Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 2/2026 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach

ZASADY

KORZYSTANIA | FINANSOWANIA POMOCY W NABYWANIU WIEDZY,
UMIEJETNOSCI LUB KWALIFIKACJI
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W SZAMOTULACH

ROZDZIAL |

Postanowienia ogodlne

§1

Organizowanie i finansowanie kosztdw pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji odbywa sie na podstawie:

1. Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz .U. z 2025 r. poz. 620 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 913 z p6zn. zm.)

3. wydanych na podstawie powyzszych ustaw przepisow wykonawczych oraz niniejszych

zasad, zwanych dalej Zasadami.

§2

Uzyte w Zasadach pojecia oznaczaja:

1.

zatrudnienie- wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego
lub umowy o prace naktadcza.

inna praca zarobkowa- wykonywanie pracy lub swiadczenie ustug na podstawie umow
cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub umowy
o swiadczenie ustug, do ktérej stosuje sie odpowiednio przepisy o zleceniu, albo umowy
0 pomocy przy zbiorach, o ktérej mowa w art. 91a ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 197 i 620), lub w okresie
cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej, spoétdzielni kotek rolniczych lub
spotdzielni ustug rolniczych;

przecietne wynagrodzenie- przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od
pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, na
podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1631 i 1674);

szkolenie — pozaszkolne zajecia majgce na celu nabycie wiedzy i umiejetnosci,
potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania pracy;
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osoba uprawniona- oznacza to osoby bezrobotne i poszukujgce pracy okreslone w art.
2 pkt. 1, lit. a-n. pkt. 24 Ustawy;

urzad- Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach;

starosta- Starosta Powiatu Szamotulskiego;

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

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

§3

Starosta moze udzieli¢ bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy pomocy w nabywaniu
wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej.

Starosta swiadczy pomoc z uwzglednieniem sytuaciji i potrzeb osoby, ktérej udzielana jest
pomoc, biorgc pod uwage mozliwos¢ zastosowania form pomocy. Przepis stosuje sie
odpowiednio do pracodawcow oraz innych podmiotow.

. Pierwszenstwo w skierowaniu do udziatu w pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub

kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej przystuguje w szczegodlnosci:

1) bezrobotnym posiadajgcym Karte Duzej Rodziny, o ktérej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z
dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

2) bezrobotnym powyzej 50. roku zycia;

3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;

4) bezrobotnym niepetnosprawnym;

5) diugotrwale bezrobotnym;

6) bezrobotnym i poszukujgcym pracy, bedgcym osobami do 30. roku zycia;

7) bezrobotnym samotnie wychowujacym co najmniej jedno dziecko.

. Osoba niepetnosprawna zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotna

albo poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu ma prawo korzysta¢ z form pomocy

na zasadach okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
Poszukujacy pracy niezatrudniony i niewykonujgcy innej pracy zarobkowej opiekun osoby
niepetnosprawnej moze korzysta¢ z pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji na zasadach takich jak bezrobotny.
Szkolenia osob niepetnosprawnych zarejestrowanych jako osoby:

1) bezrobotne- finansowane sg ze srodkéw Funduszu Pracy;

2) poszukujgce pracy nie pozostajgce w zatrudnieniu- ze srodkdéw Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Osoby bezrobotne lub poszukujgce pracy nie mogg otrzymac¢ finansowania ww. pomocy
z Funduszu Pracy w czesci, w ktorej te same koszty zostaty sfinansowane z innych
Srodkéw publicznych.
Szkolenia realizowane na wniosek osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy, zamawiane
przez staroste (dla grupy bezrobotnych lub poszukujgcych pracy) oraz szkolenie
finansowane w ramach bonu na ksztatcenie ustawiczne lub pozyczki edukacyjnej sg
realizowane w formie kursu, w tym kwalifikacyjnego kursu zawodowego, mogacego trwaé
do 24 miesiecy.
Osoba moze skorzysta¢ z pomocy w zdobywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji,
jesli taczne koszty nie przekraczajg 450% przecietnego wynagrodzenia w ciggu 3 lat.
Starosta, w celu zapewnienia najwyzszej jakosci udzielanej pomocy, zamawia ustugi w
instytucji szkoleniowej, instytucji potwierdzajgcej nabycie wiedzy i umiejetnosci lub
instytucji wydajacej dokumenty potwierdzajgce nabycie wiedzy i umiejetnosci, z
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zachowaniem obowigzujgcych procedur oraz majgc na uwadze zasady konkurencyjnosci,
rownego traktowania i przejrzystosc

Szkolenia finansowane ze srodkdéw publicznych mogg by¢ realizowane wytgcznie przez
instytucje szkoleniowe posiadajgce wpis do Bazy Ustug Rozwojowych.

§4

1. Osoba, ktéra z wtasnej winy:

1) nie podjeta lub nie ukonczyta szkolenia;
2) nie przystgpita do procesu potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci

— zwraca sfinansowane z Funduszu Pracy koszty nalezne instytucji szkoleniowej, instytuciji

potwierdzajacej nabycie wiedzy i umiejetnosci, instytucji wydajgcej dokumenty
potwierdzajgce nabycie wiedzy i umiejetnosci.

Zwrot dotyczy réwniez kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych, ubezpieczenia,
przejazdu, zakwaterowania — o ile zostaty poniesione.

Bezrobotny albo poszukujgcy pracy, ktory bez uzasadnionej przyczyny przerwat realizacje
formy pomocy w ramach nabywania wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji nie moze
korzysta¢ z tej formy pomocy przez okres 90 dni od dnia jej przerwania, chyba ze
powodem przerwania byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej na okres nie krotszy niz miesigc.

ROZDZIAL I
Szkolenia na wniosek osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy

§5

Starosta, na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy, moze sfinansowaé wybrane
przez niego szkolenie, jezeli bezrobotny lub poszukujgcy pracy uzasadni celowos¢ tego
szkolenia, a koszt nalezny instytucji szkoleniowej w czesci finansowanej przez staroste nie
przekroczy 300 % przecietnego wynagrodzenia.

Skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe bezrobotng i poszukujgcg pracy jest
poprzedzone ztozeniem wniosku- formularz przygotowany przez Urzgd (Zatgcznik nr 1).
Whniosek o skierowanie na szkolenie osoba uprawniona sktada w Urzedzie przed
rozpoczeciem szkolenia. Nie ma mozliwosci skierowania wnioskodawcy na szkolenie oraz
zwrotu kosztéw szkolenia poniesionych przez wnioskodawce, jezeli jest on w trakcie jego
odbywania.

Whiosek sktada sie w Urzedzie bezposrednio, za posrednictwem poczty lub elektronicznie
za posrednictwem platformy praca.gov.pl.

Whioski rozpatrywane sg niezwtocznie w terminie do 30 dni od daty wptywu do Urzedu.
Rozpatrywane sg wytacznie wnioski kompletne i prawidtowo sporzgdzone.

Jezeli wniosek nie zawiera wymaganych danych lub jest niekompletny, Urzgd wzywa
wnioskodawce do poprawienia lub uzupetnienia wniosku w terminie 7 dni z pouczeniem,
ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania. Okolicznosé¢
te odnotowuje sie na ztozonym wniosku. Uzupetnienie brakéw oznacza ztozenie wniosku
z datg jego wplywu do Urzedu.

Kwalifikacja oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy na szkolenie odbywa sie w
nastepujacy sposob:

a) weryfikacja warunku posiadania statusu osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy
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b) weryfikacja spetnienia kryteriow naboru okreslonych w planie szkolen na dany rok-
osoba nie spetniajgc Kkryteriow nie podlega dalszej kwalifikacji

C) przy ocenie zasadnos$ci skierowania kandydata na szkolenie bierze sie pod uwage:

e posiadanie kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego,

e posiadane uprawnienia,

o dotychczasowy udziat w szkolenia organizowanych przez urzgd, w ciggu ostatnich 36
miesiecy od dnia ztozenia karty,

o dotychczasowy udziat w innych formach wsparcia finansowanych przez Urzgd w ciggu
ostatnich 12 miesiecy od dnia ztozenia karty,

e ilos¢ dostepnych ofert pracy zgodnych z kwalifikacjami, doswiadczeniem lub
umiejetnosciami wnioskodawcy, w okresie 3 m-cy poprzedzajgcych dzien ztozenia
zgtoszenia do momentu rozpatrzenia,

¢ odmowe aktywizacji zawodowej bez uzasadnionej przyczyny, niestawiennictwo,
przerwanie w ostatnich 24 miesigcach od dnia ztoZzenia zgtoszenia,

e przynalezno$¢ do grupy oséb posiadajgcych pierwszehstwo do udziatu w formach
wsparcia.

d) weryfikacje opinii wydanej przez doradce ds. zatrudnienia dot. zasadnosci skierowania
kandydata na szkolenie,

e) w przypadku zawodow wymagajgcych szczegoblnych predyspozycji
psychotechnicznych doradca zawodowy okresla predyspozycje do wykonywania
zawodu uzyskanego w wyniku szkolenia lub kieruje osobe uprawniong na
specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne, umozliwiajgce wydanie opinii o
przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

f) ostatnim etapem weryfikacji kandydatéw jest Komisja ds. szkolen, ktora ustala liste
0s0b zakwalifikowanych na kurs.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzgd powiadamia wnioskodawce w formie pisemnej w
terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku
o skierowanie na szkolenie podaje sie przyczyne nieuwzglednienia tego wniosku.

Jezeli rozpatrzenie wniosku w terminie 30 dni od dnia jego ztozenia nie jest mozliwe, Urzad

— zgodnie z art. 36 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego — zawiadamia

wnioskodawce o przyczynie zwioki oraz wskazuje nowy termin zatatwienia sprawy.

W przypadku uwzglednienia wniosku Urzgd - stosownie do potrzeby- wyznacza termin
stawiennictwa wnioskodawcy w Urzedzie w celu wydania skierowania oraz innych
dokumentéw niezbednych do podjecia szkolenia.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzgd kieruje osobe uprawniong do
instytucji szkoleniowej zawierajgc z tg instytucjg umowe szkoleniowa.

. Urzagd ma prawo do monitorowania warunkow przebiegu szkolenia.

ROZDZIAL 1l
Szkolenia zamawiane przez staroste (szkolenia grupowe)

§6

Starosta, w przypadkach uzasadnionych potrzebami rynku pracy oraz w oparciu o diagnoze
zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgtoszenie
pracodawcy lub przedsiebiorcy, moze sfinansowaé dla grupy bezrobotnych Iub
poszukujgcych pracy:

1) szkolenie;

2) potwierdzenie nabycia wiedzy i umiejetnosci;
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3) uzyskanie dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci.

. W przypadku szkolenia, starosta finansuje koszt nalezny instytucji szkoleniowej dla jednego

uczestnika do wysokos$ci 300 % przecietnego wynagrodzenia.
Osoby bezrobotne i poszukujgce pracy moga ubiega¢ sie o skierowanie na szkolenie

grupowe poprzez ztozenie pisemnego zgtoszenia swoich potrzeb szkoleniowych na

przygotowanym przez Urzad formularzu (Zatgcznik nr 2).

Skierowanie osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy na szkolenie grupowe moze

réwniez nastgpi¢ z inicjatywy Urzedu, po uprzedniej weryfikacji brakow w wiedzy i

umiejetnosciach w zakresie tematyki szkolenia.

Kwalifikacja osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy skfadajgcych pisemne zgtoszenie

na szkolenie grupowe odbywa sie w nastepujgcy sposob:

a) weryfikacja warunku posiadania statusu osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy

b) weryfikacja spetnienia kryteriow naboru okreslonych w planie szkolen na dany rok-
osoba nie spetniajgc kryteriow nie podlega dalszej kwalifikacji

C) przy ocenie zasadno$ci skierowania kandydata na szkolenie bierze sie pod uwage:

e posiadanie kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego,

e posiadane uprawnienia,

o dotychczasowy udziat w szkolenia organizowanych przez urzgd, w ciggu ostatnich 36
miesiecy od dnia ztozenia karty,

o dotychczasowy udziat w innych formach wsparcia finansowanych przez Urzgd w ciggu
ostatnich 12 miesiecy od dnia ztozenia karty,

e ilos¢ dostepnych ofert pracy zgodnych z kwalifikacjami, doswiadczeniem Ilub
umiejetnosciami wnioskodawcy, w okresie 3 m-cy poprzedzajgcych dzien ztozenia
zgtoszenia do momentu rozpatrzenia,

e odmowe aktywizacji zawodowej bez uzasadnionej przyczyny, niestawiennictwo,
przerwanie w ostatnich 24 miesigcach od dnia ztozenia zgtoszenia,

e przynalezno$¢ do grupy oséb posiadajgcych pierwszehnstwo do udziatu w formach
wsparcia.

d) weryfikacje opinii wydanej przez doradce ds. zatrudnienia dot. zasadnosci skierowania
kandydata na szkolenie,

e) w przypadku zawoddéw wymagajacych szczegolnych predyspozycji
psychotechnicznych doradca zawodowy okresla predyspozycje do wykonywania
zawodu uzyskanego w wyniku szkolenia lub kieruje osobe uprawniong na
specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne, umozliwiajgce wydanie opinii o
przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

f) ostatnim etapem weryfikacji kandydatéw jest Komisja ds. szkolen, ktéra ustala liste
0s0b zakwalifikowanych na kurs.

6. Osoby zakwalifikowane do udziatu w szkoleniu informowane sg telefonicznie lub
pisemnie o terminie kursu i odbioru skierowania na szkolenie.

7. Urzad ma prawo do monitorowania warunkow przebiegu szkolenia

ROZDZIAL IV
Potwierdzenie nabycia wiedzy i umiejetnosci lub uzyskanie dokumentu
potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci

§7

Starosta, na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy, moze sfinansowa¢ koszty:



a) potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego ich nabycie — gdy wnioskodawca skfada odrebny wniosek wytgcznie
w tym zakresie,

b) potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego ich nabycie stanowigcego kontynuacje szkolenia finansowanego
przez PUP

W obu przypadkach maksymalna wysokos¢ finansowania nie moze przekroczy¢ przecietnego
wynagrodzenia.

2.

3.

Klient moze ztozy¢ wnioski o sfinansowanie szkolenia i egzaminu na jednym formularzu,
przy czym:
a) w przypadku szkolenia starosta kieruje osobe na szkolenie na podstawie skierowania,
b) w przypadku egzaminu starosta zawiera z osobg umowe o sfinansowanie kosztow
potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci Ilub uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego ich nabycie.
Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt a, dolgcza sie zaswiadczenie z instytuciji
potwierdzajgcej nabycie wiedzy i umiejetnosci lub z instytucji wydajgcej dokumenty
potwierdzajace ich nabycie, zawierajgce informacje o nazwie, terminie i koszcie oraz
numerze konta bankowego tej instytucji, z wyjatkiem sytuacji, gdy koszt egzaminu jest
okreslony w przepisach prawa albo gdy dane te wynikajg z oferty jednostki szkoleniowe;.

. W przypadku egzaminu stanowigcego kontynuacje szkolenia finansowanego przez Urzad,

wymagane dane mogg wynikaé¢ z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowg lub z jej oferty,
a PUP moze dokonaé ptatnosci za egzamin na rachunek instytucji szkoleniowej, pod
warunkiem wyraznego rozdzielenia kosztéw obu ustug w umowie oraz wskazania instytucji
odpowiedzialnych za realizacje szkolenia i egzaminu.

. Rozpatrywanie wnioskéw, wezwania do uzupetnienia brakéw, informowanie o przyczynach

zwtoki i sposob powiadamiania wnioskodawcy odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Kodeksie postepowania administracyjnego i ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

Finansowanie kosztow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt., realizowane jest w formie
bezposredniej wptaty na konto instytucji szkoleniowej lub instytucji egzaminacyjnej, zgodnie
Z zapisami zawartej umowy.

ROZDZIAL V
Stypendia przystugujagce osobom skierowanym na szkolenia

§8

Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, w tym szkolenia zamawianego przez
Staroste oraz szkolenia realizowanego w ramach bonu na ksztafcenie ustawiczne
przystuguje stypendium wyptacane przez staroste.

Wysoko$¢ stypendium wynosi miesiecznie 120 % zasitku, jezeli miesieczny wymiar
godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin. W przypadku nizszego miesiecznego
wymiaru godzin szkolenia wysokosc¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie.
Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku
przystuguje stypendium w wysoko$ci nie nizszej niz zasitek.

Stypendium za okres szkolenia nie przystuguje za dni nieobecnosci na szkoleniu.

Do bezrobotnych odbywajgcych szkolenie stosuje sie przepisy o usprawiedliwianiu
nieobecnosci pracownikéw wydane na podstawie art. 298ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy, a prawo do stypendium za okres usprawiedliwionej nieobecnosci



bezrobotny zachowuje za okresy zwolnienia, za ktére pracownicy, zgodnie z tymi
przepisami, zachowujg prawo do wynagrodzenia.

6. Stypendium przystuguje za dni nieobecnosci na szkoleniu w przypadku
usprawiedliwienia tej nieobecnosci obowigzkiem stawiennictwa przed sgdem lub
organem administracji publicznej.

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

8. Bezrobotny zawiadamia PUP o niezdolnosci do pracy w terminie 2 dni od dnia
wystawienia zaswiadczenia lekarskiego oraz dostarcza do PUP wydruk zaswiadczenia
lekarskiego albo zaswiadczenie lekarskie w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

9. Wysokos$¢ stypendium przystugujgcego bezrobotnemu nie moze by¢ nizsza niz 20 %
zasitku.

10. 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.

11. Starosta ubezpiecza osobe, ktorej sfinansowat pomoc w nabywaniu wiedzy i
umiejetnosci od nastepstw nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwigzku ze
szkoleniem, studiami podyplomowymi lub potwierdzeniem nabycia wiedzy i umiejetnosci
oraz w drodze do miejsca szkolenia, studiéw podyplomowych lub potwierdzenia nabycia
wiedzy i umiejetnosci i z powrotem., z wyjgtkiem osoby posiadajgcej z tego tytutu prawo
do stypendium.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§9

1. Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach udostepnia osobie bezrobotnej lub innej osobie
uprawnionej zapoznanie sie z obowigzujgcymi zasadami i mozliwosciami ubiegania sie o
skierowanie na szkolenie.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach moze dokona¢ zmiany niniejszych Zasad w razie
zmiany przepisow prawa, koniecznosci doprecyzowania zasad.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach stosuje sie obowigzujgce przepisy
prawa, w szczegolnosci regulacje wskazane w §1 niniejszych zasad.

4. Zasady korzystania i finansowania szkolen wchodzg w zycie z dniem jego opublikowania.



