Zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/2020
Dyrektora PUP w Goldapi
z dnia 30.12.2020 r.

REGULAMIN
organizacji szkolen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Goldapi

Podstawa prawna

. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2020 poz. 1409, z p6zn. zm.)

. Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegOdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. poz. 667)

. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegblowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 1189)

Postanowienia ogdlne

. 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
i innych kwalifikacji zwigkszajacych szans¢ na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnos$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci 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 umiej¢tnosci aktywnego poszukiwania pracy.

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

. Szkolenie odbywa si¢ w formie kursu realizowanego wedlug planu nauczania
obejmujgcego przeci¢tnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.

. Szkolenie moze trwa¢ do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia
w danym zawodzie nie dluzej niz 12 miesigcy; a w przypadkach osob bez kwalifikacji
zawodowych szkolenie moze trwa¢ do 12 miesigcy, a w sytuacjach uzasadnionych
programem szkolenia w danym zawodzie nie dluzej niz 24 miesiace.

. W okresie odbywania szkolenia bezrobotnym przystuguje stypendium wynoszace
miesiecznie 120% zasitku dla bezrobotnych, jezeli miesigczny wymiar godzin szkolenia
wynosi co najmniej 150 godzin; w przypadku nizszego miesigcznego wymiaru godzin
wysokos¢ stypendium ustala si¢ proporcjonalnie, z tym ze stypendium nie moze by¢ nizsze
niz 20% zasitku.

. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku dla
bezrobotnych przystuguje prawo wyboru swiadczenia.
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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.

Bezrobotny zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci do
pracy w wyniku choroby (zaswiadczenie lekarskie na druku ZUS ZLA) oraz dni
obowigzkowego stawiennictwa przed sagdem lub organem administracji publiczne;.

Skierowany na szkolenie, w przypadku podj¢cia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnos$ci gospodarczej w trakcie szkolenia, ma prawo do ukonczenia tego szkolenia
bez konieczno$ci ponoszenia jego kosztow.

Bezrobotnemu, ktory w trakcie szkolenia podjat zatrudnienie, inng prac¢ zarobkowa lub
dziatalno$¢ gospodarcza przystuguje stypendium w wysokosci 20% zasitku, niezaleznie
od wymiaru godzin szkolenia, od dnia podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia.

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

Podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej powinno
zosta¢ udokumentowane umowg o prace lub innym stosownym dokumentem.

Poszukujacemu pracy stypendium nie przystuguje.
Do podstawowych form organizacji szkolen zaliczamy:

1) szkolenia grupowe — realizowane z inicjatywy starosty zgodnie z planem szkolen,
2) szkolenia indywidualne — realizowane na wniosek osoby uprawnione;j.

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

Finansowanie kosztéw szkolen jest uzaleznione od posiadanego limitu $rodkéw
Funduszu Pracy przeznaczonych na t¢ forme aktywizacji.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor PUP moze podja¢ decyzje
o odstepstwie od postanowien zawartych w niniejszym regulaminie.
Zasady kierowania na szkolenie grupowe
Dyrektor PUP moze skierowa¢ bezrobotnego lub poszukujacego pracy na szkolenie
grupowe przewidziane w planie szkolen grupowych na dany rok kalendarzowy.

Osoba bezrobotna/poszukujaca pracy zainteresowana szkoleniem grupowym sktada karte
kandydata u specjalisty ds. rozwoju zawodowego po zamieszczeniu ogloszenia
0 naborze na tablicy informacyjnej urzedu i stronie internetowej https://goldap.praca.gov.pl

Kwalifikacja kandydatéw na szkolenia grupowe jest uzalezniona od spetniania przez nich
kryteriow ustawowych i dodatkowych zwigzanych ze specyfika szkolenia oraz wymogami
realizowanych programow.

. Komisja w skladzie: posrednik pracy, doradca zawodowy, specjalista ds. rozwoju

zawodowego, dokonuje rekrutacji na szkolenie grupowe w oparciu o nastepujace kryteria:



1) posiadane kwalifikacje zawodowe lub ich brak,

2) konieczno$¢ zmiany (dezaktualizacja zawodu) lub uzupelnienia kwalifikacji,

3) utrata zdolnosci do wykonywania dotychczasowego zawodu,

4) szczegoblna sytuacja na rynku pracy (art. 49 ww. ustawy),

5) wiedza i umiej¢tnosci zawodowe,

6) motywacja,

7) aktywno$¢ osoby bezrobotnej w zakresie rozwoju zawodowego i poprawy wilasnej
sytuacji na rynku pracy,

8) uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez PUP,

9) uprawdopodobnienie zatrudnienia.

O zakwalifikowaniu na szkolenie grupowe, osoby uprawnione informowane beda
telefonicznie lub pisemnie.

Zasady kierowania na szkolenie w trybie indywidualnym

. 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 czgéciej niz raz w roku
kalendarzowym, z zastrzezeniem ust 5.

3. Koszt szkolenia nie moze przekroczy¢ 300% przecietnego wynagrodzenia.

4. Starosta na wniosek bezrobotnego moze wyrazi¢ zgod¢ na czesSciowe sfinansowanie
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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 sfinansowa¢ koszt maksymalnie 2 szkolen, jezeli do wykonywania danego
zawodu niezbedne jest posiadanie kilku uprawniefn jednoczesnie (np. prawo jazdy oraz
szkolenie z zakresu kwalifikacji wstepnej na przewoz rzeczy lub przewdz osob).

Wymagane dokumenty:

1) wniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne,

2) uzasadnienie celowosci skierowania na szkolenie np.: pisemne o$wiadczenie
pracodawcy na druku ,Deklaracja pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po
ukonczonym szkoleniu” lub o$wiadczenie bezrobotnego o zamiarze podjecia
dzialalnosci gospodarczej zlozong na druku ,Deklaracja o zamiarze podjecia
dziatalnosci gospodarczej, po zakonczeniu szkolenia”.

Whiosek nie wypelniony w catosci 1 bez uzasadnienia celowosci szkolenia nie podlega
rozpatrzeniu.

Whiosek o szkolenie wskazane przez osobe uprawniong nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni
przed rozpoczgciem szkolenia.

. Zlozenie wniosku nie oznacza skierowania na szkolenie.
10.

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

Nie finansuje si¢ kosztow szkolenia prawo jazdy kat. B oraz kursow jezykoéw obcych na
poziomie podstawowym.



12. Postepowanie przy kierowaniu na szkolenie indywidualne:

1) przyjecie od osoby uprawnionej wniosku wraz z zatgcznikami,
2) sprawdzenie wniosku pod wzglgdem formalnym i merytorycznym,

3) ocena zlozonego wniosku przez komisj¢ ds. wyboru wnioskéw w sprawie organizacji
aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu, po ewentualnym zasiggnieciu opinii
doradcy zawodowego,

4) poinformowanie na pismie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku
w terminie do 30 dni od dnia ztozenia wniosku wraz z zalacznikami,

5) skierowanie na szkolenie nastepuje po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku.
Zasady finansowania kosztow egzaminu i uzyskania licencji

1. Dyrektor PUP moze na wniosek bezrobotnego/poszukujacego pracy sfinansowaé do
wysokosci przecigtnego wynagrodzenia koszty egzaminow umozliwiajacych uzyskanie
swiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okre§lonych uprawnien lub tytuldow zawodowych
oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu, jezeli
uzasadni ich celowo$¢.

2. Osoba ubiegajagca si¢ o sfinansowanie kosztow egzamindéw i uzyskania licencji sktada
nastepujace dokumenty:

1) wypehiony wniosek o sfinansowanie kosztow egzamindw i uzyskania licencji,

2) uzasadnienie celowosci skierowania na szkolenie np.: pisemne o$wiadczenie
pracodawcy na druku ,Deklaracja pracodawcy 0 zamiarze zatrudnienia po
ukonczonym szkoleniu” lub o$wiadczenie bezrobotnego o zamiarze podjgcia
dziatalnosci gospodarczej zlozong na druku ,Deklaracja o zamiarze podjecia
dziatalnosci gospodarczej, po zakonczeniu szkolenia”.

3) informacj¢ wydang przez jednostk¢ egzaminujaca o nazwie, terminie i Koszcie
egzaminu lub uzyskania licencji.

3. Wniosek o sfinansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji wraz
z wymaganymi dokumentami musi by¢ ztozony w terminie co najmniej 14 dni przed datg
planowanego egzaminu.

SN

. O sposobie rozpatrzenia wniosku wnioskodawca zostanie poinformowany w formie
pisemnej.

5. Przyznanie sfinansowania kosztow egzaminu lub uzyskania licencji jest uzaleznione od
posiadanego limitu srodkoéw z Funduszu Pracy przeznaczonych na t¢ forme aktywizacji.

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

7. Sfinansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji nast¢gpuje w drodze umowy
cywilno-prawnej zawartej w formie pisemnej pomigdzy bezrobotnym a dyrektorem PUP.

o

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

Zasady zwrotu kosztow przejazdu na szkolenia

Dyrektor PUP moze wyrazi¢ zgod¢ na sfinansowanie w formie zwrotu, catosci lub czesci
poniesionych przez skierowanego bezrobotnego, kosztow z tytutu przejazdu na szkolenie,
egzamin umozliwiajagcy uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen, licencji
niezb¢dnych do wykonywania danego zawodu.

Zwrot poniesionych kosztow mozna uzyska¢ z tytutu przejazdu srodkiem komunikacji
publicznej lub prywatnym $rodkiem transportu.

Miesieczny zwrot kosztow przejazdu nie moze przekroczy¢ ceny biletu miesiecznego
najtanszym srodkiem komunikacji obstugiwanym przez przewoznika wykonujacego ushugi
w zakresie komunikacji publicznej na danej trasie lub trasie o takiej samej dlugosci, z
zastrzezeniem ust. 4 i 13.

Zwrot kosztow przejazdu na wskazane przez bezrobotnego szkolenie, egzamin
umozliwiajacy uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu moze by¢ finansowany do wysokosci 50 % kosztow
najtanszym srodkiem komunikacji obstugiwanym przez przewoznika wykonujacego ushugi
w zakresie komunikacji publicznej. W przypadku osob korzystajacych z zakwaterowania
w miejscu szkolenia liczba przejazdéw bedzie ustalana indywidualnie w zaleznosci od
dlugosci szkolenia oraz z warunkéw okre§lonych w umowie zawartej z instytucja
szkoleniowa. Podstawa zwrotu bedzie cena biletu jednorazowego.

Warunkiem uzyskania zwrotu kosztow z tytulu przejazdow jest ztozenie wniosku
w ciggu 5-ciu dni roboczych od dnia rozpoczecia szkolenia. W przeciwnym wypadku
przyznanie zwrotu kosztow przejazdu nastapi od dnia zlozenia wniosku.

Jezeli wniosek wptynie do PUP po zakonczeniu szkolenia nie bedzie rozpatrzony.

7. Do wniosku o zwrot kosztow z tytutu przejazdow prywatnym srodkiem transportu nalezy

dolaczy¢:
1) kserokopie dowodu rejestracyjnego pojazdu i kserokopie prawa jazdy,
2) oswiadczenie o uzyczeniu/dowozeniu przez osob¢ wymieniong w ust. 10 (zatacznik do
whniosku).

Podstawa comiesiecznego zwrotu kosztéw przejazdu na szkolenie jest ztozenie
w pierwszym dniu roboczym miesigca nastepujacego po zakonczeniu miesigca, za ktory
dokonywany bedzie zwrot kosztow, nastgpujacych dokumentow:

1) przejazdy komunikacja publiczna:
a) rozliczenie poniesionych kosztow przejazdu,

b) bilety jednorazowe ze wszystkich dni szkolenia (bilety nieczytelne nie beda
honorowane) lub oryginat imiennego biletu miesi¢cznego.

2) przejazdy prywatnym srodkiem transportu :
a) rozliczenia poniesionych kosztow przejazdu,

b) oryginat faktury/ rachunku za zakup paliwa wystawionej na wnioskodawce¢ z data
rozliczanego miesigca,

) zaswiadczenie z kasy biletowej o cenie biletu miesiecznego na danej trasie.
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Nie ztozenie rozliczenia w terminie okreslonym w ust. 8 spowoduje utrate zwrotu za dany
miesiac.

Przez prywatny S$rodek transportu nalezy rozumie¢ pojazd jednosladowy (motorower,
motocykl) lub wielosladowy (samochodd), ktorego wnioskodawca jest wiascicielem,
wspotwlascicielem lub pojazd uzyczony od rodzicow, rodzenstwa, dzieci, ktoérzy posiadaja
zameldowanie wspodlnie z wnioskodawcg i z nim zamieszkuja.

W przypadku, gdy osoba nie posiada prawa jazdy, dopuszcza si¢ zwrot kosztow pod
warunkiem, ze osoba jest dowozona przez osoby wymienione w ust. 10 oraz osoba
dowozaca nie korzysta w PUP ze zwrotu kosztéw przejazdu.

Jezeli taczna cena zakupu przedtozonych biletow jednorazowych przekroczy koszt zakupu
biletu miesi¢gcznego refundacja dokonywana jest w kwocie odpowiadajacej cenie zakupu
biletu miesiecznego.

W przypadku przejazdu prywatnym Srodkiem transportu przez cze$¢ miesigca wysoko$¢
zwrotu kosztéw przejazdu oblicza si¢ poprzez podzielenie ceny biletu miesi¢cznego przez
liczbe dni roboczych 1 pomnozenie przez liczbe dni uczestnictwa w szkoleniu.

Refundacja kosztow przejazdu pojazdem jedno$ladowym nie moze przekraczaé potowy
ceny biletu miesigcznego na danej trasie.

Zwrot kosztow przejazdu pojazdem prywatnym przystuguje tylko jednej osobie na dany
pojazd.

Zwrot kosztow przejazdu przystuguje za dni uczestnictwa w szkoleniu ustalane na
podstawie listy obecnosci.

Nie podlegaja zwrotowi wydatki poniesione w zwigzku z przejazdem taksowka.

Nie podlegaja zwrotowi wydatki zwigzane 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.

O przyznaniu lub odmowie przyznania zwrotu kosztow przejazdu PUP powiadomi osobg
w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku wraz z zalgcznikami
wymienionymi w ust. 7.

Od odmowy przyznania zwrotu kosztéw przejazdu nie przystuguje odwotanie.

(-) Wojciech Hotdynski
Dyrektor
Powiatowego Urzgdu Pracy

w Gotdapi



