Zatgcznik do Uchwaty Nr 11/10/2025

((_ Powiatowej Rady Rynku Pracy w Starogardzie Gdariskim z dnia 27 stycznia 2025 roku

URZAD PRACY

Regulamin organizacji szkolen oraz finansowania kosztéw podnoszenia kwalifikacji
dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Starogardzie Gdanskim

Dziat I. Postanowienia ogélne

1. Zadania zwigzane z organizacjg szkolen oraz finansowaniem kosztow podnoszenia
kwalifikacji dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy prowadzone sg w oparciu o:

a)

b)

c)

ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 roku

w sprawie szczegdtowych warunkdéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku;

inne przepisy wiasciwe.

2. llekro¢ w danym regulaminie jest mowa o:

a)

b)
c)
d)

d)

9)

h)

Staroscie — oznacza to Staroste Powiatu Starogardzkiego, w imieniu ktérego dziata
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim;

Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Starogardzie Gdanskim;

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy;

rozporzgdzeniu — oznacza to rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej

z dnia 14 maja 2014 roku w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu
i sposobdéw prowadzenia ustug rynku;

bezrobotnym — oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
poszukujgcym pracy — oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 22
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

osobie uprawnionej — oznacza to osobe zarejestrowang w Urzedzie spetniajgcg
warunki otrzymania danej formy wsparcia okreslonej w niniejszym regulaminie
wynikajgce z ustawy;

szkoleniu — oznacza to pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdinych,
potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia;
instytucji szkoleniowej — oznacza to instytucje oferujgca szkolenia dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, ktéra moze uzyskac zlecenie finansowane ze srodkéw
publicznych na prowadzenie tych szkolen po wpisie do rejestru instytuc;ji
szkoleniowych prowadzonego przez wojewodzki urzgd pracy wiasciwy ze wzgledu
na siedzibe instytucji szkoleniowej;

przecietnym wynagrodzeniu — oznacza to przecietne wynagrodzenie w poprzednim
kwartale, od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa
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Gtéwnego 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 Ubezpieczen Spotecznych;

3. Wybor i zlecenie organizacji szkolen nastepuje z uwzglednieniem zasady racjonalnosci,
gospodarnosci i celowosci wydatkowania srodkow publicznych zgodnie z:

a) ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

b) Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych
wprowadzonego przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie
Gdanskim;

c) obowigzujgcymi wytycznymi obejmujgcymi zasady dokonywania zaméwien
w ramach projektéw w przypadku szkolen organizowanych w ramach projektéw
wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+).

4. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, Urzad uwzglednia co najmniej piec
sposrod ponizszych kryteriow:

a) dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do identyfikowanego na rynku
pracy zapotrzebowania na kwalifikacje;

b) jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystanie standardow
kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolen zawodowych,
dostepnych w bazach danych;

c) doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego lub
powierzanego szkolenia;

d) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa;

e) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia;

f) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia;

g) rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacij;

h) koszty szkolenia;

i) sposoOb organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia;

j) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przeprowadzanych szkolen.

5. Starosta ustala kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen
w taki sposéb, aby zapewni¢ najwyzszg jakos¢ szkolenia przy najbardziej
konkurencyjnej cenie.

6. W przypadku, gdy podczas trwajgcego postepowania o zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolenia indywidualnego wptynie do Urzedu wniosek o skierowanie
na szkolenie o tozsamej tematyce, Urzad zastrzega sobie prawo do skierowania
kolejnej osoby do instytucji szkoleniowej wybranej w toku trwajgcego postepowania,
zwiekszajgc tym samym liczbe os6b ponad zakres podany w ogtoszeniu o planowanym
zamowieniu — o ile wybrana instytucja szkoleniowa wyrazi pisemng zgode na
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10.

11.

12.

zwiekszenie liczby uczestnikdw szkolenia oraz ztozy kalkulacje kosztow szkolenia
uwzgledniajgcg wprowadzone zmiany.

Skierowanie na szkolenia indywidualne oraz przyznanie finansowania form wsparcia,
o ktérych mowa w niniejszym regulaminie, nastepuje wytacznie w przypadku, gdy taka
forma pomocy dla danej osoby zostata przewidziana w indywidualnym planie dziatania
zatozonym przed lub najpdzniej w dniu ztozenia wniosku. W indywidualnym planie
dziatania okresla sie kierunek wskazanego szkolenia lub innej formy wsparcia.

Skierowanie na szkolenia oraz przyznanie finansowania form wsparcia, o ktérych mowa
W niniejszym regulaminie, sg Swiadczeniami fakultatywnymi i nie podlegajg procedurom
odwotawczym.

Zgtoszenia i wnioski o skierowanie na szkolenie oraz wnioski 0 przyznanie
finansowania pozostatych form wsparcia, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie,
nalezy sktadac w siedzibie Urzedu, drogg pocztowg lub elektroniczng za
posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej lub praca.gov.pl.
Whioski sktadane drogg elektroniczng musza:

a) byc¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (ePUAP),

b) zawiera¢ dane wskazane we wzorach zgtoszen / wnioskdw zamieszczonych na
stronie internetowej Urzedu — starogardgdanski.praca.gov.pl.

Przy rozpatrywaniu wnioskdéw Urzad kieruje sie zasadg racjonalnosci, gospodarnosci
i celowosci przy wydatkowaniu srodkéw publicznych, biorgc pod uwage
w szczegolnosci:

a) stan posiadanych srodkow finansowych z uwzglednieniem limitow kosztéw
finansowania danej formy wsparcia wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych
przepisow,

b) zapotrzebowanie na rynku pracy na kwalifikacje, ktére wnioskodawca uzyska
w wyniku ukonczenia szkolenia lub innej formy podniesienia kwalifikaciji,

c) realizacje przez wnioskodawce obowigzkéw wynikajgcych z ustawy w okresie 12
miesiecy poprzedzajgcych date ztozenia wniosku, a w szczegolnosci czy bedgc
0sobg bezrobotng nie odmowit on bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozyciji
odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy proponowanej przez Urzad.

Urzad nie organizuje ani nie finansuje szkolen z zakresu prawa jazdy kategorii A oraz B,
nauki jezykow obcych, kurséw bhp oraz pierwszej pomocy, a takze szkolen
prowadzonych w formie coachingu.

Szkolenia prowadzone w formie ksztatcenia na odlegtos¢ muszg odbywac sie w czasie
rzeczywistym za posrednictwem platformy / komunikatora stuzgcego do zdalnej
komunikacji, zapewniajgcego bezposredni kontakt miedzy uczestnikami a osobg
prowadzgcg zajecia.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

W przypadku szkolen odbywajgcych sie w formie ksztatcenia na odlegtos¢ osoba
uprawniona musi dysponowac odpowiednim sprzetem wraz z oprogramowaniem
niezbednym do realizacji szkolenia.

Urzad nie organizuje ani nie finansuje szkolen, ktére majg forme samoksztatcenia
uczestnikdw na podstawie dostarczonych im materiatéw dydaktycznych i dla ktérych
instytucja szkoleniowa nie przewiduje bezposredniego udziatu wyktadowcy / instruktora
oraz nie sporzgdza harmonogramu zaje¢ zawierajgcego co najmniej daty, godziny oraz
tematy prowadzonych zajec.

Szkolenia organizowane i finansowane na wniosek osoby uprawnionej w trybie
indywidualnym oraz na podstawie przyznanego bonu szkoleniowego powinny zosta¢
zrealizowane najpozniej do dnia 30 listopada danego roku kalendarzowego.

W przypadku szkolen zakonczonych egzaminem zewnetrznym Urzad finansuje tylko
pierwszy egzamin.

Ztozenie wniosku o skierowanie lub sfinansowanie danej formy wsparcia nie zwalnia
wnioskodawcy z obowigzku stawiania sie na wizyty w Urzedzie w wyznaczonych
terminach.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, kierujgc sie zasadami racjonalnosci,
gospodarnosci i celowosci wydatkowania srodkow publicznych, mozliwe jest
odstgpienie od postanowien niniejszego regulaminu, o ile nie jest to sprzeczne

z powszechnie obowigzujgcymi przepisami.

Urzad monitoruje przebieg szkoleh oraz kontroluje realizacje uméw o finansowanie
kosztéw podnoszenia kwalifikacji, w szczegdlnosci poprzez: wizytacje zajec
edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia, analize wynikdw badania opinii uczestnikéw
szkolenia oraz analize dokumentacji dotyczgcej realizacji szkoleh oraz pozostatych
form podnoszenia kwalifikacji okreslonych w niniejszym regulaminie.

Urzad nalicza i wyptaca osobom uprawnionym stypendia za udziat w szkoleniu lub
studiach podyplomowych na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie. Stypendia
wyptacane sg co miesigc na podstawie odpowiednio list obecnosci potwierdzajgcych
uczestnictwo w zajeciach dydaktycznych w ramach szkolenia lub
oSwiadczen/zaswiadczen sktadanych przez osobe, ktérej przyznano finansowanie
studiow podyplomowych.

Dziat Il. Szkolenia grupowe

1.

Szkolenia grupowe sg inicjowane, organizowane i finansowane przez Staroste zgodnie
z planem szkolen.

Kandydatéw na szkolenie grupowe rekrutuje sie sposrdd zgtoszen oséb
zainteresowanych sktadanych w Urzedzie w trakcie biezgcej rejestracji.

Zespo6t doradcow zawodowych i specjalistow ds. rozwoju zawodowego sposréd
zebranych zgtoszeh sporzgdza liste osdb zakwalifikowanych do udziatu w szkoleniu.
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Specjalista do spraw rozwoju zawodowego wystawia osobom zakwalifikowanym
imienne skierowania na szkolenie, udzielajgc uczestnikom wszelkich niezbednych
informacji i wyjasnien dotyczgcych praw i obowigzkéw zwigzanych z uczestnictwem
w szkoleniu.

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego na podstawie otrzymanych list obecnosci
weryfikuje uczestnictwo skierowanych osob na zajeciach dydaktycznych.

Dziat Ill. Szkolenia indywidualne.

1.

Osoba uprawniona zainteresowana skierowaniem na szkolenie indywidualne sktada
w Urzedzie wniosek zawierajgcy: imie i nazwisko oraz numer PESEL osoby
whnioskujgcej o skierowanie na szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, i adres zamieszkania tej osoby; nazwe
szkolenia oraz uzasadnienie celowosci.

W przypadku, gdy wnioskodawca bedzie chciat odby¢ szkolenie w konkretnej instytuciji
szkoleniowej, powinien dotgczy¢ do wniosku oferte szkolenia z wybranej instytucji, ktora
posiada wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez wojewddzki urzad
pracy. Oferta powinna zawierac: nazwe i termin szkolenia, liczbe godzin dydaktycznych
objetych programem, program szkolenia oraz koszt szkolenia.

Urzad nie jest zobligowany do skierowania wnioskodawcy na szkolenie do wskazanej
przez niego instytucji szkoleniowej.

Skierowanie na szkolenie indywidualne w sytuacji, gdy Urzad przewiduje realizacje
szkolenia o takiej samej tematyce w planie szkolen grupowych mozliwe jest wytgcznie
w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci dotyczgcych przewidywanego terminu
rozpoczecia szkolenia, zrédta jego finansowania i zwigzanych z tym warunkow
realizacji oraz innych istotnych okolicznosci uzasadniajgcych potrzebe skierowania
bezrobotnego na szkolenie indywidualne.

Whniosek zostaje sprawdzony pod wzgledem formalnoprawnym przez specjaliste do
spraw rozwoju zawodowego.

Whiosek o skierowanie na szkolenie indywidualne rozpatrywany jest w ciggu 30 dni. Do
okresu tego nie wlicza sie czasu oczekiwania na uzupetnienie przez wnioskodawce
brakéw formalnych, doreczenie korespondencji, wykonywania badan lekarskich oraz
opoznien wynikajacych z winy wnioskodawcy.

W przypadku, gdy wniosek zostanie nieprawidtowo wypetniony lub nie zawiera
wszystkich elementow, o ktorych mowa w § 79 rozporzgdzenia Urzad wyznacza
wnioskodawcy 7-dniowy termin na jego poprawienie lub uzupetnienie. Wniosek
niepoprawiony lub nieuzupetniony we wskazanym terminie pozostawia sie bez
rozpatrzenia.
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8. Urzad ustala zasadnos¢ skierowania na wskazane szkolenia na podstawie tresci
uzasadnienia wniosku, realizacji indywidualnego planu dziatania oraz stanu
posiadanych przez Urzad $rodkéw finansowych.

9. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzgad niezwtocznie wszczyna
procedure wyboru instytucji szkoleniowej do realizacji szkolenia z uwzglednieniem
kryteriow, o ktérych mowa w dziale | pkt 4 i 5.

10. Skierowanie na szkolenie osoby uprawnionej, w przypadkach zawoddéw wymagajgcych
szczegolnych predyspozycji psychofizycznych, jest poprzedzone okresleniem przez
doradce zawodowego Urzedu predyspozycji do wykonywania zawodu, ktory osoby te
uzyskajg w wyniku szkolenia; w uzasadnionych przypadkach szkolenie moze by¢
poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie lub psychologiczne.

11. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego wystawia osobie zakwalifikowanej imienne
skierowanie na szkolenie, udzielajgc uczestnikowi wszelkich niezbednych informac;ji
i wyjasnien dotyczgcych praw i obowigzkéw zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

12. Koszt szkolenia osoby uprawnionej w czesci finansowanej z Funduszu Pracy w danym
roku nie moze przekroczy¢ 300 % przecietnego wynagrodzenia.

13. Specijalista do spraw rozwoju zawodowego na podstawie otrzymanych list obecnosci
weryfikuje uczestnictwo skierowanej osoby na zajeciach dydaktycznych.

Dziat IV Szkolenia na podstawie tréjstronnych uméw szkoleniowych

1. Starosta moze zorganizowac szkolenie dla os6b uprawnionych na podstawie
trojstronnej umowy szkoleniowej zawieranej pomiedzy starostg, pracodawcy i instytucjg
szkoleniowa, w ktorej pracodawca zobowigzuje sie do zatrudnienia oséb
przeszkolonych zgodnie z programem dostosowanym do okreslonych przez niego
potrzeb.

2. O zawarcie trojstronnej umowy szkoleniowej mogg ubiegac sie pracodawcy
w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 25 ustawy, tj. jednostki organizacyjne, chociazby nie
posiadaty osobowosci prawnej, a takze osoby fizyczne, jezeli zatrudniajg one co
najmniej jednego pracownika.

3. Pracodawca zainteresowany zamowieniem szkolenia dostosowanego do jego potrzeb
skfada w Urzedzie wniosek o zorganizowanie szkolenia w ramach tréjstronnej umowy
szkoleniowe;j.

4. Pracodawca moze takze wskaza¢ we wniosku preferowanego realizatora szkolenia,
termin i miejsce realizacji, ktére uwzglednione zostang wytgcznie wtedy, jesli dopuszcza
to tryb wytonienia instytucji realizujgcej szkolenie, a wskazana jednostka posiada wpis
do Rejestru Instytucji Szkoleniowych.

5. Whytonienie instytucji szkoleniowej nastepuje w oparciu 0 wskazane przez pracodawce
we wniosku informacje dotyczace zakresu szkolenia, umiejetnosci, uprawnien
i kwalifikacji do uzyskania w wyniku ukonczenia kursu.
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6. Do wniosku pracodawca dotgcza:

a) zobowigzanie do zatrudnienia oséb skierowanych na szkolenie na okres co
najmniej 6 miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu,
jesli zostat przeprowadzony;

b) petnomocnictwo os6b dziatajgcych w imieniu pracodawcy, jezeli zostato ono
ustanowione, a nie wynika bezposrednio z innych dokumentéw;

c) zaswiadczenia lub o$wiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o ktbrym mowa
w art. 37 ust. 1 pkt 1iust. 2 pkt 1i 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.

o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej;

d) informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy
z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publiczne;.

7. Urzad rozpatruje wnioski pracodawcédw zgodnie z kolejnoscig ich wptywu i informuje
pracodawce o sposobie rozpatrzenia jego wniosku w terminie 7 dni od dnia ztozenia
wniosku, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia — uzasadnia odmowe.

8. Urzad wyznacza wnioskodawcy 7-dniowy termin na jego poprawienie lub uzupetnienie.
Whiosek niepoprawiony lub nieuzupetniony we wskazanym terminie pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

9. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku oraz po dokonaniu przez Urzad
wyboru jednostki szkolgcej i wyborze kandydatow na szkolenie Urzad zawiera
z pracodawcy i instytucjg szkoleniowg trojstronng umowe o sfinansowanie kosztéw
szkolenia.

10. Wybor kandydatow na szkolenie nastepuje w porozumieniu z pracodawcg w oparciu
o okreslone przez niego we wniosku preferencje dotyczace wymagan wstepnych dla
uczestnikow szkolenia oraz z uwzglednieniem wskazan zawartych w indywidualnych
planach dziatania.

11. Z uwagi na ograniczone srodki finansowe na dang forme wsparcia Urzad zastrzega
sobie prawo skierowania na szkolenie mniejszej niz wnioskowana przez pracodawce
liczby osob.

12. Dopuszcza sie realizacje catosci lub czesci zaje¢ praktycznych szkolenia na
stanowiskach u pracodawcy, jesli wynika to z ustalonego programu szkolenia na
zasadach okreslonych w zawartej umowie.

13. Pracodawca ma obowigzek zatrudnienia oséb, ktére ukonczg szkolenie z wynikiem
pozytywnym i uzyskajg wymagane kwalifikacje w ramach umowy o prace na okres nie
krotszy niz 6 miesiecy, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od ukonczenia szkolenia
i otrzymania stosownych dokumentéw oraz przetozenia w Urzedzie potwierdzonych za
zgodnosé z oryginatem kserokopii umow o prace w ciggu 7 dni od daty ich zawarcia.

14. Szkolenia organizowane na podstawie tréjstronnej umowy szkoleniowej stanowig
pomoc udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.
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15.

Pracodawca, z ktorym zawarta zostata trojstronna umowa szkoleniowa, ma obowigzek
przechowywania catej dokumentacji zwigzanej z jej realizacjg przez okres co najmniej
10 lat od dnia przyznania pomocy, tj. podpisania umowy.

Dziat V Szkolenia finansowane w ramach bonu szkoleniowego

1.

Bon szkoleniowy stanowi gwarancje skierowania na szkolenie wskazane przez osobe
uprawniong oraz optacenia kosztéw, ktére zostang poniesione w zwigzku z podjeciem
szkolenia.

Bon szkoleniowy moze zostac¢ przyznany osobie, ktora nie ukonczyta 30 roku zycia.

Osoba uprawniona zainteresowana skierowaniem na szkolenie w ramach bonu
szkoleniowego sktada wniosek, ktorego wzor dostepny jest w siedzibie Urzedu oraz na
jego stronie internetowej, wraz z wymienionymi we wniosku zatgcznikami.

Whiosek zostaje sprawdzony pod wzgledem formalnoprawnym przez specjaliste do
spraw rozwoju zawodowego.

Whiosek o przyznanie bonu rozpatrywany jest w ciggu 30 dni. Do okresu tego nie
wlicza sie czasu oczekiwania na uzupetnienie przez wnioskodawce brakéw formalnych,
doreczenie korespondencji oraz opdznien wynikajgcych z winy wnioskodawcy.

W przypadku, gdy wniosek zostanie nieprawidtowo lub niekompletnie wypetniony Urzad
wyznacza wnioskodawcy 7-dniowy termin na jego poprawienie lub uzupetnienie.
Whiosek niepoprawiony lub nieuzupetniony we wskazanym terminie pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

Starosta ustala zasadno$¢ przyznania bonu na podstawie tre$ci wniosku, realizaciji
indywidualnego planu dziatania, uprawdopodobnienia przez wnioskodawce podjecia
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej oraz stanu
posiadanych przez Urzad $rodkéw finansowych. Uprawdopodobnienie nastepuje

w szczegolnosci poprzez zatgczenie do wniosku odpowiednio: deklaracji pracodawcy
o zatrudnieniu wnioskodawcy po ukonczeniu szkolenia lub deklaracji wtasnej
whnioskodawcy o zamiarze rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej po ukonczeniu
szkolenia.

Urzad moze odmdéwic przyznania bonu, jesli jego realizacja bytaby niezgodna
z indywidualnym planem dziatania.

W ramach bonu szkoleniowego Starosta finansuje, do wysokoséci 100%
przecietnego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu przyznania bonu szkoleniowego,
koszty:

a) jednego lub kilku szkolenh, w tym kosztow kwalifikacyjnego kursu zawodowego
i kursu nadajgcego uprawnienia zawodowe — w formie wptaty na konto instytuc;ji
szkoleniowej;

b) niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych — w formie wptaty na konto
wykonawcy badania;
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1.

12.

13.

14.

15.

c) przejazdu na szkolenia — w formie ryczattu wyptacanego bezrobotnemu

w wysokosci:

- do 150 zt (w przypadku szkolenia trwajgcego do 150 godzin),

- powyzej 150 zt do 200 zt (w przypadku szkolenia trwajgcego ponad 150
godzin);

d) zakwaterowania, jesli zajecia odbywajg sie poza miejscem zamieszkania — w formie

ryczattu wyptacanego bezrobotnemu w wysokosci:

- do 550 zt (w przypadku szkolenia trwajgcego ponizej 75 godzin),

- powyzej 550 zt do 1100 zt (w przypadku szkolenia trwajgcego od 75 do 150
godzin),

- powyzej 1100 zt do 1500 zt (w przypadku szkolenia trwajgcego ponad 150
godzin).

Starosta finansuje koszty, o ktérych mowa w pkt. 9, do wysokosci okreslonej w bonie
szkoleniowym, a osoba, ktérej przyznano bon szkoleniowy, pokrywa koszty
przekraczajgce ten limit, o czym zostaje poinformowana najp6zniej w dniu przyznania
bonu.

Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki niewywigzania sie z obowigzku pokrycia
przez osobe, ktorej przyznano bon szkoleniowy, kosztow przekraczajgcych limit bonu
na rzecz wybranej instytucji szkoleniowej.

Sfinansowanie przez Urzad kosztow wiecej niz jednego szkolenia mozliwe jest
wytgcznie w przypadku, gdy odstep miedzy poszczegolnymi szkoleniami jest nie
dtuzszy niz 30 dni.

Starosta okresla termin waznos$ci bonu szkoleniowego na 30 dni od dnia jego
wydania. W tym terminie osoba, ktérej przyznano bon szkoleniowy, jest zobowigzana
zwrdéci¢ do Urzedu wypetniony bon, réwniez w czesci przeznaczonej do wypetnienia
przez instytucje szkoleniowg. W uzasadnionych przypadkach, przed uptywem terminu
waznosci bonu, na wniosek osoby uprawnionej termin ten moze zosta¢ wydtuzony.

Wraz z wypetnionym bonem, w terminie jego waznosci, osoba uprawniona sktada
kompletng oferte szkoleniowg, sporzgdzong przez wybrang instytucje szkoleniowg
zawierajgca:

a) program szkolenia wraz z harmonogramem zajec;
b) wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacii;
c) wzor ankiety stuzgcej do oceny szkolenia
-z zastrzezeniem, ze termin rozpoczecia szkolenia wskazany w ofercie nie
moze by¢ wczesniejszy niz 14 dni od dnia zwrdcenia wypetnionego bonu
przez osobe uprawniong.

Do szkolen finansowanych w ramach przyznanego bonu majg zastosowanie
postanowienia niniejszego regulaminu dotyczgce dopuszczalnosci i formy ksztatcenia
na odlegtos¢ okreslone w dziale | pkt. 12-14.
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19.

20.

21.
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23.

Starosta zawiera umowe z instytucjg szkoleniowg wybrang przez osobe, ktorej
przyznano bon. Oferta instytucji szkoleniowej, o ktérej mowa w pkt. 14, zostanie
dotgczona do umowy w formie zatgcznika, stanowigc jej integralng czesé.
Postanowien dziatu | pkt. 3-5 niniejszego regulaminu nie stosuje sie.

W przypadku niemoznosci zawarcia umowy szkoleniowej z wybrang instytucjg
szkoleniowa, Urzad uniewaznia wydany bon i niezwtocznie wydaje osobie
uprawnionej kolejny bon.

Osoba, ktorej przyznano bon, sktada odrebny wniosek o wyptate ryczatu z tytutu
przejazdu na szkolenie lub zakwaterowania, jesli zajecia odbywajg sie poza miejscem
zamieszkania — o ile wnioskowata o finansowanie wyzej wymienionych kosztéw

w ramach bonu szkoleniowego.

Osoba, ktorej przyznano bon, nie musi przedstawia¢ dokumentow potwierdzajgcych
wykorzystanie kwot w ramach ryczattow. We wniosku, o ktérym mowa w pkt. 18,
osoba uprawniona sktada oswiadczenie, ze poniesie wymienione koszty oraz ich
wysokos¢. Urzgd moze przyznac nizszg niz maksymalna kwote finansowania, jezeli
uzna, ze pozwoli ona na optacenie kosztéw dojazdu lub zakwaterowania.

W przypadku finansowania przez Urzgd wiecej niz jednego szkolenia w ramach
przyznanego bonu, do ustalenia maksymalnej kwoty ryczattow sumuje sie godziny
wszystkich szkolen.

Urzad nie zwraca osobie skierowanej na szkolenie w ramach bonu szkoleniowego
kosztow przejazdu na szkolenie na podstawie art. 41 ust. 4b ustawy.

Osoba, ktdérej przyznano bon szkoleniowy, moze wzig¢ udziat w szkoleniu tylko na
podstawie skierowania wydanego przez Urzad. Rozpoczecie lub optacenie szkolenia
przez osobe uprawniong przed otrzymaniem skierowania skutkuje uniewaznieniem
bonu i brakiem mozliwosci sfinansowania szkolenia przez Urzad.

Szkolenie, na ktoére Urzad kieruje osobe uprawniong w ramach bonu szkoleniowego,
podlega kontroli na takich samych zasadach, jak inne szkolenia organizowane

i finansowane przez Urzad na podstawie ustawy, w szczegoélnosci pod wzgledem
monitorowania prawidtowego przebiegu szkolenia oraz prowadzenia przez instytucje
szkoleniowg dokumentacji szkolenia w zakresie okreslonym w umowie szkoleniowe;j.

Dziat VI Finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji

1.

Urzad na wniosek osoby uprawnionej zgodnie z ustawg moze sfinansowac ze
srodkéw Funduszu Pracy, do wysokosci 100% przecietnego wynagrodzenia, koszty
egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz kosztéw uzyskania
licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

Warunkiem przyznania finansowania jest uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy
pomocy, w szczegolnosci poprzez zatgczenie deklaracji przysziego pracodawcy

0 zamiarze zatrudnienia osoby bezrobotnej po zdaniu egzaminu/uzyskaniu licenciji lub
10
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10.

11.

deklaracji wtasnej wnioskodawcy o zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej po
zdaniu egzaminu/uzyskaniu licencji.

Finansowaniu podlegajg koszty egzaminu lub uzyskania licencji prowadzonych przez
instytucje uprawnione do przeprowadzania egzaminow lub wydawania licencji na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow.

Finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji w przypadku danego
uprawnienia moze byc¢ przyznane tylko jeden raz.

Osoba ubiegajgca sie o finansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji sktada
pisemny wniosek, ktorego wzor dostepny jest w siedzibie Urzedu oraz na jego stronie
internetowej, wraz z wymienionymi we wniosku zatgcznikami.

Whniosek zostaje sprawdzony pod wzgledem formalnoprawnym przez specjaliste do
spraw rozwoju zawodowego.

Whiosek rozpatrywany jest w ciggu 30 dni. Do okresu tego nie wlicza sie czasu
oczekiwania na uzupetnienie przez wnioskodawce brakow formalnych, doreczenie
korespondencji oraz opdznien wynikajgcych z winy wnioskodawcy.

W przypadku, gdy wniosek zostanie nieprawidtowo lub niekompletnie wypetniony
Urzad wyznacza wnioskodawcy 7-dniowy termin na jego poprawienie lub
uzupetnienie. Wniosek niepoprawiony lub nieuzupetniony we wskazanym terminie
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku z osobg uprawniong zawierana jest
umowa na finansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji okreslajgca
w szczegolnosci:

a) nazwe i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwe i adres instytuc;ji
egzaminujgcej lub instytucji wydajgcej licencje;

b) kwote dofinansowania kosztoéw egzaminu lub uzyskania licenc;j;

c) finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji w formie bezposredniej
wptaty przez Urzad na konto instytucji egzaminujgcej lub wydajgcej licencje;

d) zobowigzanie osoby uprawnionej do zwrotu poniesionych kosztéw w przypadku
rezygnaciji z przystgpienia do egzaminu lub ubiegania sie o uzyskanie licenciji;

e) zobowigzanie osoby uprawnionej do poinformowania Urzedu o wynikach
egzaminu lub o uzyskaniu licencji i do przedtozenia dokumentu potwierdzajgcego
zdanie egzaminu lub uzyskanie licenciji.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o finansowanie kosztéw egzaminu
lub uzyskania licencji Urzad informuje osobe sktadajgca wniosek o przyczynach
nieuwzglednienia tego wniosku.

W przypadku utraty statusu osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o finansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji, a
przed wyznaczonym terminem egzaminu lub uzyskania licencji, Urzad nie sfinansuje
powyzszych kosztow.

11



(«4 Zatgcznik do Uchwaty Nr 11/10/2025
- Powiatowej Rady Rynku Pracy w Starogardzie Gdariskim z dnia 27 stycznia 2025 roku

URZAD PRACY

Dziat VIl Finansowanie kosztéw studiow podyplomowych

1.

O finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych mogg ubiegac sie osoby
uprawnione posiadajgce wyksztatcenie wyzsze, pozwalajgce na podjecie studidéw
podyplomowych.

Starosta na wniosek osoby, o ktdrej mowa w pkt. 1, moze sfinansowac¢ koszty studiow
podyplomowych, jezeli uzasadni ona celowos$c¢ tych studiow.

Starosta moze sfinansowac koszty studiow podyplomowych nalezne organizatorowi
studiow do wysokosci 100%, jednak nie wiecej niz 300% przecietnego
wynagrodzenia.

Dopuszcza sie mozliwos¢ finansowania kosztéw studiow podyplomowych osobie,
ktdra juz podjeta studia, z zastrzezeniem pkt. 4 lit. c. Termin przyznania
dofinansowania w takim przypadku zostanie okreslony w umowie zawartej

z wnioskodawcg i nie bedzie on wczesniejszy niz data ztozenia wniosku.

Wyklucza sie mozliwosc:

a) jednoczesnego finansowania studiow podyplomowych i innej formy aktywizacji
zawodowej przewidzianej w ustawie,

b) jednoczesnego finansowania wiecej niz jednego kierunku studiéw
podyplomowych,

c) finansowania zalegtych opfat za ukonnczone semestry studiow podyplomowych
oraz refundowania wnioskodawcy poniesionych przez niego kosztow.

Osoba uprawniona zainteresowana finansowaniem kosztow studiéw podyplomowych
sktada wniosek, ktérego wzor dostepny jest w siedzibie Urzedu oraz na jego stronie
internetowej, wraz z wymienionymi we wniosku zatgcznikami.

Whiosek zostaje sprawdzony pod wzgledem formalnoprawnym przez specjaliste do
spraw rozwoju zawodowego.

Whiosek rozpatrywany jest w ciggu 30 dni. Do okresu tego nie wlicza sie czasu
oczekiwania na uzupetnienie przez wnioskodawce brakow formalnych, doreczenie
korespondencji oraz opdznien wynikajgcych z winy wnioskodawcy.

W przypadku, gdy wniosek zostanie nieprawidtowo lub niekompletnie wypetniony
Urzad wyznacza wnioskodawcy 7-dniowy termin na jego poprawienie lub
uzupetnienie. Wniosek niepoprawiony lub nieuzupetniony we wskazanym terminie
pozostawia sie bez rozpatrzenia.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzad zastrzega sobie prawo
zgdania dostarczenia dodatkowych dokumentow niezbednych do przygotowania
umowy o finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych, w szczegdlnosci
dostarczenia numeru rachunku bankowego organizatora studidéw oraz informacji
dotyczacych systemu pfatnosci oraz terminu uiszczenia wptaty bedgcej przedmiotem
finansowania kosztéw studiow.

12
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10. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku z osobg uprawniong zawierana jest
umowa o finansowanie kosztéow studiow podyplomowych okreslajgca
w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

nazwe i termin realizacji studiéw podyplomowych oraz nazwe i adres organizatora
studiow podyplomowych,

kwote dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych,

prawa i obowigzki stron umowy;

dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych w formie bezposrednich wptat
na konto organizatora studiow podyplomowych,

zobowigzanie do zwrotu dofinansowania kosztow studiow podyplomowych

w przypadku nieukonczenia lub przerwania studiow podyplomowych z winy
korzystajgcej z finansowania tych studiow;

zobowigzanie osoby korzystajgcej z finansowania kosztow studiéw
podyplomowych do powiadomienia Urzedu o podjeciu, kontynuowaniu na
kolejnych semestrach i ukonczeniu studiéw podyplomowych oraz przedstawienia
dyplomu ukonczenia tych studiow.

11. Przyznana osobie uprawnionej kwota dofinansowania kosztow studiow
podyplomowych jest przelewana na konto organizatora studidow jednorazowo lub
w ratach w zaleznos$ci od systemu ptatnosci obowigzujgcego u organizatora studiéw,
po zawarciu umowy z osobg uprawniong oraz po przedfozeniu przez osobe
uprawniong dowodu wptaty stanowigcej jej wktad wiasny — o ile ma on miejsce.

12. Osoba, z ktérg zawarto umowe o finansowanie kosztow studiow podyplomowych,
zobowigzana jest w szczegdlnosci do:

a)
b)

podjecia lub kontynuowania studiow podyplomowych zgodnie z programem;
systematycznego i terminowego uczestniczenia w zajeciach dydaktycznych
przewidzianych programem i tokiem studiéw obowigzujgcym u organizatora
ksztatcenia;

przedktadania w Urzedzie co miesigc zaswiadczenia z uczelni bgdz oswiadczenia
wiasnego zawierajgce informacje potwierdzajgca uczestnictwo w zajeciach
przewidzianych tokiem studiéw w danym miesigcu oraz - na kazdorazowe
wezwanie — zaswiadczenia z uczelni potwierdzajgcego kontynuowanie nauki;
potwierdzania gotowosci do podjecia pracy w terminach wyznaczonych przez
Urzad;

biezgcego informowania Urzedu o wszelkich nieprawidtowosciach w przebiegu
studidw podyplomowych oraz okolicznosciach, ktére mogg mie¢ wptyw na
przebieg realizacji studiow;

przedtozenia w Urzedzie zaswiadczenia z uczelni potwierdzajgcego ukonczenie
studiéw zgodnie z programem z podaniem daty realizacji ostatnich zaje¢
dydaktycznych w toku studiéw oraz niezwtocznego dostarczenia Swiadectwa,
dyplomu lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie studiow
podyplomowych;

zwrotu przyznanych srodkéw w przypadku niepodjecia nauki zgodnie
13
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z programem studidw, a takze nieukonczenia lub przerwania studiow
podyplomowych z wtasnej winy.

13. Osobie, bezrobotnej, ktéra w trakcie odbywania studiéw podyplomowych podjeta
zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg, przystuguje
odszkodowanie z tytutu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
powstatych w zwigzku ze studiami podyplomowymi oraz w drodze do miejsca studiow
i z powrotem, wyptacane przez instytucje ubezpieczeniowg, w ktérej uczestnik ten
zostat ubezpieczony. Urzad ze srodkéw Funduszu Pracy ubezpiecza uczestnika
studiow podyplomowych od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, z wytgczeniem
przypadku, gdy uczestnik ten posiada juz takie ubezpieczenie.

14. Bezrobotny jest zobowigzany niezwtocznie poinformowaé Urzad o fakcie podjecia
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie
odbywania studiéw podyplomowych oraz ztozenia oswiadczenia o posiadaniu lub
nieposiadaniu ubezpieczenia, o ktérym mowa w pkt. 13.

Dziat VIIl Finansowanie optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne oraz
optaty za postepowanie w sprawie potwierdzenia ukonczenia studiéw na okreslonym
poziomie

1. Urzad na wniosek osoby uprawnionej moze sfinansowa¢ ze srodkéw Funduszu Pracy
optate pobierang za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie w sprawie
potwierdzenia ukonczenia studiéw na okreslonym poziomie, o ktorym mowa w art. 327
ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, zwang
dalej ,optatg”.

2. Inne niz wymienione w pkt. 1 koszty ponoszone przez osobe uprawniong zwigzane
z procedurg nostryfikacji nie podlegajg finansowaniu.

3. Osoba zainteresowana uzyskaniem finansowania, o ktérym mowa w pkt. 1, sktada
whniosek o sfinansowanie optaty zawierajgcy: imie i nazwisko oraz numer PESEL
osoby wnioskujgcej, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego
tozsamosc, i adres zamieszkania tej osoby; nazwe i adres uczelni prowadzgcej
postepowania, wysokos¢ optaty, panstwo wydania dokumentu objetego
postepowaniem oraz uzasadnienie potrzeby udzielenia tej formy pomocy.

4.  Whniosek zostaje sprawdzony pod wzgledem formalnoprawnym przez specjaliste do
spraw rozwoju zawodowego.

5. Whniosek o sfinansowanie optaty rozpatrywany jest w ciggu 30 dni. Do okresu tego nie
wlicza sie czasu oczekiwania na uzupetnienie przez wnioskodawce brakow
formalnych, doreczenie korespondencji oraz opdznieh wynikajgcych z winy
whnioskodawcy.

6. W przypadku, gdy wniosek zostanie nieprawidtowo lub niekompletnie wypetniony albo
nie zawiera wszystkich elementow, o ktérych mowa w art. 40a ust. 2 ustawy, Urzad

wyznacza wnioskodawcy 7-dniowy termin na jego poprawienie lub uzupetnienie.
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10.

11.

Whiosek niepoprawiony lub nieuzupetniony we wskazanym terminie pozostawia sie
bez rozpatrzenia.

Urzad ustala zasadnos¢ sfinansowania optaty na podstawie tresci uzasadnienia
wniosku oraz stanu posiadanych przez Urzad srodkéw finansowych.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku z wnioskodawcg zawierana jest umowa na
sfinansowanie opfaty okreslajgca w szczegolnosci:

a) nazwe, adres oraz numer konta uczelni prowadzgcej postepowanie;

b) wysokosc¢ opfaty;

c) sposoéb dokonania optaty przez Urzad na rachunek bankowy uczelni prowadzgcej
postepowanie;

d) zobowigzanie wnioskodawcy do powiadomienia Urzedu o wyniku postepowania
i dostarczenia do Urzedu zaswiadczenia wydanego przez uczelnie po
przeprowadzeniu postepowania.

Osoba, ktérej przyznano dofinansowanie, zwraca optate dokonang przez Urzad na
rachunek bankowy uczelni w przypadku przerwania pozstepowania z wtasnej winy
oraz niedopetnienia warunku, o ktérym mowa w pkt. 8 lit. d.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o sfinansowanie optaty Urzad
informuje wnioskodawce o przyczynach nieuwzglednienia wniosku.

Utrata przez wnioskodawce statusu osoby bezrobotnej albo poszukujgcej pracy po
pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, a przed podpisaniem umowy skutkuje brakiem
mozliwosci udzielenia dofinansowania. Wnioskodawca zostanie poinformowany

0 sposobie rozpatrzenia sprawy i powodzie odrzucenia wniosku.

Dziat IX Postanowienia koncowe

1.

Regulamin organizacji szkolen oraz finansowania kosztow podnoszenia kwalifikacji
dla osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Starogardzie Gdanskim jest ogoélnie dostepny.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego oraz inne przepisy
wiasciwe.
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