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Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 6/2025 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie z dnia 10 marca 2025 roku

t ZASADY FINANSOWANIA SZKOLEN W TRYBIE INDYWIDUALNYM
- OBOWIAZUJACE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LEGIONOWIE

URZAD PRACY

I. Podstawa prawna
1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (zwana dalej ,ustawg”)

- aktualny tekst i publikator ustawy znajduje sig na stronie http://psz.praca.gov.pl.

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych

warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy - aktualny tekst i publikator
ustawy znajduje sie na stronie http://psz.praca.gov.pl

3) W przypadku wnioskodawcéw, ktérzy majq zawieszong dziatalnos¢ gospodarcza finansowanie kosztow

szkolenia, stanowi pomoc de minimis, o ktérej mowa we wiasciwych przepisach prawa Unii Europejskiej
i jest udzielane zgodnie z ich zapisami - aktualny tekst i publikator przepisow znajduje sie na stronie
https://uokik.gov.pl/pomoc-publiczna

Il. Zasady ogdlne

1.

str. 1

O sfinansowanie szkolenia w trybie indywidualnym moze ubiegac si¢ osoba zarejestrowana w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Legionowie (zwany dalej ,Urzedem”), jako:
a) bezrobotna
lub
b) poszukujaca pracy, tj.:

- bedaca w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy,

- zatrudniona u pracodawcy, wobec ktérego ogfoszono upadtos¢ lub ktory jest w stanie likwidacji,
z wytaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji,

- otrzymujaca $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie goérniczym lub gérniczy zasitek socjalny,
okreélone w odrebnych przepisach,

- uczestniczaca w zajeciach w centrum integracji spotecznej lub indywidualnym programie integracji,
o ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecznej,

- bedaca zotnierzem rezerwy,

- pobierajgca rente szkoleniowg,

- pobierajaca $wiadczenie szkoleniowe, o ktérym mowa w art. 70 ust. 6 ustawy,

- podlegajaca ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw w petnym zakresie na podstawie przepisow
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw jako domownik lub matzonek rolnika, jezeli zamierza podjac
zatrudnienie, inna prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarcza poza rolnictwem,

- bedaca cudzoziemcem, o ktorym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. h-hb, k, m zastrzezeniem art. 1 ust. 6
i 7 ustawy,

- poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu lub niewykonujaca innej pracy zarobkowej opiekun
osoby niepetnosprawnej, z wyfaczeniem opiekunéw osoby niepetnosprawnej pobierajacych
éwiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekuriczy na podstawie przepisow o $wiadczeniach
rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepisow o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunow

lub

c) pracownik oraz osoba wykonujaca inng pracg zarobkowa lub dziatalnoéé gospodarcza w wieku 45 lat

i powyzej zainteresowana pomocg w rozwoju zawodowym, zwana dalej ,,osobg uprawniong”.

Szkolenie ma mie¢ na celu podniesienie kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji, zwiekszajacych szanse
na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub podjecia/wznowienia dziatalnosci
gospodarczej, w szczegdlnosci w przypadku:

a) braku kwalifikacji zawodowych,

b) koniecznoéci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji,

¢) utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,

d) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Przed ztozeniem wniosku, osoba uprawniona moze odby¢ rozmowe indywidualng z pracownikiem Urzedu
z Centrum Aktywizacji Zawodowej gdzie moze otrzymac informacje o rejestrze instytucji szkoleniowych,
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uzyska¢ porade oraz skonsultowac wybdr szkolenia, ktore pozwoli odpowiednio ukierunkowac i wskazac
dalszg droge postepowania.

4. Urzad moze skierowa¢ bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie, jezeli uzasadni on celowos¢ tego
szkolenia, a jego koszt w czesci finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie przekroczy
300% przecietnego wynagrodzenia. W przypadku szkolenia droiszego - osoba uprawniona bedzie
zobowiazana we wtasnym zakresie dokonaé na rzecz instytucji szkoleniowej uiszczenia pozostatej kwoty,
tj. powstatej réznicy.

5. Szkolenie powinno odbywac sie w formie kursu, realizowanego wedtug planu nauczania.

6. Szkolenie powinno trwacé nie diuzej niz 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia
w danym zawodzie nie dtuzej niz 12 miesiecy. W przypadku oséb bez kwalifikacji zawodowych - szkolenie moze
trwac¢ do 12 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie diuzej
niz 24 miesigce.

7. Osoba uprawniona moze by¢ skierowana na szkolenie po ztozeniu oswiadczenia o nieuczestniczeniu
w szkoleniu finansowanym ze srodkéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzedu pracy
w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu urzedu pracy,
ktory wydat skierowanie, jezeli tgczna kwota srodkdéw na koszty szkolenia tej osoby spetnia wymagania
okreslone w art. 109a ust. 1 ustawy. Oswiadczenie zamieszczone jest we ,,Wniosku o skierowanie na szkolenie
indywidualne”.

8. W przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub podjecia/wznowienia dziatalnosci
gospodarczej, osoba zobowigzana jest do dostarczeniu do Urzedu dokumentu potwierdzajgcego zaistniatg
sytuacje (np. kopii umowy o prace lub kopii umowy zlecenie/dzieto — oryginat do wgladu, zaswiadczenie
z zaktadu pracy o zatrudnieniu lub wydruk z CEiDG) oraz ma prawo do ukoriczenia tego szkolenia bez
koniecznosci ponoszenia jego kosztow.

9. Wskazana instytucja szkoleniowa musi posiada¢ aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych,
prowadzony przez Wojewddzki Urzad Pracy wtasciwy ze wzgledu na jej siedzibe i powinna by¢ uprawniona do
prowadzenia danego rodzaju szkolen. Informacje, czy dana instytucja posiada ww. wpis mozna sprawdzi¢ na
stronie www.ris.praca.gov.pl.

10. W trakcie realizacji szkolenia Urzad nie bedzie finansowat zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania
zwigzanych ze szkoleniem.

lll. Sciezka ubiegania sie o szkolenie

1.  Wnioskodawca sktada wniosek wraz z zatacznikami na co najmniej 30 dni przed rozpoczeciem szkolenia
w formie:

a) papierowejosobiscie, droga pocztowa lub za posrednictwem kuriera na adres Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie, ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo (pietro I1), lub

b) elektronicznie przez system ePUAP (www.epuap.gov.pl) na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie: /PUP_Legionowo/SkrytkaESP lub na adres e-Doreczen: AE:PL-
69818-34159-AIBTJ-16.

2. Urzad nie ponosi odpowiedzialnoséci za awarie platformy ePUAP / e-Doreczenia, badz niewtasciwie
przestane lub uszkodzone pliki.

3. W przypadku sktadania wniosku w postaci elektronicznej, wniosek oraz jego zataczniki powinny byc
opatrzone podpisem elektronicznym (tj. kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym).

4. Nie jest dopuszczalne przesytanie do Urzedu skanu wniosku podpisanego wytacznie podpisem
odrecznym. Skan wniosku podpisanego podpisem odrecznym nalezy rdwniez podpisac elektronicznie.

5. Osoba bezrobotna ubiegajaca sie o sfinansowanie szkolenia w trybie indywidualnym zobowigzana jest do
ztozenia na obowigzujacym druku w Urzedzie:

- czytelnie wypetnionego , Wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne” wraz z zatacznikami, w zwigzku
z planowanym podjeciem pracy lub zamiarem podjecia/wznowienia dziatalnosci gospodarczej,

- oswiadczenia pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby po ukoriczeniu szkolenia (formularz A), albo

- oswiadczenia o zamiarze podjecia/wznowienia dziatalnosci gospodarczej po ukonczeniu szkolenia wraz
z opisem planowanego przedsiewziecia (formularz B);

- szczegdétowego uzasadnienia celowosci odbycia wnioskowanego szkolenia w odniesieniu do swojej sytuacji
na rynku pracy (np. czy s oferty pracy po tym szkoleniu, zasadnos¢ zmiany lub podwyzszenia kwalifikacji
w powigzaniu z mozliwoscig podjecia lub utrzymaniem pracy) - wymog niezaleznie od zataczenia
formularza A lub B.
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Osoba poszukujaca pracy ubiegajaca sig¢ o sfinansowanie szkolenia zobowigzana jest do zlozenia na
obowigzujgcym druku w Urzedzie:
- czytelnie wypetnionego , Wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne” wraz z zatacznikami, w zwigzku

z planowanym podjeciem pracy lub zamiarem podjecia/wznowienia dziatalnoéci gospodarczej,

- oéwiadczenia pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby po ukoriczeniu szkolenia (formularz A), albo
- oéwiadczenia o zamiarze podjecia/wznowienia dziatalnosci gospodarczej po ukonczeniu szkolenia wraz

z opisem planowanego przedsiewziecia (formularz B);

- szczegétowego uzasadnienia celowosci odbycia wnioskowanego szkolenia w odniesieniu do swojej sytuacji
na rynku pracy (np. czy sa oferty pracy po tym szkoleniu, zasadno$¢ zmiany lub podwyzszenia kwalifikacji

w powiazaniu z mozliwoscia podjecia lub utrzymaniem pracy) - wymog niezaleznie od zatgczenia

formularza A lub B;

- dokumentu (np. w formie zaswiadczenia) potwierdzajacego spefnienie waru nku stawianego osobie
poszukujacej pracy podanego w czesci I1.1. niniejszych zasad;

Pracownik oraz osoba wykonujaca inng prace zarobkowa w wieku 45 lat i powyzej zainteresowana pomocq

w rozwoju zawodowym zobowigzana jest do ztozenia:

- czytelnie wypetnionego , Wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne” wraz z zatgcznikami, w zwigzku

z planowanym podjeciem pracy lub zamiarem podjecia/wznowienia dziatalnosci gospodarczej wraz

7 uzasadnieniem celowoéci odbycia wnioskowanego szkolenia, z ktérego powinno wynikac, ze odbycie

wnioskowanego szkolenia jest celowe, zwigksza szanse na utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy

zarobkowej oraz przyczyni sie do rozwoju zawodowego osoby uprawnione;.
Kazdy wnioskodawca sktada do ,Wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne” obowiazkowo:

a) Program szkolenia — wypetniony i podpisany przez wykonawce szkolenia w dwach jednobrzmiacych
egzemplarzach;

b) Kalkulacje kosztéw szkolenia finansowanego ze srodkéw publicznych - wypetniona i podpisang przez
wykonawce szkolenia w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach;

¢) Oswiadczenie wykonawcy o formie egzaminu wymaganego do uzyskania kwalifikacji oraz dokumencie
potwierdzajacym zdobycie kwalifikacji - wypetnione i podpisane przez wykonawce szkolenia w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach;

d) Wazér zaswiadczenia przekazany przez wykonawce szkolenia w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach;

e) Os$wiadczenie dotyczace wykluczenia wykonawcy — wypetnione i podpisane przez wykonawce
szkolenia.

Dokumenty wymienione w pkt a), b) i d) bedg stanowity zataczniki do umowy zawartej z wykonawcg

szkolenia, o ktorej mowa w pkt 14.

W przypadku wnioskodawcy o szkolenie indywidualne, ktéry ma zawieszong dziatalnosc gospodarczg —
nalezy przedtozy¢ informacje przedstawiane przy ubieganiu sig 0 pomoc de minimis, tj.:

a) Oswiadczenie dotyczace podleganiu przepisom pomocy publicznej,

b) Oswiadczenie o otrzymanej pomocy de minimis,

¢) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis, odpowiedni
wg ponizszych zatozen:

o dla wnioskodawcow prowadzacych dziatalno$é poza sektorem rolnictwa i rybotéwstwa - Formularz
informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis (zafqcznik nr 1 do rozporzqdzenia
Rady Ministréw z dnia 30 lipca 2024 r. (Dz. U. poz. 1286);

o dla wnioskodawcéw prowadzacych dziatalnosé w sektorze rolnictwa lub rybotéwstwa - Formularz
informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie
(zatqcznik do rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2010r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 238).

Whiosek ztozony w postaci kserokopii, skanu pozostaje bez rozpatrzenia.

Whiosek ztozony na innym druku niz obowigzujacy w tut. Urzedzie pozostaje bez rozpatrzenia.

Urzad po rozpatrzeniu wniosku, sprawdzeniu poprawnosci ztoionych dokumentéw oraz weryfikacji
posiadanych srodkéw finansowych, w ciggu 30 dni od dnia ztozenia wniosku, informuje na pismie
Whnioskodawce o sposobie jego rozpatrzenia.

Urzad zastrzega, e w wyniku dokonanej analizy rynku szkolet moze zmniejszy¢ wysokos¢ wnioskowanego
wsparcia w czesci finansowanej z Funduszu Pracy.

W przypadku pozytywnej oceny wniosku, osoba uprawniona otrzymuje skierowanie na szkolenie, a Urzad
zawiera z instytucjg szkoleniowg umowe.
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Brak skierowania i pisemnej zgody Urzedu w dniu rozpoczecia szkolenia jest réwnoznaczny z brakiem
mozliwosci sfinansowania jego kosztéw przez Urzad.

W przypadku, gdy skierowanie na szkolenie nastapifo na podstawie nieprawdziwych oswiadczeri lub
sfatszowanych dokumentéw albo w innych przypadkach swiadomego wprowadzenia w btad Urzedu przez co
osoba utraci status osoby uprawnionej do szkolenia, przed dniem rozpoczecia szkolenia, zobowigzana bedzie
do zwrotu kosztéw jakie Urzad poni6st w zwiazku z jej uczestnictwem w szkoleniu.

Zasady przyznawania stypendium

Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktére zostal skierowany przez Urzad, przystuguje
stypendium.

Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku przystuguje prawo wyboru
éwiadczenia. Wybér moze byé uczyniony raz i decyzja w tym zakresie skutkuje przez caty okres szkolenia.
Pracownikowi, osobie poszukujacej pracy lub osobie zatrudnionej badz wykonujacej inng prace zarobkowg
lub dziatalnoé¢ gospodarczg, w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowanym pomocg W rozwoju zawodowym,
w okresie odbywania szkolenia stypendium nie przystuguje.

Stypendium nie przystuguje osobie bezrobotnej, jezeli w okresie odbywania szkolenia przystuguje jej z tego
tytutu, inny rodzaj $éwiadczenia pienigznego w wysokosci rownej lub wyzszej niz stypendium finansowane ze
érodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+).

Stypendium wynosi miesiecznie 120% zasitku dla bezrobotnych, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy,
pod warunkiem, ze liczba godzin szkolenia wynosi, co najmniej 150 godzin miesiecznie. W przypadku nizszego
miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysokos¢ stypendium ustalana jest proporcjonalnie, z tym ze
stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy.

Jezeli w trakcie szkolenia bezrobotny skierowany na szkolenie podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub
dziatalnoé¢ gospodarcza, przystuguje mu stypendium w wysokosci 20% zasitku dla bezrobotnych, o ktorym
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 zakoriczenia szkolenia. Od stypendium tego nie
sa odprowadzane skfadki na ubezpieczenia spofeczne.

Stypendium naliczane jest na podstawie listy obecnosci przekazanej przez instytucje szkoleniowa lub osobiscie
w terminie dwoch pierwszych dni roboczych miesiaca nastepnego po tym, ktory obejmuje lista obecnosci oraz
zaéwiadczenia o ukonczeniu szkolenia po jego zakoriczeniu. W przypadku stypendium przystugujacego po
podjeciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej nalezy dostarczy¢ do siedziby
Urzedu dokumenty, o ktérych mowa w pkt I1.8.

Brak listy obecnosci lub niekompletne jej wypetnienie bedzie skutkowato brakiem naliczenia stypendium, do
momentu dostarczenia poprawnej listy obecnoici, podobnie jak brak stosownego zaswiadczenia badi
niekompletne, nieprawidtowe jego wypetnienie.

Osoba bezrobotna zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy na
podstawie zaswiadczenia lekarskiego e-ZLA lub za okres nieobecnosci spowodowanej obowigzkiem
stawiennictwa przed sadem lub organem administracji publicznej pod warunkiem przedtozenia dokumentu
na te okolicznosc.

Przerwanie szkolenia

Przerwanie z wtasnej winy lub nie podjecie szkolenia po otrzymaniu Skierowania na szkolenie skutkuje zgodnie
z art. 33 ust. 4 pkt 3 ustawy pozbawieniem statusu bezrobotnego (osoby uprawnionej) odpowiednio od dnia
przerwania szkolenia albo od nastepnego dnia po dniu skierowania, na okres:

— 120 dni w przypadku pierwszej odmowy/rezygnacji/przerwania szkolenia,

— 180 dni w przypadku drugiej odmowy/rezygnacji/przerwania szkolenia,

— 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy/rezygnacji/przerwania szkolenia.

Przerwanie szkolenia z wtasnej winy skutkuje obcigzeniem kosztami szkolenia.

Koszty szkolenia podlegaja zwrotowi w przypadku, gdy skierowanie na szkolenie nastgpito na podstawie
nieprawdziwych o$wiadczen lub sfatszowanych dokumentéw albo w innych przypadkach swiadomego
wprowadzenia w btad Urzedu przez osobe skierowang na szkolenie (zgodnie z art. 76 ust. 2 pkt 4 ustawy).
Niestawienie sie w terminie wyznaczonym przez Urzad i niepowiadomienie w okresie do 7 dni o uzasadnionej
przyczynie tego niestawienia zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt 4 ustawy skutkuje pozbawieniem statusu bezrobotnego
(osoby uprawnionej), ktére nastepuje od dnia niestawienia si¢ w Urzedzie odpowiednio na okres wskazany

w ust. 1 w zaleznosci od liczby niestawiennictw. Durektor
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