RO/021/16/2025

Zarzadzenie Nr 16/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 10 wrzesnia 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia Zasad finansowania szkolen w trybie indywidualnym
organizowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Na podstawie § 16 ust. 12 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 136/2025 Zarzadu Powiatu w Legionowie
z dnia 1 lipca 2025 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Legionowie, w zwigzku z art. 100 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie wprowadza sie Zasady finansowania szkolen
w trybie indywidualnym obowigzujgce w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie, stanowigce
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Zespotu ds. Szkolen i Rozwoju
Zawodowego.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 6/2025 z dnia 10 marca 2025 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
finansowania szkoler w trybie indywidualnym organizowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 16/2025 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie z dnia 10 wrze$nia 2025 roku

(«4 ZASADY FINANSOWANIA SZKOLEN W TRYBIE INDYWIDUALNYM
- OBOWIAZUJACE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LEGIONOWIE

URZAD PRACY

. Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (zwana dalej
,2ustawg”) - aktualny tekst i publikator ustawy znajduje sie na stronie http://psz.praca.gov.pl.

2) Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy -
aktualny tekst i publikator ustawy znajduje sie na stronie http://psz.praca.gov.pl

3) W przypadku wnioskodawcéw, ktorzy majg zawieszong dziatalnos¢ gospodarcza
finansowanie kosztéw szkolenia, stanowi pomoc de minimis, o ktérej mowa we wtasciwych
przepisach prawa Unii Europejskieji jest udzielane zgodnie z ich zapisami - aktualny tekst
i publikator przepiséw znajduje sie na stronie https://uokik.gov.pl/pomoc-publiczna

. Zasady ogodlne

O sfinansowanie szkolenia w trybie indywidualnym moze ubiegac sie osoba zarejestrowana

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie (zwany dalej ,Urzedem”), jako:

a) bezrobotna
lub
b) poszukujaca pracy, zwana dalej osobg uprawniona.

2. Pierwszenstwo w skierowaniu do udziatu w szkoleniach indywidualnych przystuguje:

a) bezrobotnym posiadajacym Karte Duzej Rodziny, o ktérej mowa w art. 1 ust.1 ustawy
z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,

b) bezrobotnym powyzej 50 roku zycia,

c) bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych,

d) bezrobotnym niepetnosprawnym,

e) dtugotrwale bezrobotnym,

f)  bezrobotnym i poszukujgcym pracy, bedgcym osobami do 30 roku zycia,

g) bezrobotnym samotnie wychowujacym co najmniej jedno dziecko.

Szkolenia s3 realizowane w formie kursu, w tym kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

Szkolenia moga trwaé maksymalnie do 24 miesiecy.

Urzad moze skierowac¢ 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 drozszego - osoba
uprawniona bedzie zobowigzana we wiasnym zakresie dokonac na rzecz instytucji
szkoleniowej uiszczenia pozostatej kwoty, tj. powstatej réznicy.

6. Osoba uprawniona moze byc¢ skierowana na szkolenie po ztozeniu oswiadczenia
o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze $rodkéw Funduszu Pracy na podstawie
skierowania z powiatowego urzedu pracy w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w takim
szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu urzedu pracy, ktéry wydat skierowanie, jezeli
tgczna kwota srodkoéw na koszty szkolenia tej osoby nie przekracza 300% przecietnego
wynagrodzenia. O$wiadczenie zamieszczone jest we ,Whiosku o skierowanie na szkolenie
indywidualne”.

7. 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 ukonczenia tego szkolenia bez koniecznosci ponoszenia jego kosztow.

8. Wskazana instytucja szkoleniowa musi posiada¢ aktualny wpis do rejestru instytucii

szkoleniowych, prowadzony przez Wojewddzki Urzad Pracy wiasciwy ze wzgledu na jej

siedzibe lub wpis do Bazy Ustug Rozwojowych 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 lub uslugirozwojowe.parp.gov.pl
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W trakcie realizacji szkolenia Urzad nie bedzie finansowat zwrotu kosztow przejazdu
i zakwaterowania zwigzanych ze szkoleniem.

Sciezka ubiegania sie o szkolenie

Whioskodawca sktada wniosek wraz z zatgcznikami na co najmniej 30 dni przed rozpoczeciem

szkolenia w formie:

a) papierowej osobiscie, drogg pocztowg lub za posrednictwem kuriera na adres
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie, ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 11, 05-119
Legionowo (pietro Ill), lub

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

Urzad nie ponosi odpowiedzialno$ci za awarie platformy ePUAP / e-Doreczenia, bgdz

niewtasciwie przestane lub uszkodzone pliki.

W przypadku sktadania wniosku w postaci elektronicznej, wniosek oraz jego zatgczniki powinny

by¢ opatrzone podpisem elektronicznym (tj. kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub

profilem zaufanym).

Nie jest dopuszczalne przesytanie do Urzedu skanu wniosku podpisanego wytacznie podpisem

odrecznym. Skan wniosku podpisanego podpisem odrecznym nalezy réwniez podpisac

elektronicznie.

Osoba bezrobotna lub poszukujaca pracy ubiegajaca sie o sfinansowanie szkolenia

w trybie indywidualnym zobowiazana jest do ztozenia na obowigzujacym druku

w Urzedzie:

- czytelnie wypetnionego ,Whiosku o skierowanie na szkolenie indywidualne” wraz

z zatgcznikami, w zwigzku z planowanym podjeciem pracy lub zamiarem
podjecia/wznowienia dziatalnosci gospodarczej,
- o$wiadczenia pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby po ukofczeniu szkolenia
(formularz A), albo
- o$wiadczenia o zamiarze podjecia/wznowienia dziatalno$ci gospodarczej po ukonczeniu
szkolenia wraz z opisem planowanego przedsiewziecia (formularz B);

- szczegbtowego uzasadnienia celowosci odbycia wnioskowanego szkolenia

- w odniesieniu do swojej sytuacji na rynku pracy (np. czy sg oferty pracy po tym szkoleniu,
zasadno$¢ zmiany lub podwyzszenia kwalifikacji w powigzaniu z mozliwoscig podjecia
lub utrzymaniem pracy) - wymag niezaleznie od zataczenia formularza A lub B.

Kazdy wnioskodawca sktada do ,Wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne”

obowiazkowo:

a) Program szkolenia — wypetniony i podpisany przez wykonawce szkolenia;

b) Kalkulacje kosztéw szkolenia finansowanego ze srodkéw publicznych - wypetniong
i podpisang przez wykonawce szkolenia;

c) Oswiadczenie wykonawcy o formie egzaminu wymaganego do uzyskania kwalifikacji
oraz dokumencie potwierdzajacym zdobycie kwalifikacji - wypetnione i podpisane przez
wykonawce szkolenia;

d) Wzor zaswiadczenia przekazany przez wykonawce szkolenia,

e) Oswiadczenie dotyczace wykluczenia wykonawcy — wypetnione i podpisane przez
wykonawce szkolenia.

Dokumenty wymienione w pkt a), b) i d) beda stanowity zatgczniki do umowy zawartej

z wykonawcg szkolenia, o ktérej mowa w pkt 14.

W przypadku wnioskodawcy o szkolenie indywidualne, ktéry ma zawieszong
dziatalno$é gospodarcza — 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,

c) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc de minimis,
odpowiedni wg ponizszych zatozen:




11.

12.

13.

14.
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o dla wnioskodawcow prowadzgcych dziatalno$¢ poza sektorem rolnictwa i rybotéwstwa -
Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis (zafgcznik
nr 1 do rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 30 lipca 2024 r. (Dz. U. poz. 1286);
o dla wnioskodawcow prowadzgcych dziatalnos¢ w sektorze rolnictwa lub rybotéwstwa -
Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie (zafgcznik do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r.
(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 ztozonych dokumentéw oraz

weryfikacji posiadanych srodkéw finansowych, w ciggu 30 dni od dnia ztozenia wniosku,
informuje na pi$mie Wnioskodawce o sposobie jego rozpatrzenia.

Urzad zastrzega, ze w wyniku dokonanej analizy rynku szkolen moze zmniejszy¢ wysokosc
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.

Brak skierowania i pisemnej zgody Urzedu w dniu rozpoczecia szkolenia jest rbwnoznaczny
z brakiem mozliwosci sfinansowania jego kosztéw przez Urzad.

W przypadku, gdy skierowanie na szkolenie nastagpito na podstawie nieprawdziwych
o$wiadczen lub sfatszowanych dokumentéw albo w innych przypadkach swiadomego
wprowadzenia w btgd Urzedu przez co osoba utraci status osoby uprawnionej do szkolenia,
przed dniem rozpoczecia szkolenia, zobowigzana bedzie do zwrotu kosztéw jakie Urzad
ponidst w zwigzku z jej uczestnictwem w szkoleniu.

Zasady przyznawania stypendium

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

Wysoko$¢ stypendium, o ktorym mowa w pkt. 1, wynosi miesiecznie 120% zasitku, jezeli
miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin. W przypadku nizszego
miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysoko$¢ stypendium ustala sig proporcjonalnie

z zastrzezeniem, ze wysoko$¢ stypendium nie moze by¢ nizsza niz 20% zasitku.

Osobie bezrobotnej posiadajgcej prawo do zasitku w czasie trwania szkolenia, przystuguje
stypendium w wysokos$ci nie nizszej niz zasitek.

Stypendium nie przystuguje za dni nieobecnosci na szkoleniu, z wyjgtkiem sytuacji, gdy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona koniecznoscig stawiennictwa przed sgdem lub organem
administracji publicznej oraz za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy.

Dla oséb bezrobotnych odbywajacych szkolenie stosuje si¢ przepisy o usprawiedliwianiu
nieobecnosci pracownikow wydane na podstawie art. 2982 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy, a prawo do stypendium za okres usprawiedliwionej nieobecnosci zachowane
jest odpowiednio za okresy zwolnienia, za ktére pracownicy, zgodnie z tymi przepisami,
zachowujg prawo do wynagrodzenia.

Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy osoba bezrobotna zachowuje prawo do
stypendium w wysokoséci 50% kwoty stypendium z zastrzezeniem, ze wysoko$¢ stypendium nie
moze by¢ nizsza niz 20% zasitku.

Stypendium nie przystuguje osobie bezrobotnej, jezeli w okresie odbywania szkolenia
przystuguije jej z tego tytutu inne stypendium, dieta lub innego rodzaju $wiadczenie pienigzne
w wysokosci rownej lub wyzszej niz stypendium finansowane z Funduszu Pracy.
Stypendium wyptacane osobie bezrobotnej za czas odbywania szkolenia podlega zwrotowi
jako pobrane nienaleznie w sytuacji, gdy zostato wyptacone mimo zaistnienia okolicznosci
powodujgcych ustanie prawa do jego pobierania, jezeli osoba zostata pouczona o tych
okoliczno$ciach oraz w sytuacji, gdy skierowanie na szkolenie nastgpito na podstawie
nieprawdziwych o$wiadczen lub sfatszowanych dokumentéw albo w innych przypadkach
$wiadomego wprowadzenia w btad Urzedu.

Osobie, zarejestrowanej jako poszukujaca pracy, w okresie odbywania szkolenia stypendium
nie przystuguje z wyjatkiem niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej
opiekuna osoby niepetnosprawne;.
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10. Stypendium naliczane jest na podstawie listy obecnosci przekazanej przez instytucje

1.

VL.

1.

2.

szkoleniowa lub osobiscie w terminie dwdch pierwszych dni roboczych miesigca nastgpnego
po tym, ktéry obejmuje lista obecnosci oraz zaswiadczenia o ukoniczeniu szkolenia po jego
zakonczeniu.

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

Przerwanie szkolenia

Przerwanie z wtasnej winy lub nie podjecie szkolenia po otrzymaniu Skierowania na szkolenie
skutkuje pozbawieniem statusu bezrobotnego/poszukujgcego pracy na okres 90 dni od
nastepnego dnia po dniu skierowania chyba ze powodem niepodjecia lub przerwania z wtasnej
winy szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej.

Osoba uprawniona, ktéra nie podejmie lub nie ukonczy z wtasnej winy szkolenia lub nie
przystapi do egzaminu koncowego potwierdzajgcego uzyskanie wiedzy i umiejetnosci,

z wyjatkiem sytuacji gdy przyczyna byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
prowadzenie dziatalnoéci gospodarczej trwajgcej co najmniej miesigc, zobowigzana jest do
zwrotu kosztdéw poniesionych z tytutu realizacji szkolenia na rzecz instytucji szkoleniowej przez
Urzad Pracy w Legionowie, w tym kosztéw badan, ubezpieczenia, przejazdu i zakwaterowania,
o ile zostaty poniesione.

Postanowienia konncowe
W sytuacjach skomplikowanych i wymagajacych indywidualnego podejécia, Dyrektor Urzedu
moze podjaé decyzje o rozpatrzeniu sprawy w inny sposéb niz okreslony w niniejszych Zasadach.
Zasady obowigzujg od dnia 10 wrzesnia 2025 roku.
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