PROCEDURA KIEROWANIA NA SZKOLENIA
W RAMACH PRZYZNANEGO BONU SZKOLENIOWEGO

§1

[ postanowienia ogdlne ]

Podstawa opracowania procedur:

1.
2.
3.

4.

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

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy

Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r.

§2

llekro¢ w niniejszych procedurach mowa jest o:

1.

No o

»Bezrobotnym” — oznacza to osobe, o ktérej mowa w art.1 ust.3 pkt 1 i 2 lit. a-g, lit. i, j, | ustawy oraz osobe,
o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. ha ustawy, ktéra bezposrednio przed rejestracjg jako bezrobotna byta
zatrudniona nieprzerwanie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przez okres co najmniej 6 miesiecy oraz
osobe, o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 3 i 4 ustawy, niezatrudniong i niewykonujgcg innej pracy zarobkowej,
zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym w danym zawodzie
lub w danej stuzbie albo innej pracy zarobkowej, albo jezeli jest osobg niepetnosprawng, zdolng i gotowg
do podjecia zatrudnienia co najmniej w potowie tego wymiaru czasu pracy, nieuczacg sie w szkole, z wyjatkiem
uczgcej sie w szkotach dla dorostych lub przystepujgcej do egzaminu eksternistycznego z zakresu programu
nauczania tej szkoty oraz uczacej sie w branzowej szkole Il stopnia i szkole policealnej, prowadzacej ksztatcenie
w formie stacjonarnej lub zaocznej, lub w szkole wyzszej, gdzie studiuje na studiach niestacjonarnych,
zarejestrowang we wilasciwym dla miejsca zameldowania statego lub czasowego powiatowym urzedzie pracy
oraz poszukujgcg zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

»Bonie szkoleniowym” — oznacza to gwarancje skierowania bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie
oraz opfacenia kosztow, ktére zostang poniesione w zwigzku z podjeciem szkolenia do wysokosci 100 %
przecietnego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu jego przyznania;

»Indywidualnym planie dziatania” — oznacza to plan dziatan obejmujgcy podstawowe ustugi rynku pracy
wspierane instrumentami rynku pracy w celu zatrudnienia bezrobotnego lub poszukujgcego pracy;
»Przeciethym wynagrodzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ przecietne miesieczne wynagrodzenie brutto
w gospodarce narodowej, ogtoszone przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski

»Staroscie” — oznacza to Staroste Ostrowskiego lub osobe dziatajgca z jego upowaznienia;

»Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim;

»Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy

§3

[ warunki przyznania bonu szkoleniowego ]

Przyznanie i realizacja bonu szkoleniowego nastepuje na podstawie ustaler indywidualnego planu dziatania.
Bon szkoleniowy moze otrzymaé zarejestrowana w Urzedzie osoba bezrobotna, ktdra spetnia réwnoczesnie
nastepujgce warunki:

e nie ukonczyta 30-go roku zycia,

e ziozyta kompletny i prawidtowo wypetiony wniosek o przyznanie bonu,

e uprawdopodobnita podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej

po zakonczeniu szkolenia.

Bon szkoleniowy moze by¢ przyznany osobie, ktéra w okresie ostatnich trzech lat nie uczestniczyta bgdz
uczestniczyta w szkoleniach finansowanych ze $rodkdw Funduszu Pracy na podstawie skierowania
z powiatowego urzedu pracy, jednak tgczna kwota kosztow szkoleh tej osoby nie przekracza dziesieciokrotnosci
minimalnego wynagrodzenia za prace.

§4

[ wymagania dotyczace ztozonego wniosku o przyznanie bonu szkoleniowego ]

Bezrobotny zainteresowany bonem szkoleniowym sktada w Urzedzie wniosek o przyznanie bonu, ktéry zawiera:
a) dane wnioskodawcy,
b) informacje o kosztach finansowanych w ramach bonu szkoleniowego,
c) uzasadnienie celowosci przyznania bonu szkoleniowego,
d) oswiadczenie dotyczgce uczestnictwa w szkoleniach finansowanych z srodkéw Funduszu Pracy.
Do wniosku nalezy dotgczy¢ jeden z dokumentéw uprawdopodobniajgcy zatrudnienie tj.:
a) deklaracje pracodawcy potwierdzajgcg mozliwo$¢ zatrudnienia wnioskodawcy w ciggu 30 dni
od dnia ukonczenia szkolenia, u ktérego wnioskodawca nie wykonywat pracy w okresie
3 miesiecy przed ztozeniem wniosku,
b) Iub deklaracje wnioskodawcy o zamiarze rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej w ciggu
30 dni od dnia ukonczenia szkolenia,
€) lub analize ofert pracy zgtaszanych przez pracodawcow na lokalnym rynku pracy.
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We wniosku nalezy uwzgledni¢ i dokfadnie wskaza¢ wszystkie koszty szkolenia, ktére majg by¢ finansowane
w ramach bonu w tgcznej wartosci nie przekraczajgcej 100% przecietnego wynagrodzenia obowigzujacego
w dniu przyznania bonu szkoleniowego tj.:

a) koszty jednego lub kilku szkolen,

b) niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych,

C) przejazdu na szkolenia (w wysokosci do 150 zt w przypadku szkolenia trwajgcego do 150 godzin
i w wysokosci powyzej 150 zt do 200 zt w przypadku szkolenia trwajgcego ponad 150 godzin)

d) zakwaterowania, jezeli zajecia odbywajg sie poza miejscem zamieszkania (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 i powyzej 1100 zt do 1500 zt w przypadku szkolenia trwajgcego
ponad 150 godzin.

Kompletny i prawidtowo wypetniony wniosek nalezy ztozy¢ w terminie ogtoszonego naboru.

Terminy  przyjmowania  wnioskéw Urzad podaje do wiadomosci na stronie internetowej
https://ostrowwielkopolski.praca.gov.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu po otrzymaniu limitu
Srodkow oraz kazdorazowo po pozyskaniu dodatkowych srodkow.

Rozpatrzeniu podlegajg kompletne i prawidtowo wypetnione wnioski, ztozone w terminie ogtoszonego naboru.
Whioski niekompletne lub nieprawidtowo wypetnione podlegajg uzupetnieniu w ciggu 7 dni.

§5

[ spos6b rozpatrzenia wniosku ]

Ztozony wniosek o przyznanie bonu szkoleniowego podlega wstepnej ocenie przez zespét zadaniowy powotany
Zarzgdzeniem Dyrektora PUP.
Ocena celowosci szkolenia w przypadku zawodéw wymagajgcych szczegolnych predyspozycji psychofizycznych
poprzedzona jest okresleniem przez doradce zawodowego predyspozycji zawodowych wnioskodawcy.
Rozpatrujgc przedmiotowy wniosek w szczegoélnosci brane bedg pod uwage:

a) zatozenia Indywidualnego Planu Dziatania,

b) potrzeby lokalnego rynku pracy,

c) przeciwwskazania do wykonywania zawodu wyuczonego lub wykonywanego,

d) sposéb rozwigzania umowy o prace w okresie 3 miesiecy przed ztozeniem wniosku,

e) wysokos$¢ limitu srodkéw przeznaczonych na finansowanie bonéw szkoleniowych.
Ostatecznego zatwierdzenia wniosku dokonuje starosta lub osoba dziatajgca z jego upowaznienia biorac pod
uwage celowosé, efektywnos¢ i racjonalnos¢ w wydatkowaniu srodkéw oraz wysoko$¢ limitu $rodkow
na zadania w danym roku.
O sposobie rozpatrzenia wniosku powiadamia sie wnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia
ztozenia kompletnego wniosku.
Stanowisko Urzedu w sprawie wniosku, nie jest decyzja administracyjng i nie przystuguje od niego odwotanie
na podstawie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.
Bon szkoleniowy jest $wiadczeniem fakultatywnym podlegajgcym limitowaniu w ramach $rodkéw okreslonych
w planie finansowym.

§6

[ realizacja bonu szkoleniowego ]

Bon szkoleniowy zawiera nastepujace informacje:

a) pieczec¢ Urzedu,

b) numer ewidencyjny bonu,

c) date waznosci,

d) informacje dotyczgcg maksymalnej wartosci bonu,

e) imie i nazwisko oraz nr PESEL (o ile zostat nadany),

f)  miejsce na potwierdzenie informacji dot. szkolenia (nazwe, zakres, termin, liczbe godzin, miejsce
odbywania szkolenia i koszt szkolenia) oraz instytucji szkoleniowej (nazwe i adres, nr konta
bankowego, dane osoby do kontaktu),

g) informacje o kosztach, ktére podlegajg finansowaniu w ramach bonu,

h) informacje dotyczgcg koniecznosci pokrycia z wiasnych srodkéw kosztéw szkolenia, ktére nie
zostaty okreslone w bonie oraz przekraczajgcych jego wartosc.

Bon szkoleniowy jest wazny 14 dni od dnia jego otrzymania. Jezeli ostatnim dniem waznosci bonu jest dzien
wolny od pracy, waznos$¢ bonu ulega wydtuzeniu do pierwszego dnia roboczego nastepujacego po tym dniu.
Osoba bezrobotna, ktérej przyznano bon, zobowigzana jest do dostarczenia wypetnionego bonu najpdzniej
w ostatnim dniu jego waznosci.
Nie dostarczenie do urzedu wypetnionego bonu w wskazanym w pkt 3 terminie skutkuje utratg jego waznosci
oraz brakiem mozliwosci skierowania bezrobotnego na wskazane w bonie szkolenie.
W przypadku zniszczenia lub zagubienia bonu szkoleniowego Urzad wydaje osobie bezrobotnej duplikat
bonu z takim samym numerem ewidencyjnym i adnotacjg ,,Duplikat”.
Szkolenie moze by¢ realizowane wytgcznie przez instytucje szkoleniowg posiadajgca wpis do rejestru instytucji
szkoleniowych prowadzonego przez wojewodzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucii.
Starosta finansuje wytacznie koszty szkolenia okreslone w bonie szkoleniowym i do wysokosci okreslonej
w tym bonie, pozostate koszty pokrywa osoba ktdrej bon zostat przyznany.
Koszty niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych urzad reguluje w formie bezposrednich wptat na
konto wykonawcy badania. Ptatno$¢ dokonywana jest na podstawie wystawionego na urzad rachunku,
przedtozonego przez posiadacza bonu, najpézniej dzien przed uptywem terminu ptatnosci.
Urzad nie pokryje w ramach bonu kosztéw badan, o ktérych mowa w ust. 7 procedury, w przypadku
dostarczenia rachunku po uptywie wskazanego ust. 7 procedury terminu.
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https://ostrowwielkopolski.praca.gov.pl/

10.

11.

12.

13.
14.

Posiadacz bonu, po odbytych badaniach lekarskich lub psychologicznych, jest zobowigzany do przedtozenia
w Urzedzie kserokopii orzeczenia lub zaswiadczenia (oryginat do wgladu) potwierdzajgcego brak
przeciwwskazan zdrowotnych lub psychologicznych do odbycia przedmiotowego szkolenia.

Bon szkoleniowy ulega anulowaniu w przypadku przeciwwskazan zdrowotnych lub psychologicznych do odbycia
wskazanego szkolenia.

Koszty przejazdu lub zakwaterowania do wysokosci okreslonej w art. 66k. ust.4 pkt 3 i 4 Ustawy, wyptacane sg
w formie ryczattu na podstawie dotgczonego do wniosku oswiadczenia potwierdzajgcego konieczno$¢ ich
poniesienia.

Osoba bezrobotna, otrzymuje z Urzedu skierowanie na szkolenie.

Szkolenie jest realizowane na podstawie umowy zawartej ze wskazang w bonie instytucjg szkoleniowa.

§7

[ postanowienia umowy |

Urzad zawiera z instytucjg szkoleniowg wybrang przez bezrobotnego umowe dotyczacg przeprowadzenia
szkolenia. Zapisy art. 40 ust. 2d Ustawy, dotyczgce dokonywania przez Staroste wyboru instytucji szkoleniowej
przeprowadzajgcej szkolenie, nie majg zastosowania.
W przypadku powierzenia szkolenia warunki jego przeprowadzenia okresla zatwierdzony przez staroste wniosek
0 powierzenie szkolenia.
Zawarta w formie pisemnej umowa o0 zorganizowanie szkolenia lub wniosek o powierzenie szkolenia
zobowigzuje o$rodek szkoleniowy w szczegdlnosci do:

a) zorganizowania szkolenia o tematyce okreslonej w umowie,

b) zorganizowania szkolenia w terminie okreslonym w umowie,

c) zorganizowania szkolenia w miejscu okreslonym w umowie,

d) objecia szkoleniem wskazanej ilosci oséb okreslonych w umowie,

e) przeprowadzenia okreslonej liczby godzin zaje¢ teoretycznych i praktycznych,

f)  przeprowadzenia szkolenia zgodnie z uzgodnionym na podstawie oferty programem,

g) zapewnienia odpowiednich pomieszczen, sprzetu, narzedzi i materiatéw dydaktycznych,

h) systematycznej oceny uczestnikow szkolenia,

i) informowania Urzedu o nieobecnosciach uczestnikéw na szkoleniu,

i) prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia,

k) ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw uczestnikdbw szkolen, ktérym

nie przystuguje stypendium,
I)  wydania uczestnikom szkoleh zaswiadczenia,
m) przekazania Urzedowi wraz z rachunkiem wymaganych dokumentéw.

§8

[ obowiazki osoby skierowanej na szkolenie ]

Odbior skierowania przez osobe bezrobotng zobowigzuje jg do podjecia zajeé w terminie i miejscu wskazanym
w przedmiotowym skierowaniu.
Osoba skierowana na szkolenie zobowigzana jest do:

a) regularnego uczeszczania na kurs, systematycznego realizowania jego programu i przestrzegania
regulaminu obowigzujgcego w jednostce szkoleniowej,

b) kazdorazowego usprawiedliwienia nieobecnosci na zajeciach szkoleniowych poprzez
przedstawienie dokumentu usprawiedliwiajgcego nieobecnosci w terminie 2 dni od daty jego
wystawienia

c) ukonczenia szkolenia i przystgpienia do egzaminu koncowego w przewidzianym terminie,

d) pokrycia we wlasnym zakresie kosztow szkolenia przekraczajgcych limit srodkéw okreslonych
w bonie szkoleniowym.

Osoba, ktéra z wiasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do zwrotu kosztéw szkolenia
z wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarczej.

§9

[ prawa osoby skierowanej na szkolenie ]

Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktore zostat skierowany, przystuguje stypendium
w wysokosci 120% zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust 1 pkt 1 Ustawy, jezeli miesieczny wymiar godzin
szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin.

W  przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysoko$¢ stypendium ustala sie
proporcjonalnie, z tym ze wysoko$¢ stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20 % zasitku, o ktérym mowa w art. 72
ust. 1 pkt 1 Ustawy.

Za dni nieobecnosci na szkoleniu stypendium nie przystuguje. Osoba uprawniona do stypendium, w przypadku
czasowe] niezdolnosci do pracy, zachowuje prawo do stypendium po przedstawieniu odpowiedniego
zaswiadczenia lekarskiego (druk ZUS ZLA).

Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku przystuguje prawo wyboru
Swiadczenia.

Osoba skierowana na szkolenie ma prawo do ukonczenia szkolenia bez koniecznosci ponoszenia kosztow,
w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia.
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6. Bezrobotnemu, ktéry w trakcie szkolenia podjagt zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalnos$é
gospodarcza, przystuguje stypendium w wysokosci 20% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy,
niezaleznie od wymiaru godzin szkolenia, od dnia podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia.

7. Stypendium, o ktérym mowa w ust. 6 procedury, za niepetny miesigc ustala sie dzielgc kwote przystugujgcego
stypendium przez 30 i mnozgc otrzymana kwote przez liczbe dni kalendarzowych przypadajgcych w okresie, za
ktory stypendium przystuguije.

8. Osobom skierowanym na szkolenie, z wyjgtkiem 0s6b posiadajgcych z tego tytutu prawo do stypendium,
z wytaczeniem stypendium, o ktdrym mowa w ust. 6 procedury, przystuguje odszkodowanie z tytutu
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do
miejsca szkolenia i z powrotem, wyptacane przez instytucje szkoleniowg, w ktérej osoba ta zostata
ubezpieczona.

§ 10

[ postanowienia koncowe ]

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie przepisy aktow normatywnych
wskazanych w § 1.

2. Spory wynikte z zawartych uméw podlegajg rozpatrzeniu przez Sad wtasciwy dla siedziby Urzedu.

3. Urzad zobowigzuje si¢ do przechowywania dokumentacji dotyczacej przyznania bonu szkoleniowego
w pomieszczeniach Zaktadowej Sktadnicy Akt Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim zgodnie
z obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na podstawie Zatgcznika do Zarzadzenia nr 15/2014
z dnia 23.12.2014r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

Procedura wchodzi w zycie od dnia 01.01.2022 r.
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