PROCEDURA KIEROWANIA NA SZKOLENIA

§1
[ postanowienia ogélne ]

Podstawa prawna:

cukrwnE

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych

Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

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

§2

llekro¢ w niniejszych procedurach mowa jest o:

1.

11.

12.
13.

14.

»Bezrobotnym” — oznacza to osobe, o ktérej mowa w art.1 ust.3 pkt 1 i 2 lit. a-g, lit. i, j, | ustawy oraz osobe,
o ktorej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. ha ustawy, ktéra bezposrednio przed rejestracjg jako bezrobotna byta
zatrudniona nieprzerwanie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przez okres co najmniej 6 miesiecy oraz
osobe, o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 3 i 4 ustawy, niezatrudniong i niewykonujgcg innej pracy zarobkowej,
zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym w danym zawodzie
lub w danej stuzbie albo innej pracy zarobkowej, albo jezeli jest osobg niepetnosprawng, zdolng i gotowg
do podjecia zatrudnienia co najmniej w potowie tego wymiaru czasu pracy, nieuczaca sie w szkole, z wyjatkiem
uczacej sie w szkotach dla dorostych lub przystepujgcej do egzaminu eksternistycznego z zakresu programu
nauczania tej szkoty oraz uczacej sie w branzowej szkole Il stopnia i szkole policealnej, prowadzacej ksztatcenie
w formie stacjonarnej lub zaocznej, lub w szkole wyzszej, gdzie studiuje na studiach niestacjonarnych,
zarejestrowang we wlasciwym dla miejsca zameldowania statego lub czasowego powiatowym urzedzie pracy
oraz poszukujgca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

»Indywidualnym planie dziatania” — oznacza to plan dziatahn obejmujgcy podstawowe ustugi rynku pracy
wspierane instrumentami rynku pracy w celu zatrudnienia bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

,Koszcie szkolenia” — oznacza to:

e uprzednio uzgodniong naleznos¢ przystugujgca instytucji szkoleniowej,

e koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w przypadku oséb nieposiadajgcych
prawa do stypendium oraz oséb posiadajgcych prawo do stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b,

o 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 wymaganych w przepisach odrebnych,

e koszty egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych
uprawnien zawodowych lub tytutdbw zawodowych oraz koszty uzyskania licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu;

»Minimalnym wynagrodzeniu za prace” — oznacza to kwote minimalnego wynagrodzenia za prace
pracownikow przystugujgcg za prace w petnym miesiecznym wymiarze czasu pracy ogtaszang na podstawie
ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace;

»Poszukujagcym pracy” — oznacza to osobe poszukujgcg zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy
pomocy okreslonej w ustawie, zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie Pracy;

»Pracodawcy” — oznacza to jednostke organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze
osobe fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika;

»Przeciethym wynagrodzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ przecietne miesieczne wynagrodzenie brutto
w gospodarce narodowej, ogtoszone przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski

»Rozporzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzagdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczego6towych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku
pracy;

»Staroscie” — oznacza to Staroste Ostrowskiego lub osobe dziatajgca z jego upowaznienia;

. »Szkoleniu” — oznacza to pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie

umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogélnych, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci
poszukiwania zatrudnienia;
»Szkoleniu indywidualnym” — oznacza szkolenie wskazane przez bezrobotnego lub inng uprawniong osobe,
na ktéore moze skierowa¢ Starosta, po uzasadnieniu celowo$ci tego szkolenia, a jego koszt w czesci
finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie przekroczy 300% przecigetnego wynagrodzenia;
»Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim;
»Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;
»Ustuga zostata wykonana prawidlowo, z zachowaniem nalezytej starannosci” — nalezy przez to rozumiec:
. zrealizowanie w catosci programu szkolenia,

zrealizowanie szkolenia zgodnie z harmonogramem,

prowadzenie wymaganej dokumentacji szkoleniowej,

wydanie uczestnikowi szkolenia zaswiadczenia potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia,

brak pisemnego zawiadomienia Zamawiajgcego o nieprawidtowosciach w realizacji szkolenia
zgtoszonego przez uczestnika szkolenia.
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11.

1.2.

§3

[ organizacja szkolen ]

Starosta inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia bezrobotnych, w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych
i innych kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej, w szczegélnosci 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.
Szkolenia mogg by¢ finansowane z $rodkéw publicznych, w szczegdlnosci ze $rodkéw Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, ze Srodkéw programdw Unii Europejskiej lub PFRON.
Finansowanie polega na :
a) ponoszeniu kosztéw szkolen wyptacanym instytucjom szkoleniowym,
b) wyptacaniu stypendiéw osobom skierowanym na szkolenie,
c) finansowaniu kosztow przejazdéw lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych z udziatem
w szkoleniach,
d) finansowaniu kosztoéw badan lekarskich lub psychologicznych.
Na szkolenie mozna skierowac zarejestrowang w Urzedzie:
a) osobe bezrobotna,
b) osobe poszukujgcg pracy, ktora:
e jest w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn dotyczgcych
zaktadu pracy,
e jest zatrudniona u pracodawcy, wobec ktérego ogtoszono upadtosc lub ktory jest w stanie likwidacji,
z wytgczeniem likwidacji w celu prywatyzacji,
otrzymuje swiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gérniczym lub gorniczy zasitek socjalny,
uczestniczy w zajgciach w centrum integracji spotecznej lub indywidualnym programie integracji,
jest zotnierzem rezerwy,
pobiera rente szkoleniowg ,
pobiera swiadczenia szkoleniowe,
podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikbw w petnym zakresie na podstawie przepiséw
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw jako domownik lub matzonek rolnika, jezeli zamierza podjac
zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarcza poza rolnictwem,
e jestcudzoziemcem
c) osobe bedacg pracownikiem oraz osobe wykonujgcg inng prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarczg
w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowang pomocg w rozwoju zawodowym,
d) osobe niepelnosprawng zarejestrowang jako bezrobotna albo poszukujgca pracy niepozostajaca
w zatrudnieniu.
Ustugi szkoleniowe realizowane sg zgodnie z ustaleniami Indywidualnego Planu Dziatania.
Uprawniona osoba moze zosta¢ skierowana na szkolenie grupowe, szkolenie zorganizowane w ramach
trojstronnej umowy szkoleniowej lub na szkolenie indywidualne.
Koszt szkolenia indywidualnego w czesci finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie moze przekroczy¢
300% przecietnego wynagrodzenia.
Urzad, na wniosek osoby wymienionej w § 3 ust. 3 procedury, moze wyrazi¢ zgode na czesciowe sfinansowanie
kosztéw szkolenia, przy jednoczesnym zobowigzaniu wnioskodawcy lub innej organizacji do pokrycia pozostatej
czesci tych kosztow.
Koszty szkolen przypadajace na jedng osobe w okresie kolejnych trzech lat nie mogg przekroczyc
dziesieciokrotnosci minimalnego wynagrodzenia za praceg.
Uprawniona osoba nie moze ubiegac sie o ponowne skierowanie na szkolenie organizowane przez Urzad, jezeli
brata juz udziat w szkoleniu finansowanym ze $rodkéw publicznych o tej samej tematyce.
Rozliczenie szkolenia nastepuje po wykonaniu ustugi prawidtowo, z zachowaniem nalezytej starannosci.

§4

[ warunki skierowania na szkolenia ]

Szkolenia grupowe:
Organizacja szkolen w trybie grupowym odbywa sie na podstawie planu szkolen sporzadzonego na okres
roku, ktéry zostaje opracowany z uwzglednieniem $rodkéw finansowych przewidzianych na finansowanie
szkolen na podstawie:
a) wynikéw badan potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych,
b) zgtoszen pracownikéw Urzedu, w szczegolnosci doradcow klienta,
c) zgtoszen partnerdw rynku pracy,
d) innych dokumentéw, badan lub informacji mogacych mie¢ istotne znaczenie przy sporzadzaniu
planu szkolen.
Plan szkolen zawiera wykaz szkoleh przewidzianych do realizacji w roku kalendarzowym i dla kazdego
szkolenia okresla:
a) nazwe i zakres,
b) liczbe miejsc dla uczestnikéw,
c) przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania w godzinach,
d) charakterystyke oséb, dla ktérych szkolenie jest przeznaczone,
e) informacje o egzaminie zewnetrznym, jezeli jest przewidziany,
f) rodzaj zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji lub uprawnien.
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1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

wwN

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

Nabor na szkolenia grupowe odbywa sie w terminach okreslonych w planie szkolen.

Zainteresowana, uprawniona osoba, w okreslonym w planie szkolen terminie naboru moze pobra¢ ze strony
internetowej lub z Urzedu karte zgtoszenia swojej kandydatury na szkolenie.

Kandydatow na szkolenia grupowe zgtaszajg tez pracownicy Urzedu petigcy funkcje doradcy klienta.

Ocena celowosci szkolenia, w przypadku zawodéw wymagajgcych szczegélnych predyspozyciji
psychofizycznych, poprzedzona jest oceng doradcy zawodowego oceniajgcego predyspozycje do
wykonywania zawodu.

Po zakonczonym terminie prowadzonego naboru Urzad sporzadza liste wszystkich kandydatow.

Komisja kwalifikacyjna dokonuje oceny kandydatéw w oparciu o ustalenia indywidualnych planéw dziatania
i kryteria podane w zgtoszeniu, uzasadnienie celowosci udziatu w szkoleniu oraz opinie pracownikéw Urzedu.
Po zakonczeniu prac komisja sporzadza liste oséb zakwalifikowanych na szkolenie oraz liste kandydatow
rezerwowych.

Osoby zakwalifikowane na szkolenie otrzymujg telefoniczng lub listowng informacje o terminie odbioru
skierowania na szkolenie.

Szkolenia indywidualne:
Osoba zainteresowana szkoleniem indywidualnym skiada w Urzedzie wniosek o skierowanie na szkolenie,
ktory zawiera:

a) imie i nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosc, i adres zamieszkania tej osoby

b) informacje dotyczace doswiadczenia zawodowego:

- poziom wyksztatcenia,

- zawdd wykonywany najdiuzej,
- zawdd wykonywany ostatnio,
- ostatnie stanowisko pracy,

c) posiadane uprawnienia,

d) nazwe szkolenia,

e) uzasadnienie celowosci szkolenia,

f) informacje o posiadaniu uprawdopodobnienia zatrudnienia

g) oswiadczenie dotyczace uczestnictwa w szkoleniach finansowanych z srodkéw Funduszu Pracy.

Do wniosku mozna zatgczy¢ informacje o wybranym przez siebie szkoleniu uwzgledniajace:

a) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres wskazanej instytucji szkoleniowej,

b) koszt szkolenia,

¢) inne informacje o wskazanym szkoleniu, ktére osoba wnioskujgca uzna za istotne.

Kompletny i prawidtowo wypetniony wniosek nalezy ztozy¢ w terminie ogtoszonego naboru.

Terminy  przyjmowania wnioskéw Urzgd podaje do wiadomosci na stronie internetowej
https://ostrowwielkopolski.praca.gov.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu po otrzymaniu limitu
srodkéw oraz kazdorazowo po pozyskaniu dodatkowych srodkow.

Whniosek mozna sktadac:

- osobiscie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim ul. Wolnosci 29a,

- za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej dostepnego formularza na platformie praca.gov.pl.
Rozpatrzeniu podlegajg kompletne i prawidtowo wypetnione wnioski, zlozone w terminie ogtoszonego
naboru.

Whioski niekompletne lub nieprawidtowo wypetnione podlegajg uzupetnieniu w ciagu 7 dni.
Kryteria oceny celowosci szkolenia
Podczas oceny celowos$ci wybranego kierunku szkolenia w szczegdlnosci beda brane pod uwage:

a) zatozenia Indywidualnego Planu Dziatania,

b) potrzeby lokalnego rynku pracy,

c) przeciwwskazania do wykonywania zawodu wyuczonego lub wykonywanego,

d) koniecznos$¢ posiadania kilku réznych uprawnien niezbednych do podjecia pracy na okreslonym
stanowisku, przy jednoczesnym udokumentowaniu posiadania wymaganych uprawnien
z wylgczeniem wnioskowanego,

e) sposob rozwigzania umowy o prace w okresie 3 miesiecy przed ztozeniem wniosku,

f)  uprawdopodobnienie zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej w ciggu 30 dni
od dnia ukonczenia szkolenia, potwierdzone przez pracodawce, u ktérego wnioskodawca
nie wykonywat pracy w okresie 3 miesiecy przed ztozeniem wniosku,

g) wysokos¢ limitu srodkéw przeznaczonych na finansowanie szkolen.

Dokonujgc oceny zasadnos$ci udziatu w szkoleniu, Urzad bedzie brat pod uwage korzystanie przez osobe
ubiegajgca sie o szkolenie, w ciggu ostatnich trzech lat od dnia ztozenia wniosku, ze szkoleh oraz innych
subsydiowanych form wsparcia.

Osoba zakwalifikowana moze by¢ skierowana na szkolenie po ztozeniu oswiadczenia o nie uczestniczeniu
w szkoleniu finansowanym ze srodkéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzedu
pracy w okresie ostatnich trzech lat lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich trzech lat i wskazaniu
urzedu pracy, ktéry wydat skierowanie, jezeli tgczna kwota sSrodkéw na koszty szkolenia tej osoby
zakwalifikowanej na szkolenie nie przekracza dziesieciokrotnosci minimalnego wynagrodzenia za prace
w okresie kolejnych trzech lat.

Sposéb rozpatrzenia wniosku

Ztozony wniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne podlega wstepnej ocenie przez zespot zadaniowy
powotany Zarzadzeniem Dyrektora PUP.

Ocena celowosci szkolenia, w przypadku zawoddw wymagajgcych szczegdlnych predyspozyciji
psychofizycznych, poprzedzona jest okresleniem przez doradce zawodowego predyspozycji zawodowych
wnioskodawcy.

Strona | 3


https://ostrowwielkopolski.praca.gov.pl/

4. 3.

4.4.

6.

Ostatecznego zatwierdzenia wniosku dokonuje starosta lub osoba dziatajgca z jego upowaznienia biorgc pod
uwage celowosé, efektywnosc¢ i racjonalnos¢ w wydatkowaniu srodkéw oraz wysokos¢ limitu Srodkéw na
zadania w danym roku.

O sposobie rozpatrzenia wniosku powiadamia sie wnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia
ztozenia kompletnego wniosku.

Stanowisko Urzedu w sprawie wniosku, nie jest decyzjg administracyjng i nie przystuguje od niego
odwotanie na podstawie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

§5

[ postanowienia umowy ]

Urzad zawiera z instytucjg szkoleniowg wybrang zgodnie z obowigzujgcag procedurg dotyczgca zasad i kryteriéw
wyboru instytucji szkoleniowej umowe dotyczgcg przeprowadzenia szkolenia.

W przypadku powierzenia szkolenia warunki jego przeprowadzenia okresla zatwierdzony przez staroste wniosek
0 powierzenie szkolenia.

Zawarta w formie pisemnej umowa szkoleniowa okresla w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

nazwe i zakres szkolenia;

miejsce i termin realizacji szkolenia;

liczbe uczestnikow szkolenia;

naleznos¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia z uwzglednieniem kosztu
osobogodziny szkolenia;

zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia sktadajgcej
sie z:

- dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajgcego tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz
liste obecnosci zawierajgcg: imig, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia albo, w przypadku zajeé
prowadzonych w formule ksztatcenia na odlegtos¢, z arkusza realizacji ksztalcenia na odlegtos¢
zawierajgcego: sposob kontaktowania sie z konsultantem, liczbe i terminy przeprowadzonych
konsultacji indywidualnych i zbiorowych, liczbe i terminy ¢éwiczern wykonywanych pod nadzorem
konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania efektow uczenia sie z uwzglednieniem listy
uczestnikoéw szkolenia,

- protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianow efektéw ksztatcenia oraz egzaminu
koncowego, jezeli zostaly przeprowadzone,

- rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia
i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, zawierajgcego: numer, imie i nazwisko oraz numer PESEL
uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc,
oraz nazwe szkolenia i date wydania zaswiadczenia;

zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
uczestnikdw szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym przystuguje stypendium,
o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy.

Do umowy szkoleniowej zatgcza sie: program szkolenia, wzér zaswiadczenia lub innego dokumentu
potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji oraz wzér anonimowej ankiety
dla uczestnikdw szkolenia stuzacej do oceny szkolenia.

Whniosek o powierzenie szkolenia zawiera:

a)
b)
c)
d)

opis przedmiotu zamowienia, na ktérego podstawie byto dokonane rozpoznanie rynku;

wyniki rozpoznania rynku ofert szkoleniowych;

wskazanie instytucji szkoleniowej realizujgcej szkolenie wraz z uzasadnieniem;

warunki realizacji szkolenia uzgodnione ze wskazang instytucjg szkoleniowg, a w szczegdlnosci:

- nazwe i zakres szkolenia,

- miejsce i termin realizacji szkolenia,

- liczbg uczestnikow szkolenia,

- naleznos¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia z uwzglednieniem kosztu
osobogodziny szkolenia,

- zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia
okreslonej w § 71 ust. 1 pkt 5,

- zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw

uczestnikdw szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym przystuguje stypendium, o

ktéorym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy.

Do wniosku o powierzenie szkolenia zatgcza sie:

a)
b)

c)
d)

program szkolenia;

wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
umiejetnosci lub kwalifikacji;

wzor anonimowej ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzgcej do oceny szkolenia;

zestaw ofert szkolenia zebranych w fazie rozpoznania rynku.

§6
[ warunki realizacji szkolenia na wniosek pracodawcy ]

Warunki skierowania na szkolenie w ramach tréjstronnej umowy szkoleniowej
Pracodawca zainteresowany zamdwieniem szkolenia dostosowanego do jego potrzeb sktada w Urzedzie
wiasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatalnoSci wniosek, ktory

zawiera:
a)
b)

nazwe pracodawcy,
adres siedziby i miejsce prowadzenia dziatalnosci,
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Cc) oznaczenie przewazajgcego rodzaju dziatalnosci gospodarczej wg Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci,

d) wskazanie pozadanego poziomu i rodzaju wyksztatcenia lub kwalifikacji kandydatéw na szkolenie,

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

f)  wskazanie liczby uczestnikow szkolenia.

Whiosek o ktérym mowa w pkt 1.1. procedury, moze takze zawiera¢ wskazanie preferowanego realizatora
szkolenia, terminu i miejsca realizaciji.
Do wniosku pracodawca dotfgcza:

a) zobowigzanie do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie na okres co najmniej 6
miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu, jezeli zostat
przeprowadzony,

b) zaswiadczenia lub o$wiadczenie o pomocy de minimis,

¢) informacje o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publiczne;j.

Sposob rozpatrzenia wniosku pracodawcy
Whioski, rozpatrywane sg zgodnie z kolejnoscig ich wptywu.
Podczas oceny wniosku Urzad w szczegdlno$ci weZzmie pod uwage:
a) poziom i rodzaj wyksztatcenia zarejestrowanych osob bezrobotnych,
b) strukture wg zawodow zarejestrowanych oséb bezrobotnych,
c) posiadane dodatkowe uprawnienia zarejestrowanych oséb bezrobotnych,
d) wskazania w indywidualnych planach dziatania,
e) czestotliwos¢ korzystania przez wnioskodawce z subsydiowanych form wsparcia.
Starosta powiadamia pisemnie o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie 7 dni od dnia ztozenia
kompletnego i poprawnie wypetnionego wniosku. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku starosta
uzasadnia odmowe.
Whioski niekompletne lub nieprawidlowo wypetnione podlegajg uzupetnieniu w ciggu 7 dni.

Postanowienia tréjstronnej umowy szkoleniowej

Urzad zawiera z pracodawcag oraz z instytucjg szkoleniowg wybrang zgodnie z obowigzujgca procedurg
dotyczgcg zasad i kryteriow wyboru instytucji szkoleniowej tréjstronng umowe szkoleniowg dotyczaca
przeprowadzenia szkolenia.

Trojstronna umowa szkoleniowa w szczegdélnosci zawiera:

a) oznaczenie stron,

b) date zawarcia,

c) formeinazwe szkolenia,

d) miejsce i termin realizacji szkolenia,

e) liczbe uczestnikéw,

f)  zakres umiejetnosci i kwalifikacji wymaganych przez pracodawce,

g) naleznos¢ dla instytucji szkoleniowej z uwzglednieniem kosztu osobogodziny szkolenia,

h) zobowigzanie instytucji do prowadzenia dokumentacji szkolenia,

i) zobowigzanie instytucji do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw uczestnikéw
szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym przystuguje stypendium, o ktérym mowa
w art. 41 ust 3b ustawy,

i) zobowigzanie pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie na okres
co najmniej 6 miesigcy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu, jezeli zostat
przeprowadzony,

k) odwotanie do wtasciwego rozporzadzenia Komisji (UE), ktére okresla warunki dopuszczalnosci
pomocy de minimis,

I) czytelne podpisy stron umowy.

Do trojstronnej umowy szkoleniowej zatgcza sie: program szkolenia, wzér zaswiadczenia lub innego
dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji oraz wzor
anonimowej ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzgcej do oceny szkolenia.

§7

[ obowiazki osoby zakwalifikowanej na szkolenie ]

Osoba zakwalifikowana na szkolenie jest zobowigzana utrzymywac kontakt z Urzedem, brak kontaktu skutkuje
skresleniem z listy osdb zakwalifikowanych na szkolenie oraz zakwalifikowaniem osoby z listy rezerwowe;.
Odbior skierowania przez osobe bezrobotng lub poszukujgca pracy zobowigzuje jg do podjecia zaje¢ w terminie
i miejscu wskazanym w przedmiotowym skierowaniu.

Osoba skierowana na szkolenie zobowigzana jest do:

a) regularnego uczeszczania na kurs, systematycznego realizowania jego programu i przestrzegania
regulaminu obowigzujgcego w jednostce szkoleniowej,

b) kazdorazowego usprawiedliwienia nieobecnosci na zajeciach szkoleniowych poprzez przedstawienie
dokumentu usprawiedliwiajgcego nieobecnosci w terminie 2 dni od daty jego wystawienia,

c) ukonczenia szkolenia i przystgpienia do egzaminu koncowego w przewidzianym terminie,

Osoba, ktéra z wiasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do zwrotu kosztéw szkolenia
z wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalno$ci gospodarczej.
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§8

[ prawa osoby skierowanej na szkolenie ]

Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktére =zostat skierowany przystuguje stypendium
w wysoko$ci 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt.l 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 wysokos¢ stypendium nie moze by¢ nizsza niz 20 % zasitku, o ktéorym mowa w art. 72
ust. 1 pkt 1 Ustawy.

Za dni nieobecnosci na szkoleniu stypendium nie przystuguje. Osoba uprawniona do stypendium, w przypadku
czasowe] niezdolnosci do pracy, zachowuje prawo do stypendium po przedstawieniu odpowiedniego
zaswiadczenia lekarskiego (druk ZUS ZLA).

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

Osoba skierowana na szkolenie ma prawo do ukonczenia szkolenia bez koniecznosci ponoszenia kosztéw,
w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej w trakcie szkolenia.
Bezrobotnemu, ktdry w trakcie szkolenia podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg
przystuguje stypendium w wysokosci 20% zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy, niezaleznie od
wymiaru godzin szkolenia, od dnia podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowg lub dziatalno$ci gospodarczej
do dnia zakonczenia szkolenia.

Stypendium, o ktérym mowa w ust. 6 procedury, za niepetny miesigc ustala sie dzielgc kwote przystugujgcego
stypendium przez 30 i mnozgc otrzymang kwote przez liczbe dni kalendarzowych przypadajgcych w okresie, za
ktory stypendium przystuguije.

Osobom skierowanym na szkolenie, z wyjatkiem oséb posiadajacych z tego tytutu prawo do stypendium,
z wytgczeniem stypendium, o ktérym mowa w ust. 6 procedury, przystuguje odszkodowanie z tytutu
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do
miejsca szkolenia i z powrotem, wyptacane przez instytucje szkoleniowg, w ktorej osoba ta zostata
ubezpieczona.

Bezrobotny moze ubiegac sie o zwrot catosci lub czesci poniesionych kosztow z tytutu przejazdu na szkolenie.

. Osoba skierowana na szkolenie, posiadajgca co najmniej jedno dziecko do 6 roku zycia lub co najmniej jedno

dziecko niepetnosprawne do 18 roku zycia, ma mozliwos¢ ubiegania sie o refundacje poniesionych
i udokumentowanych kosztéow opieki nad dzieckiem do lat 7 na okres odbywania szkolenia, w wysokosci
uzgodnionej, nie wyzszej niz potowa zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy, na kazde dziecko, na
opieke ktérego poniesiono koszty, pod warunkiem osiggania z tego tytutu miesiecznie przychoddw
nieprzekraczajgcych minimalnego wynagrodzenia za prace.

§9

[ finansowanie kosztéw egzaminéw lub licencji ]

Osoba zainteresowana sfinansowaniem kosztdw egzaminu lub licencji sktada w Urzedzie wniosek
o sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji zawierajgcy:
a) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujgcej, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé, i adres zamieszkania tej osoby,
b) poziom wyksztatcenia,
c) zawdd wyuczony i wykonywany,
d) posiadane uprawnienia,
e) dotychczasowe uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Urzad,
f) nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji egzaminujgcej lub
instytucji wydajacej licencje,
g) koszt egzaminu,
h) uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.
Do wniosku nalezy zatgczy¢ dokument zawierajgcy nazwe, termin oraz koszt egzaminu lub licencji, nazwe banku
i nr konta, a takze dane instytucji egzaminujgcej lub instytucji wydajacej licencje (stanowigcy zatgcznik nr 1 do
wniosku).
Sfinansowanie kosztéw egzaminu lub licencji jednej osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy nie moze
przekroczy¢ wysokosci przecietnego wynagrodzenia.
O sposobie rozpatrzenia wniosku powiadamia sie wnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia
ztozenia kompletnego wniosku.
Stanowisko Urzedu w sprawie wniosku, nie jest decyzjg administracyjng i nie przystuguje od niego odwotanie
na podstawie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.
Starosta po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku zawiera z osobg uprawniong umowe na finansowanie kosztow
egzaminu lub uzyskania licencji okreslajaca w szczegolnosci:
a) nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji egzaminujgcej lub
instytucji wydajacej licencje,
b) kwote finansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji,
c) finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji w formie bezposredniej wptaty przez
powiatowy urzad pracy na konto instytucji egzaminujgcej lub wydajacej licencje,
d) zobowigzanie osoby uprawnionej do zwrotu poniesionych kosztow w przypadku rezygnacji
z przystgpienia do egzaminu lub ubiegania sie o uzyskanie licenc;ji,
e) zobowigzanie osoby uprawnionej do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o wynikach
egzaminu lub o uzyskaniu licencji i do przedtozenia dokumentu potwierdzajgcego zdanie egzaminu
lub uzyskanie licenc;ji.
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§ 10
[ postanowienia koncowe ]

W sprawach nie uregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie przepisy aktéw normatywnych
wskazanychw § 1.

Spory wynikte z zawartych umow podlegaja rozpatrzeniu przez Sad wiasciwy dla siedziby Urzedu.

Urzad zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji dotyczgacej szkolenia indywidualnego
w pomieszczeniach Zaktadowej Sktadnicy Akt Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim zgodnie
z obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na podstawie Zatgcznika do Zarzgdzenia nr 15/2014
z dnia 23.12.2014 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

Traci moc Procedura obowigzujgca od dnia 25.03.2022 r.

Procedura wchodzi w zycie z mocg prawng od dnia 01.01.2023 r.
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