Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2015
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Kartuzach z dnia 27 lutego 2015 r.

ZASADY ORGANIZACJI | FINANSOWANIA SZKOLEN,

REALIZACJI BONOW SZKOLENIOWYCH, FINANSOWANIA KOSZTOW EGZAMINOW,

LICENCJI ORAZ STUDIOW PODYPLOMOWYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KARTUZACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1.

Pomoc w formie organizacji i finansowania szkolen, realizacji bondéw szkoleniowych,
finansowania kosztow egzaminow, licencji oraz studiow podyplomowych realizowana jest na
podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 1065);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2011 r. Nr 127, poz.721 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 27 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. 1
2013 r., poz. 907 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postgpowaniu w sprawach dotyczqcych pomocy
publicznej (t.j. Dz.U. z 2007r. nr 59, poz. 404 z pozn. zm.);

rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U. poz.667);

rozporzqdzenia Komisji (WE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
zastosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str.1);

rozporzqdzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 9);

rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 875/2007 z dnia 24 lipca 2007 r. w sprawie zastosowania
art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis dla sektora
rybolowstwa i zmieniajgcego rozporzgdzenie (WE) nr 1860/2014 (Dz. Urz. UE L 193
z 25.07.2007, str.6);

niniejszych zasad.

§2.

Uzyte w niniejszych zasadach pojgcia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

Starosta — Starosta Kartuski;

Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Kartuzach;

Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Kartuzach;

osoba bezrobotna — osoba bezrobotna w rozumieniu art. 2 ust 1 pkt 2) ustawy z dnia 20

kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy zarejestrowana

w Urzedzie;

osoba poszukujaca pracy — osoba poszukujgca pracy zarejestrowana w Urzedzie, ktora:

a) jest w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

b) jest zatrudniona u pracodawcy, wobec ktorego ogltoszono upadtos¢ lub ktory jest w
stanie likwidacji w celu prywatyzaciji,
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6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

C) otrzymuje $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gorniczym lub goérniczy
zasitek socjalny, okreslone w odrebnych przepisach,

d) uczestniczy w zaj¢ciach Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym programie
integracji, o ktérym mowa w przepisach 0 pomocy spotecznej,

e) pobiera rente szkoleniowa,

f) jest Zolnierzem rezerwy,

g) pobiera swiadczenie szkoleniowe, o ktorym mowa w art. 70 ust. 6 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

h) podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw w pelnym zakresie na podstawie
przepisow o ubezpieczeniu rolnikow jako domownik lub malzonek rolnika, jezeli
zamierza podja¢ zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dzialalno$¢ gospodarcza poza
rolnictwem;

pracownik oraz osoba wykonujaca inng prace zarobkow3a lub dzialalno$¢ gospodarcza

w wieku 45 lat i powyzej — osoba zarejestrowana w Urzedzie, ktora jest zainteresowana

pomoca w rozwoju zawodowym;

osoba uprawniona — nalezy przez to rozumiec¢:

a) osobg, o ktorej mowa w pkt. 4), 5) i 6), ktorej przystuguje finansowanie z Funduszu
Pracy kosztow szkolen, studiow podyplomowych, kosztow egzaminow i licencji,

b) o0sobe niepelnosprawng poszukujaca pracy niepozostajacg W zatrudnieniu, ktorej
przystuguje finansowanie kosztéw szkolen oraz studiow podyplomowych ze srodkow
PFRON;

PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

pomoc — pomoc w formie organizacji i finansowania szkolen, realizacji bondéw

szkoleniowych, finansowania egzaminéw licencji, studiow podyplomowych;

przecigtne wynagrodzenie — przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce

narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu

przez Prezesa Gltownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej

Polskiej ,, Monitor Polski”;

minimalne wynagrodzenie za prace — kwota minimalnego wynagrodzenia za prace

pracownikow przystugujaca za pracg¢ w pelnym miesigcznym wymiarze czasu pracy

oglaszang na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 z pézn. zm.),

pracodawca — jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej, a

takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniaja one co najmniej jednego pracownika;

pomoc de minimis — jest jednym ze sposobow udzielania pomocy publicznej. Szkolenie

bezrobotnych na podstawie trojstronnej umowy szkoleniowej stanowi pomoc de minimis w

rozumieniu przepisow rozporzqdzenia Komisji (WE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia w

sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy

de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str 1), albo we wlasciwych przepisach Unii

Europejskiej dotyczgcych pomocy de minimis w sektorze rolnym lub rybotowstwa

i akwakultury;

TUS — szkolenia w ramach trojstronnych umoéow szkoleniowych.

§ 3.

Pomoc udzielana na podstawie niniejszych zasad realizowana jest przez Dyrektora
w ramach udzielonego przez Staroste pelnomocnictwa i do wysokosci $srodkow Funduszu
Pracy i PFRON uzyskanych w danym roku kalendarzowym na podstawie decyzji
finansowych.

Pomoc dla os6b uprawnionych realizowana na podstawie niniejszych zasad musi zostac
poprzedzona ustaleniem profilu pomocy. Potrzeba udzielenia konkretnej pomocy musi
wynika¢ z zatozen Indywidualnego Planu Dziatania IPD dla danej osoby uprawnione;.
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Rozdzial 2.
Zasady organizacji i finansowania szkolen

§ 4.

Urzad inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia dla osob uprawnionych, 0 ktérych mowa

w § 2 pkt 7) niniejszych zasad.

Szkolenia realizowane s3 W celu podniesienia kwalifikacji zawodowych o0séb

uprawnionych i innych kwalifikacji zwigkszajacych szans¢ na podjecie lub utrzymanie

zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarcze;.

Szkolenia realizowane mogg by¢ w szczegolnosci w przypadku:

1) braku kwalifikacji zawodowych os6b uprawnionych;

2) Kkoniecznos$ci zmiany lub uzupetienia kwalifikacji 0sob uprawnionych;

3) utraty przez osoby uprawnione zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas
wykonywanym zawodzie;

4) Dbraku umiejetnosci poszukiwania pracy.

§ 5.

Rodzaje szkolen organizowane przez Urzad:
1) grupowe zlecane lub powierzane zewng¢trznym instytucjom szkoleniowym;
2) indywidualne wskazane przez osob¢ uprawniong, W tym w ramach bonéw
szkoleniowych;
3) szkolenia na podstawie tréjstronnych umow szkoleniowych realizowane na
whniosek Pracodawcy;
4) z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy realizowane przez Urzad w ramach
poradnictwa zawodowego.
Szkolenia grupowe organizowane sg dla grup os6b uprawnionych w oparciu o plan
szkolen grupowych przygotowany po otrzymaniu §rodkow finansowych oraz po dokonaniu
analizy potrzeb szkoleniowych na lokalnym rynku pracy.
W planie szkolen wskazane sg kierunki szkolen, planowany zakres tematyczny danego
szkolenia, przewidywane terminy szkolen, liczebnos¢ grupy, adresaci szkolenia, wymogi
uczestnictwa w szkoleniu, informacje o terminach naboru 0séb uprawnionych.
Na szkolenia grupowe mogg by¢ kierowane osoby uprawnione, ktore dodatkowo spetniaja
wymogi kwalifikacyjne okre§lone w planie szkolen.
Szkolenia indywidualne sg to szkolenia bezposrednio wskazane przez osobe uprawniong
ubiegajacg si¢ o zorganizowanie szkolenia.
Szkolenia indywidualne moga by¢ organizowane w przypadku gdy osoba uprawniona
uzasadni celowos$¢ tego szkolenia (w szczeg6lnosci gwarancje zatrudnienia po szkoleniu) a
jego koszt w cze$ci finansowanej przez Urzad nie przekroczy w danym roku 300%
przecigtnego wynagrodzenia.
Szkolenia indywidualne w ramach bonu szkoleniowego o ktérych mowa w Rozdziale 3
skierowane sg wytacznie do bezrobotnych do 30 roku zycia.
8.Szkolenia w ramach tréjstronnych umoéw szkoleniowych (TUS), o ktéorych mowa
w § 11 realizowane s3  na wniosek Pracodawcy spetniajagcego warunki definicji zawarte;
w § 2 pkt 12.
Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy organizowane sa:
1) dla oséb uprawnionych, w tym osob ktore:
a) nie posiadajg doswiadczenia W poszukiwaniu pracy,
b) utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwiazku z dlugotrwatym
niepowodzeniem w jej poszukiwaniu,
C) chca powrdci¢ na rynek pracy po dlugim okresie braku aktywno$ci zawodowe;;
2) w grupach i terminach okreslonych w planie szkolen.
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10.

Koszty szkolen, na ktore osoba uprawniona otrzymata skierowania z powiatowych urzedoéw
pracy nie moga przekroczy¢ 10-krotnosci minimalnego wynagrodzenia za prac¢ na jedna
osobe w okresie kolejnych (ostatnich) 3 lat, za wyjatkiem oséb uprawnionych wskazanych
w § 2, pkt 7 b) niniejszych zasad, ktorych koszt szkolenia w przypadku korzystania ze
srodkow PFRON nie moze przekroczy¢ 10-krotnos$ci przecigtnego wynagrodzenia.

§ 6.

Urzad nie organizuje nastepujacych szkolen:

1)
2)

w

prawo jazdy kat. A, B i C;
szkolen jezykowych (z wylaczeniem szkolen, ktorych jezyk obcy jest dodatkowym
elementem szkolenia podstawowego lub jest powigzany ze stownictwem branzowym).

§7.

Osoby uprawnione zainteresowane uczestnictwem w szkoleniach grupowych moga

sktada¢ wnioski ,, Zgloszenie na szkolenie grupowe okreslone w planie szkolern” na drukach

aktualnych na dzien sktadania. Druki wnioskow-zgloszen udostepniane sg na stronie
internetowej www.pup.kartuzy.pl oraz na stanowisku Informacji w siedzibie Urzgdu.

Osoby uprawnione otrzymujg takze propozycje odbycia szkoleh grupowych od Doradcéw

klienta.

Wszystkie pozycje wniosku-zgtoszenia powinny by¢ wypelnione starannie i czytelnie.

Sposrod osob, ktore zglosity swoje wnioski-zgloszenia wyloniona zostanie grupa osob

zakwalifikowanych na szkolenie biorac pod uwage w szczegolnosci:

1) potrzebg realizacji szkolenia w kontek$cie posiadanych przez wnioskodawce
kwalifikacji i/lub doswiadczenia;

2) koniecznos$ci aktywizacji w pierwszej kolejnosci okreslonych grup osob bezrobotnych
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy (Np. osdb powyzej 50 roku zycia, oséb
niepetnosprawnych itp.);

3) opini¢ Doradcy klienta;

4) szczegbdtowe kryteria projektow/programow, w ramach ktorych jest realizowane dane
szkolenie grupowe.

Osoby zakwalifikowane na szkolenie poinformowane zostang 0 terminie odbioru

skierowania na szkolenie.

Osoby niezakwalifikowane na szkolenie zostang powiadomione na piSmie o podjetej

decyzji.

Od podjetej decyzji o niezakwalifikowaniu na szkolenie nie przystuguje odwotanie.

§ 8.

Osoby uprawnione zainteresowane odbyciem SZKOLENIA INDYWIDUALNEGO moga

sktada¢ wnioski na drukach Urzedu aktualnych na dzien sktadania. Druki wnioskow

udostgpniane sg na stronie internetowej Www.pup.kartuzy.pl oraz na stanowisku Informacji

w siedzibie Urzedu.

Uzasadnienie celowosci szkolenia, o ktérym mowa w § 5 ust 6 stanowi w szczegdlnosci:

1) uprawdopodobnienie podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w formie
deklaracji pracodawcy — o$wiadczenie w sprawie mozliwosci zatrudnienia/
/powierzenia innej pracy zarobkowej po ukonczeniu szkolenia (na druku stanowigcym
zalacznik do wniosku);

2) uprawdopodobnienie podjecia dzialalnosci gospodarczej - deklaracja osoby
uprawnionej o zamiarze rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej (na druku stanowigcym
zatgcznik do wniosku).

Wszystkie pozycje wniosku powinny by¢ wypelnione starannie i czytelnie. Do wniosku

nalezy dotaczy¢ zataczniki wymienione na druku wniosku.
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Whioski rozpatrywane sg wedlug kolejnosci ich skladania do wyczerpania dostepnego

limitu §rodkow.

Whioski oceniane sg dwuetapowo:

1) ocena formalna — dokonywania przez pracownika Urzedu pod wzgledem
prawidlowo$ci wypetnienia i kompletnosci ztozonego wniosku;

2) ocena merytoryczna — dokonywana przez powotang w Urzedzie Komisje ds.
rozpatrywania wnioskow.

W przypadku, gdy wniosek nie spelnia wymagan formalnych lub jest nieczytelny pozostaje

bez rozpatrzenia, o czym wnioskodawca zostaje powiadomiony w formie pisemne;j.

Oceny merytorycznej dokonuje si¢ po pozytywnej weryfikacji wniosku pod wzgledem

formalnym.

Przy ocenie merytorycznej wniosku bierze si¢ pod uwagg:

1) oceng wskazanego przez wnioskodawce uzasadnienia celowos$ci szkolenia, W
szczegolnosci gwarancji zatrudnienia po ukonczeniu szkolenia;

2) potrzebe realizacji szkolenia w kontekscie:
a) posiadanych przez wnioskodawce kwalifikacji i/lub do§wiadczenia,
b) konieczno$ci aktywizacji w pierwsze] Kkolejnosci okreslonych grup osob

bezrobotnych w szczegblnej sytuacji na rynku pracy,
c) potrzeb lokalnego rynku pracy, w tym mozliwo$ci skierowania wnioskodawcy na
oferty pracy bedace w posiadaniu Urzedu;

3) opini¢ Doradcy klienta;

4) szczegodtowe kryteria projektow/programoéw, w ramach ktorych jest realizowane dane
szkolenie indywidualne;

5) postanowienia niniejszych zasad.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad informuje wnioskodawce na pismie w terminie 30

dni od dnia zlozenia wniosku i innych niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentéow lub

wyjasnien.

Od wniosku rozpatrzonego negatywnie nie przystuguje odwotanie.

§ 9.

Szkolenia finansowane przez Urzad odbywaja si¢ w formie kursu, realizowanego wedtug
planu nauczania obejmujgcego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu,
chyba zZe przepisy odrgbne przewidujg nizszy wymiar szkolenia.

Szkolenia moga trwa¢ do 6 miesi¢cy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia

w danym zawodzie nie dtuzej niz 12 miesigcy. Inny czas trwania szkolenia obowigzuje:

1) osoby uprawnione bez kwalifikacji zawodowych — w takim przypadku szkolenie moze
trwa¢ do 12 miesigcy, a w sytuacjach uzasadnionych programem w danym zawodzie
nie dtuzej niz 24 miesigce;

2) o0soby niepetnosprawne, ktorych szkolenie finansowane jest ze srodkow PFRON — w
takim przypadku szkolenie nie moze trwaé¢ dtuzej niz 36 miesigcy.

Urzad dokonuje wyboru instytucji szkoleniowej, ktorej zleca organizacje konkretnego

szkolenia.

Szkolenie finansowane przez Urzad moze realizowac instytucja szkoleniowa posiadajaca

wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych — rejestr dostepny jest na stronie

Www.ris.praca.gov.pl

Whioskodawcy zakwalifikowani na szkolenie otrzymuja skierowanie na szkolenie przed

jego rozpoczeciem.

W przypadku rozpoczecia szkolenia bez skierowania z Urzedu, nie ma mozliwosci

ubiegania si¢ o sfinansowanie kosztow takiego szkolenia.

W przypadku zawoddéw wymagajacych szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych,

skierowanie na szkolenie moze by¢ poprzedzone okresleniem przez doradce zawodowego

Urzedu predyspozycji danej osoby do wykonywania zawodu, ktory osoba ta uzyska w

wyniku szkolenia.
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8.

W uzasadnionych przypadkach skierowanie na szkolenie moze by¢ poprzedzone
skierowaniem na specjalistyczne lub profilaktyczne badania lekarskie.

§ 10.

Osoba uprawniona skierowana na szkolenie ma obowiazek:

1) regularnego uczeszczania na zajecia, systematycznego realizowania programu
szkolenia 1 przestrzegania regulaminu obowigzujacego w jednostce szkolgcej oraz
przystapienia do egzaminu koncowego, ktory jest integralng czescig szkolenia;

2) kazdorazowego uzasadnienia przyczyny nieobecnosci na zaj¢ciach szkoleniowych
poprzez przedktadanie dokumentu usprawiedliwiajgcego nieobecnosci w terminie 3 dni
od daty jego wystawienia — w przypadku choroby usprawiedliwieniem jest
zaswiadczenie na druku ZUS ZLA;

3) zwrotu kosztow szkolenia w przypadku nieusprawiedliwionego nieukonczenia
szkolenia chyba, ze powodem nieukonczenia tego szkolenia bedzie podjecie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarcze;.

Osobie bezrobotnej w okresiec odbywania szkolenia, na ktore otrzymata skierowanie,
przystuguje stypendium szkoleniowe w wysokosci 120% zasitku, o ktorym mowa w art. 72
ust. 1 pkt.1 ustawy, jezeli szkolenie wynosi nie mniej niz 150 godzin miesigcznie.
W przypadku nizszego miesigcznego wymiaru godzin szkolenia wysoko$¢ stypendium jest
naliczana proporcjonalnie, z tym ze stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku.
W okresie pobierania stypendium nie przystuguje zasitek dla bezrobotnych. Bezrobotnemu
uprawnionemu w tym samym czasie do stypendium oraz zasitku przystuguje prawo wyboru
Swiadczenia.
W przypadku podjecia przez osobe bezrobotng zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalno$ci gospodarczej w trakcie odbywania szkolenia osoba ta ma prawo do ukonczenia
tego szkolenia bez konieczno$ci ponoszenia jego kosztow. Osobie tej przyshuguje
stypendium w wysokos$ci 20% zasitku, niezaleznie od wymiaru godzin szkolenia od dnia
podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej do zakonczenia
szkolenia. Od stypendium tego nie sa odprowadzane sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Osoby, ktore nie posiadajg prawa do stypendium sg obejmowane ubezpieczeniem od
nastepstw nieszczegsliwych wypadkow.

Osobom, o ktorych mowa w § 2 pkt. 5) i 6) w okresie odbywania szkolenia stypendium nie
przystuguje.

§ 11.

Szkolenia grupowe oraz indywidualne mogg by¢ organizowane na podstawie

trojstronnych umoéw szkoleniowych (TUS) zawieranych pomi¢dzy Starosta, pracodawca

I instytucja szkoleniowa.

Pracodawcy (spetniajacy warunki definicji zawarte] w § 2 pkt 12)) zainteresowani

zatrudnieniem bezrobotnych po przeszkoleniu w danym zakresie moga sktada¢ wnioski

0 zorganizowanie szkolenia na podstawie TUS na drukach Urzedu aktualnych na dzien

sktadania. Druki wnioskoOw udostepniane s3 na stronie internetowej www.pup.kartuzy.pl

oraz na stanowisku Informacji w siedzibie Urzgdu.

We wniosku Pracodawca okresla migdzy innymi:

1) pozadany poziom i rodzaj wyksztatcenia lub kwalifikacji kandydatéw na szkolenia;

2) zakres umiej¢tnosci, uprawnien, kwalifikacji jakich oczekuje od kandydata do pracy,
ktore moze uzyska¢ w wyniku szkolenia.

Do wniosku Pracodawca dotacza zalaczniki wymienione na druku wniosku oraz

zobowigzanie do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie na okres co

najmniej 6 miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub zdaniu egzaminu, jesli ma

zosta¢ przeprowadzony.
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Whioski rozpatrywane sg wedlug kolejnosci ich sktadania do wyczerpania dostepnego
limitu §rodkéw — w terminie 7 dni od dnia ich zloZenia.

7. Wnioski oceniane sg dwuetapowo:

1) ocena formalna — dokonywania przez pracownika Urzedu pod wzgledem
prawidlowo$ci wypetnienia i kompletnosci ztozonego wniosku;

2) ocena merytoryczna — dokonywana przez powotang w Urzedzie Komisje ds.
rozpatrywania wnioskow.

7. W przypadku, gdy wniosek jest wypetniony nieprawidlowo lub jest niekompletny do
Pracodawcy wystosowane zostaje pismo w celu uzupelnienia wniosku z 7-dniowym
terminem na uzupetnienie.

8.  Oceny merytorycznej dokonuje si¢ po pozytywnej weryfikacji wniosku pod wzgledem
formalnym.

9.  Przy ocenie merytorycznej wniosku bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci:

1) mozliwo$¢ dobrania kandydatéw oczekiwanych przez Pracodawce;

2) mozliwos¢ realizacji wnioskowanego szkolenia;

3) ocen¢ ztozonej deklaracji zatrudnienia;

4) oceng spetnienia warunkéw koniecznych do udzielenia pomocy de minimis.

10. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad informuje wnioskodawceg na pismie w terminie 7
dni od dnia zlozenia wniosku 1 innych niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentow lub
wyjasnien.

11. Od wniosku rozpatrzonego negatywnie nie przystuguje odwotanie.

12. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzad dokonuje wyboru instytucji
szkoleniowej. Przy wyborze Urzad kieruje si¢ zawartymi we wniosku Pracodawcy
informacjami dot. zakresu umiejetnos$ci, uprawnien 1 kwalifikacji. Pracodawca moze
wlaczy¢ sie w przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia.

13. Po dokonaniu wyboru instytucji szkoleniowej zawarta zostaje umowa cywilno-prawna, o
ktérej mowa w ust 1, ktéra zawiera miedzy innymi:

1) oznaczenie stron umowy (starosta+pracodawca+instytucja szkoleniowa);

2) forme i nazwe szkolenia;

3) miejsce i termin realizacji szkolenia;

4) liczbg uczestnikow szkolenia;

5) nalezno$¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia z uwzglednieniem
osobogodziny szkolenia;

6) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji dot. Szkolenia;

7) zobowigzanie pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie na
okres co najmniej 6 miesiecy.

14. TUS zawierane s3 w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci. Zmiana warunkow
umowy wymaga rowniez formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci i moze mie¢ miejsce
na wniosek kazdej ze stron.

15.  Szkolenie bezrobotnych na podstawie TUS stanowi dla pracodawcy pomoc de minimis.

Rozdzial 3.
Zasady realizacji bonow szkoleniowych
§ 12.
1. Osobom bezrobotnym do 30 roku zycia Urzad moze przyznawac¢ bony szkoleniowe, zwane

dalej bonami, jesli:

1) w procesie profilowania ustalono dla tych osob II profil pomocy lub | profil pomocy —
tylko w uzasadnionych przypadkach (wiecej www.pup.kartuzy.pl w zaktadce Klient
indywidualny/ABC bezrobotnego/Profilowanie pomocy)

2) realizacja bonu wynika z Indywidualnego Planu Dziatania (wigcej www.pup.kartuzy.pl
w zaktadce Klient indywidualny/ABC bezrobotnego/Indywidualny Plan Dziatania)
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3) osoby te uprawdopodobnily podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, lub
dziatalnosci gospodarczej

Bon szkoleniowy stanowi gwarancj¢ skierowania bezrobotnego do 30 roku zycia na

wskazane przez niego szkolenie oraz optacenia kosztéw, ktdre zostang poniesione W

zwigzku z podjeciem szkolenia

Szkolenia realizowane w ramach bonu powinny mie¢ na celu zdobycie nowych,

niezbe¢dnych kwalifikacji lub podniesienie juz posiadanych kwalifikacji.

§ 13.

W ramach bonu szkoleniowego Urzad moze finansowa¢ (do wysokosci 100% przecigtnego
wynagrodzenia) koszty:
1)  jednego lub Kkilku szkolen, w tym kosztow kwalifikacyjnego kursu zawodowego
I kursu nadajacego uprawnienia zawodowe — w formie wptaty na konto instytucji
szkoleniowej;
2) niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych — w formie wptaty na konto
wykonawcy badania;
3) przejazdu na szkolenia — w formie ryczattu wyptacanego bezrobotnemu
w wysokosci:
a)  do 150 zt — w przypadku szkolenia trwajacego do 150 godzin;
b) powyzej 150 zt do 200 zt — w przypadku szkolenia trwajacego ponad
150 godzin;
4)  zakwaterowania, jesli zajecia odbywaja si¢ poza miejscem zamieszkania — w formie
ryczaltu wyplacanego bezrobotnemu w wysokosci:
a)  do 550 zt — w przypadku szkolenia trwajacego ponizej 75 godzin;
b)  powyzej 550 zt do 1100 zt — w przypadku szkolenia trwajacego od 75 do
150 godzin;
c) powyzej 1100 zt do 1500 zt — w przypadku szkolenia trwajacego ponad
150 godzin.
Warto$¢ ryczattu z tytulu przejazdu na szkolenie ustalana bedzie indywidualnie w oparciu 0
stawki srodkow komunikacji publicznej z uwzglgdnieniem zapisow ust 1 pkt 3).
Ostateczna kwota dofinansowania okreslona zostanie na bonie.
Osoba bezrobotna z witasnych $rodkéw pokrywa koszty szkolenia przekraczajace limit
okreslony na bonie.
Urzad w ramach bonu nie finansuje szkolen realizowanych poza terenem wojewodztwa
pomorskiego, gdy szkolenia te mozna zrealizowac¢ na terenie wojewodztwa.
Zapis § 5 ust. 10 niniejszych zasad stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14.

Osoby zainteresowane przyznaniem bonu szkoleniowego mogg sktada¢ wnioski na drukach

Urzedu aktualnych na dzien skladania. Druki wnioskoOw udostgpniane sg na stronie

internetowej www.pup.kartuzy.pl oraz na stanowisku Informacji w siedzibie Urzgdu.

Uprawdopodobnienie podjg¢cia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, lub dzialalnos$ci

gospodarczej — zgodnie z zapisami § 12 ust. 1 pkt 3) stanowi:

3) deklaracja pracodawcy — os$wiadczenie w sprawie mozliwosci zatrudnienia po
ukonczeniu szkolenia (na druku stanowigcym zatacznik do wniosku);

4) deklaracja osoby bezrobotnej o zamiarze rozpoczgcia dziatalnosci gospodarczej (na
druku stanowigcym zatacznik do wniosku).

Wszystkie pozycje wniosku powinny by¢ wypelnione starannie i czytelnie.

Whioski rozpatrywane sg wedlug kolejnosci ich sktadania do wyczerpania dostepnego

limitu $rodkow.

Whioski oceniane sg dwuetapowo:
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10.

11.

1) ocena formalna — dokonywania przez pracownika Urzedu pod wzgledem
prawidlowos$ci wypehienia 1 kompletnos$ci ztozonego wniosku;

2) ocena merytoryczna — dokonywana przez powotang w Urzedzie Komisje ds.
rozpatrywania wnioskow.

Przy ocenie merytorycznej wniosku bierze si¢ pod uwage:

1) spehnienie wymagan okre$lonych w § 12 ust. 1 pkt 1) i 2);

2) ocen¢ wskazanego przez wnioskodawce Uzasadnienia celowo$ci szkolenia,
W szczegblnosci uprawdopodobnienia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarcze;;

3) postanowienia niniejszych zasad.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad informuje wnioskodawce na pismie w terminie 7

dni od dnia ztozenia wniosku i innych niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentéw lub

wyjasnien.

Od wniosku rozpatrzonego negatywnie nie przystuguje odwotanie.

§ 15.

Na podstawie pozytywnie rozpatrzonego wniosku osobie bezrobotnej wydawany jest
dokument — BON SZKOLENIOWY.

Na bonie wskazuje si¢ wyraznie, jakie koszty z katalogu okreslonego w § 13 ust 1, beda
podlega¢ finansowaniu i do jakiej wysokosci.

Bon wazny jest przez okres 30 dni od dnia wydania. Okres ten szczegdtowo wskazany jest
na bonie. W uzasadnionych przypadkach okres waznos$ci bonu moze by¢ krotszy.

Osoba, ktora otrzymata bon samodzielnie poszukuje odpowiedniego szkolenia z zakresu
wskazanego na bonie. Zapisy § 9 ust. 1, ust. 2 pkt 1) oraz ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku trudnosci ze znalezieniem instytucji szkoleniowej pomocy w tym zakresie
udziela Doradca Kklienta/specjalista ds. rozwoju zawodowego Urzedu

Osoba bezrobotna, ktéra na podstawie bonu, w okresie jego wazno$ci, znalazia
odpowiednig oferte szkoleniowa przekazuje bon do wypekienia i podpisu instytucji
szkoleniowej. Wraz z bonem osoba bezrobotna przekazuje instytucji szkoleniowej do
wypetnienia ,,Formularz oferty szkoleniowej” niezbedny do zawarcia przez Urzad umowy
w sprawie szkolenia

Wypehiony przez instytucje szkoleniowg bon (wraz z drukiem ,Formularz oferty
szkoleniowej”) osoba bezrobotna zwraca do Urzgedu w okresie wazno$ci bonu i na tej
podstawie osoba bezrobotna otrzymuje z Urzedu skierowanie na szkolenie.

Zapisy § 10 ust 1-6 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku objecia finansowaniem w ramach Bonu kosztow przejazdu na szkolenie lub
kosztow zakwaterowania osoba bezrobotna sktada wraz z dokumentami o ktéorych mowa w
ust 7 dodatkowy wniosek o przyznanie finansowania przejazdu/zakwaterowania, w ktorym
wskazuje, w jakiej wysokosci koszty z tego tytutu bedzie ponosic.

Koszty przejazdu lub zakwaterowania w formie ryczaltu wyptacane sa jednorazowo po
zakonczeniu szkolenia oraz po zweryfikowaniu list obecnosci.

Bezrobotny korzystajacy z bonu zobowigzany jest do niezwlocznego dostarczenia do
Urzedu dyplomu/$§wiadectwa/certyfikatu ukonczenia szkolenia.

Rozdzial 4.
Zasady finansowania kosztow egzaminow i licencji

§ 16.

Urzad moze finansowa¢ osobom uprawnionym koszty:

1) egzaminéw umozliwiajagcych uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow zawodowych;

2) uzyskania licencji niezbgdnych do wykonywania danego zawodu.
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Finansowanie kosztow egzaminu i licencji nie moze przekroczy¢ wysokosci przecietnego
wynagrodzenia na dzien zawarcia umowy o ktorej mowa w § 17 niniejszych zasad.
Wymienione w ust 1 pkt 1) i 2) formy pomocy udzielane sa na wniosek osoby uprawnionej,
jezeli osoba ta we wniosku uzasadni celowo$¢ finansowania egzaminu lub licencji. W
szczegolnosci wskaze gwarancje zatrudnienia po zdaniu egzaminu lub uzyskaniu licencji.

Druki wnioskéw udostepniane sg na stronie internetowej www.pup.kartuzy.pl oraz
stanowisku Informacji w siedzibie Urzedu.
Whioski podlegajg rozpatrzeniu na zasadach okreslonych w § 8 niniejszych zasad.

§17.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku z osobg uprawniong zawierana jest umowa
okreslajgca w szczegdlnosci:

1)  nazwg i termin egzaminu lub uzyskania licencji;

2)  nazwg i adres instytucji egzaminujacej lub instytucji wydajacej licencje;

3)  kwote finansowania egzaminu lub uzyskania licencji;

4)  finansowanie kosztow egzaminow lub uzyskania licencji w formie bezposredniej wplaty
przez Urzad na konto instytucji egzaminujacej lub wydajacej licencje;

5)  zobowigzanie osoby uprawnionej do zwrotu poniesionych kosztow w przypadku rezygnacji
z przystgpienia do egzaminu lub ubiegania si¢ o uzyskanie licencji;

6) zobowigzanie osoby uprawnionej do powiadomienia Urzedu o wynikach egzaminu lub o
uzyskaniu licencji oraz do przedtozenia dokumentu potwierdzajacego zdanie egzaminu lub
uzyskanie licenciji.

Rozdziat 5.
Zasady finansowania kosztow studiéw podyplomowych
§ 18.

1.  Urzad moze finansowac¢ osobom uprawnionym koszty studiéw podyplomowych.

2.  Finansowanie studiow podyplomowych moze obejmowaé 100% kosztow naleznych
organizatorowi studiow, jednak nie wiecej niz 300% przecietnego wynagrodzenia.

3. Wymieniona forma pomocy udzielana jest na wniosek osoby uprawnionej, jezeli osoba ta
we wniosku uzasadni celowo$¢ udzielenia takiej pomocy, W szczegdlnosci wskaze
gwarancje zatrudnienia po ukonczeniu studiow.

4.  Dopuszcza si¢ sktadanie wnioskow o finansowanie kosztow studiow podyplomowych tylko
przez osoby uprawnione wpisane przez uczelni¢ na liste kandydatéw na te studia. Wnioski
nalezy sklada¢ nie wczesnie] niz 2 miesigce przed terminem rozpoczecia studiow
wskazanym przez organizatora studiow.

5. Druki wnioskow udostgpniane sg na stronie internetowej www.pup.kartuzy.pl oraz na
stanowisku Informacji w siedzibie Urzedu.

6. Do wniosku osoba uprawniona zobowigzana jest dolaczy¢ dokument wydany przez
organizatora studiow podyplomowych zawierajacy informacje o nazwie, terminie realizacji
I koszcie studidow podyplomowych.

7. Wnhioski podlegaja rozpatrzeniu na zasadach okreslonych w § 8 niniejszych zasad

§ 10.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku z osobg uprawniong zawierana jest umowa
okreslajaca w szczegolnosci:

1)
2)
3)

nazwe 1 termin realizacji studiéw podyplomowych;

nazwe 1 adres organizatora studiow podyplomowych;

wysokos¢ 1 tryb przekazywania srodkow na pokrycie kosztow studiow podyplomowych w
formie bezposrednich wptat na konto organizatora studiow;
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4)

5)

6)

zobowigzanie osoby uprawnionej do niezwlocznego zwrotu finansowania kosztow studiow
podyplomowych w przypadku nieukonczenia lub przerwania studiéw podyplomowych z
winy osoby korzystajacej z finansowania tych studiow;

zobowigzanie osoby korzystajacej z finansowania kosztéw studiow podyplomowych do
powiadomienia Urz¢du o terminowym podjeciu studiow, kontynuowaniu ich w kolejnych
semestrach, ukonczeniu z wynikiem pozytywnym studiéw podyplomowych oraz do
przedstawienia dyplomu ukonczenia tych studiow;

termin od ktorego osoba uprawniona nabywa prawo do stypendium.

§ 20.

Osoba uprawniona objeta finansowaniem studiéow podyplomowych ma obowigzek
systematycznego uczestnictwa w zajeciach przewidzianych programem studiow.
Szczegotowe zobowigzania zawarte s3 w umowie o ktorej mowa w § 19 niniejszych zasad.
Osobie bezrobotnej, ktorej przyznano pomoc w formie finansowania studiow
podyplomowych, za okres uczestnictwa w zajeciach przewidzianych programem studiow
przystuguje stypendium w wysokosci 20% zasitku.

Osobom, o ktérych mowa w § 2 pkt. 5) 1 6) nie przystuguje stypendium za okres
uczestnictwa w zajeciach przewidzianych programem studiow.

Podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej nie oznacza
zwolnienia uczestnika studiéw podyplomowych z obowigzku ukonczenia tych studidow.
Osobie, ktora w trakcie odbywania studidéw podyplomowych podejmie zatrudnienie, inng
prace zarobkowa lub dzialalno$¢ gospodarcza nie zawiesza si¢ dofinansowania kosztow
tych studiow do planowanego terminu ich ukonczenia. Nie zawiesza si¢ tez wyplaty
stypendium do planowanego terminu ukonczenia tych studiow — 0d stypendium tego nie s3
juz odprowadzane sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Uczestnikom studiow podyplomowych, o ktorych mowa w ust 4 przyshuguje ubezpieczenie
od nastepstw nieszczgsliwych wypadkéw powstatych w  zwigzku ze studiami
podyplomowymi oraz w drodze do miejsca studidw i z powrotem, z wylaczeniem oséb,
ktore takie ubezpieczenie juz posiadaja.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 21.

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg zastosowanie:

1)
2)
3)

przepisy aktow normatywnych wskazanych w § 1 niniejszych Zasad,;
kodeks cywilny;
Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 22.

W przypadkach wyjatkowych i szczegdlnie uzasadnionych Dyrektor moze odstapi¢ od
stosowania zasad nieokreslonych w obowigzujacych przepisach.

Kartuzy, dn. 27 luty 2015 .
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