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1. WPROWADZENIE

Dokonujace sie w naszym kraju przemiany w sferze gospodarczej i spotecznej
oraz procesy restrukturyzacji zatrudnienia spowodowaty, ze wiele oséb staje przed
problemem utraty dotychczasowego zatrudnienia i koniecznoscig poszukiwania nowe-
go miejsca pracy. Czesto jedng z gtéwnych przeszkdd w znalezieniu nowej pracy
jest brak odpowiednich kwalifikacji lub umiejetnosci.

W zwiazku z powyzszym w Departamencie Rynku Pracy Ministerstwa Pracy i Poli-
tyki Spotecznej zostat opracowany niniejszy materiat zawierajacy podstawowe infor-
macje na temat warunkéw i mozliwosci skorzystania z ustug szkoleniowych, oferowa-
nych przez urzedy pracy na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 poz. 1001 z p6zn. zm.).

Ustugi szkoleniowe obejmuja:

skierowanie na szkolenie do instytucji szkoleniowej,

finansowanie kosztéw szkolenia rolnikow zwalnianych z pracy,

udzielenie pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

dofinansowanie kosztéw egzamindw oraz kosztéw uzyskania licencji,
dofinansowanie studiéw podyplomowych,

udzielenie stypendium na kontynuowanie nauki w szkole ponadgimnazjalnej lub wy-
zszej w trybie niestacjonarnym,

skierowanie na staz,

» skierowanie do odbycia przygotowania zawodowego w miejscu pracy.

Wyrazamy nadzieje, ze opracowanie dostarczy Parnstwu niezbednych informacji
na temat mozliwej pomocy udzielanej przez urzedy pracy osobom bezrobotnym i po-
szukujacym pracy, ktére chcg zdobyé nowe lub podwyZzszy¢ dotychczasowe kwalifika-
cje zawodowe.

2. ADRESACI USLUG SZKOLENIOWYCH

Z ustug szkoleniowych mogg skorzystac¢ osoby bezrobotne oraz niektére osoby
poszukujgce pracy zarejestrowane w powiatowym urzedzie pracy.

Bezrobotnym jest ten, kto nie jest zatrudniony i nie wykonuje innej pracy zarobko-
wej, ale jednoczesnie jest zdolny i gotowy do podjecia zatrudnienia w petnym wymia-
rze czasu pracy oraz spetnia inne szczegétowe warunki, ktére sg okreslone w usta-
wie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Status osoby bezrobotnej moze mie¢ réwniez osoba niepetnosprawna, jezeli jest
zdolna i gotowa do podjecia pracy co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy.

W rozumieniu przepiséw osoba bezrobotna nie jest:

» osoba, ktora nie ukonczyta 18 roku zycia,

» kobieta, ktora ukonczyta 60 lat, a mezczyzna 65 lat, poniewaz osiggneli wiek
emerytalny,

» 0soba uczgca sie w szkole ponadgimnazjalnej lub wyzszej w systemie stacjonar-
nym,

» o0soba uprawniona do renty lub emerytury,

» osoba posiadajaca przychody w wysokosci przekraczajgcej potowe minimalnego
wynagrodzenia albo inne dochody, okreslone w przepisach ustawy z dnia 20 kwiet-
nia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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Status osoby bezrobotnej uzyskuje sie po zarejestrowaniu w powiatowym urze-
dzie pracy. Dokumenty wymagane przy rejestracji, to:
1. Dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci wraz z potwierdzeniem zameldo-
wania,
2. Oryginat $wiadectwa ostatnio ukofczonej szkoty (uczelni),
3. Oryginaty Swiadectw pracy z catego okresu zatrudnienia oraz wszystkich innych
dokumentdw niezbednych do ustalenia ewentualnych uprawnien,
4. Legitymacja ubezpieczeniowa,
5. Numer Identyfikacji Podatkowe;j,
6. Ksigzeczka wojskowa lub zaswiadczenie z Wojskowej Komisji Uzupetnien.
Aby méc skorzysta¢ z pomocy w podnoszeniu kwalifikacji oferowanej przez urzedy
pracy, nalezy spetni¢ okreslone kryteria. Kryteria wyszczegdlnione zostaty w ponizsze;

tabeli.

Tabela 1. Kategorie os6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy

Forma pomocy Osoby uprawnione
® bezrobotni;
® pobierajacy rente szkoleniowa;
Skierowanie na szkolenie ® Zoinierze rezerwy;
do instytucji szkoleniowej ® poszukujacy pracy (wymienieni w rozdziale
»Organizacja szkolen”);
® 0soby pobierajgce swiadczenie szkoleniowe.
Finansowanie kosztéw ® rolnicy z ktérymi zostat rozwigzany stosunek
szkolenia rolnikom pracy z przyczyn dotyczacych zakfadu pracy.
Udzielenie pozyczki na sfinan- | ® bezrobotni;
sowanie kosztéw szkolenia ® Zotnierze rezerwy.
Dofinansowanie kosztow
egzaminéw oraz kosztow ® bezrobotni
uzyskania licencji
Dofinansowanie studiéw .
podyplomowych ® bezrobotni
Udzielenie stypendium na kon-
tynuowanie nauki w szkole ® bezrobotni do 25 roku zycia, bez kwalifikacji
ponadgimnazjalnej lub wyzszej zawodowych, z rodzin o niskich dochodach
w trybie niestacjonarnym
® bezrobotni do 25 roku zycia;
Skierowanie na staz ® bezrobotni absolwenci szkét wyzszych do 27
roku zycia.
® dtugotrwale bezrobotni lub kobiety, ktére nie
podjety zatrudnienia po urodzeniu dziecka;
® bezrobotni powyzej 50 roku zycia;
® bezrobotni bez kwalifikacji zawodowych, bez
Skierowanie do odbycia doswiadczenia zawodowego lub bez wyksztat-
przygotowania zawodowego cenia Sredniego;
W miejscu pracy ® bezrobotni samotnie wychowujacy co najmniej
jedno dziecko do 18 roku zycia;
® bezrobotni, ktérzy po odbyciu kary pozbawienia
wolnosci nie podjeli zatrudnienia;
® bezrobotni niepetnosprawni.
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3. ORGANIZACJA SZKOLEN

Co to jest szkolenie?

Szkolenie oznacza pozaszkolne zajecia majace na celu uzyskanie, uzupetnienie
lub doskonalenie umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych, potrzebnych
do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia. Zajecia odby-
wajg sie wedtug ustalonego programu. Na zakonczenie wydawane jest zaswiadcze-
nie potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje.

Szkolenia przeprowadzane sg na zlecenie powiatowego urzedu pracy przez insty-
tucje szkoleniowe, wpisane do rejestru prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy.

Kto moze otrzymac skierowanie na szkolenie z urzedu pracy?

Skierowanie na szkolenie moga otrzymac nastepujace kategorie oséb:

osoby bezrobotne,

osoby pobierajace rente szkoleniowa,

Zotnierze rezerwy;,

okreslone kategorie 0s6b poszukujgcych pracy, tj.:

— osoby bedace w okresie wypowiedzenia z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

— osoby zatrudnione u pracodawcy wobec ktérego ogtoszono upadtosc,

— osoby otrzymujace swiadczenie socjalne lub gérniczy zasitek socjalny,

— 0soby uczestniczace w indywidualnym programie integracji organizowanym przez
osrodek pomocy spoteczne;j,

» osoby zwolnione w trybie grupowym, ktérym pracodawca przyznat swiadczenie
szkoleniowe.
W szczegdlnosci ze szkoleh mogq skorzystaé osoby, ktére:

» nie posiadajg zadnych kwalifikacji zawodowych,

» posiadajg kwalifikacje niedostosowane do potrzeb rynku pracy i musza je zmienic
lub uzupetnic,

» utracity zdolno$¢ do wykonywania pracy w dotychczasowym zawodzie,

» nie posiadajg umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

vV vyvVvyy

Kto optaca koszty szkolenia?

Koszty szkolenia za kazdego skierowanego, nalezne instytucji prowadzacej szko-
lenie, pokrywa urzad pracy. Szkolenie jest zatem nieodptatne dla wszystkich uczest-
nikow, ktorzy otrzymali skierowanie z urzedu pracy.

Dodatkowa pomoc finansowa dla uczestnikéw szkolen

Osoba bezrobotna skierowana na szkolenie otrzymuje dodatek szkoleniowy
w wysokosci 20% zasitku dla bezrobotnych. Osoby mtode, do 25 roku zycia, otrzymujg
stypendium w wysokosci 40% zasitku.

Wszystkim osobom skierowanym na szkolenie przystuguje ubezpieczenie od na-
stepstw nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwigzku ze szkoleniem.

Ponadto urzad pracy moze (ale nie musi) przyzna¢ zwrot kosztow przejazdu, za-
kwaterowania i wyzywienia, jezeli szkolenie odbywa sie w miejscowosci innej niz miej-
sce zameldowania uczestnika szkolenia. Osoba skierowana na szkolenie zaintereso-
wana zwrotem tych kosztow musi jednak sama ztozy¢ wniosek w tej sprawie.
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Osoba odbywajgca szkolenie, samotnie wychowujaca co najmniej jedno dziecko,
moze takze otrzymac refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do
lat 7 w wysoko$ci nie wyzszej niz potowa zasitku dla bezrobotnych. Refundacja przy-
stuguje wowczas, gdy dochdd na osobe w rodzinie uprawnia do korzystania z pomocy
spofeczne;.

Uwaga: Osoba, ktora nie ukonczyta szkolenia z wtasnej winy jest zobowigzana do
zwrotu jego kosztow, za wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia
byto podjecie pracy.

Jak dtugie moze by¢ szkolenie?

Wszystkie osoby uprawnione moga korzysta¢ ze szkolenh trwajgcych do 6 mie-
siecy, a jesli wynika to z programu nauczania nawet do 12 miesiecy.

Osoby bezrobotne bez kwalifikacji zawodowych moga korzystac ze szkolen trwaja-
cych do 12 miesiecy, a jesli wymaga tego program nauki — nawet do 24 miesiecy.

Za bezrobotnego bez kwalifikacji zawodowych uznaje sie osobe, ktéra nie posiada
kwalifikacji do wykonywania jakiegokolwiek zawodu poswiadczonych dyplomem, $wia-
dectwem, zaswiadczeniem instytucji szkoleniowej lub innym dokumentem uprawniaja-
cym do wykonywania zawodu. Zatem ten, kto ukonczyt tylko szkote podstawowa, gim-
nazjum, liceum ogdlnoksztatcace i nie posiada dokumentu potwierdzajgcego uprawnie-
nia do wykonywania zawodu powinien by¢ uznany za bezrobotnego bez kwalifikacji.

Kazdy kandydat na szkolenie ma prawo do:

» pomocy doradcy zawodowego w wyborze kierunku szkolenia zgodnego z posiada-
nymi predyspozycjami,
» bezptatnych badan specjalistycznych, o ile wymaga tego specyfika szkolenia.

Jak mozna wybra¢ tematyke szkolenia?

Szkolenie grupowe

Osoba uprawniona do szkolenia moze skorzystac z propozycji szkolen przedstawio-
nych przez urzad pracy w planie szkolen i uczestniczy¢ w szkoleniu grupowym. Z pla-
nem szkolen mozna zapoznac sie:

» ha tablicy ogtoszen w siedzibie powiatowego urzedu pracy,
» ha stronie internetowej powiatowego urzedu pracy.

Chec¢ udziatu w szkoleniu grupowym mozna zgtosi¢ pracownikowi urzedu pracy, w
szczegdlnosci specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego, doradcy zawodowemu lub
posrednikowi pracy. Propozycje udziatu w takim szkoleniu mozna réwniez uzyskaé
bezposrednio od pracownika urzedu pracy.

Uwaga: Nalezy pamietac, izodmowa udziatu w szkoleniu bez uzasadnionej przyczy-
ny powoduje utrate statusu bezrobotnego na okres 90 dni.

Szkolenie indywidualne
Aby uzyskac skierowanie na wybrane przez siebie szkolenie nalezy:

» ztozyé stosowny wniosek,

» wykazaé, iz ukohczenie szkolenia przyczyni sie do podjecia pracy najemnej lub jest
niezbedne do podjecia wtasnej dziatalno$ci gospodarczej.
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W tym celu do wniosku o skierowanie na szkolenie nalezy dotaczy¢:

» o$wiadczenie pracodawcy, ktory zgadza sig zatrudni¢ nas po ukonczeniu szkole-
nia lub
» wiasne oswiadczenie o zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarcze;.

Mozliwa jest tez inna forma uprawdopodobnienia zatrudnienia po szkoleniu, usta-
lona przez powiatowy urzad pracy.

Koszt szkolenia indywidualnego nie moze przekroczy¢ 200% przecietnego wyna-
grodzenia.

Powiatowy urzad pracy powinien pisemnie poinformowac¢ wnioskodawce o spo-
sobie rozpatrzenia wniosku o skierowanie na szkolenie. W przypadku pozytywnego
rozpatrzenia wniosku otrzymamy z powiatowego urzedu pracy skierowanie na szkole-
nie do wybranej przez nas instytucji szkoleniowej. Urzad pracy zawiera z tg instytucjg.
umowe szkoleniowa i finansuje koszty szkolenia.

Uwaga: Osoba, ktora rozpoczeta i optacita szkolenie przed uzyskaniem skierowania
na to szkolenie, nie moze ubiegac si¢ o zwrot kosztow tego szkolenia.

Szkolenie w ramach programu zwolnien monitorowanych

Program zwolnien monitorowanych przeznaczony jest dla pracownikéw zwalnia-
nych w ramach tzw. zwolnier grupowych.

Pracodawca planujgcy zwolnienia grupowe w okresie 3 miesiecy ma obowigzek
zapewni¢ zwalnianym pracownikom pomoc, szczegdlnie w zakresie posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, szkolen.

Zwalniany pracownik moze uzyska¢ pomoc w podjeciu szkolenia w dwojaki spo-
sob:

» moze zwrdcic sie o pomoc do instytuciji realizujgcej program zwolnienia monitoro-
wanego,

» moze zwrdcic sie bezposrednio do powiatowego urzedu pracy o skierowanie na
szkolenie.

W ramach pomocy pracownikom zwalnianym grupowo pracodawca, ktéry utwo-
rzy Fundusz Szkoleniowy moze tez przyznaé tak zwane swiadczenia szkoleniowe.

O przyznanie $wiadczenia szkoleniowego wystepuje sam pracownik, jesli po roz-
wigzaniu z nim umowy o prace planuje podjecie szkolenia.

Swiadczenie szkoleniowe jest wyptacane:

» na podstawie umowy zawartej miedzy zwalnianym pracownikiem a pracodawca,

» w wysokosci wynagrodzenia pracownika (jak za urlop wypoczynkowy) jednak nie
wyzszej niz 200% minimalnego wynagrodzenia za prace,

» po ustaniu stosunku pracy lub stosunku stuzbowego,

» CO miesiac,

» W okresie odbywania szkolenia, jednak nie dtuzej niz w ciggu 6 miesiecy.



4. FINANSOWANIE SZKOLEN DLA ROLNIKOW
ZWALNIANYCH Z PRACY

Z pomocy finansowej na szkolenia moga korzystac osoby podlegajace ubezpiecze-
niu spotecznemu rolnikdw, z ktérymi rozwigzano stosunek stuzbowy z przyczyn dotycza-
cych zakfadu pracy i nie sg uprawnione do zasitku.

Osobom tym moga by¢ sfinansowane koszty szkolenia, ktdére ma przygotowaé do
podjecia zatrudnienia lub uruchomienia pozarolniczej dziatalnosci poza gospodarstwem
rolnym.

Rolnicy zwolnieni z pracy moga wzig¢ udziat w szkoleniu optaconym przez urzad
pracy:

» wybranym wedtug wtasnego uznania lub
» zaproponowanym przez urzad pracy.

Rolnik powinien zarejestrowac sie w urzedzie pracy jako poszukujacy pracy.

Szkolacym sie przystuguije:

» dodatek szkoleniowy w wysokosci 20% zasitku dla bezrobotnych miesiecznie,

» odszkodowanie z tytutu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw
powstatych w zwigzku z odbywaniem szkolenia, na zasadach przewidzianych dla
bezrobotnych.

Uwaga: Osoba, ktora nie ukonczyta szkolenia z wtasnej winy — obowigzana jest do
zwrotu jego kosztow za wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia
bylo podjecie pracy.

5. POZYCZKA SZKOLENIOWA

Urzedy pracy udzielajg pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia. O pozyczki
moga sie ubiega¢ osoby bezrobotne oraz zotnierze rezerwy.
Pozyczka przystuguje na sfinansowanie kosztow szkolenia niezbednego do podje-
cia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, wymagajacej szczegolnych kwalifikacji.
Bezrobotny lub Zotnierz rezerwy zainteresowany ta forma pomocy powinien ztozy¢ wnio-
sek o udzielenie pozyczki szkoleniowej wraz z dokumentem potwierdzajacym, ze szkole-
nie finansowane z pozyczki umoZzliwi mu podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, powiatowy urzad pracy zawiera
z bezrobotnym lub Zotnierzem rezerwy umowe na udzielenie pozyczki szkoleniowe;.
Umowa okresla w szczegdlnosci:
» kwote pozyczki szkoleniowej, z uwzglednieniem kwoty naleznej instytucji szkole-
niowej i kwot przewidzianych na sfinansowanie innych kosztéw szkolenia,
» hazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres instytucji szkoleniowej realizujgce;
szkolenie,
plan sptaty rat pozyczki szkoleniowej,
sposob zabezpieczenia sptaty pozyczki szkoleniowej,
zobowigzanie do wydatkowania pozyczki szkoleniowej na cele okreslone w umowie,
zobowigzanie do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o podjeciu i zakon-
czeniu szkolenia finansowanego z pozyczki szkoleniowej oraz przedstawienia do-
kumentdéw umozliwiajgcych rozliczenie tej pozyczki.

vV vyyYyysy
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Wysokos¢ pozyczki nie moze przekracza¢ 400% przecigetnego wynagrodzenia
obowigzujacego w dniu podpisania umowy.

Pozyczka jest nieoprocentowana, a okres jej sptaty nie moze przekroczy¢ 18
miesiecy od okreslonej w umowie daty ukoriczenia szkolenia.

Whyptata pozyczki szkoleniowej moze nastgpi¢ po dniu zawarcia umowy jednora-
zowo lub w ratach.

Bezrobotny lub Zotnierz rezerwy jest zobowigzany do przedtozenia w powiatowym
urzedzie pracy dokumentdw umozliwiajgcych rozliczenie pozyczki szkoleniowej, w szcze-
gdInosci dokumentéw potwierdzajgcych:

» dokonanie opfat naleznych instytucji szkoleniowe;j,
» poniesienie innych kosztoéw szkolenia,
» ukonczenie szkolenia i nabycie kwalifikacji.

Uwaga: W przypadku wykorzystania pozyczki na inne cele niz okreslone w umowie
- podlega ona zwrotowi w catosci wraz z odsetkami ustawowymi.

6. FINANSOWANIE EGZAMINOW | LICENCJI

O dofinansowanie kosztéw egzamindw oraz kosztéw uzyskania licencji moga
ubiegac sie osoby bezrobotne.

Wysokos¢ tego dofinansowania nie moze przekroczy¢ 50% przecigtnego wynagro-
dzenia. Dofinansowaniu podlegajg koszty egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie swia-
dectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych, tytutdw zawodo-
wych oraz koszty uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

Osoba starajgca sie o dofinansowanie kosztow egzamindw lub uzyskania licencji
musi jednak wykazaé, Zze pozytywny wynik egzaminu lub posiadana licencja przyczynig,
sie do uzyskania pracy lub sg niezbedne do podjecia wiasnej dziatalnosci gospodarcze;.

W celu uzyskania dofinansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji nalezy zto-
zy¢ wniosek oraz dokumenty wymagane przez powiatowy urzad pracy, w szczegolnosci:
» dokument zawierajacy informacije o nazwie, terminie i koszcie egzaminu lub uzy-

skania licenciji,

» dokument potwierdzajgcy mozliwos¢ uzyskania odpowiedniej pracy lub podjecia
dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, powiatowy urzad pracy zawie-
ra z bezrobotnym umowe na sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licen-
cji, okreslajaca w szczegdélnosci:

» nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji egza-
minujacej lub instytucji wydajacej licencje,

» kwote sfinansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji,

» sposéb finansowania kosztéw — w formie bezposredniej wptaty przez powiatowy
urzad pracy na konto instytucji egzaminujgcej lub wydajacej licencje,

» zobowigzanie bezrobotnego do zwrotu poniesionych kosztéw w przypadku rezy-
gnacji z przystapienia do egzaminu lub ubiegania sie o uzyskanie licencji,

» zobowigzanie bezrobotnego do powiadomienia powiatowego urzedu pracy o wy-
nikach egzaminu lub uzyskanej licencji i przedtozenia dokumentu potwierdzaja-
cego zdanie egzaminu lub uzyskanie licencji.
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7. FINANSOWANIE STUDIOW PODYPLOMOWYCH

O dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych moga ubiegac sie osoby bez-
robotne.

Wysokos¢ dofinansowania nie moze przekroczy¢ 75% kosztow tych studiow.

Osoba starajaca sie o dofinansowanie kosztow studiow podyplomowych musi jed-
nak wykazaé, iz ukonczenie studiéw przyczyni sie do uzyskania odpowiedniej pracy.

W celu uzyskania dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych nalezy ztozy¢
whniosek oraz dokumenty wymagane przez powiatowy urzad pracy, w szczegdlnosci:

» dokument zawierajacy informacje o nazwie, terminie realizacji i koszcie studiéw po-
dyplomowych,

» dokument potwierdzajgcy mozliwos$¢ uzyskania odpowiedniej pracy po ukoncze-
niu studiow.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, powiatowy urzad pracy zawiera

z bezrobotnym umowe na dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych okresla-

jaca w szczegdlnosci:

» nazwe i termin realizacji studidw podyplomowych oraz nazwe i adres organizatora
studiéw podyplomowych,

» kwote dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych,

» sposob dofinansowania kosztow — w formie bezposrednich wptat na konto orga-
nizatora studiow podyplomowych,

» zobowigzanie bezrobotnego do zwrotu dofinansowania kosztéw studiéw pody-
plomowych w przypadku nieukoriczenia lub przerwania studiéw podyplomowych
Zjego winy.

Dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych moze nastgpi¢ jednorazowo lub

w ratach za kolejne semestry studiow. Osoba korzystajaca z dofinansowania kosztow

studiow podyplomowych powinna przed kolejng ratg przedtozy¢ w powiatowym urze-

dzie pracy dokument potwierdzajgcy kontynuacje studiow podyplomowych oraz po
zakonczeniu studiow — dyplom.
W trakcie odbywania studiéw nie przystuguje dodatek szkoleniowy ani stypendium.

8. STYPENDIA NA KONTYNUOWANIE NAUKI

Stypendium na kontynuowanie nauki przystuguje osobom, ktorych dochdd na
osobe w rodzinie uprawnia do korzystania ze Swiadczen w ramach pomocy spotecz-
nej. Stypendium przeznaczone jest dla bezrobotnych do 25 roku zycia bez kwalifika-
cji zawodowych.

Osobami bez kwalifikacji zawodowych sg osoby legitymujace sie $wiadectwem
ukonczenia szkoly podstawowej, gimnazjalnej lub Sredniej ogdinoksztatcace;j i nie
posiadajace zadnego innego dokumentu uprawniajacego do wykonywania zawodu.

Ubiegac sie o stypendium na kontynuowanie nauki w szkole moze osoba, ktéra
w okresie 6 miesiecy od zarejestrowania sie w powiatowym urzedzie pracy zamie-
rza podja¢ (lub podjeta) dalszg nauke w:

» szkole ponadpodstawowej dla dorostych,
» szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych,
» szkole wyzszejw systemie studiow niestacjonarnych.

Stypendium przystuguje przez okres 12 miesiecy, ale moze zosta¢ przediuzone do
ukonczenia nauki, zgodnie z programem nauczania.
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W celu uzyskania stypendium nalezy ztozy¢ w powiatowym urzedzie pracy wnio-
sek o przyznanie stypendium. Do wniosku nalezy zatgczy¢:
» zaswiadczenie wystawione przez szkote potwierdzajgce kontynuowanie nauki,
» zaswiadczenie o wysokosci dochoddw na osobe w rodzinie — (suma dochoddéw
w rodzinie podzielona przez liczbe oséb w rodzinie).
Wysokos¢ stypendium wynosi 50% kwoty zasitku dla bezrobotnych.

Uwaga: Stypendium nie przystuguje w przypadku przerwania nauki lub utraty statu-
su bezrobotnego. Przepiséw nie stosuje sie do oséb, ktére zamierzaja kontynuowaé
nauke w kolejnej klasie/semestrze na danym poziomie nauczania.

9. STAZ U PRACODAWCY

Staze umozliwiajg zdobycie doswiadczenia zawodowego mtodym bezrobotnym,

ktérzy:

» nie ukonczyli 25 roku zycia lub

» legitymujg sie wyksztatceniem wyzszym, a nie ukoriczyli 27 roku zycia, i od daty
ukonczenia studidw nie uptyneto jeszcze 12 miesiecy.

Staz umozliwia uzyskanie praktycznych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych.
Staz moze trwac od 3 do 12 miesiecy.

Staz moze by¢ zorganizowany u:

pracodawcy,

osoby prowadzacej gospodarstwo rolne,

jednoosobowego przedsiebiorcy,

organizacji pozarzadowej (stowarzyszenia, fundacji).

Bezrobotny moze otrzymac z urzedu pracy propozycje odbycia stazu lub sam zgtosi¢
do urzedu zainteresowanie ta forma aktywizacji i okresli¢, w jakim zawodzie chce uzy-
skac kwalifikacje. Moze tez wskazaé organizatora stazu — instytucje lub osobe, ktdra jest
gotowa przyjac¢ go na staz.

Staz jest organizowany tylko wéwczas, gdy pracodawca lub inny organizator przyj-
mujacy na staz ztozy w powiatowym urzedzie pracy wniosek o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu.

Whniosek powinien zawiera¢ miedzy innymi informacije o:

» zawodzie i stanowisku, na ktorym staz sie odbywa,
» zadaniach, wykonywanych podczas stazu,
» kwalifikacjach lub umiejetnosciach, ktére mozna uzyska¢ w wyniku stazu.

Przed zakwalifikowaniem na staz kandydat moze zostac skierowany na badania
psychologiczne i lekarskie, w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do wykony-
wania pracy na stanowiskach objetych programem stazu.

Osobie odbywajacej staz przystuguije:

» stypendium w wysokosci 140% zasitku dla bezrobotnych (za okres wyptacania
stypendium zasitek nie przystuguje),

» dwa dni wolne od pracy za kazde 30 dni odbywania stazu,

» ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe.

vV vy vy
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Ponadto, osoba odbywajaca staz moze otrzymac:

» zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu
lub

» zwrot kosztow zakwaterowania w hotelu lub wynajetym mieszkaniu w miejscowo-
$ci, w ktérej osoba odbywa staz, jezeli czas dojazdu i powrotu do miejsca statego
zamieszkania wynosi facznie ponad 3 godziny dziennie.

Osoba odbywajaca staz, samotnie wychowujgca co najmniej jedno dziecko, moze
otrzymac zwrot kosztow opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7, w wysokosci nie
wyzszej niz potowa zasitku dla bezrobotnych. Refundacja przystuguje wéwczas, gdy
dochdd na osobe w rodzinie uprawnia do korzystania ze Swiadczen w ramach po-
mocy spofeczne;j.

Decyzje w sprawie ewentualnego przyznania zwrotu kosztow podejmuje starosta na
whiosek bezrobotnego.

Staz realizowany jest wedtug programu, ktory powinien okreslaé:

nazwe zawodu lub specjalnoéci, ktorej program dotyczy,

zakres zadan wykonywanych podczas stazu,

rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

sposéb potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

opiekuna osoby odbywajace;j staz.

Kwalifikacje zdobyte podczas stazu potwierdza¢ bedg dokumenty:

zaswiadczenie o odbyciu stazu, wystawione przez urzad pracy,

» opinia od pracodawcy lub innego organizatora stazu, zawierajgca informacje o zada-
niach wykonywanych przez bezrobotnego i uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetno-
$ciach zawodowych.

10. PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE
W MIEJSCU PRACY

Przygotowanie zawodowe w miejscu pracy umozliwia uzyskanie praktycznych kwali-
fikacji lub umiejetnosci zawodowych.

Z mozliwosci odbycia przygotowania zawodowego moga skorzysta¢ osoby bezro-
botne spetniajagce dodatkowo ponizsze warunki:

» dlugotrwale pozostajacy bez pracy (ij. osoby zarejestrowane w powiatowym urze-
dzie pracy ponad 12 miesiecy w okresie ostatnich 2 lat) lub kobiety, ktére nie podje-
ty zatrudnienia po urodzeniu dziecka,

» powyzej 50 roku zycia,

» bez kwalifikacji zawodowych, bez doswiadczenia zawodowego lub bez wyksztat-
cenia $redniego,

» samotnie wychowujgcy co najmniej jedno dziecko do 18 roku zycia,

» o0soby, ktére po odbyciu kary pozbawienia wolnosci nie podjety zatrudnienia,

» niepetnosprawni.

Przygotowanie zawodowe moze trwac¢ od 3 do 6 miesiecy.
Przygotowanie zawodowe w miejscu pracy moze by¢ zorganizowane u:

» pracodawcy,

» jednoosobowego przedsiebiorcy,

» organizacji pozarzadowej (stowarzyszenia fundacji).
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Bezrobotny moze otrzymaé z urzedu pracy propozycje odbycia przygotowania
zawodowego lub sam zgtosi¢ do urzedu zainteresowanie tg forma aktywizacji i okre-
$li¢, w jakim zawodzie chce uzyskac¢ kwalifikacje. Moze tez wskazac organizatora
(instytucje lub osobe), ktéry jest gotdw przyjaé go na przygotowanie zawodowe.

Przygotowanie zawodowe jest organizowane tylko wéwczas, gdy pracodawca
lub inny organizator przyjmujacy na te forme aktywizacji zZtozy w powiatowym urze-
dzie pracy wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie przygotowania zawodo-
wego. Wniosek powinien zawiera¢ miedzy innymi informacje o:

» zawodzie i stanowisku, na ktérym przygotowanie zawodowe si¢ odbywa,

» zadaniach wykonywanych podczas przygotowania zawodowego,

» kwalifikacjach lub umiejetnosciach, ktore mozna uzyskac w wyniku przygotowa-
nia zawodowego.

Przed zakwalifikowaniem do odbycia przygotowania zawodowego kandydat moze
zostaé skierowany na badania psychologiczne i lekarskie, w celu stwierdzenia bra-
ku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowiskach objetych programem
przygotowania zawodowego.

Osobie odbywajacej przygotowanie zawodowe przystuguije:

» stypendium w wysokosci 140% zasitku dla bezrobotnych (za okres wyptacania
stypendium nie przystuguje zasitek),

» dwa dniwolne od pracy za kazde 30 dni odbywania przygotowania zawodowego,

» ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe.

Ponadto osoba odbywajgca przygotowanie zawodowe moze otrzymac:

» zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania przygo-
towania zawodowego lub

» zwrot kosztow zakwaterowania w miejscowosci, w ktdrej odbywa przygotowanie
zawodowe, jezeli czas dojazdu i powrotu do miejsca statego zamieszkania wynosi
ponad 3 godziny.

Osoba odbywajgca przygotowanie zawodowe, samotnie wychowujaca co naj-
mniej jedno dziecko moze otrzymaé zwrot kosztdw opieki nad dzieckiem lub dziec¢mi
do lat 7, w wysoko$ci nie wyzszej niz potowa zasitku dla bezrobotnych. Refundacja
przystuguje wowczas, gdy dochdéd na osobe w rodzinie nie przekracza dochodu
uprawniajgcego do korzystania z pomocy spoteczne;.

Decyzje w sprawie ewentualnego przyznania zwrotu kosztéw podejmuje starosta
na wniosek bezrobotnego.

Przygotowanie zawodowe realizowane jest wedtug programu, ktéry powinien okreslac:

nazwe zawodu lub specjalnosci, ktérej program dotyczy,

zakres zadan wykonywanych podczas przygotowania zawodowego,

rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,

opiekuna osoby odbywajacej przygotowanie zawodowe.

Kwalifikacje zdobyte podczas przygotowania zawodowego potwierdza¢ beda do-

kumenty:

» zasdwiadczenie o odbyciu przygotowania zawodowego, wystawione przez urzad pracy,

» opinia od pracodawcy lub innego organizatora przygotowania zawodowego, zawie-
rajgca informacje o zadaniach wykonywanych przez bezrobotnego i uzyskanych
kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych.
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11. SZKOLENIE OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Osoba niepeinosprawna posiadajgca status osoby bezrobotnej lub posiadajgca status
osoby poszukujacej pracy i niepozostajaca w zatrudnieniu moze skorzysta¢ ze
wszystkich ustug szkoleniowych i programow aktywizacii, oferowanych osobom bezro-
botnym przez urzedy pracy — na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 185, poz. 1912,
Z pozniejszymi zmianami).

Koszty szkolenia 0séb niepetnosprawnych zarejestrowanych jako bezrobotne —
pokrywane sg ze srodkéw Funduszu Pracy, a koszty szkolenia 0sdb niepetnospraw-
nych zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy jako poszukujgce pracy i niepo-
zostajace w zatrudnieniu — finansowane sg ze srodkéw Panstwowego Funduszu Re-
habilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Ponadto wyzej wymienione osoby niepetnosprawne moga skorzystac ze szkolen
finansowanych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 27.08.1997r o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz.U. Nr 123 poz. 776
Z p6zniejszymi zmianami). Szkolenia dla tych oséb odbywaé sie mogg w:

» placowkach szkolacych,
» specjalistycznych o$rodkach szkoleniowo-rehabilitacyjnych.

Szkolenie finansowane z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetno-
sprawnych na zasadach okreslonych w przepisach o zatrudnianiu i rehabilitacji osob
niepetnosprawnych moze trwac do 36 miesiecy.

Koszty szkolenia finansowane z Painstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepel-
nosprawnych nie moga przekroczyc¢ dziesieciokrotnosci przecietnego wynagrodzenia.

Uwaga: w przypadku nieukonczenia szkolenia z wtasnej winy — osoba niepetno-
sprawna jest zobowigzana do zwrotu kosztéw szkolenia.

12. ZRODLA INFORMACJI O USLUGACH
SZKOLENIOWYCH URZEDOW PRACY

Blizszych informaciji o ustugach szkoleniowych dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz programach aktywizacji oferowanych przez urzedy pracy udzielaja;
» powiatowe urzedy pracy; w szczegolnosci informacji mozna szukac u takich spe-
cjalistéw jak:
— doradcy zawodowi,
— spegcjalisci ds. rozwoju zawodowego,
— posrednicy pracy,
— liderzy klubdw pracy.
» Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej wojewddzkich urzeddw pracy,
» Centra Edukacji i Pracy Mtodziezy Ochotniczych Hufcow Pracy,
» Gminne Centra Informaciji.
Ponadto informacje dostepne sa:
» na tablicach informacyjnych w urzedach pracy,
» w ulotkach i broszurach wyktadanych w wojewddzkich i powiatowych urzedach
pracy,

— 13 —




» na stronach internetowych wojewddzkich i powiatowych urzeddéw pracy,
» na portalu publicznych stuzb zatrudnienia: www.psz.praca.gov.pl.

13. SZKOLENIE WSPOLFINANSOWANE
Z EUROPEJSKIGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
Po przystapieniu Polski do Unii Europejskiej pojawity sie howe mozliwosci podno-
szenia kwalifikacji przy wykorzystaniu srodkow Europejskiego Funduszu Spotfecz-
nego w ramach:
» Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwéj Zasobow Ludzkich (SPO RZL) na
lata 2004-2006,
» Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (ZPO RR),
» Inicjatywy Wspdlnotowej (EQUAL).
Na lata 2007-2013 zaplanowano realizacje Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
(PO KL), ktéry przewiduje wsparcie finansowe dziatan w takich obszarach jak:
» zatrudnienie i integracja spoteczna,
» rozwoj zasobdw ludzkich i potencjatu adaptacyjnego przedsiebiorstw oraz poprawa
stanu zdrowia oséb pracujgcych,
wysoka jakos¢ systemu owiaty,
szkolnictwo wyzsze i nauka,
dobre rzadzenie,
rynek pracy otwarty dla wszystkich,
promocja integracji spotecznej,
regionalne kadry gospodarki,
rozw0j wyksztatcenia i kompetencji w regionach,
pomoc techniczna.
Informacje o mozliwosci uczestnictwa w projektach szkoleniowych realizowanych
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki mozna uzyskaé w komoérkach orga-
nizacyjnych zajmujacych sie wdrazaniem tego programu, zlokalizowanych w:
Ministerstwie Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej,
Ministerstwie Edukacji Narodowe;j,
Urzedach Marszatkowskich,
Urzedach Wojewddzkich,
Wojewaddzkich i Powiatowych Urzedach Pracy,
Panstwowym Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
Centrum Rozwoju Zasobéw Ludzkich,
Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczo$ci.
Informac;ji tych nalezy poszukiwa¢ przede wszystkim na stronach internetowych
tych urzedéw oraz na portalu Europejskiego Funduszu Spotecznego —www.efs.gov.pl.
Ponadto, informacje o mozliwosciach udziatu w szkoleniach finansowanych ze $rod-
kéw Europejskiego Funduszu Spotecznego mozna uzyskac w organizacjach i stowa-
rzyszeniach samodzielnie organizujgcych szkolenia lub gromadzacych informacje
o instytucjach szkoleniowych, a takze na targach edukacyjnych i branzowych, w kt6-
rych uczestnicza rowniez instytucje szkoleniowe.
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Uwaga: Bezrobotny, ktory jest zainteresowany udziatem w szkoleniu finansowanym
ze srodkéw Unii Europejskiej powinien o swoich planach poinformowac urzad pra-
cy, w ktorym jest zarejestrowany, w terminie 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

14. DOSTAWCY USLUG SZKOLENIOWYCH

Ustugi szkoleniowe dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy $wiadczg insty-
tucje szkoleniowe — publiczne i niepubliczne podmioty prowadzgce na podstawie
odrebnych przepisdw edukacje pozaszkolna.

Instytucja szkoleniowa moze uzyskac zlecenie na prowadzenie szkolenia dla bezro-
botnych i poszukujacych pracy ze srodkdw publicznych jesli posiada aktualny wpis do
rejestru— RIS — prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy. Srodkami publicznymi sg
m.in. $rodki Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnospraw-
nych, srodki Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Baza danych RIS z opisami oferty szkoleniowej dostepna jest dla kazdego zainte-
resowanego:

» na stronach internetowych wojewddzkich urzedow pracy,
» na stronie publicznych stuzb zatrudnienia pod adresem: www.psz.praca.gov.pl,

w zaktadce Rejestr Instytucji Szkoleniowych lub pod adresem: www.ris.praca.gov.pl.

W bazie danych RIS znajduja sie nastepujace informacje:
» dane teleadresowe i rok zatozenia,
» informacje ogélne, pogrupowane w dziaty, w tym:
— Dziat 1: forma organizacyjna, obszar dziatania, posiadanie znaku jako$ci, rodzaj
oferowanych form szkolenia;
— Dziat 2: tematyka szkoleh — nazwa szkolenia, liczba godzin i orientacyjna cena,
obszar zawodowy, przewidziany egzamin;
— Dziat 3: kadra prowadzaca szkolenia;
— Dziat4: baza lokalowa, wyposazenie oraz informacje o mozliwosci zawarcia uméw
z pracodawcami na szkolenie praktyczne;
— Dziat 5-7: liczba przeszkolonych bezrobotnych i rodzaj udzielanej im pomocy.

Po wejsciu do bazy danych RIS wyswietli sie lista instytucji oferujacych szkolenia

dla bezrobotnych i poszukujacych pracy. Wiaczenie funkcji przegladania (lupa) umoz-
liwia dotarcie do szczegotowych danych o kazdej instytuciji.
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