
        Załącznik nr 1 do Zarządzenia  

nr 2/2026 Dyrektora 

     Powiatowego Urzędu Pracy w Szamotułach 

 

 

ZASADY 

KORZYSTANIA I FINANSOWANIA POMOCY W NABYWANIU WIEDZY, 

UMIEJĘTNOŚCI LUB KWALIFIKACJI  

PRZEZ POWIATOWY URZĄD PRACY W SZAMOTUŁACH 

 

 ROZDZIAŁ I 

Postanowienia ogólne 

§1 

Organizowanie i finansowanie kosztów pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub 

kwalifikacji odbywa się na podstawie: 

1. Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia  

(Dz .U. z 2025 r. poz. 620 z późn. zm.), 

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (t.j.  Dz. U. z 2025 r. poz. 913 z późn. zm.) 

3. wydanych na podstawie powyższych ustaw przepisów wykonawczych oraz niniejszych 

zasad, zwanych dalej Zasadami. 

 

§2 

Użyte w Zasadach pojęcia oznaczają: 

 

1. zatrudnienie- wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku służbowego 

lub umowy o pracę nakładczą. 

2. inna praca zarobkowa- wykonywanie pracy lub świadczenie usług na podstawie umów 

cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieło lub umowy 

o świadczenie usług, do której stosuje się odpowiednio przepisy o zleceniu, albo umowy 

o pomocy przy zbiorach, o której mowa w art. 91a ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o 

ubezpieczeniu społecznym rolników (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 197 i 620), lub w okresie 

członkostwa w rolniczej spółdzielni produkcyjnej, spółdzielni kółek rolniczych lub 

spółdzielni usług rolniczych; 

3. przeciętne wynagrodzenie- przeciętne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od 

pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu 

Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski”, na 

podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z 

Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1631 i 1674); 

4. szkolenie – pozaszkolne zajęcia mające na celu nabycie wiedzy i umiejętności, 

potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejętności poszukiwania pracy; 



5. osoba uprawniona- oznacza to osoby bezrobotne i poszukujące pracy określone w art. 

2 pkt. 1, lit. a-n. pkt. 24 Ustawy; 

6. urząd- Powiatowy Urząd Pracy w Szamotułach; 

7. starosta- Starosta Powiatu Szamotulskiego; 

4. Ustawa- Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia  

(Dz .U. z 2025 r. poz. 620). 

 

§3 

 

1. Starosta może udzielić bezrobotnemu lub poszukującemu pracy pomocy w nabywaniu 

wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji, zwiększających szanse na podjęcie i utrzymanie 

zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej. 

2. Starosta świadczy pomoc z uwzględnieniem sytuacji i potrzeb osoby, której udzielana jest 

pomoc, biorąc pod uwagę możliwość zastosowania form pomocy. Przepis stosuje się 

odpowiednio do pracodawców oraz innych podmiotów. 

3. Pierwszeństwo w skierowaniu do udziału w pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub 

kwalifikacji, zwiększających szanse na podjęcie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy 

zarobkowej lub działalności gospodarczej przysługuje w szczególności:  

1) bezrobotnym posiadającym Kartę Dużej Rodziny, o której mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z 

dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny;  

2) bezrobotnym powyżej 50. roku życia;  

3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;  

4) bezrobotnym niepełnosprawnym;  

5) długotrwale bezrobotnym;  

6) bezrobotnym i poszukującym pracy, będącym osobami do 30. roku życia;  

7) bezrobotnym samotnie wychowującym co najmniej jedno dziecko.  

4. Osoba niepełnosprawna zarejestrowana w powiatowym urzędzie pracy jako bezrobotna 

albo poszukująca pracy niepozostająca w zatrudnieniu ma prawo korzystać z form pomocy 

na zasadach określonych w ustawie o rynku pracy i służbach zatrudnienia. 

5. Poszukujący pracy niezatrudniony i niewykonujący innej pracy zarobkowej opiekun osoby 

niepełnosprawnej może korzystać z pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub 

kwalifikacji na zasadach takich jak bezrobotny. 

6. Szkolenia osób niepełnosprawnych zarejestrowanych jako osoby: 

1) bezrobotne- finansowane są ze środków Funduszu Pracy; 

2) poszukujące pracy nie pozostające w zatrudnieniu- ze środków Państwowego Funduszu 

Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych. 

7. Osoby bezrobotne lub poszukujące pracy nie mogą otrzymać finansowania ww. pomocy 

z Funduszu Pracy w części, w której te same koszty zostały sfinansowane z innych 

środków publicznych. 

8. Szkolenia realizowane na wniosek osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy, zamawiane 

przez starostę (dla grupy bezrobotnych lub poszukujących pracy) oraz szkolenie 

finansowane w ramach bonu na kształcenie ustawiczne lub pożyczki edukacyjnej są 

realizowane w formie kursu, w tym kwalifikacyjnego kursu zawodowego, mogącego trwać 

do 24 miesięcy.  

9. Osoba może skorzystać z pomocy w zdobywaniu wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji, 

jeśli łączne koszty nie przekraczają 450% przeciętnego wynagrodzenia w ciągu 3 lat. 

10. Starosta, w celu zapewnienia najwyższej jakości udzielanej pomocy, zamawia usługi w 

instytucji szkoleniowej, instytucji potwierdzającej nabycie wiedzy i umiejętności lub 

instytucji wydającej dokumenty potwierdzające nabycie wiedzy i umiejętności, z 



zachowaniem obowiązujących procedur oraz mając na uwadze zasady konkurencyjności, 

równego traktowania i przejrzystość 

11. Szkolenia finansowane ze środków publicznych mogą być realizowane wyłącznie przez 

instytucje szkoleniowe posiadające wpis do Bazy Usług Rozwojowych.  

 

§4 

1. Osoba, która z własnej winy:  

1) nie podjęła lub nie ukończyła szkolenia;  

2) nie przystąpiła do procesu potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskania 

dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności 

   – zwraca sfinansowane z Funduszu Pracy koszty należne instytucji szkoleniowej, instytucji 

potwierdzającej nabycie wiedzy i umiejętności, instytucji wydającej dokumenty 

potwierdzające nabycie wiedzy i umiejętności. 

2.  Zwrot dotyczy również kosztów badań lekarskich lub psychologicznych, ubezpieczenia, 

przejazdu, zakwaterowania – o ile zostały poniesione.  

3. Bezrobotny albo poszukujący pracy, który bez uzasadnionej przyczyny przerwał realizację 

formy pomocy w ramach nabywania wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji nie może 

korzystać z tej formy pomocy przez okres 90 dni od dnia jej przerwania, chyba że 

powodem przerwania było podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności 

gospodarczej na okres nie krótszy niż miesiąc. 

 

ROZDZIAŁ II 

Szkolenia na wniosek osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy 

 

§5 

 

1. Starosta, na wniosek bezrobotnego lub poszukującego pracy, może sfinansować wybrane 

przez niego szkolenie, jeżeli bezrobotny lub poszukujący pracy uzasadni celowość tego 

szkolenia, a koszt należny instytucji szkoleniowej w części finansowanej przez starostę nie 

przekroczy 300 % przeciętnego wynagrodzenia. 

2. Skierowanie na szkolenie wskazane przez osobę bezrobotną i poszukującą pracy jest 

poprzedzone złożeniem wniosku- formularz przygotowany przez Urząd (Załącznik nr 1). 

3. Wniosek o skierowanie na szkolenie osoba uprawniona składa w Urzędzie przed 

rozpoczęciem szkolenia. Nie ma możliwości skierowania wnioskodawcy na szkolenie oraz 

zwrotu kosztów szkolenia poniesionych przez wnioskodawcę, jeżeli jest on w trakcie jego 

odbywania. 

4. Wniosek składa się w Urzędzie bezpośrednio, za pośrednictwem poczty lub elektronicznie 

za pośrednictwem platformy praca.gov.pl. 

5. Wnioski rozpatrywane są niezwłocznie w terminie do 30 dni od daty wpływu do Urzędu. 

Rozpatrywane są wyłącznie wnioski kompletne i prawidłowo sporządzone. 

6. Jeżeli wniosek nie zawiera wymaganych danych lub jest niekompletny, Urząd wzywa 

wnioskodawcę do poprawienia lub uzupełnienia wniosku w terminie 7 dni z pouczeniem, 

że nieusunięcie braków spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania. Okoliczność 

tę odnotowuje się na złożonym wniosku. Uzupełnienie braków oznacza złożenie wniosku 

z datą jego wpływu do Urzędu. 

7. Kwalifikacja osób bezrobotnych i poszukujących pracy na szkolenie odbywa się w 

następujący sposób: 

a) weryfikacja warunku posiadania statusu osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy 



b) weryfikacja spełnienia kryteriów naboru określonych w planie szkoleń na dany rok- 

osoba nie spełniając kryteriów nie podlega dalszej kwalifikacji 

c) przy ocenie zasadności skierowania kandydata na szkolenie bierze się pod uwagę: 

• posiadanie kwalifikacji i doświadczenia zawodowego, 

• posiadane uprawnienia, 

• dotychczasowy udział w szkolenia organizowanych przez urząd, w ciągu ostatnich 36 

miesięcy od dnia złożenia karty, 

• dotychczasowy udział w innych formach wsparcia finansowanych przez Urząd w ciągu 

ostatnich 12 miesięcy od dnia złożenia karty, 

• ilość dostępnych ofert pracy zgodnych z kwalifikacjami, doświadczeniem lub 

umiejętnościami wnioskodawcy, w okresie 3 m-cy poprzedzających dzień złożenia 

zgłoszenia do momentu rozpatrzenia, 

• odmowę aktywizacji zawodowej bez uzasadnionej przyczyny, niestawiennictwo, 

przerwanie w ostatnich 24 miesiącach od dnia złożenia zgłoszenia, 

• przynależność do grupy osób posiadających pierwszeństwo do udziału w formach 

wsparcia. 

d) weryfikację opinii wydanej przez doradcę ds. zatrudnienia dot. zasadności skierowania 

kandydata na szkolenie, 

e) w przypadku zawodów wymagających szczególnych predyspozycji 

psychotechnicznych doradca zawodowy określa predyspozycje do wykonywania 

zawodu uzyskanego w wyniku szkolenia lub kieruje osobę uprawnioną na 

specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne, umożliwiające wydanie opinii o 

przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia, 

f) ostatnim etapem weryfikacji kandydatów jest Komisja ds. szkoleń, która ustala listę 

osób zakwalifikowanych na kurs. 

10.  O sposobie rozpatrzenia wniosku Urząd powiadamia wnioskodawcę w formie pisemnej w 

terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku 

o skierowanie na szkolenie podaje się przyczynę nieuwzględnienia tego wniosku. 

11. Jeżeli rozpatrzenie wniosku w terminie 30 dni od dnia jego złożenia nie jest możliwe, Urząd 

– zgodnie z art. 36 § 1 Kodeksu postępowania administracyjnego – zawiadamia 

wnioskodawcę o przyczynie zwłoki oraz wskazuje nowy termin załatwienia sprawy. 

12.  W przypadku uwzględnienia wniosku Urząd - stosownie do potrzeby- wyznacza termin 

stawiennictwa wnioskodawcy w Urzędzie w celu wydania skierowania oraz innych 

dokumentów niezbędnych do podjęcia szkolenia. 

13.  W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urząd kieruje osobę uprawnioną do 

instytucji szkoleniowej zawierając z tą instytucją umowę szkoleniową. 

14.  Urząd ma prawo do monitorowania warunków przebiegu szkolenia. 

 

 

ROZDZIAŁ III 

Szkolenia zamawiane przez starostę (szkolenia grupowe) 

 

§6 

1. Starosta, w przypadkach uzasadnionych potrzebami rynku pracy oraz w oparciu o diagnozę 

zapotrzebowania na zawody, umiejętności lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgłoszenie 

pracodawcy lub przedsiębiorcy, może sfinansować dla grupy bezrobotnych lub 

poszukujących pracy:  

1) szkolenie;  

2) potwierdzenie nabycia wiedzy i umiejętności;  



3) uzyskanie dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności. 

2. W przypadku szkolenia, starosta finansuje koszt należny instytucji szkoleniowej dla jednego 
uczestnika do wysokości 300 % przeciętnego wynagrodzenia.  

3. Osoby bezrobotne i poszukujące pracy mogą ubiegać się o skierowanie na szkolenie 

grupowe poprzez złożenie pisemnego zgłoszenia swoich potrzeb szkoleniowych na 

przygotowanym przez Urząd formularzu (Załącznik nr 2). 

4. Skierowanie osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy na szkolenie grupowe może 

również nastąpić z inicjatywy Urzędu, po uprzedniej weryfikacji braków w wiedzy i 

umiejętnościach w zakresie tematyki szkolenia. 

5. Kwalifikacja osób bezrobotnych i poszukujących pracy składających pisemne zgłoszenie 

na szkolenie grupowe odbywa się w następujący sposób: 

a) weryfikacja warunku posiadania statusu osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy 

b) weryfikacja spełnienia kryteriów naboru określonych w planie szkoleń na dany rok- 

osoba nie spełniając kryteriów nie podlega dalszej kwalifikacji 

c) przy ocenie zasadności skierowania kandydata na szkolenie bierze się pod uwagę: 

• posiadanie kwalifikacji i doświadczenia zawodowego, 

• posiadane uprawnienia, 

• dotychczasowy udział w szkolenia organizowanych przez urząd, w ciągu ostatnich 36 

miesięcy od dnia złożenia karty, 

• dotychczasowy udział w innych formach wsparcia finansowanych przez Urząd w ciągu 

ostatnich 12 miesięcy od dnia złożenia karty, 

• ilość dostępnych ofert pracy zgodnych z kwalifikacjami, doświadczeniem lub 

umiejętnościami wnioskodawcy, w okresie 3 m-cy poprzedzających dzień złożenia 

zgłoszenia do momentu rozpatrzenia, 

• odmowę aktywizacji zawodowej bez uzasadnionej przyczyny, niestawiennictwo, 

przerwanie w ostatnich 24 miesiącach od dnia złożenia zgłoszenia, 

• przynależność do grupy osób posiadających pierwszeństwo do udziału w formach 

wsparcia. 

d) weryfikację opinii wydanej przez doradcę ds. zatrudnienia dot. zasadności skierowania 

kandydata na szkolenie, 

e) w przypadku zawodów wymagających szczególnych predyspozycji 

psychotechnicznych doradca zawodowy określa predyspozycje do wykonywania 

zawodu uzyskanego w wyniku szkolenia lub kieruje osobę uprawnioną na 

specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne, umożliwiające wydanie opinii o 

przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia, 

f) ostatnim etapem weryfikacji kandydatów jest Komisja ds. szkoleń, która ustala listę 

osób zakwalifikowanych na kurs. 

6. Osoby zakwalifikowane do udziału w szkoleniu informowane są telefonicznie lub 

pisemnie o terminie kursu i odbioru skierowania na szkolenie. 

7. Urząd ma prawo do monitorowania warunków przebiegu szkolenia 

 

ROZDZIAŁ IV 

Potwierdzenie nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskanie dokumentu 

potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności 

 

§7 

1. Starosta, na wniosek bezrobotnego lub poszukującego pracy, może sfinansować koszty: 



a) potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskania dokumentu 

potwierdzającego ich nabycie – gdy wnioskodawca składa odrębny wniosek wyłącznie 

w tym zakresie, 

b) potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskania dokumentu 

potwierdzającego ich nabycie stanowiącego kontynuację szkolenia finansowanego 

przez PUP  

W obu przypadkach maksymalna wysokość finansowania nie może przekroczyć przeciętnego 

wynagrodzenia. 

2. Klient może złożyć wnioski o sfinansowanie szkolenia i egzaminu na jednym formularzu, 

przy czym: 

a) w przypadku szkolenia starosta kieruje osobę na szkolenie na podstawie skierowania,  

b) w przypadku egzaminu starosta zawiera z osobą umowę o sfinansowanie kosztów 

potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskania dokumentu 

potwierdzającego ich nabycie. 

3.  Do wniosku, o którym mowa w ust. 1 pkt a, dołącza się zaświadczenie z instytucji 

potwierdzającej nabycie wiedzy i umiejętności lub z instytucji wydającej dokumenty 

potwierdzające ich nabycie, zawierające informację o nazwie, terminie i koszcie oraz 

numerze konta bankowego tej instytucji, z wyjątkiem sytuacji, gdy koszt egzaminu jest 

określony w przepisach prawa albo gdy dane te wynikają z oferty jednostki szkoleniowej. 

4. W przypadku egzaminu stanowiącego kontynuację szkolenia finansowanego przez Urząd, 

wymagane dane mogą wynikać z umowy zawartej z instytucją szkoleniową lub z jej oferty, 

a PUP może dokonać płatności za egzamin na rachunek instytucji szkoleniowej, pod 

warunkiem wyraźnego rozdzielenia kosztów obu usług w umowie oraz wskazania instytucji 

odpowiedzialnych za realizację szkolenia i egzaminu. 

5. Rozpatrywanie wniosków, wezwania do uzupełnienia braków, informowanie o przyczynach 

zwłoki i sposób powiadamiania wnioskodawcy odbywa się zgodnie z zasadami określonymi 

w Kodeksie postępowania administracyjnego i ustawie o rynku pracy i służbach 

zatrudnienia. 

6. Finansowanie kosztów, o których mowa w ust. 1 pkt., realizowane jest w formie 

bezpośredniej wpłaty na konto instytucji szkoleniowej lub instytucji egzaminacyjnej, zgodnie 

z zapisami zawartej umowy. 

ROZDZIAŁ V 

Stypendia przysługujące osobom skierowanym na szkolenia 

 

§8 

1. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, w tym szkolenia zamawianego przez 

Starostę oraz szkolenia realizowanego w ramach bonu na kształcenie ustawiczne 

przysługuje stypendium wypłacane przez starostę.  

2. Wysokość stypendium wynosi miesięcznie 120 % zasiłku, jeżeli miesięczny wymiar 

godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin. W przypadku niższego miesięcznego 

wymiaru godzin szkolenia wysokość stypendium ustala się proporcjonalnie.  

3. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasiłku 

przysługuje stypendium w wysokości nie niższej niż zasiłek.  

4. Stypendium za okres szkolenia nie przysługuje za dni nieobecności na szkoleniu.  

5. Do bezrobotnych odbywających szkolenie stosuje się przepisy o usprawiedliwianiu 

nieobecności pracowników wydane na podstawie art. 298ustawy z dnia 26 czerwca 1974 

r. – Kodeks pracy, a prawo do stypendium za okres usprawiedliwionej nieobecności 



bezrobotny zachowuje za okresy zwolnienia, za które pracownicy, zgodnie z tymi 

przepisami, zachowują prawo do wynagrodzenia.  

6. Stypendium przysługuje za dni nieobecności na szkoleniu w przypadku 

usprawiedliwienia tej nieobecności obowiązkiem stawiennictwa przed sądem lub 

organem administracji publicznej.  

7. Za okres udokumentowanej niezdolności do pracy bezrobotny zachowuje prawo do 

stypendium w wysokości 50 % kwoty stypendium.  

8. Bezrobotny zawiadamia PUP o niezdolności do pracy w terminie 2 dni od dnia 

wystawienia zaświadczenia lekarskiego oraz dostarcza do PUP wydruk zaświadczenia 

lekarskiego albo zaświadczenie lekarskie w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. 

9. Wysokość stypendium przysługującego bezrobotnemu nie może być niższa niż 20 % 

zasiłku. 

10. Stypendium nie przysługuje bezrobotnemu, jeżeli w okresie odbywania szkolenia 

przysługuje mu z tego tytułu inne stypendium, dieta lub innego rodzaju świadczenie 

pieniężne w wysokości równej lub wyższej niż stypendium finansowane z Funduszu 

Pracy. 

11. Starosta ubezpiecza osobę, której sfinansował pomoc w nabywaniu wiedzy i 

umiejętności od następstw nieszczęśliwych wypadków powstałych w związku ze 

szkoleniem, studiami podyplomowymi lub potwierdzeniem nabycia wiedzy i umiejętności 

oraz w drodze do miejsca szkolenia, studiów podyplomowych lub potwierdzenia nabycia 

wiedzy i umiejętności i z powrotem., z wyjątkiem osoby posiadającej z tego tytułu prawo 

do stypendium. 

ROZDZIAŁ VII 

Postanowienia końcowe 

 

§9 

 

1.   Powiatowy Urząd Pracy w Szamotułach udostępnia osobie bezrobotnej lub innej osobie 

uprawnionej zapoznanie się z obowiązującymi zasadami i możliwościami ubiegania się o 

skierowanie na szkolenie. 

2.   Powiatowy Urząd Pracy w Szamotułach może dokonać zmiany niniejszych Zasad w razie 

zmiany przepisów prawa, konieczności doprecyzowania zasad. 

3.  W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach stosuje się obowiązujące przepisy 

prawa, w szczególności regulacje wskazane w §1 niniejszych zasad. 

4.    Zasady korzystania i finansowania szkoleń wchodzą w życie z dniem jego opublikowania. 

 

 


