Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/2023 Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Krotoszynie z dnia
08 sierpnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
okreslajacej zasady finansowania przez Powiatowy
Urzad Pracy w Krotoszynie szkolen 1 kosztow
egzamindw lub uzyskania licencji.”

Procedura okreslajaca zasady finansowania przez Powiatowy Urzad Pracy

w Krotoszynie szkolen i kosztow egzaminéw lub uzyskania licencji

81
PODSTAWA PRAWNA

Procedure opracowano na podstawie:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, (t.). Dz. U.z2023 r., poz. 735 ze zm.);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.,
w sprawie szczegdétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz.667);

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegdétowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych,
stypendium i dodatku aktywizacyjnego (t. . Dz. U. z 2014 r., p0oz.1189);
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1360 ze zm.);

ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego
(tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1805 ze zm.);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465
ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1270ze zm.);

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,
p0z.1781);

rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.);

10)ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie

przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2023 poz. 129 ze zm.).
§2
SELOWNIK

llekro¢ w procedurze mowa jest o:
1) bezrobotnym — nalezy przez to rozumiec¢ osobe spetniajgcg przestanki art.

2 ust. 1 pkt 2 ustawy;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Krotoszynie dziatajgcego z upowaznienia  Starosty
Krotoszynskiego;
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3)

4)

5)

6)

7)

finansowaniu — nalezy przez to rozumie¢ finansowanie ze $rodkéw

publicznych, w szczegdlnosci ze srodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego

Funduszu Spotecznego lub ze srodkéw programow Unii Europejskiej;

instytucji szkoleniowej — nalezy przez to rozumiec¢ instytucje szkoleniowa,

posiadajgcg wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez
wojewddzki urzgd pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji
szkoleniowej;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje kwalifikacyjng do wyfaniania

kandydatow na szkolenia grupowe na podstawie ztozonych ,kart kandydata

na szkolenie” oraz Komisje do rozpatrywania i opiniowania wnioskow

o skierowanie na szkolenie indywidualne oraz wnioskéw o finansowanie

szkolen, kosztow egzaminow i uzyskania licencji, powotang Zarzgdzeniem

Dyrektora,

koszcie — nalezy przez to rozumie¢ koszt szkolenia lub koszt egzaminu

lub uzyskania licencji, ktérym jest:

a) uprzednio uzgodniona nalezno$¢ przystugujgca instytucji szkoleniowej,
egzaminujgcej lub wydajacej licencje,

b) koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w
przypadku osob nieposiadajgcych prawa do stypendium oraz osoéb
posiadajgcych prawo do stypendium w wysokosci wskazanej w art. 41
ust. 3b ustawy, w zwigzku z podjeciem w trakcie szkolenia zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej,

c) koszty przejazdu, a w przypadku gdy szkolenie odbywa sie w
miejscowosci innej niz miejsce zamieszkania takze zakwaterowania i
wyzywienia,

d) koszty badan lekarskich i psychologicznych wymaganych w przepisach
odrebnych,

e) koszty egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych Iub tytutdw
zawodowych oraz koszty uzyskania licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu.

osobie uprawnionej — nalezy przez to rozumieg:

a) bezrobotnego

b) osobe poszukujaca pracy, o ktérej mowa w art. 43 ustawy, ktora:

- jest w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy,
jest zatrudniona u pracodawcy, wobec ktdrego ogtoszono upadtos¢
lub ktory jest w stanie likwidacji, z wytgczeniem likwidacji w celu
prywatyzaciji,

otrzymuje Swiadczenie socjalne przystugujgce na urlopie gérniczym

lub gérniczy zasitek socjalny, okreslone w odrebnych przepisach,

- uczestniczy w zajeciach w centrum integracji spotecznej
lub indywidualnym programie integracji, o ktorym mowa w
przepisach o pomocy spotecznej,

- jest zolnierzem rezerwy,

- pobiera rente szkoleniowa,

Procedura okreslajaca zasady finansowania przez Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie 2
szkolen i kosztow egzaminow lub uzyskania licencji



c)

- pobiera swiadczenie szkoleniowe, o ktorym mowa w art. 70 ust. 6
ustawy,

- podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow w petnym zakresie
na podstawie przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow jako
domownik lub matzonek rolnika, jezeli zamierza podjgc
zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg
poza rolnictwem,

- jest cudzoziemcem, o ktérym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. h-hb
oraz lit. m ustawy z zastrzezeniem art. 1 ust. 6i 7;

pracownika oraz osobe wykonujgca inng prace zarobkowg lub
dziatalnos¢ gospodarcza w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowani
pomocg w rozwoju zawodowym, pod warunkiem zarejestrowania sie w
Urzedzie;

d) bezrobotnego oraz poszukujgcego pracy cudzoziemca mogacego

korzysta¢ ze szkolenia z jezyka polskiego;

ktéra nie podlega wytgczeniu/wykluczeniu na podstawie odrebnych przepiséw, tj.

m.in.:
a)

b)

nie jest podmiotem, wobec kiérego zachodzg podstawy
uniemozliwiajgce udzielania bezposredniego lub posredniego wsparcia,
w tym udzielania finansowania i pomocy finansowej lub przyznania
jakichkolwiek i pomocy finansowej lub przyznania jakichkolwiek innych
korzysci w ramach programu Unii, Euratomu lub krajowego programu
panstwa cztonkowskiego oraz umoéw w rozumieniu rozporzgdzenia (UE,
Euratomu) 2018/1046 na podstawie art. 51 rozporzgdzenia 833/2014 w
brzmieniu nadanym rozporzadzeniem Rady (UE)2022/576 (Dz. Urz. UE
nr L111 z 8.4.2022 str. 1) w zwigzku z agresjg Federacji Rosyjskiej na
Ukraine,

nie jest wpisana na liste wskazang w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 13
kwietnia. 2022 r. o0 szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 129 ze zm.)w
zwigzku z zakazem udostepniania funduszy, srodkéw finansowych lub
zasobdéw gospodarczych oraz udzielenia wsparcia, z uwagi na agresje
Federacji Rosyjskiej na Ukraine,

nie jest powigzana z podmiotami, wobec ktérych zastosowano zakaz
udostepnienia  funduszy, Srodkow finansowych lub zasobow
gospodarczych oraz udzielenia wsparcia, w zwigzku z agresjg Federacji
Rosyjskiej na Ukraine, wpisanymi na liste podmiotéw objetych sankcjami
prowadzong w Biuletynie Informacji Publicznej Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administraciji, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia
13 kwietnia 2022 r. o szczegdolnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 129 ze zm.); nie
widnieje na liscie wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia
2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

narodowego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 129 ze zm.) w zwigzku z zakazem

udostepniania funduszy, sSrodkow finansowych lub zasobow

gospodarczych oraz udzielenia wsparcia z uwagi na agresje Federaciji

Rosyjskiej na Ukraine.
przecietnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ przecietne
wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego
miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, na podstawie art. 20
pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczenh Spotecznych obowigzujgce w dniu zawarcia umowy;
skladkach na ubezpieczenie spoteczne — nalezy przez to rozumiec
sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe, finansowane z
wiasnych srodkéw ptatnika tych sktadek;
szkoleniu — nalezy przez to rozumieé pozaszkolne zajecia majgce na celu
uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikaciji
zawodowych lub ogdlnych, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym
umiejetnosci poszukiwania pracy;
umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowe cywilnoprawng zawierang przez
Staroste Krotoszynskiego, z upowaznienia ktorego dziataDyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Krotoszynie, z instytucjg szkoleniowg
(w przypadku finansowania szkolen)lub osobg uprawniong (w przypadku
finansowania kosztéw egzaminow i uzyskania licencji);
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
kierowany przez Dyrektora dziatajgcego w z upowaznienia Starosty
Krotoszynskiego;
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 735
ze zm.);
wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek osoby uprawnionej o
skierowanie na szkolenie, a takze wniosek o sfinansowanie kosztéw
egzaminow lub uzyskania licenciji;
zasitku — nalezy przez to rozumie¢ zasitek o ktérym mowa w art. 72 ust. 1
pkt 1 ustawy.

§3
ORGANIZACJA | FINANSOWANIE SZKOLEN

1. Urzad inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia dla osob
uprawnionych, w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych
kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci w przypadku:

1)
2)
3)

4)

braku kwalifikacji zawodowych;

koniecznos$ci zmiany lub uzupetnienia kwalifikaciji;

utraty zdolnos$ci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym
zawodzie;

braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

2. Urzad inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia z jezyka
polskiego dla bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy cudzoziemcow.
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Ze szkolen z jezyka polskiego, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu,
moga korzystac tylko i wytgcznie cudzoziemcy.
Inicjowanie szkolen polega na:

1) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez Urzad oraz promowanie tej formy aktywizacji;

2) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
rynku oraz diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych;

3) sporzgdzaniu i upowszechnianiu planu szkoleh.

Organizacja szkolen polega na:

1) wyborze instytucji szkoleniowej i zawieraniu umoéw szkoleniowych z
instytucjami szkoleniowymi lub powierzaniu przez Urzad prowadzenia
szkolenia zaktadanej i prowadzonej przez siebie instytucji szkoleniowej;

2) kierowaniu os6b na szkolenia grupowe i indywidualne;

3) monitorowaniu przebiegu szkolen;

4) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkoleh.

Finansowanie szkolen realizowane jest ze srodkéw publicznych, w szczegdlnosci
ze $rodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub ze
srodkow programow Unii Europejskiej, i polega na:

1) finansowaniu kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym;

2) wypfacaniu stypendiow osobom skierowanym na szkolenia;

3) finansowaniu kosztébw przejazdow Ilub kosztéw zakwaterowania i
wyzywienia zwigzanych z udziatem w szkoleniach;

4) finansowaniu kosztow badan lekarskich lub psychologicznych.

Szkolenie finansowane przez Urzad z Funduszu Pracy odbywa sie w formie kursu,
ktéry moze trwa¢ do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem
szkolenia w danym zawodzie nie dtuzej niz 12 miesiecy; w przypadkach oséb bez
kwalifikacji zawodowych szkolenie moze trwa¢ do 12 miesiecy, a w sytuacjach
uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie dluzej niz 24
miesigce.

Naleznos¢ przystugujgca instytucji szkoleniowej z tytutu organizacji szkolenia z
jezyka polskiego dla bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy cudzoziemcéw dla
jednego cudzoziemca za jedno szkolenie nie moze przekroczy¢ 2000 zt a w
uzasadnionych przypadkach starosta moze zwiekszy¢ naleznos¢ przystugujgca
instytucji szkoleniowej z tytutu organizacji szkolenia z jezyka polskiego
branzowego dla jednego cudzoziemca za jedno szkolenie do wysokosci 3000 zt.
Urzad moze na wniosek osoby uprawnionej:

1) skierowac jg na wskazane przez nig szkolenie, jezeli uzasadni ona celowos¢
tego szkolenia, a jego koszt w czesci finansowanej z Funduszu Pracy w
danym roku nie przekroczy 300% przecietnego wynagrodzenia, a w
przypadku szkoleh z jezyka polskiego dla bezrobotnych oraz poszukujgcych
pracy cudzoziemcow dla jednego cudzoziemca za jedno szkolenie nie
przekroczy limitow okreslonych w § 3 ust. 7 niniejszej procedury;

2) sfinansowa¢ ze sSrodkéw Funduszu Pracy, do wysokosci przecietnego
wynagrodzenia, koszty egzaminow umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw
zawodowych oraz koszty uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.

danego zawodu, jezeli osoba uzasadni celowo$¢ udzielenia tej formy

pomocy, jezeli uzasadni ona celowos¢ tego wydatku;
Bezrobotny lub poszukujgcy pracy cudzoziemiec moze wzigé udziat w jednym
szkoleniu z jezyka polskiego.
Dyrektor, na wniosek osoby uprawnionej, moze wyrazi¢ zgode na czesciowe
sfinansowanie z Funduszu Pracy kosztéw szkolenia, jezeli skierowanie na to
szkolenie nastgpito na prosbe bezrobotnego albo organizacji lub instytuciji
pokrywajgcej czes¢ kosztow tego szkolenia.
Osoba uprawniona zakwalifikowana na szkolenie moze zostaé skierowana na
szkolenie po ziozeniu oswiadczenia 0 nieuczestniczeniu w szkoleniu
finansowanym ze srodkéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania z Urzedu w
okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i
wskazaniu urzedu pracy, ktory wydat skierowanie, jezeli fgczna kwota srodkow na
koszty szkolenia nie przekroczy dziesieciokrotnosci minimalnego wynagrodzenia
za prace w okresie kolejnych trzech lat. Do ztozenia w/w oswiadczenia
zobowigzana jest réwniez osoba uprawniona wystepujgca z wnioskiem o
sfinansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licenciji.
Przy kierowaniu osob uprawnionych na szkolenie, Urzad kieruje sie zasadag
rownosci w korzystaniu ze szkolen bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, orientacje seksualng, przekonania
polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznos¢ zwigzkowa.
W  przypadkach zawoddéw wymagajgcych szczegdlnych  predyspozyciji
psychofizycznych, skierowanie na szkolenie poprzedzane jest okresleniem przez
doradce zawodowego Urzedu predyspozycji do wykonywania zawodu, ktory
osoby skierowane uzyskajg w wyniku szkolenia. W uzasadnionych przypadkach
szkolenie moze by¢ poprzedzone skierowaniem osoby uprawnionej na badania
lekarskie lub psychologiczne finansowane z Funduszu Pracy.
Po przedstawieniu przez osobe uprawniong zaswiadczenia potwierdzajgcego jej
zdolnos$¢ do uczestnictwa w szkoleniu, ubiegajgcego sie o szkolenie grupowe
lub indywidualne, Urzad wydaje jej skierowanie na szkolenie (wzor skierowania
stanowi zatgcznik nr 2 do procedury) i zapoznaje z informacjg o prawach i
obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu (wzér informaciji stanowi
zatgcznik nr 3 do procedury). Zapoznanie sie z w/w informacja, osoba skierowana
na szkolenie grupowe lub indywidualne potwierdza wtasnorecznym podpisem.
Jezeli osobie uprawnionej posiadajgcej status bezrobotnego, w tym samym czasie
przystuguje prawo do stypendium i do zasitku, osoba ta w dniu wydania
skierowania skfada pisemne oswiadczenie o wyborze sSwiadczenia (wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 8 do procedury).

§4
SZKOLENIA GRUPOWE
Kierowanie osob uprawnionych na szkolenia grupowe odbywa sie zgodnie z
planem szkolen sporzgdzanym przez Urzad na okres jednego roku, na podstawie:
1) listy zawodow i specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych, na ktdre istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy;

2) wykazu potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych;
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h W

10.

11.
12.

13.

3) wysokosci srodkéw finansowych przewidzianych na sfinansowanie kosztow
szkolenia.

Plan szkolen zawiera wykaz szkolen przewidzianych do realizacji w roku
kalendarzowym i dla kazdego szkolenia okresla:

1) nazwe i zakres;

2) liczbe miejsc dla uczestnikéw;

3) przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania w godzinach;

4) charakterystyke osdb, dla ktérych szkolenie jest przeznaczone;

5) informacje o egzaminie zewnetrznym, jezeli jest przewidziany;

6) rodzaj zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie

szkolenia i uzyskanie kwalifikacji lub uprawnien.

Plan szkolen upowszechniany jest w siedzibie oraz na stronie internetowej Urzedu.
Szkolenia organizowane przez Urzad odbywajg sie w instytucjach szkoleniowych.
Dyrektor, na podstawie art. 40 ust. 2b ustawy, moze powierzy¢ przeprowadzenie
szkolenia zaktadanej i prowadzonej przez Staroste instytucji szkoleniowej, po
uprzednim przeprowadzeniu rozpoznania rynku polegajgcego na analizie ofert
instytucji szkoleniowych w celu stwierdzenia, ze jej oferta jest konkurencyjna.
W  przypadku szkolenia zlecanego instytucji szkoleniowej  warunki
przeprowadzenia tego szkolenia okresla umowa zawarta przez Urzad z wybrang
instytucjg szkoleniowg, a w przypadku powierzenia szkolenia instytucji
szkoleniowej, warunki przeprowadzenia tego szkolenia okresla wniosek Urzedu o
powierzenie szkolenia.
Zlecanie przeprowadzania szkolen grupowych przez Urzad instytucjom
szkoleniowym odbywa sie na zasadach i w trybie przewidzianym ustawg z dnia 11
wrzednia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1710ze
zm.) oraz w oparciu o kryteria zawarte w Regulaminie Zamdéwien Publicznych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Krotoszynie.
Osoba uprawniona zainteresowana udziatem w szkoleniu grupowym,
organizowanym zgodnie z planem szkolen, wypetnia i sktada w Urzedzie” karte
kandydata na szkolenie grupowe”, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

Do karty kandydata nalezy zatgczyé oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o
skierowanie na szkolenie grupowe o korzystaniu ze szkolen finansowanych ze
srodkéw Funduszu Pracy. Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik do karty.
Ztozenie wypetnionej ,karty kandydata na szkolenie grupowe” nie jest
réownoznaczne ze skierowaniem na szkolenie.
Wyboru kandydatow na szkolenie grupowe dokonuje Komisja.
Kwalifikacja kandydatow na szkolenie jest uzalezniona od spetnienia przez nich
kryteriow przewidzianych w art. 40 ustawy oraz dodatkowych, zwigzanych ze
specyfikg szkolenia, zwtaszcza kryteridw przewidzianych w projekcie, w ramach
ktérego finansowane jest szkolenie.
Przy wytanianiu kandydatow na szkolenie Komisja bierze pod uwage miedzy
innymi:

1) spetnienie przez niego wymogow przewidzianych w projekcie, w ramach

ktorego jest one finansowane;
2) kolejnosc¢ zgtoszen;
3) wynik testu motywacji i predyspozycji zawodowych kandydata na szkolenie;
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4) indywidualna opinia doradcy zawodowego o kandydacie na szkolenie;

5) poziom i kierunek wyksztatcenia kandydata na szkolenie;

6) doswiadczenie zawodowe kandydata na szkolenie;

7) wczesniejsze uczestnictwo w szkoleniu w biezgcym roku kalendarzowym,
jak i w poprzednich latach kandydata na szkolenie (zwtaszcza to, czy osoba
ktéra zgtosita udziat w szkoleniu wczesniej odmodwita bez uzasadnionej
przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej, szkolenia, stazu, przygotowania zawodowego dorostych,
wykonywania prac spotecznie uzytecznych czy prac interwencyjnych lub
robot publicznych);

8) okres rejestracji w Urzedzie.

Komisja ustala liste podstawowg osob zakwalifikowanych na szkolenie.
W przypadku szkolen wymagajgcych potwierdzenia zaswiadczeniem lekarskim
braku przeciwwskazahn do wykonywania zawodu, bedgcego tematem szkolenia,
osoby zakwalifikowane na to szkolenie mogg zostaé skierowane na badania
lekarskie lub psychologiczne.
W sytuacji, kiedy osoba zakwalifikowana na szkolenie uzyska zaswiadczenie
lekarskie, stwierdzajgce przeciwwskazania do wykonywania zawodu, bedgcego
przedmiotem szkolenia, zostaje skre$lona z listy kandydatow, a na jej miejsce
wpisana zostaje kolejna osoba z listy rezerwowej.
Przed ustaleniem ostatecznej listy osob zakwalifikowanych, Komisja moze, w celu
sprawdzenia predyspozycji zawodowych i osobowosciowych lub poziomu
posiadanej wiedzy i umiejetnosci kandydatéw na szkolenie, zorganizowac
dodatkowo rozmowy kwalifikacyjne lub testy.
Ostateczng decyzje o zakwalifilkowaniu osoby uprawnionej na szkolenie
podejmuje Dyrektor.
O wynikach kwalifikacji, osoby uprawnione zawiadamiane sg telefonicznie lub
pisemnie.
Na miejsce osoby, ktora nie zgtosita sie na rozpoczecie szkolenia lub przerwata
udziat w szkoleniu kierowana jest niezwtocznie inna uprawniona osoba, o ile etap
realizacji szkolenia pozwala na uzupetnienie grupy uczestnikow szkolenia.
§5

SZKOLENIA INDYWIDUALNE
Osoba uprawniona ubiegajgca sie o skierowanie na szkolenie indywidualne sktada
w Urzedzie wniosek (wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do procedury) wraz
z wymaganymi zatgcznikami.
Do wniosku nalezy zatagczyc¢:

1) zatgcznik nr 1 - oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o skierowanie na
szkolenie indywidualne o korzystaniu ze szkolen finansowanych z
Funduszu Pracy;

2) zalgcznik nr 2 - oswiadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia
lub powierzenia innej pracy zarobkowej osoby ubiegajgcej sie o skierowanie
na szkolenie (jezeli uzyskanie zatrudnienia lub nowego stanowiska
uzaleznione jest od zdobycia kwalifikacji w trakcie szkolenia).
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3) zalgcznik nr 3 — tylko w przypadku oséb majgcych zawieszong dziatalnosc
gospodarczg-oswiadczenie  wnioskodawcy (pracodawcy) dotyczgce
pomocy de minimis;

4)  zatgcznik nr 4- tylko w przypadku os6b majgcych zawieszong dziatalnosc
gospodarczg-formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o
pomoc de minimis

Ponadto osoba uprawniona moze zatgczy¢ do wniosku indywidualne informacje

o0 wybranym przez siebie szkoleniu, uwzgledniajgce:

1) nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres wskazanej instytucji
szkoleniowej;

2) koszt szkolenia;

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

Whniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne powinien zosta¢ ztozony w
Urzedzie przed rozpoczeciem tego szkolenia. Urzgd nie ma mozliwosci
skierowania na szkolenie oraz zwrotu kosztow szkolenia poniesionych przez
wnioskujgcg osobe, jezeli jest ona w trakcie odbywania szkolenia.

Przez date ztozenia wniosku rozumie sie date jego wptywu do Urzedu.

Whniosek moze by¢ uwzgledniony po spetnieniu przez osobe uprawniong
warunkow okreslonych w niniejszej procedurze, stwierdzeniu, ze jest prawidtowo
sporzagdzony oraz, w sytuacji gdy Urzad dysponuje sSrodkami na jego
sfinansowanie.

Whniosek wypetniony niekompletnie, bez wymaganych zatgcznikow oraz
podpisany przez osoby nieupowaznione nie bedzie rozpatrzony do czasu
uzupetnienia brakdéw w terminie wskazanym przez Urzad. Wniosek nieuzupetniony
we wskazanym terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

W przypadku braku mozliwosci weryfikacji danych wskazanych we wniosku
i oswiadczeniach, Urzad zastrzega sobie prawo do Zzgdania dostarczenia
stosownych dokumentow, celem potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego.
Prawidtowo sporzgdzone wnioski, spetniajgce wszystkie warunki okreslone w
ustawie, rozpatrywane sg przez Komisje powotang Zarzgdzeniem Dyrektora.
Przy rozpatrywaniu wnioskéw brane pod uwage sa:

1) kolejnos¢ ztozenia wnioskow;

2) wysoko$¢ i zasadno$¢ catkowitych kosztéw niezbednych do realizacji
szkolenia;

3) czy instytucja szkoleniowa zaproponowana przez osobe uprawniong we
wniosku posiada wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego
przez wojewddzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji
szkoleniowej;

4) uzasadnienie celowosci szkolenia.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad powiadamia wnioskodawce w formie
pisemnej, w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku. W przypadku
braku mozliwosci rozpatrzenia wniosku (np. koniecznos¢ uzupetnienia wniosku,
duza ilos¢ ztozonych wnioskow, ograniczona ilos¢ srodkéw, itp.), Urzad
powiadamia wnioskodawce o przyczynie zwloki i wskazuje nowy termin

rozpatrzenia wniosku.
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w

Whniosek pozytywnie zaopiniowany przez Dyrektora, stanowi podstawe zawarcia
przez Urzad umowy z wybrang przez siebie lub wskazang przez wnioskodawce
instytucjg szkoleniowa.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku, Urzagd uzasadnia odmowe na
pismie. Od negatywnej decyzji, nie przystuguje odwotanie.

Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ okreslenia terminu, do ktérego mozliwe jest
wydanie skierowania na szkolenie. Po uptywie tego terminu wniosek nie bedzie

realizowany.

§6
EGZAMINY | LICENCJE
Osoba uprawniona ubiegajgca sie o sfinansowanie kosztow egzaminu lub
uzyskania licencji sktada w Urzedzie wniosek (wzor wniosku stanowi zatgcznik nr
5 do procedury) wraz z wymaganymi zatgcznikami.
Do wniosku nalezy zatgczyc:

1) oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o sfinansowanie kosztow egzaminu
lub uzyskania licencji o korzystaniu ze szkolenh finansowanych z Funduszu
Pracy, stanowigce zatgcznik nr 1 do wniosku;

2) oswiadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia lub powierzenia innej
pracy zarobkowej osobie ubiegajgcej sie o sfinansowanie kosztow
egzaminu/ licencji, jezeli uzyskanie zatrudnienia lub nowego stanowiska
uzaleznione jest od zdania egzaminu lub uzyskania licencji, stanowigce
zatgcznik nr 2 do wniosku;

3) zalgcznik nr 3 — tylko w przypadku oséb majgcych zawieszong dziatalno$é
gospodarczg-oswiadczenie  wnioskodawcy (pracodawcy) dotyczgce
pomocy de minimis;

4) zatgcznik nr 4- tylko w przypadku oséb majgcych zawieszong dziatalnosé
gospodarczg-formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o
pomoc de minimis;

5) dokument wydany przez instytucje egzaminujgcg lub wydajgcyg licencje
zawierajgcy informacje o nazwie, terminie i koszcie egzaminu lub uzyskania
licencji oraz numerze konta instytucji egzaminujgcej lub wydajgcej licencje.

Przez date ztozenia wniosku rozumie sie date jego wptywu do Urzedu.
Do postepowania w zakresie rozpatrywania wnioskéw o sfinansowanie kosztow
egzaminu lub uzyskania licencji stosuje sie odpowiednio § 5 ust. 4-14 niniejsze]
procedury.
8§87
POSTANOWIENIA UMOWY
Finansowanie szkolenia oraz kosztow egzaminu lub uzyskania licencji, odbywa sie
na podstawie umowy cywilnoprawnej zawieranej w formie pisemnej. Zadnej ze
stron nie przystuguje roszczenie o jej zawarcie.
Umowe o przeprowadzenie szkolenia Urzad zawiera z wybrang przez siebie
instytucjg szkoleniowg lub instytucjg wskazang przez osobe uprawniong we
wniosku (wzér umowy stanowi zatgcznik nr 6 do procedury).
Umowa o przeprowadzenie szkolenia powinna okresla w szczegolnosci:
1) nazwe i zakres szkolenia;

2) miejsce i termin realizacji szkolenia;
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3) liczbe uczestnikow szkolenia;

4) naleznos¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia
z uwzglednieniem kosztu osobogodziny szkolenia, w tym termin i sposob
zaptaty za szkolenie,

5) prawa i obowigzki stron, w tym zobowigzanie instytucji szkoleniowej do:

a) prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia,

b) ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw uczestnikow
szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym przystuguje
stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy.

Umowe o sfinansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji, Urzgd zawiera
bezposrednio z osobg uprawniong, ktdra ztozyta wniosek o sfinansowanie kosztéw
(wzor umowy stanowi zatgcznik nr 7 do procedury).

Umowa o sfinansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji powinna
okresla¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytucji
egzaminujgcej lub instytucji wydajgcej licencje;

2) kwote finansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licenciji;

3) finansowanie kosztéw egzaminu Ilub uzyskania licencji w formie
bezposredniej wptaty przez Urzgd na konto instytucji egzaminujgcej lub
wydajgcej licencje;

4) prawa i obowigzki stron, w tym zobowigzanie osoby uprawnionej do:

a) zwrotu poniesionych kosztéw w przypadku rezygnacji z przystgpienia
do egzaminu lub ubiegania sie o uzyskanie licenciji,

b) powiadomienia Urzedu o wynikach egzaminu lub o uzyskaniu licencji
i do przedtozenia dokumentu potwierdzajgcego zdanie egzaminu lub
uzyskanie licenciji.

5) przestanki rozwigzania umowy.

Instytucja szkoleniowa zobowigzuje sie do ochrony danych, a w szczegdInosci

stosowania przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych oraz Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej; RODO) zgodnie z

powszechnie przyjetymi standardami i ustalonymi przez Strony warunkami.

Obowigzek zachowania tajemnicy obejmuje wszystkich uczestnikbw procesu

realizacji umowy w  szczegdlnosci  wszelkich  informacji, danych,

a takze materiatow uzyskanych w zwigzku z zawarciem i realizacjg umowy.

Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie, bedacy Administratorem Danych, ktory

samodzielnie ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych, udostepnia

Instytucji szkoleniowej dane osobowe uczestnikdw realizowanej formy wsparcia

na czas i w celu realizacji umowy oraz w zakresie umozliwiajgcym Instytucji

szkoleniowej nalezytg realizacje postanowien umowy.

Administrator Danych oswiadcza, ze posiada podstawe prawng do przetwarzania

danych osobowych udostepnionych do przetwarzania Instytucji szkoleniowej.

Instytucja szkoleniowa zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane

osobowe zgodnie z zawartg umowg, RODO oraz innymi przepisami prawa
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powszechnie obowigzujgcego z zakresu ochrony danych osobowych.

10. Instytucji szkoleniowa zobowigzana jest do stosowania srodkéw bezpieczenstwa
spetniajgcych wymogi RODO.

11.Przetwarzanie przez Instytucje szkoleniowg danych osobowych w zakresie oraz
celach innych niz wyraznie wskazane powyzszymi postanowieniami oraz objete
upowaznieniem udzielanym w tresci zawartej umowy jest niedopuszczalne.

12.Instytucja szkoleniowa zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich
danych osobowych, informacji i materiatow przekazanych lub udostepnionych mu,
lub o ktérych wiedze powzigt w zwigzku z realizacjg umowy, a takze powstatych
w wyniku jej wykonania informacji i materiatbw oraz danych uzyskanych
w jakikolwiek inny sposoOb, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej,
pisemnej, elektronicznej lub jakiejkolwiek innej formie.

13.Administrator Danych ma prawo przez caly okres obowigzywania umowy
kontrolowa¢ poprawnosc¢ zabezpieczenia i przetwarzania danych udostepnionych
Instytucji szkoleniowej. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona m.in. w formie
bezposredniej inspekcji polegajgcej na dopuszczeniu przedstawicieli
Administratora Danych do obszaréw przetwarzania danych osobowych objetych
umowg, w sposoéb nieutrudniajgcy jego biezgcej dziatalnosci. W przypadku, gdy
kontrola wykaze niezgodnosci Administrator Danych ma prawo zgda¢ od Instytucji
szkoleniowej niezwiocznego wdrozenia zaleceh Administratora Danych
wynikajgcych z ustalen pokontrolnych.

14.Instytucja szkoleniowa zobowigzuje sie przestrzega¢ zasad poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci udostepnionych mu danych w realizacji umowy.

15.Jezeli w wyniku zawinionego niewfasciwego przetwarzania danych osobowych
przez Instytucje szkoleniowg, Administrator Danych zostanie prawomocnym
orzeczeniem zobowigzany do wyptaty odszkodowania, zadoscuczynienia lub
zostanie ukarany grzywng, Instytucja szkoleniowa zobowigzuje sie
zrekompensowaé Administratorowi Danych udokumentowane straty z tego tytutu
do wysokosci poniesionego prawomocnie zasgdzonego odszkodowania,
zadoscuczynienia lub grzywny.

16.Instytucja szkoleniowa nie ma prawa do wykorzystania zgromadzonych danych
osobowych w jakimkolwiek celu po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy oraz
wszystkich poniesionych kosztow z tego tytutu.

17. Zmiana warunkéw kazdej umowy moze nastgpi¢ na pisemny wniosek kazdej ze
stron i wymaga formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci.

§8
UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI OSOBY SKIEROWANEJ NA SZKOLENIE

1. Osoba uprawniona skierowana na szkolenie ma prawo do bezptatnego
uczestnictwa w szkoleniu.

2. Osobie uprawnionej skierowanej na szkolenie, ktéra posiada status bezrobotnego,
w okresie odbywania szkolenia, przystuguje stypendium finansowane ze srodkow
Funduszu Pracy, za wyjgtkiem bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy
cudzoziemcéw odbywajgcych szkolenie z jezyka polskiego zgodnie z art. 40b ust.
1zd. 2 ustawy.

3. Wysokos¢ stypendium, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, wynosi

miesiecznie 120% zasitku, jezeli miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi
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co najmniej 150 godzin miesiecznie; w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru
godzin szkolenia wysokos$¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie, z tym ze
stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20 % zasitku.
Okres pobierania stypendium szkoleniowego wlicza sie do okresu pracy
wymaganego do nabycia lub zachowania uprawnien pracowniczych oraz okresow
sktadkowych (ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe).
Bezrobotny, ktéry w tym samym czasie jest uprawniony do stypendium oraz do
zasitku, ma prawo wyboru $wiadczenia.
Stypendium nie przystuguje bezrobotnemu, jezeli w okresie odbywania szkolenia
przystuguje mu z tego tytutu inne stypendium, dieta lub innego rodzaju
Swiadczenie pieniezne w wysokosci rownej lub wyzszej niz stypendium
finansowane z Funduszu Pracy.
Stypendium nie przystuguje rowniez za dni nieobecnosci na szkoleniu, za
wyjatkiem nieobecnosci spowodowanej chorobg lub pobytem w szpitalu lub
konieczno$cig osobistego sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny, o ktérych
mowa w przepisach o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa.
W przypadku podjecia przez bezrobotnego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia, przystuguje mu prawo do
ukonczenia tego szkolenia bez koniecznosci ponoszenia jego kosztow. W takim
przypadku przystuguje mu stypendium w wysokosci 20% zasitku, niezaleznie od
wymiaru godzin szkolenia, od dnia podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowe;j
lub dziatalnosci gospodarczej, do dnia zakonczenia szkolenia. Od tego stypendium
nie sg odprowadzane sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Osobom skierowanym na szkolenie, z wyjgtkiem 0sob posiadajgcych z tego tytutu

prawo do stypendium, z wytgczeniem stypendium, o ktérym mowa w ust. 8

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 ubezpieczeniowg, w_ktorej
osoby te zostaty ubezpieczone. Instytucja szkoleniowa zobowigzana jest w takiej
sytuaciji ubezpieczy¢ osobe uprawniong od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Urzad finansuje w formie zwrotu, koszty zakwaterowania i wyzywienia

bezrobotnego, skierowanego na szkolenie odbywane poza miejscem

zamieszkania, jezeli wynika to z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowa.

Urzad moze wyrazi¢ zgode na sfinansowanie, w formie zwrotu, catosci lub czesci

poniesionych kosztow z tytutu przejazdu na szkolenie.

Na wniosek bezrobotnego, Urzgad moze refundowac¢, do kwoty nie wyzej niz

potowa zasitku dla bezrobotnych, koszty opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi (w

wieku do lat 7) lub osobg zalezng, po udokumentowaniu poniesionych kosztéw,

jezeli bezrobotny, samotnie wychowujgcy dziecko podejmie szkolenie, pod
warunkiem osiggania z tego tytutu miesiecznie przychoddw nieprzekraczajgcych
minimalnego wynagrodzenia za prace.

Osoba uprawniona w zwigzku z uczestnictwem w szkoleniu, zobowigzana jest do:
1) uczestnictwa w szkoleniu przez okres wynikajgcy z harmonogramu zajec;
2) systematycznego realizowania programu i przestrzegania regulaminu

obowigzujgcego w jednostce szkoleniowej;
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3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

ukonczenia szkolenia w przewidzianym terminie;

przedstawienia w Urzedzie dokumentu stwierdzajgcego ukonczenie
szkolenia w terminie 7 dni od daty jego otrzymania;

kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na  zajeciach
szkoleniowych;

powiadomienia instytucji szkoleniowej o podjeciu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie odbywania szkolenia —
najpézniej w dniu rozpoczecia pracy w celu zgtoszenia osoby do
ubezpieczenia przez instytucje szkoleniowa;

w przypadku nieobecnosci na szkoleniu spowodowanej chorobg, pobytem
w szpitalu lub koniecznoscig osobistego sprawowania opieki nad cztonkiem
rodziny, bezrobotny jest zobowigzany do powiadomienia Urzedu o
niezdolnosci do pracy, w terminie 2 dni od dnia wystawienia zaswiadczenia
lekarskiego oraz dostarczenie wymaganego zaswiadczenia do Urzedu w
terminie 7 dni od dnia jego wystawienia;

zawiadomienia Urzedu o podjeciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub o ztozeniu wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
oraz o zaistnieniu innych okolicznosci powodujgcych utrate statusu
bezrobotnego lub prawa do stypendium, w terminie 7 dni od zaistnienia
danej okolicznosci;

ztozenia lub przestania do Urzedu pisemnego oswiadczenia o przychodach
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej oraz innych dokumentow
niezbednych do ustalenia jego uprawnien do s$wiadczen, w terminie 7 dni,
od dnia uzyskania przychodéw.

14. Osoba uprawniona, ktora po skierowaniu z wiasnej winy nie podjeta szkolenia
lub nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do zwrotu kosztéw szkolenia z
wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia bylo podjecie
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze).

15. Osoba uprawniona, posiadajgca status bezrobotnego, ktéra po skierowaniu nie
podjeta szkolenia lub z wtasnej winy przerwata szkolenie, zostaje pozbawiona
statusu bezrobotnego od dnia przerwania lub od dnia nastepnego po dniu
skierowania w przypadku nie podjecia szkolenia, na okres:

1)
2)
3)

120 dni w przypadku pierwszego przerwania lub nie podjecia szkolenia;
180 dni w przypadku drugiego;
270 dni w przypadku trzeciego i kolejnego.

§9

OBOWIAZKI OSOBY, KTOREJ SFINANSOWANO KOSZTY EGZAMINOW LUB

UZYSKANIA LICENCJI

1. Osoba uprawniona, ktérej sfinansowano ze s$rodkéw Funduszu Pracy koszty
egzaminéw lub uzyskania licencji zobowigzana jest do:

1)

2)

przystgpienia do egzaminu i zdania egzaminu lub ubiegania sie i uzyskania
licenciji;

niezwtocznego, powiadomienia Urzedu o wynikach egzaminu lub uzyskania
licencji, jednak nie pdzniej niz w terminie 7dni od zdania egzaminu lub
uzyskania licenciji;
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3) niezwlocznego przedtozenia w Urzedzie dokumentu potwierdzajgcego
zdanie egzaminu lub uzyskania licencji, jednak nie pozniej niz w terminie
7dni od otrzymania dokumentu;

4) zwrotu poniesionych przez Urzgd kosztéw w przypadku rezygnacji z
przystgpienia do egzaminu lub uzyskania licenciji.

2. W przypadku zlozenia egzaminu z wynikiem negatywnym lub nieuzyskania
licencji, koszty ponownego przystgpienia do egzaminu lub uzyskania licencji nie
mogg by¢ finansowane ze $rodkéw Funduszy Pracy.

3. Urzad moze wyrazi¢ zgode na sfinansowanie z Funduszu Pracy, w formie zwrotu,
poniesionych przez osobe uprawniong kosztow przejazdu na egzamin.

§ 10
ROZWIAZANIE UMOWY

1. Urzad moze rozwigzac¢ ze skutkiem natychmiastowym:

1) umowe o finansowanie szkolenia zawartg z instytucjg szkoleniowg w sytuacji:

a) nierozpoczecia szkolenia w terminie wskazanym w umowie,

b) prowadzenia szkolenia niezgodnie z harmonogramem,

C) niezapewnienia przez instytucje szkoleniowg odpowiednich warunkéw
lokalowych lub sprzetu wymaganego do przeprowadzenia szkolenia,

d) nieubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow uczestnikow
szkolenia, ktorym nie przystuguje stypendium oraz ktorym przystuguje
stypendium, o ktérym mowa w § 8 ust.8-9procedury;

e) naruszenia przez instytucje szkoleniowg innych postanowien umowy,
po uprzednim pisemnym zawiadomieniu instytucji szkoleniowej o
stwierdzonych nieprawidtowosciach i rozpatrzeniu ztozonych przez nig
wyjasnien dotyczacych stwierdzonych nieprawidtowosci.

2) umowe o sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji w przypadku:

a) stwierdzenia zlozenia przez wnioskodawce niezgodnych z prawda
oswiadczen zawartych we wniosku o sfinansowanie kosztéw egzaminu lub
uzyskania licencji oraz ztozonych wraz z nim zatgcznikach.

b) naruszenia przez osobe uprawniong warunkéw umowy.

2. W przypadku rozwigzania umowy z instytucjg szkoleniowg z przyczyn wskazanych
w ust. 1 pkt 1 niniejszego paragrafu, Urzad nie pokrywa ustalonych w umowie
kosztoéw szkolenia.

§11
ZWROT KOSZTOW SZKOLENIA, EGZAMINOW | LICENCJI

1. Do zwrotu kosztow poniesionych przez Urzad zobowigzana jest:

1) osoba uprawniona skierowana na szkolenie grupowe lub indywidualne,
ktora po skierowaniu na szkolenie z witasnej winy nie podjeta lub nie
ukonczyta szkolenia z wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia
szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej;

2) osoba uprawniona, z ktérg zawarto umowe o sfinansowanie kosztéw
egzaminow lub uzyskania licencji, w sytuaciji:

a) natychmiastowego rozwigzania przez Urzad zawartej z nig umowy z
przyczyn o ktérych mowa w paragrafie 10 ust.1 pkt 2 procedury,
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b) gdy z wlasnej winy zrezygnowata z przystgpienia do egzaminu lub
uzyskania licenciji.

2. Zwrotowi podlega cata kwota kosztow poniesionych przez Urzad, w terminie 14
dni od dnia doreczenia decyzji w przedmiocie obowigzku zwrotu nienaleznie
pobranego Swiadczenia pienieznego, a w przypadku cudzoziemca
przerywajgcego z wtasnej winy szkolenie z jezyka polskiego- kwote w wysokosci
proporcjonalnej do dtugosci szkolenia, jaka pozostata do jego zakonczenia.

§12
INFORMACJE DODATKOWE

1. Urzad zastrzega sobie prawo monitorowania przebiegu i efektywnosci szkolen
prowadzonych przez instytucje szkoleniowg w szczegdlnosci poprzez:

1) sprawdzenie zapewnienia przez instytucje szkoleniowg odpowiednich
warunkéw lokalowych lub sprzetu wymaganego do przeprowadzenia
szkolenia;

2) wizytacje zajec oraz prawo do uczestniczenia w ocenie koncowej uczestnika
szkolenia, ktéra bedzie prowadzona w formie egzaminu;

3) analize dokumentacji szkolenia;

4) analize anonimowych ankiet dla uczestnikow szkolenia stuzagcych do oceny
szkolenia;

5) analize dokumentow przekazanych przez instytucje szkoleniowg pod katem
sprawdzenia:

a) uczestnictwa w zajeciach oséb kierowanych na szkolenie na podstawie
listy obecnosci,

b) czasu trwania szkolenia okre$lonego w umowie, w poréwnaniu
z harmonogramem zajec¢ oraz listg obecnosci,

¢) zgodnosci faktury z wczesniejszg kalkulacjg kosztéw szkolenia.

2. Instytucja szkoleniowa, ktéra prowadzita szkolenie na podstawie umowy zawartej
z Urzedem, zobowigzana jest do przechowywania dokumentacji dotyczacej
szkolenia przez okres 10 lat od jego zakonczenia.

3. W okresie, o ktérym mowa w ust. 2, instytucja szkoleniowa zobowigzana jest
udostepni¢ na kazde zadanie Urzedu dokumenty potwierdzajgce realizacje
szkolenia oraz poniesione wydatki.

§13
ZAL ACZNIKI

Zatgczniki do procedury stanowia:

1) zatgcznik nr 1 - wzor karty kandydata na szkolenie grupowe;

2) zatgcznik nr 2 - wzor skierowania na szkolenie;

3) zalgcznik nr 3 - wzoér informacji o prawach i obowigzkach uczestnika
szkolenia;

4) zatgcznik nr 4 - wzér wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne;

5) zalgcznik nr 5 - wzor wniosku o sfinansowanie kosztow egzaminu lub
licenciji;

6) zatgcznik nr 6 - wzor umowy o przeprowadzenie szkolenia;

7) zatgcznik nr 7 - wzér umowy o sfinansowanie kosztow egzaminow lub
uzyskania licenciji;
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8) zalgcznik nr 8 - wzdér oswiadczenia osoby bezrobotnej kierowanej na
szkolenie grupowe lub indywidualne o wyborze $wiadczenia.
8§14
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W sprawach nieuregulowanych procedurg majg zastosowanie przepisy aktow
normatywnych wskazanych w 8 1.
2. Akty prawne wymienione w § 1 procedury sg dostepne na stronie internetowej
Urzedu — krotoszyn.praca.gov.pl.
3. Niniejszg procedure wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Krotoszynie Nr 37/2022.

Procedura okreslajaca zasady finansowania przez Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie 17
szkolen i kosztow egzaminow lub uzyskania licencji



	Procedura określająca zasady finansowania przez Powiatowy Urząd Pracy
	w Krotoszynie szkoleń i kosztów egzaminów lub uzyskania licencji

