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Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach z dnia 24.01.2017r.

ZASADY
korzystania i finansowania szkoler organizowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

1

Organizowanie i finansowanie kosztéw szkolen odbywa sie na podstawie:

1.

2.

3.

4.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity z dnia 21 kwietnia 2016 roku: Dz.U. z 2016 r. poz. 645 z pdin. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegdlnych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.
z 2014, poz. 667)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z pdzn. zm.),

niniejszych zasad, zwanych dalej Zasadami

Uzyte w Zasadach pojecia oznaczaja:

1.

zatrudnienie- wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz
umowy o prace naktadczg;

inna praca zarobkowa- wykonywanie pracy lub swiadczenia ustug na podstawie uméw
cywilnoprawnych w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto albo w okresie
cztonkostwa w rolniczej spotdzielni produkcyjnej, spoétdzielni kotek rolniczych lub spétdzielni ustug
rolniczych;

. przecietne wynagrodzenie- oznacza to przecietne wynagrodzenie w poprzednik kwartale, od

pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski", na podstawie
art. 20 pkt2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych ;

. 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 w poszukiwaniu zatrudnienia;

osoba uprawniona- oznacza to osoby bezrobotne, poszukujgce pracy okreslone w art. 43, ustawy
o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

odpowiednia praca- oznacza to zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, ktére podlegaja
ubezpieczeniom spotecznym i do wykonywania ktérych bezrobotny ma wystarczajgce kwalifikacje
lub doswiadczenie zawodowe lub moze je wykonywa¢ po uprzednim szkoleniu albo
przygotowaniu zawodowym dorostych, a stan zdrowia pozwala mu na ich wykonywanie oraz
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taczny czas dojazdu do miejsca pracy i z powrotem Srodkami transportu zbiorowego nie

przekracza 3 godzin, za wykonywanie ktérych osigga miesieczne wynagrodzenie brutto,

w wysokosci co najmniej minimalnego wynagrodzenia za prace w przeliczeniu na petny wymiar

Czasu pracy

urzad- Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach;

starosta- Starosta Powiatu Szamotulskiego;

9. ustawa- Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudniania i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity z dnia 21 kwietnia 2016 roku: Dz.U. z 2016 r. poz. 645 z pézn. zmianami.),

®© N

3

1. Starosta inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia bezrobotnych zgodnie z art. 2
pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oraz
innych uprawnionych oséb wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt1-9 cyt. ustawy, zwanych
poszukujgcymi pracy i os6b wymienionych w art. 43 ust. 3 w cyt. ustawy, w celu podniesienia ich
kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na podjecie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci w przypadku:

1. braku kwalifikacji zawodowych;

2. koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji;

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

2. Osoba niepetnosprawna zarejestrowana w Urzedzie jako bezrobotna albo poszukujgca pracy, nie
pozostajgca w zatrudnieniu ma prawo korzystaé z ustug lub instrumentdéw rynku pracy na
zasadach okres$lonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w tym ze
szkolen.

3. Szkolenia oséb niepetnosprawnych zarejestrowanych jako osoby:

1. bezrobotne- finansowane sg ze srodkéw Funduszu Pracy,
2. poszukujgce pracy nie pozostajgce w zatrudnieniu- ze srodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych

4

Zadania Starosty Szamotulskiego w zakresie realizacji niniejszych zasad wykonuje Dyrektor lub
upowazniony pracownik Urzedu.

5

1. Urzad sporzadza wykaz potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy, o ktérych
mowa w art. 43 ustawy, zwanych dalej ,,osobami uprawnionymi", z wykorzystaniem:
1. wskazan w Indywidualnych Planach Dziatania;
zgtoszen osob uprawnionych;
wynikéw badan potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych;
zgtoszen pracownikéw Urzedu;
zgtoszen jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz centrow integracji spotecznej;
innych dokumentéw, badan lub informacji moggcych mieé istotne znaczenie przy
sporzgdzaniu wykazu potrzeb szkoleniowych.
2. Plan szkolen obejmuje:
1. szkolenia grupowe;
2. szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy.
3. Plan szkolen wymaga akceptacji Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szamotutach, ktory
dziata z upowaznienia Starosty Szamotulskiego.
4. Powiatowy Urzad Pracy w Szamotutach upowszechnia informacje o szkoleniach grupowych oraz
prowadzonym naborze w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej.
5. Powiatowy Urzad Pracy sporzgdza plan szkolen na okres 1 roku, z uwzglednieniem srodkéw
finansowych przewidzianych na finansowanie kosztow szkolenia.

oA wWN
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ROZDZIAL II
Szkolenia grupowe

6

1. Osoby uprawnione mogg ubiegac sie o skierowanie na szkolenie grupowe poprzez ztozenie
pisemnego zgtoszenia swoich potrzeb szkoleniowych na przygotowanym przez Urzad formularzu-
karta kandydata na szkolenie grupowe. Wypetnienie karty kandydata nie oznacza
zakwalifikowania na szklenie.

2. Przy kwalifikowaniu oséb na szkolenie obowigzuje zasada rownosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, orientacje seksualng, przekonania
polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznos¢ zwigzkowa.

3. Kwalifikacja oséb uprawnionych na szkolenie odbywa sie w nastepujgcy sposob:

1. weryfikacja ztozonych kart kandydatéw pod wzgledem pozostawania w ewidencji Urzedu —
osoby niezarejestrowane nie podlegajg dalszej kwalifikacji

2. weryfikacja kart kandydatéw pod wzgledem spetnienia kryteriéw naboru okreslonych
w planie szkolen na dany rok- osoba nie spetniajgc kryteriow nie podlega dalszej kwalifikacji

3. przy weryfikacji pozostatych kart kandydatéw bierze sie pod uwage:

a. posiadanie kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego,

b. posiadanie uprawnienia,

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

d. dotychczasowy udziat w innych formach wsparcia finansowanych przez Urzagd w ciggu
ostatnich 12 miesiecy od dnia ztozenia karty,

e. ilo$¢ dostepnych ofert pracy zgodnych z kwalifikacjami, doswiadczeniem lub
umiejetnosciami wnioskodawcy w okresie 3 m-cy poprzedzajacych dzien ztozenia
karty do momentu rozpatrzenia,

f. odmowe aktywizacji zawodowej bez uzasadnionej przyczyny, niestawiennictwo,
przerwanie w ostatnich 24 miesigcach od dnia ztozenia karty,

4. weryfikacje opinii wydanej przez doradce klienta dot. zasadnosci skierowania kandydata na
szkolenie,

5. w przypadku zawoddw wymagajacych szczegdlnych predyspozycji psychotechnicznych
doradca zawodowy okresla predyspozycje do wykonywania zawodu uzyskanego w wyniku
szkolenia lub kieruje osobe uprawniona na specjalistyczne badania lekarskie
i psychologiczne, umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia,

6. ostatnim etapem weryfikacji kandydatéw jest Komisja ds. szkolen, ktéra ustala liste oséb
zakwalifikowanych na kurs.

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

5. Skierowanemu przez Staroste na szkolenie w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia ma prawo do ukoriczenia tego
szkolenia bez koniecznosci ponoszenia jego kosztow.

7
Osoba ktéra z wiasnej winy nie ukonczyta szkolenia jest obowigzana do zwrotu kosztéw szkolenia,

z wyjatkiem przypadku gdy przyczyng nieukonczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

ROZDZIAL Il
Szkolenia indywidualne (wskazane przez osobe uprawniong)
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8

1. Starosta moze skierowac bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie, jezeli uzasadni on
celowosc¢ tego szkolenia, a jego koszt w czesci finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie
przekroczy 300% przecietnego wynagrodzenia.

2. Skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong jest poprzedzone ztozeniem
whniosku- formularz przygotowany przez Urzad, wraz z uzasadnieniem celowosci tego szkolenia.

3. Whniosek o skierowanie na szkolenie osoba uprawniona sktada w Urzedzie przed rozpoczeciem
szkolenia. Nie ma mozliwosci skierowania wnioskodawcy na szkolenie oraz zwrotu kosztow
szkolenia poniesionych przez wnioskodawce, jezeli jest on w trakcie jego odbywania.

4. Wniosek sktada sie w Urzedzie bezposrednio lub za posrednictwem poczty.

5. Whnioski rozpatrywane sg niezwtocznie w terminie do 30 dni od daty wptywu do Urzedu.
Rozpatrywane sg wytgcznie wnioski kompletne i prawidtowo sporzadzone.

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

7. Kwalifikacja oséb uprawnionych na szkolenie odbywa sie w nastepujgcy sposob:

1. weryfikacja ztozonych wnioskéw kandydatéw pod wzgledem pozostawania w ewidencji
Urzedu — osoby niezarejestrowane nie podlegajg dalszej kwalifikacji

2. weryfikacja wnioskdéw kandydatéw pod wzgledem spetnienia kryteridw naboru okreslonych
w planie szkolen na dany rok- osoba nie spetniajgc kryteriow nie podlega dalszej kwalifikacji

3. przy weryfikacji pozostatych kart kandydatéw bierze sie pod uwage:

a. posiadanie kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego,

b. posiadanie uprawnienia,

c. dotychczasowy udziat w szkolenia organizowanych przez urzad, w ciggu ostatnich 36
miesiecy od dnia ztozenia karty,

d. dotychczasowy udziat w innych formach wsparcia finansowanych przez Urzad w ciggu
ostatnich 12 miesiecy od dnia ztozenia karty,

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

f. odmowe aktywizacji zawodowej bez uzasadnionej przyczyny, niestawiennictwo,
przerwanie w ostatnich 24 miesigcach od dnia ztozenia karty,

4. weryfikacje opinii wydanej przez doradce klienta dot. zasadnosci skierowania kandydata na
szkolenie,

5. w przypadku zawodow wymagajgcych szczegdlnych 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,

6. ostatnim etapem weryfikacji kandydatéw jest Komisja ds. szkolen, ktéra ustala liste oséb
zakwalifikowanych na kurs.

8. Szkolenie finansowane przez Staroste z Funduszu Pracy odbywa sie w formie kursu,
realizowanego wedtug planu nauczania obejmujgcego przecietnie nie mniej niz 25 godzin
zegarowych w tygodniu, chyba ze przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar szkolenia. Szkolenie
moze trwacé do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym
zawodzie nie dfuzej 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 diuzej niz 24 miesigce.

9. 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.

10. Jezeli w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku, niemozliwe jest rozpatrzenie w szczegdlnosci
z powodu braku srodkéw Funduszu Pracy na ten cel Urzgd zawiadamia wnioskodawce, ze wniosek
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zostanie rozpatrzony w terminie pdzniejszym- po przyznaniu Staroscie kolejnej czesci Srodkéw na
ten cel.

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

12. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzgd kieruje osobe uprawniong do instytucji
szkoleniowej zawierajgc z t3 instytucja umowe szkoleniowa.

13. Urzad ma prawo do monitorowania warunkéw umowy.

14. Skierowanemu przez Staroste na szkolenie w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia ma prawo do ukoriczenia tego
szkolenia bez konieczno$ci ponoszenia jego kosztow.

15. Odmowa sfinansowania kosztow szkolenia moze nastgpi¢ w przypadku:

1. wyczerpania srodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel,
2. braku celowosci skierowania na szkolenie.

9

Osoba ktéra z wtasnej winy nie ukonczyta szkolenia jest obowigzana do zwrotu kosztéw szkolenia,
z wyjatkiem przypadku gdy przyczyna nieukoriczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej.

ROZDZIAL IV
Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy

10

1. Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy przeznaczone jest dla oséb uprawnionych
w tym dla osdb, ktdre:
1. nie posiadajg doswiadczenia w poszukiwaniu pracy,
2. utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku z dtugotrwatym niepowodzeniem
w jej poszukiwaniu,
3. chcg powrdcié na rynek pracy po dtugim okresie braku aktywnosci zawodowe;j.

2. Powiatowy Urzad Pracy kieruje na szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy osobe
wydajac jej skierowanie.

3. Urzad realizuje szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy w oparciu o program
szkolenia rekomendowany przez ministra.

4. Udziat w szkoleniu jest potwierdzany zaswiadczeniem o ukoriczeniu szkolenia, wydanym przez
Urzad. Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia moze by¢ wydane, jezeli uczestnik zrealizowat
wszystkie zadania przewidziane programem szkolenia, a jego obecno$é na zajeciach w kazdej
czesci szkolenia byta nie nizsza niz 80% liczby godzin okreslonych programem szkolenia.

5. Ponowne skierowanie na szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy moze nastgpic nie
wczesniej niz dwa lata od dnia ukonczenia poprzedniego szkolenia w tym zakresie.

ROZDZIAL V
Stypendia przystugujace osobom skierowanym na szkolenia

11
1. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktdre zostat skierowany przez Staroste,
przystuguje stypendium finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy.

2. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku przystuguje
prawo wyboru $wiadczenia.
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3. Wysokos¢ stypendium wynosi miesiecznie 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pktl
ustawy, jezeli miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin; w przypadku
nizszego miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysokos$¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie,
z tym, ze stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pktl
ustawy.

4. Bezrobotnemu skierowanemu przez Staroste na szkolenie, ktdry w trakcie szkolenia podjat
zatrudnienie, inna prace zarobkowag lub dziatalnos$¢ gospodarczg przystuguje stypendium
w wysokosci 20% zasitku, o ktdrym mowa w art. 72 ust. 1 pktl ustawy, niezaleznie od wymiaru
godzin szkolenia, od dnia podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia. Od stypendium tego nie s3 odprowadzane sktadki na
ubezpieczenia spoteczne. Stypendium to za niepetny miesigc ustala sie dzielgc kwote
przystugujgcego stypendium przez 30 i mnozgc otrzymang kwote przez liczbe dni kalendarzowych
przypadajacych w okresie, za ktéry stypendium przystuguje.

ROZDZIAL VI
Szkolenie na podstawie tréjstronnej umowy

12

1. Starosta moze organizowac szkolenie osdb uprawnionych na podstawie tréjstronnych uméw
szkoleniowych, zawieranych pomiedzy starostg, pracodawcsy i instytucjg szkoleniowa.

2. Pracodawca zainteresowany zamoéwieniem szkolenia dostosowanego do jego potrzeb sktada w
Urzedzie stosowny wniosek- formularz przygotowany przez Urzad.

3. Starosta rozpatruje wniosku pracodawcéw zgodnie z kolejnoscig ich wptywu i w terminie 7 dni od
dnia ztozenia wniosku informuje o sposobie jego rozpatrzenia. W przypadku negatywnego
rozpatrzenia wniosku uzasadnia odmowe.

4. W przypadku gdy wniosek jest nieprawidtowo wypetniony lub niekompletny, Starosta wyznacza 7-
dniowy termin na uzupetnienie wniosku.

5. Szkolenie oséb uprawnionych na podstawie tréjstronnej umowy szkoleniowej stanowi pomoc
udzielana zgodnie z warunkami dopuszczalnos$ci pomocy de minimis.

ROZDZIAL VII
Postanowienia konncowe

13

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. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach stosuje sie regulacje zawarte w 1
niniejszych zasad.

3. Zasady korzystania i finansowania szkolen wchodzg w zycie z dniem podpisania.
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