Regulamin organizacji szkoleri bezrobotnych i innych uprawnionych oséb w Powiatowym Urzedzie Pracy w Putawach

CAZ

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Putawach
z dnia 10 stycznia 2025 .

] REGULAMIN )
ORGANIZACJI SZKOLEN DLA BEZROBOTNYCH I INNYCH UPRAWNIONYCH OSOB
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W PULAWACH

Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych,

3) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

4) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegdtowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy,

5) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie rodzajow prac
wymagajacych szczegblnej sprawnosci psychofizyczne;.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy Regulamin normuje procedure postgpowania zwigzang z organizacja szkolen prowadzonych przez Powiatowy
Urzad Pracy w Putawach.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Pulawach, dziatajacego na podstawie upowaznienia Starosty Putawskiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Putawach;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

4) szkoleniu indywidualnym - nalezy przez to rozumie¢ szkolenie wskazane przez osobe wnioskodawce,
realizowane zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy;

5) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ zastgpcg dyrektora, kierownikow wyodrgbnionych
komorek organizacyjnych

6) przecietnym wynagrodzeniu - oznacza to przeci¢tne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, ogloszone przez
Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym RP ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20
pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

7) zasilku — nalezy przez to rozumie¢ zasilek dla bezrobotnych, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 ustawy.

Rozdzial 11
Zasady finansowania, rekrutacji i organizacji szkolen

§3

Finansowanie szkolen realizowane jest ze $rodkéw publicznych, w szczegoélnosci ze $rodkéw Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus lub Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych i polega
w szczegblnosci na:

1) finansowaniu kosztow szkolenia instytucjom szkoleniowym;

2) wyplacaniu stypendidow osobom skierowanym na szkolenia;

3) finansowaniu kosztow badan lekarskich lub psychologicznych;
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4) finansowaniu kosztow przejazdu zwigzanych z udzialem w szkoleniu.

§4
Tlo$¢ zawartych umow, ktérych przedmiotem jest organizacja szkolen dla osdb bezrobotnych i innych uprawnionych oséb
zarejestrowanych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Putawach w danym roku, ograniczona jest wielkoscig limitu Srodkow
finansowych przyznanych na ten cel.

§5
Ze szkolen organizowanych przez Urzad moga korzysta¢ osoby posiadajgce status:
1) osoby bezrobotnej lub,
2) osoby poszukujacej pracy niepetnosprawnej niepozostajacej w zatrudnieniu w ramach srodkow PFRON lub,
3) poszukujacej pracy, ktora:

a) jest w okresie wypowiedzenie stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy;

b) jest zatrudniona u pracodawcy, wobec ktorego ogloszono upadtos¢ lub ktory jest w stanie likwidacji;

c) otrzymuje $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gorniczym lub goérniczy zasitek socjalny,
okreslone w odrebnych przepisach;

d) uczestniczy w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym programie integracji,
0 ktorym mowa w przepisach o pomocy spotecznej;

e) jest zolnierzem rezerwy;

f)  pobiera rentg szkoleniowa;

g) pobiera $wiadczenie szkoleniowe, o ktorym mowa w art. 70 ust. 6 ustawy;

h) podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw w pelnym zakresie na podstawie przepisdw o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow jako domownik lub matzonek rolnika, jezeli zamierza podja¢ zatrudnienie, inng prace
zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarczg poza rolnictwem,;

i) jest cudzoziemcem, o ktorym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. h, ha lub hb, z zastrzezeniem art. 1 ust. 6 i 7
ustawy.

4) pracownicy oraz osoby wykonujace inng prace zarobkowa lub dziatalnos¢ gospodarcza w wieku 45 lat i powyzej,
zainteresowane pomocg w rozwoju zawodowym, po zarejestrowaniu si¢ w Urzedzie.

§6

Dyrektor inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia bezrobotnych i innych uprawnionych osob, w celu
podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjecie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej, w szczego6lnosci w przypadku:

1) braku kwalifikacji zawodowych;

2) konieczno$ci zmiany lub uzupetienia kwalifikacji;

3) utraty zdolno$ci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie;

4) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

§7
Podstawowymi modelami organizacji szkolen sg:
1) szkolenia grupowe — organizowane zgodnie z planem szkolen dla 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych
0s0b;
2) szkolenia indywidualne - organizowane dla pojedynczych osob na ich wniosek.

§8
Dyrektor moze skierowa¢ osobg¢ bezrobotng na szkolenie, o ktorym mowa w § 7 pkt 2, jezeli uzasadni ona celowos¢ tego
szkolenia, a jego koszt w czgéci finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie przekroczy 300% przecigtnego
wynagrodzenia.

§9
Przy kierowaniu na szkolenie obowigzuje zasada rownosci w korzystaniu ze szkolen bez wzgledu na pteé¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, orientacje seksualng, przekonania polityczne, wyznania
religijne i przynalezno$¢ zwiazkowa.

§10
Dyrektor, na wniosek bezrobotnego, moze wyrazi¢ zgode na cze$ciowe sfinansowanie z Funduszu Pracy kosztéw
szkolenia, jezeli skierowanie na to szkolenie nastgpito na prosbe bezrobotnego albo organizacji lub instytucji
pokrywajacej czes$¢ kosztow tego szkolenia.
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§11

1. Szkolenia organizowane sg w formie kurséw, realizowanych wedtug planu nauczania.

2. Szkolenie moze trwa¢ do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie — nie
dtuzej niz 12 miesiecy.

3. Okres szkolenia 0so6b bez kwalifikacji zawodowych moze trwaé¢ do 12 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych
programem szkolenia w danym zawodzie — nie dtuzej niz 24 miesiace.

4. Instytucje szkoleniowe prowadzace szkolenia dla 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy muszg posiada¢ aktualny
wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki Urzad Pracy wlasciwy ze wzgledu na
siedzibg instytucji szkoleniowe;j.

§12
1. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktore zostal skierowany przez Urzad przystuguje stypendium
szkoleniowe.
2. Wysokos¢ stypendium wynosi 120% zasitku, jezeli miesigczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150
godzin,

w przypadku nizszego miesi¢cznego wymiaru godzin szkolenia wysoko$¢ stypendium ustala si¢ proporcjonalnie,
z tym, ze stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku.

3. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku przystuguje prawo wyboru
$wiadczenia.

4. Stypendium nie przystuguje bezrobotnemu, jezeli w okresie odbywania szkolenia przystuguje mu z tego tytutu inne
stypendium, dieta lub innego rodzaju §wiadczenie pienigzne w wysokosci rownej lub wyzszej niz stypendium
finansowane z Funduszu Pracy.

§13

1. Skierowanie na szkolenie bezrobotnego, w przypadkach zawodow wymagajacych szczegdlnych predyspozycji
psychofizycznych, powinno by¢ poprzedzone okresleniem przez doradcg zawodowego Urzgdu predyspozycji
do wykonywania zawodu, ktory osoby te uzyskaja w wyniku szkolenia;

2. W przypadkach spornych lub budzacych watpliwos¢ specjalista ds. rozwoju zawodowego Urzedu moze skierowaé
osobg bezrobotng do doradcy zawodowego;

3. W uzasadnionych przypadkach szkolenie moze by¢ poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie lub
psychologiczne finansowane z Funduszu Pracy.

§ 14
Osoba kierowana na szkolenie otrzymuje skierowanie zawierajace:
1) nazwe Urzedu oraz dat¢ wydania skierowania;
2) nazwe i adres instytucji szkoleniowej;
3) imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby kierowanej, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ i adres zamieszkania tej osoby;
4) nazwe, termin i miejsce realizacji szkolenia;
5) koszt szkolenia;
6) informacje¢ o prawach i obowiazkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

§15
Osoba, ktora bez uzasadnionej przyczyny odmowi przyjecia propozycji szkolenia, po skierowaniu nie podejmie szkolenia
lub z wlasnej winy przerwie szkolenie, zostaje pozbawiona statusu bezrobotnego na okres okreslony w ustawie.

§16

1. Osoba, ktora z wlasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do zwrotu kosztéw szkolenia, chyba ze
powodem nieukonczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

2. Podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej powinno zosta¢ niezwlocznie
udokumentowane umowsg potwierdzajaca podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub odpowiednim
wpisem do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.

3. Bezrobotny, ktory przerwat szkolenie w zwiazku z podjg¢ciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej ma prawo do ukonczenia tego szkolenia bez koniecznos$ci ponoszenia jego kosztow.

4. Bezrobotnemu, ktory podjal zatrudnienie, inng pracg¢ zarobkowa lub dzialalno$¢ gospodarcza w trakcie trwania
szkolenia przystuguje stypendium w wysokosci 20% zasitku, niezaleznie od wymiaru godzin szkolenia, od dnia
podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnoéci gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia.
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11.

Rozdzial 111
Tryb skladania i rozpatrywania wnioskéw o zwrot kosztéow dojazdu na szkolenie

§17
Zwrot kosztow dojazdu moze byé¢ przyznany na wniosek osoby bezrobotnej, o ktorej mowa § 5 pkt 1 od dnia,
rozpoczgcia przedmiotowego szkolenia do jego zakonczenia.
O przyznaniu zwrotu kosztow przejazdu decydowaé bedzie kolejnosé¢ ztozonych wnioskow w ramach posiadanych
srodkow na ten cel, w przypadku przekroczenia ustalonego limitu §rodkéw na ten cel, ztozone juz wnioski zostang
rozpatrzone negatywnie, a przyjmowanie wnioskOw zostanie wstrzymane.
O zwrot kosztow dojazdu moze ubiegac si¢ osoba bezrobotna, ktdra spetnia tgcznie nastepujace warunki:
1) uczestniczyla w szkoleniu na podstawie skierowania z Urzedu;
2) uczgszczata na szkolenie w miejscowosci innej, niz jej miejsce zamieszkania;
3) dojezdzata na szkolenie §rodkiem komunikacji publicznej lub prywatnym $rodkiem transportu.
Zwrot kosztow dojazdu odbywa si¢ na podstawie wniosku, ztozonego nie p6zniej niz w ciggu 15 dni roboczych po
zakonczonym szkoleniu.
Do wniosku osoba bezrobotna dotacza:
1) dwa bilety (z przejazdu na szkolenie i z powrotem) z miejscowos$ci zamieszkania do miejscowosci szkolenia;
lub
2) oswiadczenie wnioskodawcy o dojezdzaniu wilasnym badz uzyczonym S$rodkiem  transportu wraz
z zaswiadczeniem od przewoznika publicznego o koszcie przejazdu na trasie z miejscowosci zamieszkania do
miejscowosci odbywania szkolenia.
Przy wyborze $rodka transportu, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1 lub wskazaniu s$rodka transportu okreslonego
w ust. 4 pkt 2, osoba bezrobotna powinna kierowac¢ si¢ przede wszystkim najnizszg ceng potaczenia na trasie: miejsce
szkolenia — miejsce zamieszkania.
Koszty dojazdu podlegaja zwrotowi do wysoko$ci optat za $rodki transportu publicznego/zbiorowego: szynowego
lub kotowego zgodnie z cennikiem biletow 2 klasy obowigzujacym na danym obszarze (w szczego6lnosci bilety 2
klasy pociagu PKP lub PKS Iub innej komunikacji zbiorowej).
Podstawg do wyliczenia zwrotu kosztow dojazdow na szkolenie sg przedstawione bilety lub oswiadczenia wraz
z lista obecnosci pozyskang z jednostki szkoleniowej, realizujacej przedmiotowe szkolenie dla bezrobotnego.
Zwrot dokonywany jest wylacznie za dni, w ktorych uczestnik szkolenia byt na nim obecny.

. Zwrot kosztow dojazdu na szkolenie dotyczy wylacznie przejazdu na trasie z miejscowosci zamieszkania do

miejscowosci odbywania szkolenia. Nie dotyczy przejazdow w obrebie jednej miejscowosci.

Zwrot kosztow dojazdu nastgpuje po pozytywnej weryfikacji ztozonego wniosku i dokonywany jest w postaci
przelewu na wskazane we wniosku przez wnioskodawce konto bankowe lub poprzez odbior osobisty wyplaty przez
wnioskodawce w Urzedzie.

Rozdzial IV
Zlecanie przeprowadzenia szkolen jednostkom szkoleniowym

§18
Dyrektor w celu zapewnienia najwyzszej jakosci szkolenia, dokonuje wyboru instytucji szkoleniowej i zleca lub
powierza przeprowadzenie szkolenia, z zachowaniem obowigzujacych procedur oraz majac na uwadze zasady
konkurencyjnosci, rOwnego traktowania i przejrzystosci.
Dyrektor ustala kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolenia w taki sposob, aby zapewni¢
najwyzsza jakos¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.
Przy organizacji szkolen, wyboru jednostki szkoleniowej dokonuje si¢ na podstawie przepisow ustawy Prawo
Zamowien Publicznych oraz Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej od
kwoty 130 000 zf obowigzujgcego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Putawach.

§19

Dyrektor zawiera z wybrana jednostkg szkoleniows umowe, w ktorej okresla szczegdtowe warunki realizacji szkolenia.

Rozdzial V
Organizacja szKolen grupowych

§20
Urzad realizuje szkolenia na podstawie sporzadzonego na okres jednego roku planu szkolen, uwzgledniajac srodki
Funduszu Pracy przewidziane na finansowanie ich kosztow.
Plan szkolen sporzadzany jest w oparciu o zasady wskazane w rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie szczegolowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy.
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w

Urzad upowszechnia plan szkolen w siedzibie oraz na stronie internetowej Urzedu.

Rekrutacja i kwalifikacja oséb uprawnionych na szkolenia grupowe

§21
Rekrutacja na szkolenia grupowe odbywa si¢ w oparciu o plan szkolen, przyjety do realizacji na dany rok
kalendarzowy.
Informacja o wszczeciu naboru na poszczegdlne kierunki szkolen zostaje zamieszczona na stronie internetowej oraz
tablicy ogloszen Urzedu, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed planowanym terminem rozpoczecia szkolenia.
Osoby zainteresowane udzialem w szkoleniu sktadaja odpowiednie zgloszenie, w terminie okreslonym
w przedmiotowym ogloszeniu Urzedu.
W przypadku szkolen realizowanych w ramach $rodkéw PFRON, osoba poszukujaca pracy niepetnosprawna
niepozostajaca w zatrudnieniu, dodatkowo sktada wniosek o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON szkolenia lub
przekwalifikowania bezrobotnych oséb niepetnosprawnych lub innych o0séb niepetnosprawnych poszukujacych
pracy i nie pozostajacych w zatrudnieniu.

§22
Kwalifikacje na szkolenie 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych prowadzi Dzial Ustlug Rynku Pracy wg
kolejnosci wptywu wnioskow.
Kryteria naboru okreslane sa co roku i zatwierdzane przez Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy, wraz z planem szkolen.
Z naboru prowadzonego na szkolenie kazdorazowo sporzadzany jest odpowiedni protokot.
O wynikach kwalifikacji, Urzad powiadamia wylgcznie osoby zakwalifikowane na szkolenie, w formie pisemnej lub
telefonicznej.

§23

Urzad kieruje osoby wymienione w § 5 na szkolenia, wydajac im skierowanie na szkolenie.

Osoba zakwalifikowana na szkolenie moze by¢ skierowana na szkolenie po ztozeniu o$wiadczenia

0 nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze S$rodkéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania

z powiatowego urzedu pracy w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat

1 wskazaniu urzedu pracy, ktory wydal skierowanie jezeli taczna kwota §rodkéw na koszty szkolenia tej osoby

zakwalifikowanej na szkolenie spelnia wymagania okreslone art. 109a ust.1 ustawy.

Osoba skierowana na szkolenie potwierdza pisemnie:

1) przyjecie skierowania na szkolenie;

2) zapoznanie si¢ z informacjg o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach
odmowy bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji szkolenia, po skierowaniu nie podjecia szkolenia lub
przerwania szkolenia.

Na miejsce osoby, ktora odmoéwita udziatu w szkoleniu, nie zglosila si¢ na rozpoczecie zaje¢ badz przerwala

szkolenie, kierowana jest niezwlocznie inna uprawniona osoba, o ile etap realizacji szkolenia pozwala na

uzupetnienie grupy kursowej.

§24
Urzad monitoruje przebieg szkolen, w szczegblnosci poprzez:
1) wizytacj¢ zaje¢ edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia;
2) kontakt telefoniczny z jednostkg szkoleniowa;
3) kontakt telefoniczny z uczestnikiem szkolenia;
4) analiz¢ wynikow badania opinii uczestnikow szkolenia;
5) analize dokumentacji dotyczacej szkolenia.

Rozdzial VI
Organizacja szkolen indywidualnych

§25
Osoby bezrobotne i inne uprawnione osoby ubiegaja si¢ o skierowanie na szkolenie indywidualne, poprzez zlozenie
wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne wraz z uzasadnieniem celowos$ci podjgcia tego szkolenia.
Osoba ubiegajaca si¢ o skierowanie na szkolenie indywidualne w zwiazku z podjeciem pracy moze dotaczy¢
do wniosku dokument od pracodawcy potwierdzajacy mozliwo$¢ uzyskania zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
po ukonczeniu szkolenia.
Osoby planujace rozpoczaé po ukonczonym szkoleniu dziatalno$¢ gospodarcza sktadaja oswiadczenie o zamiarze
podj¢cia dziatalno$ci gospodarczej, przedstawiajac we wniosku wszelkie dziatania podjete na rzecz jej uruchomienia.
Whnioski niekompletne podlegaja rozpatrzeniu po uprzednim wezwaniu do uzupetnienia brakow formalnych.
Whioski opiniowane sa przez Dzial Ushlug Rynku Pracy w celu ustalenia zasadnos$ci skierowana na szkolenie
indywidualne.
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Ostateczng decyzje w sprawie skierowania lub odmowy skierowania osoby uprawnionej na szkolenie indywidualne
podejmuje Dyrektor.

O sposobie rozpatrzenia wniosku osoba wymieniona w § 5 zostaje poinformowany na pismie w terminie nie
przekraczajacym miesiaca od dnia jego ztozenia

Rozdzial VII
Organizacja szkolen z jezyka polskiego

§26
Dyrektor inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia z jezyka polskiego dla bezrobotnych oraz

poszukujacych pracy cudzoziemcow.

Cudzoziemcom odbywajacym szkolenie stypendium nie przystuguje.

Przypisy art. 20 ust. 1, art. 33 ust. 4 pkt 3,7,8, ust. 4a pkt 3, art. 40 ust. 2a pkt 1 i 2, ust. 2b, ust. 2d, art. 75 ust. 1 pkt
11 la, art. 76 i art. 77a ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

W pozostalym zakresie zastosowanie majg przepisy art. 40b ust. 2-9 ustawy.

§ 27
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy wskazane w podstawie prawne;j
niniejszego regulaminu.

Krzysztof Gumieniak

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Pulawach
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