Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 16/2023
Dyrektora PUP w Gotdapi
z dnia 29.12.2023 r.

Regulamin
organizacji szkolen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Goldapi

Podstawa prawna

§1

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
zwana dalej ,,ustawg”.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegdlowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy.

Postanowienia ogolne

§2

Regulaminu okresla zasady kierowania na szkolenie grupowe, zasady kierowania na
szkolenie w trybie indywidualnym, zasady finansowania kosztow egzaminu i uzyskania
licencji oraz zasady zwrotu kosztow przejazdu na szkolenia.

W imieniu Starosty Goldapskiego, dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gotdapi
zwanego dalej PUP, prowadzi organizacje szkolen ze srodkow Funduszu Pracy.

Ze szkolenia moze skorzysta¢ bezrobotny, w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych
1 innych kwalifikacji zwigkszajacych szans¢ na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegdlno$ci w przypadku:

1) braku kwalifikacji zawodowych,

2) konieczno$ci zmiany lub uzupehienia kwalifikacji,

3) utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,

4) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Ze szkolenia moze rowniez skorzysta¢ osoba zarejestrowana jako poszukujaca pracy, na
warunkach, o ktérych mowa w art. 43 ustawy.

W okresie odbywania szkolenia bezrobotnym przystuguje stypendium. Bezrobotnemu
uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku dla bezrobotnych
przystuguje prawo wyboru $§wiadczenia.

Stypendium nie przystuguje bezrobotnemu:

1) jezeli w okresie odbywania szkolenia przystuguje mu z tego tytulu inne stypendium,
dieta lub innego rodzaju §wiadczenie pieni¢zne w wysokosci rownej lub wyzszej niz
stypendium finansowane z Funduszu Pracy,

2) za dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci na szkoleniu.

Poszukujacemu pracy stypendium nie przystuguje.

Osoba, ktora z wlasnej winy nie ukonczyta szkolenia jest obowigzana do zwrotu kosztow
szkolenia z wyjatkiem przypadku, gdy przyczyna nieukonczenia szkolenia byto podjecie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarcze;.

Skierowany na szkolenie, w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnos$ci gospodarczej w trakcie szkolenia, ma prawo do ukonczenia tego szkolenia bez
koniecznosci ponoszenia jego kosztow.
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Podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalno$ci gospodarczej powinno
zosta¢ udokumentowane stosownym dokumentem.

Do podstawowych form organizacji szkolen zaliczamy:

a) szkolenia grupowe — realizowane z inicjatywy starosty zgodnie z planem szkolen,
b) szkolenia indywidualne — realizowane na wniosek osoby uprawnionej.

W tym samym czasie osoba uprawniona moze korzysta¢ tylko z jednej formy wsparcia
finansowanej z Funduszu Pracy.

Finansowanie kosztow szkolen, kosztow egzaminu i uzyskania licencji jest uzaleznione od
posiadanego limitu srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na t¢ forme aktywizacji.

W  szczegblnie uzasadnionych przypadkach dyrektor PUP moze podjaé decyzje
0 odstegpstwie od postanowien zawartych w niniejszym regulaminie.

Zasady kierowania na szkolenie grupowe

§3

Starosta moze skierowa¢ bezrobotnego lub poszukujacego pracy na szkolenie grupowe
przewidziane w planie szkolen grupowych na dany rok kalendarzowy.

Rekrutacja 0s6b na poszczegdlne szkolenia grupowe jest oglaszana na tablicy
informacyjnej oraz stronie internetowej PUP.

Nabor kandydatéw na szkolenie odbywa si¢ w okre§lonym w ogloszeniu terminie.
Osoby zainteresowane zglaszaja che¢¢ udzialu w szkoleniu u doradcy klienta.

Dokonujac naboru na szkolenia grupowe doradca klienta kieruje si¢:

— przestankami kwalifikowania kandydatow na szkolenie zawartymi w § 2 ust. 3
niniejszego regulaminu,

— wymaganiami wstepnymi dla uczestnikow wynikajacymi z programu szkolenia,

— ustaleniami Indywidualnego Planu Dzialania.

W trakcie rekrutacji na szkolenie grupowe, kandydaci moga zosta¢ skierowani do doradcy
zawodowego w celu okreslenia predyspozycji do wykonywania zawodu, ktory uzyskaja w
wyniku szkolenia.

W przypadku gdy liczba kandydatow na szkolenie grupowe przekroczy liczbg miejsc, przy
kwalifikowaniu na szkolenia bierze si¢ pod uwage uprawdopodobnienie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej po ukonczeniu szkolenia w formie:

— o$wiadczenia przysziego pracodawcy o zamiarze zatrudnienia lub powierzenia innej
pracy zarobkowej po ukonczeniu szkolenia,
— o$wiadczenia o zamiarze podjecia wlasnej dziatalnosci gospodarcze;.

W przypadku nie zakwalifikowania na szkolenie nie przewiduje si¢ procedury
odwotawcze;.

Szkolenie moze by¢ poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie lub psychologiczne.

W przypadku rezygnacji kandydata lub negatywnego orzeczenia lekarskiego, do udziatu w
szkoleniu kwalifikowane bgda osoby z listy rezerwowe;.
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Zasady kierowania na szkolenie w trybie indywidualnym

§4

Dyrektor PUP na wniosek bezrobotnego lub innej osoby uprawnionej, moze skierowa¢ na
wskazane przez niego szkolenie, jezeli uzasadni on celowo$¢ tego szkolenia.

Skierowanie na szkolenie indywidualne przystuguje nie czg$ciej niz raz w roku
kalendarzowym, z zastrzezeniem ust 5.

Koszt szkolenia nie moze przekroczy¢ 300% przeci¢tnego wynagrodzenia.

Starosta na wniosek bezrobotnego moze wyrazi¢ zgod¢ na cze$ciowe sfinansowanie
z Funduszu Pracy kosztow szkolenia, jezeli skierowanie na to szkolenie nastgpito na prosbe
bezrobotnego albo innej organizacji lub instytucji pokrywajacej cze$¢ kosztow tego
szkolenia.

Starosta moze sfinansowac koszt maksymalnie 2 szkolen, jezeli do wykonywania danego
zawodu niezbedne jest posiadanie kilku uprawnien jednocze$nie (np. prawo jazdy oraz
szkolenie z zakresu kwalifikacji wstepnej na przewoz rzeczy lub przewo6z osob).

Wymagane dokumenty:

1) wniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne,

2) uzasadnienie celowosci skierowania na szkolenie np.: pisemne o$wiadczenie przysztego
pracodawcy 0 zamiarze zatrudnienia lub powierzenia innej pracy zarobkowej po
ukonczeniu szkolenia lub pisemne oswiadczenie bezrobotnego o zamiarze podjecia
dziatalno$ci gospodarczej, po zakonczeniu szkolenia.

Whniosek nie wypetniony w catosci 1 bez uzasadnienia celowosci szkolenia nie podlega
rozpatrzeniu.

Wnhiosek o szkolenie wskazane przez osobg¢ uprawniong nalezy zlozy¢ w terminie 30 dni
przed rozpoczgciem Sszkolenia.

ZYozenie wniosku nie oznacza skierowania na szkolenie.

Nie przewiduje si¢ mozliwosci sfinansowania kosztow szkolenia indywidualnego osobie,
ktoéra rozpoczeta szkolenie bez skierowania z urzedu.

Nie finansuje si¢ kosztow szkolenia prawo jazdy kat. B oraz kursow jezykow obcych na
poziomie podstawowym, z wyjatkiem kursu jezyka polskiego dla bezrobotnych oraz
poszukujacych pracy cudzoziemcow.

Postepowanie przy kierowaniu na szkolenie indywidualne:

1) przyjecie od osoby uprawnionej wniosku wraz z zatgcznikami,

2) sprawdzenie wniosku pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

3) ocena zlozonego wniosku przez komisje ds. wyboru wnioskoéw w sprawie organizacji
aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu, po ewentualnym zasiggnigciu opinii
doradcy zawodowego,

4) poinformowanie na pisSmie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku
w terminie do 30 dni od dnia zloZzenia wniosku,

5) skierowanie na szkolenie nastepuje po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku oraz wyborze
instytucji szkoleniowej realizujacej szkolenie, w terminie okreslonym harmonogramem
szkolenia opracowanym przez instytucje szkoleniowa.
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Zasady finansowania kosztow egzaminu i uzyskania licencji

§5

Dyrektor PUP moze na wniosek bezrobotnego/poszukujacego pracy sfinansowaé do
wysokosci przecietnego wynagrodzenia koszty egzaminoOw umozliwiajacych uzyskanie
swiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien lub tytutéw zawodowych
oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu, jezeli
uzasadni ich celowos¢.

Osoba ubiegajaca si¢ o sfinansowanie kosztow egzamindéw / uzyskania licencji sktada
nastepujace dokumenty:

1) wypelniony wniosek o sfinansowanie kosztow egzamindéw / uzyskania licencji,

2) uzasadnienie celowosci udzielenia tej formy wsparcia, np.: pisemne o$wiadczenie
przysztego pracodawcy o zamiarze zatrudnienia lub powierzenia innej pracy
zarobkowej po zdanym egzaminie / uzyskaniu licencji lub pisemne o$wiadczenie
bezrobotnego o zamiarze podj¢cia dzialalnoSci gospodarczej po zdanym egzaminie /
uzyskaniu licencji.

3) informacj¢ wydang przez uprawniong jednostke o nazwie, terminie i koszcie egzaminu
lub uzyskania licenciji.

Whiosek o sfinansowanie kosztow egzaminu wraz z wymaganymi dokumentami musi by¢
ztozony w terminie co najmniej 14 dni przed datg planowanego egzaminu.

O sposobie rozpatrzenia wniosku wnioskodawca zostanie poinformowany w formie
pisemnej.

Przyznanie sfinansowania kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji jest uzaleznione od
posiadanego limitu $srodkéw z Funduszu Pracy przeznaczonych na te forme aktywizacji.

W tym samym czasie osoba uprawniona moze korzysta¢ tylko z jednej formy wsparcia
finansowanej Funduszu Pracy.

Sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji nast¢puje w drodze umowy
cywilno-prawnej zawartej w formie pisemnej pomiedzy bezrobotnym a dyrektorem PUP
dziatajagcym w imieniu starosty.

Urzad nie przewiduje mozliwosci sfinansowania kosztow egzaminu i uzyskania licencji
osobie, ktora je sfinansowata przed podpisaniem umowy.

Koszty egzaminu lub uzyskania licencji z Funduszu Pracy podlegaja bezzwlocznemu
zwrotowi w catosci w przypadku rezygnacji z przystgpienia do egzaminu lub ubiegania si¢
0 uzyskanie licencji.

Bezrobotny zobowiazuje si¢ do powiadomienia PUP 0 wynikach egzaminu lub uzyskanej
licencji 1 przedtozenia dokumentu potwierdzajacego zdanie egzaminu lub uzyskanie
licenciji.

Zasady zwrotu kosztow przejazdu

§6

Dyrektor PUP moze wyrazi¢ zgodg na sfinansowanie, w formie zwrotu:

1) catosci lub czgsci poniesionych przez skierowanego bezrobotnego, kosztow z tytutu
przejazdu na szkolenie,

2) poniesionych przez bezrobotnego kosztow przejazdu na egzamin, o ktorym mowa w § 5
ust. 1.



2. Zwrot kosztow przejazdu jest Swiadczeniem finansowanym w granicach dysponowanego
przez PUP limitu srodkow okreslonych w planie finansowym na dany rok kalendarzowy z
Funduszu Pracy.

3. Zwrot kosztow przejazdu przystuguje osobom zamieszkujgcych poza miejscowoscig, W
ktorej organizowane jest szkolenie lub egzamin.

4, Zwrot poniesionych kosztow dotyczy przejazdu najtanszym, dogodnym Srodkiem
transportu obstugiwanym przez przewoznika wykonujacego ustugi w zakresie komunikacji
zbiorowej, a w przypadku braku takiej mozliwo$ci dopuszcza si¢ zwrot kosztow przejazdu
wlasnym lub uzyczonym $rodkiem transportu.

5. Dojazd $rodkiem komunikacji zbiorowe;:

1) w przypadku korzystania ze $rodka transportu zbiorowego, zwrot kosztow przejazdu
obejmuje 100% ceny biletu $rodka transportu zbiorowego,

2) kwote zwrotu kosztow przejazdu na podstawie $rodka transportu zbiorowego ustala si¢:
a) na podstawie biletoéw jednorazowych lub
b) na podstawie biletow miesigcznych, przy czym ustalajac koszt przejazdu za niepelny
miesigc cen¢ biletu miesigcznego dzieli si¢ przez liczbe 30 dni i mnozy przez
faktyczng liczbe dni przejazdu.

6. Dojazd transportem wiasnym lub uzyczonym:

1) zwrot kosztow przejazdu transportem wiasnym lub uzyczonym przystuguje osobie,
ktéra posiada prawo jazdy, jednakze w przypadku braku prawa jazdy, dopuszcza si¢
zwrot kosztoéw przejazdu dla wnioskodawcy, ktory jest dowozony jako pasazer po
udokumentowaniu poniesionych przez niego kosztow przejazdu w formie imiennych
rachunkéw lub faktur,

2) koszt przejazdu ustala si¢ na podstawie stawek zawartych w Tabeli wysokosci zwrotu
kosztow przejazdu transportem wilasnym lub uzyczonym na szkolenie lub egzamin
stanowigce] Zatgcznik do niniejszego regulaminu. Liczbe kilometrow przejazdu ustala
si¢ z miejscowosci zamieszkania do miejscowosci docelowej i z powrotem na podstawie
serwisu internetowego Mapy Google,

3) zwrot  kosztow  przejazdu wyptacany jest do wysokosci  poniesionych
i udokumentowanych kosztow przejazdu,

4) zwrot kosztow przejazdu transportem wlasnym lub uzyczonym przystuguje tylko jednej
osobie na dany pojazd.

7. Zwrot kosztow przejazdu przyshuguje za dni uczestnictwa w szkoleniu. Refundacja
kosztow przejazdu s$rodkiem komunikacji zbiorowej przysluguje rowniez za dni
przebywania na zwolnieniu lekarskim potwierdzonym odpowiednim drukiem
w przypadku wczesniejszego wykupienia optaty za przejazd.

8. Warunkiem uzyskania zwrotu kosztow przejazdow jest ztozenie wniosku w ciggu 5-ciu dni
roboczych od dnia rozpoczgcia szkolenia lub niezwlocznie po zakonczonym egzaminie.

9. Do wniosku 0 zwrot kosztow przejazdow transportem wlasnym lub uzyczonym nalezy
dotaczy¢ oswiadczenie o przewidywanym koszcie przejazdu oraz:
a) kserokopi¢ prawa jazdy — jezeli dotyczy,
b) do wgladu dowdéd rejestracyjny pojazdu,
) oswiadczenie o uzyczeniu $rodka transportu — jezeli dotyczy,
d) oswiadczenie o dowozeniu — jezeli dotyczy.

10. Rozpatrywane sg tylko wnioski kompletne i prawidtowo sporzadzone.
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Od odmowy przyznania zwrotu kosztow przejazdu nie przyshuguje odwotanie.

Podstawg zwrotu kosztow przejazdu jest ztozenie rozliczenia:

a) po ukonczeniu szkolenia,
b) po poniesieniu kosztow przejazdu na egzamin.

W przypadku korzystania ze srodka komunikacji zbiorowej do rozliczenia nalezy dotaczy¢
dokumenty potwierdzajace poniesione koszty przejazdu:

a) bilety jednorazowe na trasie z miejsca zamieszkania i powrotu, lub
b) imienne bilety miesieczne na trasie z miejsca zamieszkania i powrotu.

W przypadku przejazdu transportem wiasnym lub uzyczonym do rozliczenia nalezy
dotgczy¢, wystawione na osobe wnioskujgcg 0 zwrot kosztéw przejazdu, imienne rachunki
lub faktury VAT za zakup paliwa potwierdzajace poniesienie kosztow przejazdu za dany
miesigc.

PUP zastrzega sobie prawo weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej ztozonych
dokumentow 1 do przekazania zwrotu kosztow przejazdu do wysokosci zweryfikowanych
kwot.

Nie podlegaja zwrotowi wydatki zwiazane z kosztami eksploatacji, naprawy,
ubezpieczenia pojazdu prywatnego uzywanego do przejazdu.

Osoba, ktora z wlasnej winy przerwie szkolenie, obowigzana bedzie do zwrotu kosztow
przejazdu poniesionych przez PUP.



Zaltacznik do Regulaminu organizacji szkolen
w PUP w Gotdapi

Tabela wysokos$ci zwrotu kosztow przejazdu

transportem wlasnym lub uzyczonym na szkolenie lub egzamin

Wysoko$¢ zwrotu za przejazd w jedna strone

Odleglosé Stawka
(km) (w zlotych)
do5 9,00

6-10 10,00
11-15 13,00
16 - 20 14,00
21-25 17,00
26 - 30 19,00
31-35 20,00
36 — 40 22,00
4145 23,00
46 - 50 24,00
51 -55 25,00
56 — 60 26,00
6170 27,00
71-80 29,00
81-90 31,00
91-100 33,00

101 - 110 36,00

111-120 39,00

121 -130 42,00

131 - 140 45,00

141 - 150 48,00




