 ZASADY DOFINANSOWANIA BONU NA KSZTAŁCENIE USTAWICZNE
§ 1
[ podstawa prawna]
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia 
2. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej 

3. Ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych 
4. Ustawa z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę 
5. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny. 
6. Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 24 października 2025 r.  w sprawie sposobu i trybu realizacji przez starostę pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy  w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji (Dz. U. 2025.1499).
§ 2

[ informacje ogólne ]

Ilekroć w niniejszych procedurach mowa jest o:

1. „Bezrobotnym” – oznacza to osobę, o której mowa w art. 1 ust. 3 pkt 1 lub pkt 2 lit. a-l, n oraz p, lub osobę, 
o której mowa w art. 1 ust. 3 pkt 3, 5 lub 6, niezatrudnioną i niewykonującą innej pracy zarobkowej, nieucząca się w szkole, z wyjątkiem osoby uczącej się w szkole dla dorosłych, branżowej szkole II stopnia  formie stacjonarnej lub zaocznej, lub przystępującej do egzaminów eksternistycznych z zakresu programu nauczania szkoły dla dorosłych lub branżowej szkoły II stopnia, lub kształcącej się na studiach niestacjonarnych, lub uczącej się 
w szkole artystycznej realizującej wyłącznie kształcenie artystyczne, nie mającą stałego źródła dochodu, zdolną
 i gotową do podjęcia zatrudnienia w pełnym wymiarze czasu pracy obowiązującym w danym zawodzie lub 
w danej służbie albo innej pracy zarobkowej albo jeżeli jest osobą niepełnosprawną, zdolną i gotową do podjęcia zatrudnienia co najmniej w połowie tego wymiaru czasu pracy, zarejestrowaną w powiatowym urzędzie pracy.
1. „Indywidualnym planie działania” – oznacza to plan działań, sporządzony na podstawie analizy sytuacji bezrobotnego lub poszukującego pracy, biorący pod uwagę jego oddalenie od rynku pracy i gotowość do wejścia lub powrotu na rynek pracy.
2.  „Poszukującym pracy” – oznacza to osobę, która ukończyła 18 lat i poszukuje zatrudnienia, innej pracy zarobkowej  lub innej formy pomocy określonej w ustawie, zarejestrowaną w Powiatowym Urzędzie Pracy;
3. „Pracodawcy” – oznacza to jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadała osobowości prawnej, a także osobę fizyczną, jeżeli zatrudniają one co najmniej jednego pracownika;

4. „Przeciętnym wynagrodzeniu” – oznacza to, przeciętne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego 
w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski;
5. „Rozporządzeniu” – należy przez to rozumieć Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej 
z dnia 24 października 2025 r.  w sprawie sposobu i trybu realizacji przez starostę pomocy bezrobotnym 
i poszukującym pracy  w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji (Dz. U. 2025 poz. 1499); 

6. „Staroście” – oznacza to Starostę Ostrowskiego lub prezydenta miasta na prawach powiatu, sprawującego zwierzchnictwo nad PUP;
7. „Szkoleniu” – oznacza to pozaszkolne zajęcia mające na celu nabycie wiedzy i umiejętności, potrzebnych do wykonywania pracy, a tym umiejętności poszukiwania pracy;
8. „Szkoleniu indywidualnym” – oznacza szkolenie wskazane przez bezrobotnego lub poszukującego pracy, 
na które może skierować Starosta, po uzasadnieniu celowości tego szkolenia, a jego koszt w części finansowanej przez starostę nie przekroczy 300% przeciętnego wynagrodzenia;
9. „Bezrobotnym niepełnosprawnym” - oznacza to osobę, o której mowa w art. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44, 
z późn. zm.4)
10. „Bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych” - oznacza to bezrobotnego nieposiadającego świadectwa ukończenia szkoły kształcącej w zawodzie potwierdzającego posiadanie kwalifikacji zawodowych lub dyplomu ukończenia szkoły kształcącej w zawodzie, świadectwa potwierdzającego kwalifikację w zawodzie, dyplomu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe, certyfikatu kwalifikacji zawodowej, dyplomu zawodowego, świadectwa czeladniczego, dyplomu mistrzowskiego lub dyplomu ukończenia studiów;
11. „Bezrobotnym długotrwale” - oznacza to bezrobotnego zarejestrowanego łącznie przez okres ponad 12 miesięcy w okresie ostatnich 2 lat, z wyłączeniem okresów odbywania stażu;
12. „Bezrobotnym i poszukującym pracy do 30 roku życia” -  oznacza to osobę, która do dnia zastosowania wobec niej formy pomocy nie ukończyła 30. roku życia;
13. „Bezrobotnym samotnie wychowującym co najmniej jedno dziecko” - oznacza to jednego z rodziców albo opiekuna prawnego, wychowującego co najmniej jedno dziecko, będącego panną, kawalerem, wdową, wdowcem, rozwódką, rozwodnikiem albo osobą, w stosunku do której orzeczono separację w rozumieniu odrębnych przepisów, lub osobą pozostającą w związku małżeńskim, jeżeli jej małżonek został pozbawiony praw rodzicielskich lub odbywa karę pozbawienia wolności, jeżeli ten rodzic albo opiekun prawny w roku podatkowym samotnie wychowuje dziecko:

a) małoletnie,

b) bez względu na jego wiek, które zgodnie z odrębnymi przepisami otrzymywało zasiłek pielęgnacyjny, dodatek pielęgnacyjny lub rentę socjalną,

c) do ukończenia 25. roku życia uczące się w szkole, o której mowa w przepisach o systemie oświaty, przepisach o szkolnictwie wyższym i nauce lub w przepisach regulujących system oświatowy lub szkolnictwo wyższe obowiązujących w innym niż Rzeczpospolita Polska państwie;
14. „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Ostrowie Wielkopolskim;

15. „Ustawie” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia; 
16. „Instytucji szkoleniowej” – oznacza to publiczny lub niepubliczny podmiot prowadzący na podstawie odrębnych przepisów edukację pozaszkolną
17. „Usługa została wykonana prawidłowo, z zachowaniem należytej staranności” – należy przez to rozumieć:
· zrealizowanie w całości programu szkolenia, 

· zrealizowanie szkolenia zgodnie z harmonogramem,

· prowadzenie wymaganej dokumentacji szkoleniowej,
· wydanie uczestnikowi szkolenia zaświadczenia potwierdzającego ukończenie szkolenia,

· brak pisemnego zawiadomienia Zamawiającego o nieprawidłowościach w realizacji szkolenia zgłoszonego przez uczestnika szkolenia. 

§ 3
[ warunki przyznania bonu na kształcenie ustawiczne ]
1. Starosta na wniosek bezrobotnego lub poszukującego pracy może przyznać bon na kształcenie ustawiczne, jeżeli:
a) jest zgodny z diagnozą zapotrzebowania na zawody, umiejętności lub kwalifikacje na rynku pracy m.in. określone w Barometrze Zawody dla Powiatu
b) pracodawca lub przedsiębiorca zgłosił zapotrzebowanie na kwalifikacje lub umiejętności, 
c) forma kształcenia przyznana w ramach bonu jest realizowana przez podmiot wpisany do Bazy Usług Rozwojowych, 
d) nie zostały wyczerpane w całości środki przyznane w ramach bonu na kształcenie ustawiczne. 

2. Pierwszeństwo w skierowaniu do udziału w formach pomocy przysługuje:

a) bezrobotnym posiadającym Kartę Dużej Rodziny, o której mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny;

b) bezrobotnym powyżej 50. roku życia;

c) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;

d) bezrobotnym niepełnosprawnym;

e) długotrwale bezrobotnym;

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

g) bezrobotnym samotnie wychowującym co najmniej jedno dziecko.
3. Starosta w ramach bonu finansuje bezrobotnemu lub poszukującemu pracy: 
a) koszt należny instytucji szkoleniowej za realizację jednego lub kilku szkoleń – w formie wpłaty na rachunek płatniczy instytucji szkoleniowej; 
b) koszt należny organizatorowi studiów podyplomowych – w formie wpłaty na rachunek płatniczy organizatora studiów; 
c) koszty potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub koszty uzyskania dokumentów potwierdzających nabycie wiedzy i umiejętności – w formie wpłaty na rachunek płatniczy instytucji potwierdzającej nabycie wiedzy i umiejętności lub instytucji wydającej dokument potwierdzający nabycie wiedzy i umiejętności. 

4. Koszty o których mowa § 3 ust. 3 Starosta finansuje do wysokości 100% przeciętnego wynagrodzenia obowiązującego w dniu przyznania bonu, a koszty przekraczające ten limit finansuje osoba bezrobotna lub poszukująca pracy.
5. Cena usług finansowanych przez Starostę w ramach bonu nie może być rażąco wyższa od cen podobnych usług oferowanych na rynku. 
6. W przypadku, gdy koszt formy kształcenia ustawicznego wskazanej we wniosku o przyznanie bonu nie spełnia warunku, o którym mowa w ust. 4 Starosta wyznacza wnioskodawcy 14-dniowy termin na skorygowanie wniosku. Wniosek nieskorygowany w terminie pozostawia się bez rozpoznania. 

7. Łączne koszty należne instytucjom szkoleniowym, organizatorom studiów podyplomowych, instytucjom potwierdzającym nabycie wiedzy i umiejętności, instytucjom wydającym dokumenty potwierdzające nabycie wiedzy i umiejętności, przypadające na jedną osobę w okresie kolejnych trzech lat nie mogą przekroczyć 450% przeciętnego wynagrodzenia za pracę. 
8. Formy wsparcia realizowane w ramach bonu na kształcenie ustawiczne muszą być zgodnie z ustaleniami  Indywidualnego Planu Działania. 
9. Wnioski rozpatrywane są przez zespół zadaniowy, który bierze pod uwagę, czy wnioskodawca: 
a) Posiada status osoby bezrobotnej zgodnie z § 3 ust. 2,

b) Korzystał z form pomocy finansowanych przez Urząd w okresie  24 miesięcy przed dniem złożenia wniosku,
c) Posiada oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia lub oświadczenia o zamiarze rozpoczęcia działalności gospodarczej lub inne uprawdopodobnienie potrzeby kształcenia w danym kierunku, 
d) Posiada w Indywidualnym Planie Działania wskazaną formę wsparcia, 
e) Posiada wskazania doradcy zawodowego do finansowania formy wsparcia 
10. Ostatecznego zatwierdzenia wniosku dokonuje starosta lub osoba działająca z jego upoważnienia biorąc pod  

  uwagę celowość, efektywność i racjonalność w wydatkowaniu środków oraz wysokość limitu środków na
  zadania w danym roku.
11. O sposobie rozpatrzenia wniosku powiadamia się wnioskodawcę w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia

  złożenia kompletnego wniosku. 
12.  Osoba bezrobotna lub poszukująca pracy, która otrzymała bon na kształcenie ustawiczne jest zobowiązana   utrzymywać kontakt z Urzędem, brak kontaktu skutkuje brakiem możliwości realizacji formy kształcenia zawartej w bonie. 
13. Osoby zakwalifikowane w ramach bonu na kształcenie ustawiczne, na szkolenie, otrzymują informację 
        o terminie odbioru skierowania.
14.  Osoby kierowane w ramach bonu na kształcenie ustawiczne, na szkolenie, wraz z odbiorem skierowania otrzymują Informację o prawach i obowiązkach, których wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszych zasad.

15.   Z osobami, którym w ramach bonu na kształcenie ustawiczne finansowane są koszty:

a) studiów podyplomowych
b) potwierdzenie nabycia wiedzy i umiejętności 
c) dokumentów potwierdzających nabycie wiedzy i umiejętności 
zawierana jest umowa.
16.  Złożenie wniosku o bon na kształcenie ustawiczne nie jest równoznaczne z jego otrzymaniem. 
17.  Rozpatrzenie wniosku nie następuje w formie decyzji administracyjnej, od której przysługuje odwołanie.
18.  Wnioskodawca, który ma aktywną lub zawieszoną działalność gospodarczą podlega przepisom o pomocy 
       publicznej, tj. ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej 
       (tekst jednolity: Dz. U. z 2025 r, poz. 468). Koszt wnioskowanej formy wsparcia stanowi pomoc udzieloną
       zgodnie z warunkami dopuszczalności pomocy de minimis. W związku z tym, Wnioskodawca zobowiązany jest
       dołączyć do wniosku formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis, zgodnie 
        z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych
        przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis, zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik do
        Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 lipca 2024 r.
§ 4
[ termin realizacji bonu na kształcenie ustawiczne ]

1. Rozpoczęcie kształcenia ustawicznego w ramach bonu następuje w terminie 6 miesięcy od dnia przyznania bonu. Zakończenie kształcenia ustawicznego musi nastąpić nie później niż w terminie  30 miesięcy od dnia przyznania bonu. 

2. W uzasadnionych przypadkach, z uwagi na szczególną sytuację osoby uprawnionej, Starosta może zmienić termin realizacji bonu.
§ 5

[ postanowienia umowy  ]

1. Starosta może zawrzeć umowę z bezrobotnym lub poszukującym pracy na realizację bonu.
2. W ramach bonu starosta może zawrzeć umowę z instytucją szkoleniową, instytucją potwierdzającą nabycie wiedzy i umiejętności, instytucją wydającą dokumenty potwierdzające nabycie wiedzy i umiejętności lub 
z organizatorem studiów podyplomowych. Jeśli umowa z instytucją szkoleniowa nie została zawarta, uczestnik szkolenia finansowanego w ramach bonu dostarcza do Urzędu dokumentację potwierdzającą jego uczestnictwo w szkoleniu.
§ 6
[ realizacja bonu na kształcenie ustawiczne ]
1. Osoba bezrobotna lub poszukująca pracy składa kompletny i prawidłowo wypełniony wniosek, zgodnie 
z obowiązującym drukiem w urzędzie, który dostępny jest do pobrania w siedzibie lub na stronie internetowej Urzędu www.ostrowwielkopolski.praca.gov.pl w terminie ogłoszonego naboru.
2. Wniosek można składać:

· w Kancelarii Urzędu, 

·    listownie na adres Urzędu,

·    elektronicznie – w formie pisma przychodzącego do Urzędu na platformie praca.gov.pl,

·    poprzez e-Doręczenia - wniosek musi być podpisany elektronicznie poprzez profil zaufany, e-dowodem lub podpisem kwalifikowalnym (jeżeli dokumenty są wysyłane w oddzielnych plikach PDF – każdy podpisujemy oddzielnie, natomiast jeśli dokumenty są wysyłane w  jednym pliku PDF- wystarczy jeden podpis).
3. Termin przyjmowania wniosków Urząd podaje do wiadomości na stronie internetowej    

       https://ostrowwielkopolski.praca.gov.pl/, na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu oraz na profilu Facebook.
4. Rozpatrzeniu podlegają kompletne i prawidłowo wypełnione wnioski, złożone w terminie ogłoszonego
naboru.
5. W przypadku wpływu do Urzędu większej liczby wniosków przekraczających posiadany limit środków, przy rozpatrywaniu wniosków Urząd w pierwszej kolejności bierze pod uwagę wnioski złożone przez osoby bezrobotne.

6. Starosta po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o przyznanie bonu na kształcenie ustawiczne przyznaje osobie uprawnionej bon, zawierający:
a. podstawę prawną przyznania bonu;

b. datę przyznania i termin realizacji bonu; 

c. imię i nazwisko osoby uprawnionej oraz numer PESEL, a w przypadku jego braku, rodzaj, serię  i numer dokumentu potwierdzającego tożsamość; 

d. wartość bonu; 

e. nazwę formy kształcenia ustawicznego; 

f. nazwę i adres realizatora kształcenia ustawicznego, a w przypadku realizatora szkolenia dodatkowo numer identyfikacji podatkowej (NIP); 

g. zobowiązanie osoby uprawnionej do zwrotu poniesionych kosztów w przypadku nieprzystąpienia, przerwania lub nieukończenia z własnej winy sfinansowanych w ramach bonu form kształcenia ustawicznego; 

h. zobowiązanie osoby uprawnionej do dostarczenia Urzędowi kopii dokumentów albo ich odwzorowań cyfrowych  potwierdzających zakończenie sfinansowanych w ramach bonu form kształcenia ustawicznego. 

7. Jeżeli osoba uprawniona zamierza w ramach przyznanego bonu zrealizować formę kształcenia ustawicznego, której nie wskazała we wniosku o przyznanie bonu, przekazuje Staroście nie później niż w terminie 14 dni przed jej rozpoczęciem informacje dotyczące wybranej do sfinansowania  w ramach bonu formy kształcenia ustawicznego, w celu zatwierdzenia do sfinansowania. 
8. Rozliczenie realizacji bonu następuje po dostarczeniu do Urzędu kopii dokumentów albo ich odwzorowań cyfrowych potwierdzających zakończenie sfinansowanych w ramach bonu form kształcenia ustawicznego oraz po upływie terminu ważności bonu. 

9. Rozliczenie bonu może nastąpić przed upływem jego ważności, jeżeli przyznane środki zostały wydatkowane 
w całości, lub osoba uprawniona złożyła deklarację, ze nie będzie zgłaszać do sfinansowania w ramach bonu kolejnych form kształcenia ustawicznego. 
§ 7
[ postanowienia końcowe ]

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami mają zastosowanie przepisy aktów normatywnych wskazanych w § 1.
2. Spory wynikłe z zawartych umów podlegają rozpatrzeniu przez Sąd właściwy dla siedziby Urzędu.

3. Urząd zobowiązuje się do przechowywania dokumentacji dotyczącej szkolenia indywidualnego  
w pomieszczeniach Zakładowej Składnicy Akt Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim zgodnie  
z obowiązującym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na podstawie Załącznika do Zarządzenia  nr 15/2014  
z dnia 23.12.2014 r. Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.
4. Zasady wchodzą w życie z mocą prawną od dnia 01.02.2026r.
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