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URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie
66-200 Swiebodzin ul. Studencka 8

Zasady kierowania kandydatow na szkolenia, studia podyplomowe
oraz finansowanie kosztow egzaminow lub uzyskania licencji

§1

Kwalifikowanie kandydatow na szkolenia, studia podyplomowe oraz finansowanie kosztéw egzamindéw
lub uzyskania licencji odbywa sie na podstawie:

= Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

» Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy.

§2

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

2. Szkolenia s3 inicjowane, organizowane i finansowane przez Staroste (PUP w Swiebodzinie)
w ramach limitowanych S$rodkéw i majg na celu podniesienie kwalifikacji zawodowych
i innych kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w szczegdlnosci w przypadku:

e braku kwalifikacji zawodowych;

e koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji;

e utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie;
e braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Przy kierowaniu na szkolenie obowigzuje zasada réwnosci szans bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacje seksualng, przekonanie
polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznos$¢ zwigzkowsa.

3. Udziat osoby uprawnionej w szkoleniu organizowanym przez Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie
musi wynikac z zatozen Indywidualnego Planu Dziatania (IPD) dla danej osoby uprawnionej.

4. Na szkolenie moze zostac skierowana osoba, dla ktorej brak jest aktualnych ofert pracy zgodnych
z posiadanymi udokumentowanymi kwalifikacjami i aktualnymi uprawnieniami. W dniu ztozenia
whniosku doradca klienta sprawdza dostepno$é ofert odpowiedniej pracy dla osoby starajgcej sie
o szkolenie.



5. W przypadkach zawoddw wymagajacych szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych, skierowanie
na szkolenie powinno by¢ poprzedzone okresleniem przez doradce zawodowego powiatowego
urzedu pracy predyspozycji do wykonywania zawodu, ktéry osoby te uzyskujg w wyniku szkolenia;
w uzasadnionych przypadkach szkolenie moze by¢ poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie
lub psychologiczne finansowane z Funduszu Pracy.

6. Szkolenie powinno odbywaé sie w formie kursu, realizowanego wedtug planu nauczania
obejmujacego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, chyba ze przepisy odrebne
przewidujg nizszy wymiar szkolenia. Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia
edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe, liczgcg 15 minut.

7. Szkolenie moze trwac nie dtuzej niz 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia
w danym zawodzie - nie dtuzej niz 12 miesiecy. W przypadku oséb bez kwalifikacji zawodowych
szkolenie moze trwaé do 12 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym
zawodzie — nie dtuzej niz 24 miesigce.

8. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktdre zostat skierowany przez Staroste, przystuguje
stypendium:

e w wysokosci 120% zasitku o ktérym mowa w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, pod warunkiem, ze liczba godzin szkolenia wynosi co najmniej
150 godzin miesiecznie;

W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysokos¢ stypendium ustala
sie proporcjonalnie, z tym ze stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku o ktdrym mowa
w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku przystuguje prawo
wyboru swiadczenia.

9. Bezrobotny skierowany przez Staroste na szkolenie, w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia, ma prawo do ukonczenia tego
szkolenia, bez koniecznosci ponoszenia jego kosztow.

Za okres w ktorym podjgt zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarcza
do zakonczenia szkolenia przystuguje stypendium w wysokosci 20 % zasitku o ktorym mowa
w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Od stypendium tego nie sg odprowadzane sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

10. Osoba, ktéra z wiasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do zwrotu kosztow szkolenia
z wyjatkiem sytuacji, gdy przyczyng nieukoriczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej.

11. Osoba, ktdra po skierowaniu nie podjeta szkolenia pozbawiana jest statusu osoby bezrobotnej od
nastepnego dnia po dniu otrzymania skierowania.



12. Do kosztéw szkolenia zalicza sie:
® uprzednio uzgodniong naleznos$¢ przystugujgca instytucji szkoleniowej;

e koszt wubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w przypadku oséb
nieposiadajacych prawa do stypendium oraz oséb posiadajagcych prawo do stypendium
po podjeciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

e koszty przejazdu, a w przypadku gdy szkolenie odbywa sie w miejscowosci innej niz miejsce
zamieszkania, takze koszty zakwaterowania i wyzywienia;

e koszty badan lekarskich i psychologicznych;

e koszty egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych
uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz koszty uzyskania licencji niezbednych
do wykonywania danego zawodu.

Starosta (PUP) finansuje w formie zwrotu, koszty zakwaterowania i wyzywienia bezrobotnego,
skierowanego na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania, jezeli wynika to z umowy zawartej
z instytucjg szkoleniowg (w przypadku, gdy PUP posiada srodki finansowe na ten cel).

PUP realizuje organizacje szkolen, udzielajgc osobom uprawnionym informacji i zgodnie
z Indywidualnymi Planami Dziatania — pomocy w nabywaniu, podwyzszaniu lub zmianie kwalifikacji przez
dwie formy szkolen: szkolenia grupowe i indywidualne.

§3
SZKOLENIA INDYWIDUALNE
Szkolenia indywidualne : Starosta moze skierowaé bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie,

jezeli uzasadni on celowos¢ tego szkolenia, a jego koszt w czesci finansowanej z Funduszu Pracy
w danym roku nie przekroczy 300% przecietnego wynagrodzenia.

Skierowanie na szkolenie indywidualne moze nastgpié po ztozeniu wniosku o skierowanie na szkolenie
indywidualne wskazane przez osobe zarejestrowang wraz z uzasadnieniem celowosci przedmiotowego
szkolenia w formie:

- deklaracji przysztego pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby bezrobotnej po ukonczeniu
whnioskowanego szkolenia, lub

- deklaracji osoby bezrobotnej o zamiarze rozpoczecia wtasnej dziatalnosci gospodarczej ze srodkdow
innych, niz pozostajace w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie, lub

- innego uzasadnienia celowosci skierowania na szkolenie.

Deklaracja pracodawcy o zatrudnieniu bezrobotnego po ukoriczeniu szkolenia nie moze pochodzi¢ od

pracodawcy, u ktérego osoba bezrobotna byta zatrudniona w ciggu ostatnich 6 miesiecy przed
ztozeniem wniosku na szkolenie.

Osoby uprawnione zainteresowane udziatem w szkoleniu indywidualnym skfadaja wniosek przed
rozpoczeciem szkolenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swiebodzinie w pok. nr 14 (I pietro).



Nie ma mozliwosci skierowania wnioskodawcy na szkolenie, jezeli jest on w trakcie jego odbywania,
a takze nie ma mozliwosci zwrotu kosztéw szkolenia poniesionych przez wnioskodawce po jego
ukonczeniu.

Whiosek na szkolenie jest do pobrania na stronie urzedu w zaktadce ,,Do pobrania”

Osoba uprawniona moze zatgczy¢ do wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne informacje
o wybranym przez siebie szkoleniu, uwzgledniajgce:

a) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres wskazanej instytucji szkoleniowej;
b) koszt szkolenia;
c) inne informacje o wskazanym szkoleniu, ktére osoba wnioskujgca uzna za istotne.

Wskazana instytucja szkoleniowa musi posiada¢ aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych,
prowadzony przez Wojewddzki Urzgd Pracy wtasciwy ze wzgledu na jej siedzibe i powinna by¢
uprawniona do prowadzenia danego rodzaju szkolen. Informacje, czy dana instytucja posiada wyzej
wymieniony wpis mozna sprawdzi¢ na stronie www.ris.praca.gov.pl.

Whiosek ztozony na innym druku niz obowigzujgcy w tut. Urzedzie pozostaje bez rozpatrzenia.

Przy rozpatrywaniu wnioskdéw o skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe, pod uwage brane
beda:

» opinia doradcy klienta dotyczaca celowosci przeszkolenia osoby (np. brak aktualnych ofert pracy
zgodnych z posiadanymi kwalifikacjami), w tym zatozenia wynikajgce z Indywidualnego Planu
Dziatania,

» opinia doradcy zawodowego dotyczgca predyspozycji zawodowych,

» czy osoba, w przypadku ukonczenia w okresie ostatnich 3 lat szkolenia indywidualnego,
na ktére zostata skierowana przez tutejszy Urzad, podjeta zatrudnienie, inng prace zarobkowsa lub
dziatalno$¢ gospodarczy,

» czy osoba, w okresie 12 miesiecy nie odmowita bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji
odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, szkolenia, stazu.

Osoba uprawniona informowana jest na piSmie o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie
30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku osoba
otrzymuje skierowanie na szkolenie.

§4
SZKOLENIA GRUPOWE

Szkolenia grupowe : organizacja szkolen grupowych odbywa sie zgodnie z planem szkoleA w oparciu
o kierunki szkolen sporzadzone na podstawie analizy rynku pracy. Plan szkolen zawierajgcy kryteria
doboru na szkolenia, liczbe miejsc, przewidywane terminy realizacji i czas trwania szkolen umieszczany
jest na tablicy ogtoszen tutejszego urzedu oraz na stronie internetowej: www.swiebodzin.praca.gov.pl.

Osoby uprawnione zainteresowane udziatem w szkoleniu grupowym wypetniajg zgtoszenie na szkolenie
i sktadajg go u doradcy klienta lub w pok. nr 14 (PUP).

Uwaga!: Wypetnienie zgtoszenia nie oznacza zakwalifikowania na szkolenie.
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1. Powiatowy Urzad Pracy kieruje na szkolenie grupowe osoby, ktore:

a)
b)
c)

d)

sg zarejestrowane w PUP w Swiebodzinie,
spetniajg wymogi kwalifikacyjne okreslone w planie szkolen,
szkolenie jako forme pomocy, majg zaplanowane w Indywidualnym Planie Dziatania,

ztozyty wypetnione zgtoszenie na szkolenie grupowe.

W przypadku, gdy liczba kandydatéw na szkolenie grupowe przekracza liczbe miejsc,

o zakwalifikowaniu decydujg dodatkowe kryteria, takie jak:

a)

b)

d)

e)

mozliwos¢ podjecia zatrudnienia potwierdzona deklaracjag pracodawcy Ilub deklaracja
0 zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej,

przynaleznos¢ do nizej wymienionych grup oséb znajdujgcych sie w szczegdlnej sytuacji na rynku
pracy:

e o0soby dtugotrwale bezrobotne,

e bezrobotni powyzej 50 roku zycia,

e bezrobotni niepetnosprawni,

dotychczasowy udziat w szkoleniach - pierwszenstwo w kierowaniu na szkolenia bedg miaty osoby,
ktore w okresie ostatnich 3 lat nie korzystaty ze szkolen finansowanych przez PUP,

nieodmdéwienie bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej, szkolenia, stazu w okresie 12 miesiecy przed dniem ztozenia zgtoszenia na
szkolenie,

data zgtoszenia na szkolenie.

2. Osoby zakwalifikowane na szkolenie powiadamiane bedg telefonicznie lub pisemnie oraz beda

zapraszane po odbiér skierowania na badania lekarskie lub po odbidr skierowania na szkolenie.

3. Osoba skierowana na szkolenie ma obowigzek:

a)

b)

uczestniczy¢ w szkoleniu przez okres wynikajgcy z harmonogramu zaje¢,

systematycznie realizowaé program i przestrzegaé regulaminu obowigzujgcego w instytucji
szkoleniowej,

kazdorazowo usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ na zajeciach szkoleniowych w terminie nie
przekraczajgcym 3 dni od daty jej wystgpienia, a w razie choroby udokumentowaé niezdolno$é
zaswiadczeniem lekarskim na druku ZUS ZLA,

ukonczy¢ szkolenie w terminie przewidzianym w harmonogramie i przystgpi¢ do egzaminu
koricowego,

zwrocic¢ koszty szkolenia w przypadku nie ukonczenia go z wtasnej winy, z wyjatkiem przypadku
gdy przyczyng nieukoriczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej.



§5
Finansowanie kosztow egzaminow i licencji

. Starosta na wniosek bezrobotnego, moze sfinansowa¢ do wysokosci przecietnego wynagrodzenia,
koszty egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych
uprawnien zawodowych Ilub tytutdw zawodowych oraz koszty uzyskania licencji niezbednych
do wykonywania danego zawodu.

. Wniosek wraz z uzasadnieniem celowosci sfinansowania kosztéw egzaminu lub kosztéw uzyskania
licencji oraz dokumenty z instytucji egzaminujacej lub instytucji wydajacej licencje zawierajace
informacje o nazwie, terminie i koszcie egzaminu lub uzyskania licencji nalezy ztozy¢ w PUP
Swiebodzinie.

Przez uzasadnienie celowosci udzielenia tej formy pomocy nalezy rozumieé:

a) oswiadczenie przysztego pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby po pozytywnym zdaniu
egzaminu lub uzyskaniu licencji, lub

b) oswiadczenie o zamiarze rozpoczecia wtasnej dziatalnosci gospodarczej ze Srodkéw innych, niz
pozostajace w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie,

. Egzamin, uzyskanie licencji musi odby¢ sie w instytucjach lub organizacjach uprawnionych

do przeprowadzenia egzamindw, nadawania licencji w danej dziedzinie.

. Nie ma mozliwosci zwrotu poniesionych kosztdw odbytego juz egzaminu lub uzyskania licencji.

. Osoba bezrobotna informowana jest na piSmie o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie
30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

. Finansowanie kosztow egzamindw lub uzyskania licencji dokonywane jest na podstawie umowy
na finansowanie ze $rodkéw Funduszu Pracy kosztdw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie
Swiadectw, dyplomdw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych, tytutéw zawodowych lub
kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

. Osoba uprawniona, ktérej sfinansowano ze srodkdow Funduszu Pracy koszty egzaminéw lub uzyskanie
licencji zobowigzana jest do:

a) przystgpienia do egzaminu i zdania egzaminu lub ubiegania sie i uzyskania licencji;
b) niezwtocznego powiadomienia PUP o wynikach egzaminu lub uzyskania licenc;ji;

c) niezwtocznego przedtfozenia w PUP dokumentu potwierdzajgcego zdanie egzaminu lub uzyskania
licencji.

. Osoba uprawniona, z ktérg zostata zawarta umowa o sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania
licencji jest obowigzana do zwrotu poniesionych kosztow w przypadku rezygnacji
z przystapienia do egzaminu lub ubiegania sie o uzyskanie licencji.

. W przypadku gdy osoba uprawniona nie ztozy z wynikiem pozytywnym egzaminu lub nie uzyska
licencji, koszty ponownego przystgpienia do egzaminu lub uzyskania licencji nie mogg by¢
finansowane ze srodkéw Funduszy Pracy.



10. Finansowanie kosztéw egzamindéw i licencji realizowanych na wniosek osoby uprawnionej jest
Swiadczeniem fakultatywnym i jest mozliwe w przypadku posiadania przez Powiatowy Urzad Pracy
w Swiebodzinie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje tej formy wsparcia w danym roku
kalendarzowym.
§6
Finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych

1. Starosta, na wniosek bezrobotnego moze sfinansowa¢ z Funduszu Pracy koszty studidw
podyplomowych nalezne organizatorowi studiéw do wysokosci 100% kosztéw, jednak nie wiecej niz
300% przecietnego wynagrodzenia.

2. Whniosek wraz z uzasadnieniem potrzeby sfinansowania kosztéw studidw podyplomowych oraz
dokumentem wydanym przez organizatora studiow podyplomowych zawierajgcym informacje
0: nazwie, terminie realizacji i koszcie studiéw podyplomowych nalezy ztozyé w PUP Swiebodzinie.

Przez uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy nalezy rozumiec:

a) oswiadczenie przysztego pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby po ukoniczeniu studidow
podyplomowych, lub

b) oswiadczenie o zamiarze rozpoczecia wtasnej dziatalnosci gospodarczej ze srodkdéw innych, niz
pozostajace w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie,

3. Bezrobotnemu, ktéry otrzymat dofinansowanie studiow podyplomowych, za okres uczestnictwa
w tych studiach zgodnie z ich programem przystuguje stypendium w wysokosci 20% zasitku.

4. W przypadku podjecia przez uczestnika studidow podyplomowych zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie ich odbywania, nie zawiesza sie dofinansowania
tych studiéw do planowanego terminu ich ukonczenia. W przypadku przerwania studiow
podyplomowych z winy uczestnika, kwota wydatkowana na ich finansowanie podlega zwrotowi.

5. Finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych realizowanych na wniosek osoby uprawnionej jest
Swiadczeniem fakultatywnym i jest mozliwe w przypadku posiadania przez Powiatowy Urzad Pracy
w Swiebodzinie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje tej formy wsparcia w danym roku
kalendarzowym.

Szczegotowe informacje na temat szkolen moina uzyska¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie, pokéj nr 14 (I pietro) oraz pod numerem telefonu (68) 38 210 62.

Z upowaznienia Starosty
Monika Wiktorowicz
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Swiebodzinie



