstronnej umowy szkoleniowej mogg ubiegad sie wszyscy pracodawcy, w rozumieniuprzepisow
ustawy, ktdérzy sg zainteresowani zaméwieniem szkolenia dostosowanego do jego potrzeb. Trdjstronna
umowa szkoleniowa zawierana jest pomiedzy starostg — w imieniu, ktérego dziata Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy, pracodawcg i instytucjg szkoleniowg. W tréjstronnej umowie
szkoleniowe;j jest okreslany w szczegdlnosci zakres umiejetnosci i kwalifikacji wymaganych przez
pracodawce, bedacy podstawg przygotowania przez instytucje szkoleniowg programu ksztatcenia,
oraz zobowigzanie pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnego po odbyciu szkolenia na okres co
najmniej 6 miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu, jezeli zostat
przeprowadzony.

2. Szkolenie bezrobotnych na podstawie tréjstronnej umowy szkoleniowej stanowi pomoc udzielang
zgodnie z warunkami dopuszczalnos$ci pomocy de minimis.

3. Pracodawca zainteresowany zamoéwieniem szkolenia dostosowanego do jego potrzeb sktada
w powiatowym urzedzie pracy wtasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce
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prowadzenia dziatalnosci wniosek zawierajacy:

a) nazwe pracodawcy, adres siedziby i miejsce prowadzenia dziatalnosci;

b) oznaczenie przewazajgcego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug Polskiej
Klasyfikacji Dziatalnosci;

c) wskazanie pozgdanego poziomu i rodzaju wyksztatcenia lub kwalifikacji kandydatéw na szkolenie;

d) wskazanie zakresu umiejetnosci, uprawnien, kwalifikacji do uzyskania w wyniku szkolenia;

e) wskazanie liczby uczestnikdw szkolenia.

4. Wniosek moze takze zawiera¢ wskazanie preferowanego realizatora szkolenia, terminu i miejsca
realizacji.

5. Starosta rozpatruje wnioski pracodawcow zgodnie z kolejnoscig ich wptywu i w terminie 7 dni od dnia
ztozenia wniosku informuje pracodawce o sposobie jego rozpatrzenia. W przypadku gdy wniosek
pracodawcy jest nieprawidtowo wypetniony lub niekompletny, starosta (urzad pracy) wyznacza
pracodawcy 7-dniowy termin na uzupetnienie wniosku.

6. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku tut. Urzad uzasadnia odmowe.

VI. Szkolenia organizowane w ramach bonu szkoleniowego

1. Bon szkoleniowy - na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia starosta moze przyznac bon szkoleniowy,

stanowigcy gwarancje skierowania bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie oraz optacenia
kosztow, ktdre zostang poniesione w zwigzku z podjeciem szkolenia do wysokosci 100% przecietnego
wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu przyznania bonu. Przyznanie i realizacja bonu szkoleniowego
nastepuje na podstawie indywidualnego planu dziatania oraz uprawdopodobnienia przez bezrobotnego
podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowe;j lub dziatalnos$ci gospodarczej. Termin waznosci bonu
szkoleniowego okresla Starosta (urzad pracy). Bony szkoleniowe nie sg przewidziane dla oséb
poszukujgcych pracy.
2. W ramach bonu szkoleniowego starosta (urzad pracy) finansuje bezrobotnemu koszty:
1) jednego lub kilku szkolen, w tym kosztow kwalifikacyjnego kursu zawodowego i kursu nadajgcego
uprawnienia zawodowe - w formie wptaty na konto instytucji szkoleniowej;
2) niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych - w formie wptaty na konto wykonawcy
badania;
3) przejazdu na szkolenia - w formie ryczattu wyptacanego bezrobotnemu w wysokosci:
a) do 150 zt - w przypadku szkolenia trwajgcego do150 godzin;
b) powyzej 150 zt do 200 zt - w przypadku szkolenia trwajgcego ponad 150 godzin;
4) zakwaterowania, jesli zajecia odbywajg sie pozamiejscem zamieszkania - w formie ryczattu
wyptacanego bezrobotnemu w wysokosci:
a) do 550 zt - w przypadku szkolenia trwajgcego ponizej 75 godzin;
b) powyzej 550 zt do 1100 zt - w przypadku szkolenia trwajgcego od 75 do 150 godzin;
c) powyzej 1100 zt do 1500 zt - w przypadku szkolenia trwajacego ponad 150 godzin.

Starosta (urzad pracy) finansuje koszty do wysokosci okreslonej w bonie szkoleniowym, a bezrobotny
pokrywa koszty przekraczajgce ten limit.
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VII. Pozyczka szkoleniowa

1. Pozyczka szkoleniowa — oznacza to pozyczke udzielong z Funduszu Pracy na sfinansowanie kosztow
szkolenia podejmowanego bez skierowania powiatowego urzedu pracy na to szkolenie.

2. Starosta (urzad pracy) moze, na wniosek bezrobotnego, udzieli¢ pozyczki na sfinansowanie kosztéw
szkolenia do wysokosci 400% przecietnego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu podpisania umowy
pozyczki, w celu umozliwienia podjecia lub utrzymania zatrudnienia, innej pracy zarobkowe;j
lub dziatalnosci gospodarcze;j.

3. Osoba uprawniona, zainteresowana uzyskaniem pozyczki szkoleniowej sktada wniosek o udzielenie
pozyczki, zawierajacy:

1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujgcej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, i adres zamieszkania tej osoby;

2) kwote pozyczki szkoleniowej, z uwzglednieniem kwoty naleznej instytucji szkoleniowej i kwot
przewidzianych na finansowanie innych kosztéw szkolenia;

3) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres instytucji szkoleniowej realizujgcej szkolenie
finansowane z pozyczki szkoleniowej;

4) sposodb zabezpieczenia sptaty pozyczki szkoleniowej;

5) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.

Starosta (urzad pracy) informuje na piSmie bezrobotnego o sposobie rozpatrzenia wniosku.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o udzielenie pozyczki szkoleniowej starosta (urzgd
pracy) informuje osobe sktadajgcg wniosek o przyczynach nieuwzglednienia tego wniosku.

4. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, Starosta (urzad pracy) zawiera umowe z

bezrobotnym na udzielenie pozyczki szkoleniowej, okreslajacej w szczegdlnosci:

1) kwote pozyczki szkoleniowej z uwzglednieniem kwoty naleznej instytucji szkoleniowej

i kwoty przewidzianej na finansowanie innych kosztéw szkolenia;

2) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres instytucji szkoleniowej realizujgcej szkolenie
finansowane z pozyczki szkoleniowej;

3) plan sptaty rat pozyczki szkoleniowe]j oraz sposdb zabezpieczenia jej sptaty;
4) zobowigzanie do wydatkowania pozyczki szkoleniowej na cele okreslone w umowie;
5) zobowigzanie osoby uprawnionej do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu
i zakoniczeniu szkolenia finansowanego z pozyczki szkoleniowej oraz do przedstawienia dokumentéow
umozliwiajgcych rozliczenie pozyczki szkoleniowe;j.
5. Wyptata pozyczki szkoleniowej moze nastgpi¢ po zawarciu umowy jednorazowo lub w ratach
6. Pozyczka jest nieoprocentowana, a okres jej sptaty nie moze przekroczy¢ 18 miesiecy od ustalonego
w umowie dnia zakoriczenia szkolenia.
. Osoba, ktorej udzielono pozyczki przedktada w Powiatowym Urzedzie Pracy dokumenty umozliwiajgce
rozliczenie tej pozyczki i potwierdzajace:
1) dokonanie optat naleznych instytucji szkoleniowej oraz poniesienie innych kosztéw szkolenia;
2) ukonczenie szkolenia i nabycie kwalifikacji.
8. W przypadku wykorzystania pozyczki na cele inne niz okreslone w umowie, niepodjecia lub nieukonczenia
szkolenia pozyczka podlega bezzwtocznemu zwrotowi w catosci, wraz z odsetkami ustawowymi. Od kwoty
pozyczki niesptaconej w terminie nalicza sie odsetki ustawowe za opdznienie.
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VIII. Finansowanie kosztéw egzamindéw lub uzyskania licencji
1. Starosta (urzad pracy), na wniosek bezrobotnego moze sfinansowac ze srodkéw Funduszu Pracy,
do wysokosci przecietnego wynagrodzenia, koszty egzamindw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw,
dyplomdw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz koszty
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu, jezeli uzasadni on celowos¢ tej formy
pomocy, a jej koszt w czesci finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie przekroczy 300%
przecietnego wynagrodzenia.
2. Osoba uprawniona, zainteresowana tg forma wsparcia, musi ztozy¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy
whniosek o sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji zawierajacy:
1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujgcej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, i adres zamieszkania tej osoby;
2) informacje o nazwie i terminie egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji
egzaminujgcej lub instytucji wydajacej licencje;
3) koszt egzaminu;
4) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.
3. Starosta (urzad pracy) informuje na piSmie bezrobotnego o sposobie rozpatrzenia wniosku.
4. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o sfinansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania
licencji Starosta (urzad pracy) informuje osobe sktadajgcg wniosek o przyczynach nieuwzglednienia
tego wniosku.

5. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, Starosta (urzad pracy) zawiera umowe z bezrobotnym

na finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji, okreslajaca w szczegdlnosci:

1) nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji egzaminujgcej
lub instytucji wydajgcej licencje;

2) kwote finansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji;

3) finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji w formie bezposredniej wptaty przez
Powiatowy Urzad Pracy na konto instytucji egzaminujacej lub wydajacej licencje;

4) zobowigzanie osoby uprawnionej do zwrotu poniesionych kosztow w przypadku rezygnacji
z przystgpienia do egzaminu lub ubiegania sie o uzyskanie licencji;

5) zobowigzanie osoby bezrobotnej do powiadomienia Powiatowego Urzedu Pracy o wynikach
egzaminu lub o uzyskaniu licencji i do przedtozeniu dokumentu potwierdzajgcego zdanie
egzaminu lub uzyskanie licencji.

IX. Studia podyplomowe

1. Starosta (urzad pracy), na wniosek bezrobotnego, moze sfinansowac z Funduszu Pracy koszty studiéw
podyplomowych nalezne organizatorowi studidw, do wysokosci 100%, jednak nie wiecej niz 300%
przecietnego wynagrodzenia.

2. Osoba uprawniona skfada wniosek o finansowanie kosztow studiéw podyplomowych zawierajgcy:
1) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujacej, a w przypadku cudzoziemca numer

dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, i adres zamieszkania tej osoby;

2) nazwe i termin realizacji studiéw podyplomowych oraz nazwe i adres organizatora;
3) koszt studidow podyplomowych;
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11.
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4) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.

Bezrobotny zainteresowany tg formg wsparcia, musi ztozy¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy wymagane

dokumenty, w szczegdlnosci:

1) odpis lub kserokopie dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych;

2) wniosek o finansowanie kosztow studiow podyplomowych;

3) dokument wydany przez organizatora studidw zawierajacy informacje o: nazwie, terminie realizacji
i koszcie studidow podyplomowych oraz nazwe i adres organizatora.

Starosta (urzad pracy), ustala zasadnos¢ finansowania studidw podyplomowych, nastepnie informuje

bezrobotnego o sposobie rozpatrzenia wniosku. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku

o finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych starosta (urzad pracy) informuje osobe sktadajaca

whniosek o przyczynach nieuwzglednienia tego wniosku.

. Dofinansowanie kosztéw studidw podyplomowych jest fakultatywng forma wsparcia — ztozenie

whniosku nie gwarantuje przyznania dofinansowania.

. PUP nie przyzna dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych, ktére sie rozpoczety przed dniem

ztozenia wniosku i podpisaniem umowy z Urzedem.

. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych

Starosta (urzad pracy) zawiera z osobg uprawniong umowe o dofinansowanie studiow
podyplomowych, ktéra okresla w szczegdlnosci prawa i obowigzki stron oraz wysokos¢ i tryb
przekazywania srodkéw na pokrycie kosztow studiow podyplomowych w formie bezposrednich wptat
na konto organizatora tych studiéw oraz:

1) nazwe i termin realizacji studidw podyplomowych;

2) nazwe i adres organizatora studiéw podyplomowych;

3) kwote dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych;

4) dofinansowanie studidw podyplomowych w formie bezposrednich wptat na konto organizatora
studiow;

5) zobowigzanie do zwrotu finansowania kosztow studidow podyplomowych w przypadku
nieukonczenia lub przerwania studiéw podyplomowych z winy osoby korzystajgcej z finansowania
tych studiow;

6) zobowigzanie osoby korzystajgcej z finansowania tych studiéw podyplomowych do powiadomienia
Powiatowego Urzedu Pracy o podjeciu, kontynuowaniu na kolejnych semestrach i ukoriczeniu
studiéw podyplomowych oraz przedstawienia dyplomu ukoriczenia tych studidw.

Dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych moze nastgpi¢ jednorazowo lub w ratach za

kolejne semestry.

W przypadku gdy bezrobotny w trakcie odbywania studidw podyplomowych podejmie zatrudnienie,

inng prace zarobkowg lub dziatalno$é gospodarczg, nie zawiesza sie wyptaty stypendium uczestnikowi

do planowanego terminu ukonczenia tych studiéw.

Bezrobotnemu, ktdremu Starosta (urzad pracy) przyznat dofinansowanie studidw podyplomowych,

za okres uczestnictwa w tych studiach zgodnie z ich programem przystuguje

stypendium w wysokosci 20% zasitku.

W przypadku przerwania studidow podyplomowych z winy uczestnika, kwota wydatkowania na ich

finansowanie z Funduszu Pracy podlega zwrotowi.

Uczestnikowi studidw podyplomowych, ktéry w trakcie ich odbywania podjat zatrudnienie, inng prace
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zarobkowa lub dziatalnos¢ gospodarcza, przystuguje odszkodowanie z tytutu ubezpieczenia od nastepstw
nieszczes$liwych wypadkdéw powstatych w zwigzku ze studiami podyplomowymi oraz w drodze do miejsca
studidw i z powrotem, wyptacane przez instytucje ubezpieczeniowg, w ktérej uczestnik ten zostat
ubezpieczony. Starosta (urzad pracy) ze Srodkdw Funduszu Pracy ubezpiecza uczestnika studiéw
podyplomowych od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw, z wytgczeniem przypadku, gdy uczestnik ten
posiada juz takie ubezpieczenie.

Sporzadzita: Katarzyna Mroczkowska — Specjalista ds. rozwoju zawodowego

Zaakceptowat: Witold Chrzanowski — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Puttusku
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