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URZAD PRACY

ZASADY KIEROWANIA NA SZKOLENIA INDYWIDUALNE
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W SOSNOWCU

Podstawa prawna:

— Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

— Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

— Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

— Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy;

— Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 18.08.2009 r. w sprawie
Szczegotowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego;

— Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 pazdziernika 2004 r. W sprawie rejestru
instytucji szkoleniowych;

— Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

— Tre$¢ powyzszych aktéw prawnych jest dostepna na stronie internetowej:
http://isap.sejm.gov.pl/

— Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119/1 z dn. 04.05.2016 r.).

1. Kierowanie na szkolenia w trybie indywidualnym uzaleznione jest od mozliwos$ci finansowych
Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu w danym roku kalendarzowym.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu moze odméwié skierowania na szkolenie indywidualne
w przypadku wyczerpania srodkow finansowych przeznaczonych na t¢ forme wsparcia.

3. Kierowanie na szkolenia w trybie indywidualnym nie jest swiadczeniem obligatoryjnym i nie
podlega procedurom odwotawczym.

4. Bioragc pod uwage racjonalne wydatkowanie §rodkéw finansowych, wyklucza si¢ mozliwosé
jednoczesnego finansowania kosztow szkolenia i1 innej formy aktywizacji zawodowe]
przewidzianej ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

5. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia
bezrobotnych, w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji,
zwigkszajacych szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalno$ci gospodarczej, W szczegdlnosci w przypadku:

v braku kwalifikacji zawodowych;

v konieczno$ci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji;

v' utraty zdolno$ci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie;
v braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.



6. Osoby uprawnione do korzystania ze szkolen indywidualnych:

A.

B

v

ANANRN

bezrobotni zarejestrowani w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu, ktorzy maja
opracowany Indywidualny Plan Dziatania;

poszukujacy pracy, ktorzy:

sa w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

sg zatrudnieni u pracodawcy, wobec ktorego ogloszono upadto$¢ lub ktory jest w stanie
likwidacji, z wytaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji;

otrzymuja $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie goérniczym lub gorniczy zasitek
socjalny, okreslone w odrgbnych przepisach;

uczestnicza w zajeciach w centrum integracji Spotecznej lub indywidualnym programie
integracji, 0 ktorym mowa w przepisach o pomocy spotecznej;

sg zolnierzami rezerwy,

pobierajg rent¢ szkoleniowa;

pobierajg swiadczenie szkoleniowe, o ktorym mowa w art. 70 ust. 6 ustawy 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

podlegaja ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdOw w pelnym zakresie na podstawie
przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow jako domownik lub matzonek rolnika,
jezeli zamierzajg podja¢ zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dzialalno$¢ gospodarcza
poza rolnictwem;

sg cudzoziemcami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. h, ha lub hb, z zastrzezeniem

art. 1 ust. 6 i 7 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

sg pracownikami lub osobami wykonujacymi inng prace zarobkowa lub dziatalnos¢
gospodarcza wwieku 45 lat ipowyzej, zainteresowanymi pomocg W rozwoju
zawodowym, zarejestrowanymi w urz¢dzie pracy,

sa opiekunami osoby niepelnosprawnej niepozostajacymi w  zatrudnieniu lub

niewykonujagcymi innej pracy zarobkowej, z wylaczeniem opiekundw osoby
niepelnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepisOw o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna
na podstawie przepisOw o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundw.

7. Koszty szkolef finansowanych z FP nie moga przekroczy¢ dziesigciokrotnosci minimalnego
wynagrodzenia za prac¢ na jedng osobe w okresie kolejnych 3 lat.

8. Szkolenia indywidualne organizowane sg na wniosek osoby uprawnionej (zalacznik nr 1),
jezeli uzasadni ona celowo$¢ tego szkolenia, a jego koszt w czgsci finansowanej z Funduszu
Pracy w danym roku nie przekroczy 300% przecigtnego wynagrodzenia.

9. Uzasadnienie celowosci szkolenia moze stanowi¢ m.in.:

v

v

oswiadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby bezrobotnej po ukonczeniu
szkolenia — Formularz A (zatacznik nr 2);

o$wiadczenie o zamiarze podjecia wlasnej dziatalnosci gospodarczej — Formularz B, C
(zatacznik nr 3 i zalacznik 4);

pozytywna opinia doradcy zawodowego o predyspozycjach do wykonywania zawodu
uzyskanego w wyniku wnioskowanego szkolenia;

opinia doradcy klienta sporzadzona na podstawie analizy ofert pracy dostepnych w okresie
ostatnich 6 miesiecy, z ktorej bedzie wynikaé, ze uzupelnienie kwalifikacji przez
wnioskujacego stanowi warunek przedstawienia mu wlasciwej oferty pracy oraz
zaskutkuje szybkim powrotem na rynek pracy.
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Osoba ubiegajaca si¢ o skierowanie na wybrane przez siebie szkolenie powinna:

v' wypelni¢ wniosek o skierowanie na szkolenie osoby uprawnionej (zatacznik nr 1);

v uzasadnié, ze ukonczenie szkolenia przyczyni si¢ do podjecia pracy lub jest niezbedne
do podjecia wiasnej dziatalno$ci gospodarczej;

v zglosi¢ si¢ do doradcy klienta, ktory wypetnia czgéé 11 wniosku;

V' zlozyé wniosek w biurze podawczym Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu.

Whiosek o skierowanie na szkolenie w trybie indywidualnym nalezy ztozy¢ na minimum
3 tygodnie przed planowanym terminem jego rozpoczgcia, celem dokonania przez Powiatowy
Urzad pracy w Sosnowcu niezbednych formalnosci zwigzanych =z udzieleniem
dofinansowania. Ztozenie wniosku z terminem realizacji krotszym niz wskazano powyzej,
moze by¢ podstawg do odmowy udzielenia wsparcia.

Na szkolenia w trybie indywidualnym w pierwszej kolejnosci kierowane sg:

— osoby posiadajace pisemng deklaracje¢ zatrudnienia od przysztego pracodawcy;

— o0soby deklarujace zamiar podjecia dziatalnosci gospodarczej zwigzanej z kierunkiem
wnioskowanego szkolenia;

— inne osoby bedace w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy tj.:

v" bezrobotni do 30 roku zycia,

v’ dhlugotrwale bezrobotni,

v’ bezrobotni powyzej 50 roku zycia,

v' bezrobotni korzystajacy ze $wiadczen z pomocy spolecznej,

v bezrobotni posiadajgcy co najmniej jedno dziecko do 6 roku zycia lub co najmniej
jedno dziecko niepetnosprawne do 18 roku zycia,

v' bezrobotni niepetnosprawni,

v'  opiekunowie osoby niepelnosprawnej niepozostajgcy w  zatrudnieniu  lub

niewykonujacy innej pracy zarobkowej, z wylaczeniem opiekunéw osoby
niepetnosprawnej pobierajacych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepisow o $§wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla
opiekuna na podstawie przepisOw o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow.

Przy rozpatrywaniu wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne uwzgledniane sg takze

nastepujace kryteria:

v' poziom i kierunek wyksztalcenia,

v" do$wiadczenie zawodowe,

v' zgodno$¢ zakresu wnioskowanego szkolenia z kierunkiem planowanego zatrudnienia lub
samozatrudnienia,

v dotychczasowy udziat w szkoleniach i innych formach wsparcia organizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu,

v efektywno$¢ szkoleh ukonczonych w okresie ostatnich 5 lat — tj. pozbawienie statusu

bezrobotnego z tytutlu podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci

gospodarczej po szkoleniu,

okres pozostawania w ewidencji 0sob zarejestrowanych,

informacje o wolnych miejscach pracy na lokalnym rynku pracy z uwzglednieniem ofert

pozostajacych w dyspozycji tutejszego Urzedu,

v ew. odmowy bez uzasadnione] przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, szkolenia, stazu, wykonywania prac spolecznie
uzytecznych, prac interwencyjnych lub robét publicznych okresie ostatnich 12 miesigcy.

AN
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W celu zwigkszenia efektywnosci szkolen Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu przed
wydaniem skierowania na szkolenie zawiera z osobg uprawniong do podjecia szkolenia
(dotyczy 0sob, ktore w uzasadnieniu wniosku przediozg Formularz B) umowe¢ w sprawie
podjecia dziatalno$ci gospodarczej po ukonczonym szkoleniu. Okres prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej okreslany w umowie ustalany jest indywidualnie iuzalezniony od kosztu
szkolenia, ztozonosci i Czasu jego trwania. (zatgcznik nr 4).

Po sprawdzeniu poprawnosci ztozonych dokumentoéw, analizie wniosku oraz weryfikacji stanu
srodkéw finansowych przeznaczonych na szkolenia w trybie indywidualnym, Powiatowy
Urzad Pracy w Sosnowcu udziela pisemnej odpowiedzi o wyniku rozpatrzenia wniosku
w ciggu 30 dni od daty jego zlozenia w biurze podawczym Powiatowego Urzedu Pracy
w Sosnowcu.

Negatywnie rozpatrywane sa WnioskKi:

0sOb nieuprawnionych,

0soOb niespetniajacych kryteriow danego szkolenia,

niezawierajace uzasadnienia celowosci szkolenia,

niezawierajace opinii doradcy Klienta,

niekompletne i nieczytelne,

dotyczace kosztéw szkolenia juz poniesionego,

ztozone w terminie uniemozliwiajacym dopetnienie formalno$ci 1 udzielnie
dofinansowania.

AN NN N NN

0 czym wnioskodawca zostaje poinformowany w formie pisemnej.

Osoba skierowana na szkolenie zobowigzana jest do:

v regularnego uczeszczania na zajecia;

v kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecno$ci na zajeciach poprzez dostarczenie
stosownego dokumentu, a w przypadku choroby zaswiadczenia ZUS ZLA;
systematycznego realizowania programu szkolenia;

przestrzegania regulaminu obowigzujacego w instytucji szkoleniowe;;

ukonczenia szkolenia w terminie zgodnym z harmonogramem zaj¢¢;

niezwlocznego powiadomienia urzedu o podjeciu zatrudnienia lub rozpoczgciu
dziatalnos$ci gospodarczej w trakcie trwania szkolenia lub po jego ukonczeniu.

AN NN

Szkolenia w trybie indywidualnym powinny zosta¢ zrealizowane najpdzniej do dnia
15 grudnia danego roku kalendarzowego.

Wyklucza si¢ mozliwos¢ refundacji poniesionych przez wnioskodawce kosztow szkolenia,
na ktore nie uzyskat skierowania z Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu.

W przypadku zawodow wymagajacych szczegélnych predyspozycji psychofizycznych

skierowanie bezrobotnego na szkolenie w trybie indywidualnym moze by¢ poprzedzone:

v okresleniem przez doradce zawodowego predyspozycji do wykonywania zawodu, ktory
osoba ta uzyska w wyniku wnioskowanego szkolenia;

v skierowaniem na badania lekarskie i/lub psychologiczne.

Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia przystuguje stypendium w miesiecznej
wysokosci 120% zasitku, pod warunkiem, Ze liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niz 150

godzin miesigcznie. W przypadku mniejszego miesigcznego wymiaru godzin szkolenia
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29.

30.

31.

32.

33.

wysokos$¢ stypendium ustala si¢ proporcjonalnie, z tym ze nie moze by¢ ono nizsze niz 20%
zasitku dla bezrobotnych.

Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku przystuguje
prawo wyboru §wiadczenia, poprzez zlozenie Stosownego oswiadczenia.

Stypendium szkoleniowe jest naliczane i wyptacane na podstawie list obecnos$ci, na ktérych
uczestnik szkolenia wtasnorecznym podpisem potwierdza swoja obecno$¢ na zajg¢ciach. Brak
listy obecnosci lub niekompletne jej wypetienie moze skutkowaé nienaliczeniem stypendium
do momentu otrzymania przez Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu poprawne;j listy obecno$ci
z jednostki szkoleniowej.

Stypendium przystuguje rowniez za czas nieobecnosci na szkoleniu spowodowanej choroba
udokumentowang zaswiadczeniem na druku ZUS ZLA. Uczestnik szkolenia jest zobowigzany
powiadomi¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu o zaistnieniu powyzszej sytuacji W terminie
2 dni od jej wystapienia oraz dostarczy¢ zwolnienie lekarskie w terminie nieprzekraczajacym
7 dni od daty jego wystawienia.

Za czas nieobecnos$ci nieusprawiedliwionej stypendium nie przystuguje.
Poszukujacemu pracy w okresie odbywania szkolenia stypendium nie przystuguje.

W  przypadku podjecia w trakcie szkolenia =zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarczej skierowany ma prawo do ukonczenia szkolenia bez koniecznosci
ponoszenia jego kosztow.

Bezrobotnemu, ktory w trakcie szkolenia podjgt zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub
dziatalno$¢ gospodarcza przystuguje stypendium w wysokosci 20% zasitku, niezaleznie
od wymiaru godzin szkolenia. Stypendium to przystuguje od dnia podjecia zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia. W celu jego
wyptaty wymagane jest dostarczenie do Powiatowego Urzedu Pracy np. umowy o prace lub
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej. Od stypendium tego nie sa
odprowadzane sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Osobom skierowanym na szkolenia, ktore z tego tytulu nie posiadajg prawa do stypendium
z wyjatkiem stypendium o ktorym mowa w pkt. 29 przystuguje odszkodowanie z tytulu
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw wyplacane przez instytucje
ubezpieczeniowq.

Osoba, ktora z wtasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest zobowigzana do zwrotu kosztéw
szkolenia z wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia bylo podjgcie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

Osoba bezrobotna, ktora nie podjeta szkolenia po skierowaniu lub przerwata je z wlasnej winy
zostaje pozbawiona statusu bezrobotnego.

Szkolenia indywidualne realizowane sg przez uprawnione instytucje szkoleniowe wpisane
do Rejestru Instytucji Szkoleniowych.

W celu zapewnienia najwyzszej jakosci szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie
wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu zgodnie
5
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z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych z jednoczesnym uwzglednieniem
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych obowigzujacego w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Sosnowcu oraz kryteria okres§lone w przepisach Rozporzadzenia w sprawie
szczegodtowych warunkow realizacji oraz trybu 1 sposobow prowadzenia ustug rynku pracy.

Do wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne wnioskodawca moze dotgczyc
informacje o wybranym przez siebie szkoleniu, uwzglgdniajace:

v' nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres preferowanych instytucji szkoleniowych;

v' koszt szkolenia;

v’ zakres programowy;

v inne informacje o wskazanym szkoleniu, ktore wnioskujgcy uzna za istotne.

Warunki realizacji szkolenia oraz zasady jego finansowania okre$la umowa, ktorag Powiatowy
Urzad Pracy w Sosnowcu zawiera z wybrang instytucjg szkoleniowa.

Powiatowy Urzad Pracy w sosnowcu zastrzega sobie mozliwos¢ odstapienia w szczegdlnych
przypadkach od zapisow niniejszych Zasad, majac na wzgledzie wyjatkowa sytuacje
wnioskujacego.

Druki wniosku o skierowanie na szkolenie osoby uprawnionej wraz z zatacznikami mozna
pobra¢ w tutejszym Urzedzie u specjalistow ds. rozwoju zawodowego (111 p., pok. 308, 309,
310, 317), u doradcoéw klienta lub na stronie internetowej www.sosnowiec.praca.gov.pl.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu z dnia
21 stycznia 2019 r. znak OA.021-2/ASP/2019 w sprawie wprowadzenia ,,Zasad kierowania
na szkolenia indywidualne przez Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu”.

Niniejsze zasady wchodzg w zycie z dniem 01.06.2021 r.

Zakgczniki:

1.
2
3.
4

5.

Whiosek o skierowanie na szkolenie osoby uprawnionej,

. Oséwiadczenie Pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby bezrobotnej po ukoniczeniu szkolenia — Formularz A,

Oswiadczenie o zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej po ukonczeniu szkolenia — Formularz B,

. Oswiadczenie o zamiarze podj¢cia dziatalno$ci gospodarczej po ukonczeniu szkolenia dot. zakladania

i prowadzenia wiasnej dziatalnosci gospodarczej - Formularz C,
Umowa w sprawie podjecia dziatalnosci gospodarczej przez osobe bezrobotng po ukoficzonym szkoleniu.


http://www.sosnowiec.praca.gov.pl/

