Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2025
Dyrektora PUP w Lubinie
z dnia 13.06.2025 r.

ZASADY ORGANIZACJI SZKOLEN
DLA OSOB BEZROBOTNYCH | POSZUKUJACYCH PRACY
ZAREJESTROWANYCH W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LUBINIE

ROZDZIAL |
PODSTAWA PRAWNA ORGANIZACJI SZKOLEN

§1

Zasady organizacji szkolen okresla sie na podstawie:

1.
2.

1.

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U.2025.620);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U.2024.44 z p6zn. zm.);

Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. 2014.667);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2024.1530 z pézn. zm.).

§2

llekro¢ w Zasadach jest mowa o:
.otarosta” — oznacza to staroste powiatu, sprawujgcego zwierzchnictwo nad powiatowym urzedem

pracy;

,Urzedzie” - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Lubinie;

.Dyrektorze” — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubinie dziatajgcego
z upowaznienia Starosty Lubinskiego;

,Ustawie” — oznacza to Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

(t.j. Dz.U.2025.620);

~Komisji” — oznacza to Komisje ds. rozwoju zawodowego powotang Zarzgdzeniem Dyrektora PUP

w Lubinie;

~Wnioskodawcy” — oznacza to osobe bezrobotng lub poszukujgcg pracy, ktéra ztozyta karte

kandydata na szkolenie lub wniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne;

.ozkoleniu” — oznacza pozaszkolne zajecia majgce na celu nabycie wiedzy i umiejetnosci,

potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia;

,Koszcie szkolenia” — oznacza to:

a) uprzednio uzgodniong naleznos¢ przystugujaca instytucji szkoleniowej,

b) koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w przypadku oséb
nieposiadajgcych prawa do stypendium oraz oséb ktére podjety zatrudnienie, inng prace
zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg,

c) koszty przejazdu, a w przypadku gdy szkolenie odbywa sie w miejscowos$ci innej niz miejsce
zamieszkania, takze koszty zakwaterowania i wyzywienia,

d) koszty egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych
uprawnienn zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz koszty uzyskania licencji niezbednych
do wykonywania danego zawodu;

,Jmowie” — oznacza to umowe cywilnoprawng zawartg pomiedzy Dyrektorem PUP w Lubinie

a wybrang jednostka szkoleniowa, organizujgca szkolenie;



10) ,Bezrobotnym” — oznacza to osobe spetniajgca przestanki art. 2 ust. 1 Ustawy;

11) ,Poszukujgcym pracy” — oznacza to osobe spetniajgcg przestanki art. 2 ust. 24 Ustawy;

12) ,Przecietnym wynagrodzeniu” — oznacza to przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale,
od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”.

ROZDZIAL II
ZASADY OGOLNE

§3

1. Starosta moze udzieli¢ pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji:
1) osobie bezrobotnej;
2) osobie poszukujgcej pracy,
3) niepetnosprawnej osobie bezrobotnej lub poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu
zwanych dalej osobg uprawniona.

2. Starosta moze udzieli¢ osobie uprawnionej pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji, zwigkszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalno$ci gospodarczej, przez finansowanie z Funduszu Pracy:

1) na wniosek osoby uprawnionej wybranego przez niego szkolenia;
2) szkolenia zamawianego przez staroste w oparciu o:
a) diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub
b) zgtoszenie pracodawcy lub przedsiebiorcy.
3. Pierwszenstwo w skierowaniu do udziatu w formach pomocy przystuguije:
1) bezrobotnym posiadajgcym Karte Duzej Rodziny;

2) bezrobotnym powyzej 50. roku zycia;

3) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych;

4) bezrobotnym niepetnosprawnym;

5) dtugotrwale bezrobotnym;

6) bezrobotnym i poszukujgcym pracy, bedgcym osobami do 30. roku zycia;
7) bezrobotnym samotnie wychowujgcym co najmniej jedno dziecko.

§4

1. Szkolenie finansowane przez staroste odbywa sie w formie kursu, w tym kwalifikacyjnego kursu
zawodowedo. Szkolenie moze trwaé do 24 miesiecy.

2. Skierowanie na szkolenie, w przypadkach zawodéw wymagajgcych szczegdélnych predyspozycji
psychofizycznych, powinno by¢ poprzedzone okresleniem przez doradce zawodowego powiatowego
urzedu pracy predyspozycji do wykonywania zawodu, ktéry osoby te uzyskajg w wyniku szkolenia;
w uzasadnionych przypadkach szkolenie moze by¢ poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie
lub psychologiczne finansowane z Funduszu Pracy.

3. Przy kierowaniu na szkolenia obowigzuje zasada réwnosci w korzystaniu ze szkolen bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacje seksualna,
przekonania polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznos¢ zwigzkowa.

4. Organizacja szkolenia odbywa sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy Urzedem i instytucjg
szkoleniowg. Ptatnos¢ za szkolenie jest dokonywana na rachunek pfatniczy realizatora szkolenia.

5. Szkolenia, ktérych ukonczenie nie pozwala na konkretne okreslenie pozyskanych kwalifikacji
zawodowych, np. prawo jazdy kat. B oraz tzw. szkolenia migkkie nie beda finansowane.



§5

1. Wybdr instytucji szkoleniowej dokonywany jest w oparciu o ponizsze kryteria:

1) dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na wiedze, umiejetnosci
i kwalifikacje na rynku pracy;

2) jako$¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystanie aktualnych materiatéw
zawodoznawczych, w szczegdlnosci rekomendowanych przez ministra witasciwego do spraw
pracy lub zgodnosé¢ z zestawami efektdw uczenia sie wyodrebnionymi w ramach kwalifikacji
wpisanych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji;

3) doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru danego szkolenia;

4) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniows;

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

6) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczeh do potrzeb szkolenia
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia;

7) rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacii;

8) Kkoszty szkolenia;

9) sposob organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia;

10) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przeprowadzanych szkolen;

11) gotowos¢ do przeprowadzenia indywidualnej analizy luk kompetencyjnych uczestnikéw
szkolenia oraz uzupetnienia procesu dydaktycznego o elementy umozliwiajgce podniesienie
poziomu kompetenc;ji kluczowych uczestnikdéw szkolenia

ze szczegolnym uwzglednieniem pkt 1,2, 3,5,7,8i 9.

2. Do dnia 31.12.2025 r. jednostka szkoleniowa musi posiada¢ wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych. Natomiast od dnia 01.01.2026 r. instytucja szkoleniowa bedzie musiata posiada¢
wpis do Bazy Ustug Rozwojowych.

3. Starosta, w celu zapewnienia najwyzszej jakosci szkolenia, dokonuje wyboru instytucji szkoleniowej
w taki sposoéb, aby zapewni¢ najwyzszg jakos¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

ROZDZIAL i
SZKOLENIA INDYWIDUALNE NA WNIOSEK OSOBY BEZROBOTNEJ LUB POSZUKUJACEJ PRACY

§6

1. Osoba uprawniona sktada wniosek:

1) w postaci pisemnej w siedzibie Urzedu na obowigzujgcych w Urzedzie formularzach, druki
wnioskéow dostepne sg w siedzibie Urzedu u pracownika merytorycznego oraz na stronie
internetowej http://www.puplubin.pl w zaktadce dotyczacej informacji dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy lub

2) w przypadku posiadania indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym w postaci
elektronicznej za posrednictwem tego konta.

2. Whnioski zlozone za posrednictwem indywidualnego konta, sg podpisywane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

3. Organizowanie szkolenia na wniosek o0soby uprawnionej poprzedzone jest uzasadnieniem
celowosci tego szkolenia, a koszt nalezny instytucji szkoleniowej w czesci finansowanej przez
staroste nie przekroczy 300% przecietnego wynagrodzenia.

4. Finansowanie szkolenia uzaleznione jest od limitu Srodkéw, jakimi dysponuje urzgd. Wnioski
o skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong rozpatrywane sg wedtug kolejnosci
zgtoszenia.

5. Wnhnioski rozpatrywane sg przez komisje, ktéra bierze pod uwage:

1) czy osoba uprawniona korzystata z form pomocy finansowanych przez Urzad w okresie
24 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku,



http://www.puplubin.pl/

2) oswiadczenia pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby uprawnionej po ukonczeniu szkolenia
lub oswiadczenia o zamiarze rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej,
3) wskazan w Indywidualnym Planie Dziatania,
4) opinie doradcy zawodowego.
Przy rozpatrywaniu wnioskéw preferowane beda wnioski z zalagczong deklaracja zatrudnienia
lub deklaracja rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej.
6. O sposobie rozpatrzenia wniosku urzad powiadamia osobe uprawniong w formie pisemnej w okresie
nieprzekraczajgcym 30 dni od daty ztozenia wniosku i innych niezbednych dokumentow.
7. Nie ma mozliwosci sfinansowania kosztéw szkolenia, w sytuacji, gdy wnioskodawca rozpoczat
szkolenie bez otrzymania skierowania z urzedu.

ROZDZIAL IV
SZKOLENIA ZAMAWIANE PRZEZ URZAD FINANSOWANE DLA GRUPY BEZROBOTNYCH LUB
POSZUKUJACYCH PRACY

§7

1. Starosta w przypadkach uzasadnionych potrzebami rynku pracy oraz w oparciu o diagnoze
zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgloszenie
pracodawcy lub przedsiebiorcy, moze sfinansowac dla grupy bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
szkolenie.

§8

1. Informacje o szkoleniach grupowych oraz kryteriach kwalifikowania kandydatow na szkolenie
dostepne sg na tablicy ogtoszen i stronie internetowej urzedu oraz u pracownikéw merytorycznych.

2. Osoba uprawniona moze zgtosic¢ che¢ udziatu w szkoleniu grupowym w trakcie trwania naboru na to
szkolenie, poprzez ztozenie Karty kandydata na szkolenie. Propozycje udziatu w szkoleniu moze
otrzymac takze bezposrednio od doradcy ds. zatrudnienia.

3. Ziozenie Karty kandydata na szkolenie nie oznacza skierowania na szkolenie.

4. Kwalifikacja kandydatéw na szkolenie jest zalezna od spetniania przez nich kryteriéw, zwigzanych ze
specyfikg szkolenia.

5. Komisja ds. rozwoju zawodowego opracowuje liste oséb zakwalifikowanych do udziatu w szkoleniu
oraz liste rezerwowg sposrod osob spetniajgcych kryteria oraz opinie doradcy zawodowego.

6. Starosta kieruje osobe uprawniong na szkolenie do instytucji szkoleniowej wydajgc jej skierowanie
na szkolenie, zawierajgce pisemng informacje o prawach i obowigzkach zwigzanych
z uczestnictwem w szkoleniu.

7. Osoba kierowana na szkolenie potwierdza na piSmie zapoznanie sie z informacjg o prawach
i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach odmowy udziatu w szkoleniu.

8. Nie zgtoszenie sie na rozpoczecie szkolenia traktowane jest jako odmowa udziatu w szkoleniu.

9. Na miejsce osoby, ktéra nie zgtosita sie na rozpoczecie szkolenia badz przerwata szkolenie,
kierowana jest niezwtocznie inna uprawniona osoba z listy rezerwowej, o ile etap realizacji szkolenia
pozwala na uzupetnienie grupy szkoleniowe;j.

§9

1. Szkolenia grupowe odbywajg sie na podstawie umowy zawartej pomiedzy Urzedem a instytucjag
szkoleniows.

2. Starosta finansuje koszt nalezny instytucji szkoleniowej dla jednego uczestnika do wysokosci 300%
przecietnego wynagrodzenia.



1.

ROZDZIAL V
PRAWA | OBOWIAZKI UCZESTNIKA SZKOLENIA

§ 10

Prawa uczestnika szkolenia:

1)

Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktére zostat skierowany przez staroste,
przystuguje stypendium, finansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy. Okresy pobierania
stypendium wlicza sie do okresu pracy wymaganego do nabycia lub zachowania uprawnien
pracowniczych oraz okresow sktadkowych w rozumieniu przepiséw o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz do zasitku przystuguje
stypendium w wysoko$ci nie nizszej niz zasitek.

Wysokos¢ stypendium wynosi miesiecznie 120% zasitku, pod warunkiem, ze liczba godzin
szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin miesiecznie; w przypadku nizszego miesiecznego
wymiaru godzin szkolenia wysoko$¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie, z tym ze stypendium
nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku. Stypendium nie przystuguje uczestnikowi szkolenia, jezeli
w okresie odbywania tego szkolenia przystuguje mu z tego tytutu inne stypendium, dieta lub
innego rodzaju swiadczenie pieniezne w wysokosci réwnej lub wyzszej niz stypendium
finansowane z Funduszu Pracy.

Stypendium przystuguje za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy (druk ZUS ZLA).
Stypendium nie przystuguje za dni nieobecnosci na szkoleniu.

Bezrobotny, ktory jest uczestnikiem szkolenia, jest obowigzany do przedstawienia zaswiadczen
0 niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny na druku
okreslonym odrebnymi przepisami. Nieprzedstawienie zaswiadczenia w wymaganej formie
skutkuje pozbawieniem statusu bezrobotnego z pierwszym dniem niezdolnosci do pracy.
Skierowany przez staroste na szkolenie, w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia, ma prawo do ukonczenia tego
szkolenia bez koniecznosci ponoszenia jego kosztéw.

Starosta finansuje z Funduszu Pracy, w formie zwrotu, koszty zakwaterowania i wyzywienia,
skierowanego na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania, jezeli wynika to z umowy
zawartej z instytucjg szkoleniows.

Starosta moze wyrazi¢ zgode na sfinansowanie, w formie zwrotu, catodci lub czesci
poniesionych przez skierowanego bezrobotnego, kosztéw z tytutu przejazdu na szkolenie.
Finansowanie zadah fakultatywnych, do ktérych nalezg wyzej wymienione formy wsparcia,
uzaleznione jest od $rodkéw finansowych przyznanych na dany rok kalendarzowy oraz
zatwierdzonego przez Powiatowg Rade Rynku Pracy ,Planu aktywizacji oséb bezrobotnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubinie” na dany rok, w ktdrym okreslone zostaty jakie zadania
fakultatywne nie sg finansowane.

Osobom skierowanym na szkolenie, z wyjatkiem oséb posiadajgcych z tego tytutu prawo do
stypendium, przystuguje odszkodowanie z tytutu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkédw powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia
i z powrotem, wyptacane przez instytucje ubezpieczeniowg, w ktérej osoby te zostaty
ubezpieczone.

Obowigzki uczestnika szkolenia:

1)

2)

Regularne uczeszczanie na wszystkie zajecia przewidziane programem szkolenia oraz
przestrzeganie regulaminéw obowigzujgcych w instytucji szkoleniowe;.

Ukonczenie szkolenia w terminie przewidzianym w harmonogramie i przystgpienie do
sprawdzianow okresowych oraz egzamindw przewidzianych po zakonczeniu programu
szkolenia (dot. takze egzaminéw poprawkowych).

Kazdorazowe pisemne wyjasnienie powoddéw nieobecnosci na szkoleniu poprzez dostarczenie
do urzedu stosownego dokumentu w terminie 2 dni od daty pojawienia sie nieobecnosci.



4) W przypadku czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub pobytu w stacjonarnym
zaktadzie opieki zdrowotnej lub koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad cztonkiem
rodziny w przypadkach, o ktérych mowa w przepisach o s$wiadczeniach pienieznych
Zz ubezpieczenia spotecznego w razie choroby Ilub macierzynstwa — obowigzkiem jest
powiadomi¢ urzad o niezdolnosci do pracy w terminie 2 dni od dnia wystawienia zaswiadczenia,
nie przedstawienie zaswiadczenia w wymaganej formie skutkuje pozbawieniem statusu
bezrobotnego z pierwszym dniem niezdolnosci do pracy.

5) Przedstawienie odpowiedniego dokumentu w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
obowigzkiem stawiennictwa przed sadem lub organem administracji publiczne;j.

6) Zwrot kosztow szkolenia w przypadku nie ukonczenia szkolenia z wiasnej winy z wyjgtkiem
sytuacji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia jest podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

7) Podejmowanie aktywnego dziatania na rzecz znalezienia pracy lub podjecia dziatalnosci
gospodarczej po ukohczeniu szkolenia.

8) Zawiadomienie w ciggu 7 dni urzedu o podjeciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
pozarolniczej dziatalnosci oraz zaistnienia innych okolicznosci powodujgcych utrate statusu
bezrobotnego/poszukujgcego pracy lub prawa do zasitku.

§ 11

1. Bezrobotny lub poszukujacy pracy, ktéry z wtasnej winy po skierowaniu przez Urzad lub zawarciu
umowy nie podjagt albo przerwat realizacje formy pomocy, chyba ze powodem niepodjecia albo
przerwania realizacji byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej, zostaje pozbawiony statusu bezrobotnego na okres 90 dni. Pozbawienie statusy
bezrobotnego nastepuje od nastepnego dnia po dniu skierowania lub zawarcia umowy, albo od dnia
przerwania realizacji.

2. Urzad nie finansuje kosztow egzaminéw poprawkowych. W przypadku, gdy osoba uczestniczaca
w szkoleniu, nie zda egzaminu jest zobowigzana do powtérnego zdania tego egzaminu na wiasny
koszt.

3. Bezrobotny lub poszukujgcy pracy, ktéry z wkasnej winy nie podjat lub nie ukonczyt szkolenia zwraca
na wyodrebniony rachunek bankowy PUP sfinansowane z Funduszu Pracy koszty nalezne instytucji
szkoleniowej.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12

1. Osoba uprawniona przed podpisaniem skierowania na szkolenie zapoznaje sie z zasadami
organizacji szkolen i akceptuje ich postanowienia, potwierdzajgc ten fakt na pismie.

2. Ostateczng decyzje w sprawie szkolenia podejmuje Dyrektor, kitéry majgc na wzgledzie wazny
interes spoteczny strony moze przychyli¢ sie do pozytywnego rozpatrzenia wniosku z pominigciem
wczesniejszych zapisow.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lubinie
Wioletta Jagielska



