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Zasady organizacji szkolen wskazanych przez osoby uprawnione (szkolenia
indywidualne)

Podstawa prawna: ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 475 z pézn. zm.), rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14.05.2014r. w sprawie szczegdétowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z
2014r., poz. 667)

Ogodlne zasady

1. Prezydent inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia
bezrobotnych, w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikaciji,
zwiekszajgcych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci w przypadku:

a) braku kwalifikacji zawodowych

b) koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji

c) utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie
d) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy

2. Finansowanie szkolenh realizowane jest ze srodkéw publicznych, w szczegdlnosci
ze $rodkdéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub ze srodkéw
programoéw Unii Europejskiej i polega na :

a) finansowaniu kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym,

b) wyptacaniu stypendiow osobom skierowanym na szkolenia,

c) finansowaniu kosztéw przejazdow lub zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych z
udziatem w szkoleniach,

d) finansowaniu kosztoéw badan lekarskich lub psychologicznych.

3. Na szkolenie mozna skierowac zarejestrowang w Miejskim Urzedzie Pracy w
Ptocku:

a) osobe bezrobotna,

b) osobe poszukujgca pracy, ktora:

- jest w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn
dotyczgcych zaktadu pracy,

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

- otrzymuje swiadczenie socjalne przystugujgce na urlopie gérniczym lub gérniczy
zasitek socjalny, okreslone w odrebnych przepisach,
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- uczestniczy w zajeciach w centrum integracji spotecznej lub indywidualnym
programie integracji, o ktdrym mowa w przepisach o pomocy spotecznej,

- jest zotnierzem rezerwy,

- pobiera rente szkoleniowa,

- pobiera swiadczenia szkoleniowe,

- podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdw w petnym zakresie na podstawie
przepisow o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw jako domownik lub matzonek
rolnika, jezeli zamierza podjg¢ zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalnos¢
gospodarczg poza rolnictwem,

- jest cudzoziemcem, o ktérym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. h-hb, k oraz m ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22024 r., poz. 475 z pézn. zm.), z zastrzezeniem art. 1 ust. 6 i 7 tej ustawy,

c) osobe bedgcg pracownikiem oraz osobe wykonujgcg inng prace zarobkowg lub
dziatalno$¢ gospodarczg w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowang pomocg w
rozwoju zawodowym, po zarejestrowaniu sie w urzedzie pracy.

4. W przypadku szkolen realizowanych w ramach programow z Europejskiego
Funduszu Spotecznego, ze srodkow programéw Unii Europejskiej, programéw
regionalnych lub innych programéw, osoba ubiegajgca sie o skierowanie na
szkolenie wskazane przez osobe uprawniong musi spetniaC zatozenia danego
programu, ktére zostang okreslone w warunkach naboru.

5. Wnioskodawca nie moze:

a) figurowac na liscie oséb i podmiotéw, wobec ktérych stosowane sg srodki
sankcyjne, o ktorych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 507);

b) by¢ powigzany z osobami lub podmiotami, wzgledem ktérych stosowane sg srodki
sankcyjne, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 507).

6. Miejski Urzad Pracy w Ptocku finansuje ze srodkéw Funduszu Pracy koszty
szkolenia skierowanej osobie do wysokosci 100% kosztow szkolenia nie wiecej
jednak niz 300% przecietnego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu podpisania
umowy. W przypadku, gdy koszt szkolenia przewyzsza w/w kwote, pozostate koszty
ponosi osoba bezrobotna. W wyjgtkowych przypadkach, po indywidualnym
rozpatrzeniu wniosku, dyrektor MUP zastrzega sobie prawo do zmniejszenia
poziomu dofinansowania.
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6a. W przypadku szkolenia z jezyka polskiego dla bezrobotnych oraz poszukujgcych
pracy cudzoziemcow dofinansowanie dla jednego cudzoziemca za jedno szkolenie
nie moze przekroczy¢ 2000 zt. W uzasadnionych przypadkach dofinansowanie
szkolenia z jezyka polskiego branzowego dla jednego cudzoziemca za jedno
szkolenie moze by¢ zwiekszone do wysokosci 3000 zt. Cudzoziemiec moze wzig¢
udziat w jednym szkoleniu. Cudzoziemcom odbywajgcym szkolenie z jezyka
polskiego stypendium nie przystuguje.

Cudzoziemiec, ktéry przerwat szkolenie z wtasnej winy, zwraca kwote wydatkowang
na finansowanie szkolenia w wysokosci proporcjonalnej do dtugosci szkolenia, jaka
pozostata do jego zakonczenia.

7. Koszty szkolen przypadajgce na jedng osobe w kolejnych trzech latach nie mogag
przekroczy¢ dziesieciokrotnosci minimalnego wynagrodzenia za prace.

8. Skierowanie na szkolenie moze nastgpic z inicjatywy Urzedu lub osoby
zainteresowane;j.

9. Wskazana instytucja szkoleniowa musi posiadac aktualny wpis do rejestru
instytucji szkoleniowych, prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy wtasciwy ze
wzgledu na jej siedzibe i powinna by¢ uprawniona do prowadzenia danego rodzaju
szkoleh.

10. Instytucja szkoleniowa nie moze:

a) figurowac na liscie oséb i podmiotow, wobec ktorych stosowane sg srodki
sankcyjne, o ktorych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 507);

b) by¢ powigzana z osobami lub podmiotami, wzgledem ktérych stosowane sg srodki
sankcyjne, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. 0 szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 507).

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

12. Szkolenie moze trwac¢ do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem
szkolenia w danym zawodzie nie dtuzej niz 12 miesiecy. W przypadkach oséb bez
kwalifikacji zawodowych szkolenie moze trwaé do 12 miesiecy, a w sytuacjach
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uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie dtuzej niz 24 miesigce.
Warunki skierowania na szkolenie indywidualne

1. Osoba zainteresowana szkoleniem indywidualnym sktada w Miejskim Urzedzie
Pracy w Ptocku kompletny Wniosek o skierowanie na szkolenie wskazane przez
osobe uprawniong w nizej wymieniony sposob:

a) sktadajgc oryginat wniosku (odrecznie podpisany przez wnioskodawce) w
sekretariacie Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku, ul. 3 Maja 16 /pokdj 102, pierwsze
pietro/ od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 15:00;

b) przesytajac oryginat wniosku za posrednictwem operatora pocztowego lub innego
operatora na adres: Miejski Urzad Pracy w Ptocku, ul. 3 Maja 16, 09- 400 Ptock (w
przypadku nadania wniosku za posrednictwem Poczty Polskiej lub innego operatora,
zachowanie terminu na ztozenie wniosku oceniane bedzie wedtug daty i godziny
wptywu do Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku, a nie wedtug daty nadania przesyiki u
tego operatora);

C) przesytajgc drogg elektroniczng wypetniony formularz wniosku i wymagane
zatgczniki do wniosku na Elektroniczng Skrzynke Podawczg Miejskiego Urzedu
Pracy w Ptocku w ramach opracowanej przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i
Administracji Platformy Ustug Administracji Publicznej - ePUAP - adres skrzynki:
IMUPWPLOCKU/skrytka lub /MUPWPLOCKU/SkrytkaESP (wniosek powinien by¢
opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej przez
osobe umocowang do reprezentowania wnioskodawcy);

d) przesytajgc drogg elektroniczng wypetniony formularz wniosku i wymagane
zatgczniki do wniosku w formie ,Pismo do urzedu (PSZ-PU)” za posrednictwem
portalu ,Ustugi Elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia" - praca.gov.pl
(wniosek powinien by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej przez osobe umocowang do reprezentowania
wnioskodawcy);

e) przesytajgc drogg elektroniczng wypetniony formularz wniosku i wymagane
zatgczniki do wniosku na skrzynke e-Doreczen Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku -
adres skrzynki: AE:PL-96592-88290-WTHTF-30 (wniosek powinien by¢ opatrzony
kwalifilkowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej przez osobe
umocowang do reprezentowania wnioskodawcy).

2. W przypadku ztozenia wniosku w formie elektronicznej, wniosek oraz zatgczniki do
whniosku, ktére wypetniane sg przez wnioskodawce, powinny by¢ opatrzone
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kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej.

Podpis ten musi by¢ ztozony na wniosku oraz wszystkich zatgcznikach wypetnianych
przez wnioskodawce.

3. Nie dopuszcza sie modyfikacji formularza wniosku udostepnionego na stronie
internetowej MUP w Ptocku. Whnioski ztozone na zmodyfikowanym co do tresci
formularzu pozostawia sie bez rozpatrzenia. Wnioski ztozone na formularzach innych
niz udostepnione w niniejszym naborze wnioskow pozostawia sie bez rozpatrzenia.

4. Whnioski, ktére zostang ztozone do Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku przed lub po
terminie naboru wnioskéw nie bedg rozpatrywane.

5. Po sprawdzeniu poprawnosci ztozonych dokumentdéw, analizie wniosku oraz
weryfikacji stanu posiadanych $rodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel,
Urzad informuje na pisSmie osobe bezrobotng/poszukujgcg pracy w ciggu 30 dni od
zfozenia wniosku o sposobie jego rozpatrzenia.

6. Przy podjeciu decyzji dotyczacej skierowania na szkolenie indywidualne
preferowane bedg wnioski 0sob, ktdére uprawdopodobnig uzyskanie odpowiedniego
zatrudnienia po ukonczeniu kursu i uzyskaniu uprawnien wskazanych przez
Whioskodawce.

7. Przy rozpatrywaniu wnioskéw Miejski Urzad Pracy w Ptocku bierze pod uwage
m.in. :

a) wysokosc¢ srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel,

b) czy istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy na kwalifikacje, ktére Wnioskodawca
uzyska w wyniku ukonczenia szkolenia,

c) czy wnioskodawca zalicza sie do grupy osob bedgcych w szczegdlnej sytuacji na
rynku pracy (art. 49 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 475 z pézn. zm),

d) czy wskazana we wniosku celowos¢ szkolenia jest zasadna.

8. Wskazang we wniosku celowos¢ szkolenia opiniuje posrednik pracy, doradca
zawodowy oraz specjalista ds. rozwoju zawodowego.
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9. Wyklucza sie mozliwosc¢:

a) jednoczesnego finansowania kosztow szkolenia i innej formy aktywizacji
zawodowej przewidzianej ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 475 z pézn. zm.),

b) refundacji kosztéw ukonczonych szkolen, na ktére Wnioskodawca nie uzyskat
skierowania z Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku.

10. Miejski Urzad Pracy w Ptocku finansuje ze srodkéw Funduszu Pracy koszty
szkolenia skierowanej osobie do wysokosci nie wiekszej niz 300% przecietnego
wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu podpisania umowy.

11. W przypadku pozytywnej oceny wniosku Miejski Urzad Pracy w Ptocku wydaje
osobie uprawnionej do szkolenia skierowanie do instytucji

szkoleniowej oraz przyjmuje informacje o zapoznaniu sie z informacjg o prawach i
obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

12. Osoba moze by¢ skierowana na szkolenie po ztozeniu oswiadczenia o
nieuczestniczeniu w ostatnich 3 latach w szkoleniu finansowanym ze srodkow
Funduszu Pracy lub o udziale w takim szkoleniu w ostatnich 3 latach, jezeli tgczna
kwota srodkow na koszty szkolenia nie przekroczyta 10-krotnosci minimalnego
wynagrodzenia za prace.

13. Osobom bezrobotnym skierowanym na szkolenie przystuguje stypendium w
wysokosci 120% kwoty zasitku dla oséb bezrobotnych, o ktérym mowa w art. 72
ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 475 z p6zn. zm.), jezeli miesieczny wymiar
godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin; w przypadku nizszego
miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysokos¢ stypendium ustalana jest
proporcjonalnie, z tym ze stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku, o ktérym
mowa w art. 72 ust. 1 pkt.1 w/w ustawy. Stypendium szkoleniowe naliczane jest na
podstawie listy obecnosci przekazanej przez instytucje szkoleniowg lub uczestnika
szkolenia.

Uwaga - dotyczy oséb pobierajacych zasitek:
Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz
zasitku przystuguje prawo wyboru swiadczenia!
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14. W przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej w trakcie szkolenia, skierowany ma prawo do jego ukonczenia, bez
koniecznos$ci ponoszenia jego kosztow.

15. Jezeli w trakcie szkolenia osoba bezrobotna skierowana na to szkolenie podjeta
zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg to przystuguije jej
stypendium w wysokosci 20% zasitku dla bezrobotnych, niezaleznie od wymiaru
godzin szkolenia, od dnia podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia. Od stypendium tego nie sg
odprowadzane skfadki na ubezpieczenie spoteczne.

16. Do stypendium o ktorym mowa w pkt 11 nie stosuje sie zasady proporcjonalnego
ustalania jego wysokosci, o ktérej mowa w pkt 9. Stypendium, o ktérym mowa w
pkt.11 za niepetny miesigc ustala sie, dzielgc kwote przystugujgcego stypendium
przez 30 i mnozgc otrzymang kwote przez liczbe dni kalendarzowych
przypadajgcych w okresie, za ktéry stypendium przystuguje.

17. Osoba, ktora z wtasnej winy nie ukonczyta szkolenia traci status osoby
bezrobotnej oraz jest zobowigzana do zwrotu kosztow szkolenia z wyjgtkiem
przypadku, gdy przyczyng nieukonczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

18. Nie ma mozliwosci finansowania lub refundacji szkolenia rozpoczetego przez
osobe uprawniong bez skierowania Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku.

19. Osoby ubiegajgce sie o kurs prawa jazdy kategorii C+E muszg posiadac zdany
egzamin panstwowy na prawo jazdy kategorii C. Osoby ubiegajgce sie o kurs
kwalifikacji wstepnej bgdz kwalifikacji wstepnej przyspieszonej do kategorii C, C+E, D
prawa jazdy, muszg posiada¢ zdany egzamin panstwowy na prawo jazdy danej
kategorii.

Kryteria oceny celowosci szkolenia

Ocenie celowosci wybranego szkolenia beda podlegac¢:
a) uprawdopodobnienie zatrudnienia potwierdzone przez pracodawce,
b) potrzeby lokalnego rynku pracy,
c) przeciwwskazania lekarskie do wykonywania zawodu wyuczonego lub
wykonywanego,
d) koniecznos¢ posiadania kilku uprawnien niezbednych do podjecia pracy na
okreslonym stanowisku, przy jednoczesnym udokumentowaniu posiadania
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uprawnien z wytgczeniem wnioskowanego,

f) preferowane bedg wnioski oséb uprawnionych, ktére zaliczajg sie do grupy osob
bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy (art. 49 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.
475 z p6zn. zm.).

Sposob rozpatrzenia wniosku

1. Decyzje dotyczacg rozpatrzenia wniosku podejmuje Dyrektor MUP lub Z-ca
Dyrektora MUP, dziatajgcy z upowaznienia Prezydenta Miasta Ptocka, po
zasiegnieciu opinii Komisji ds. opiniowania wnioskow o skierowanie na szkolenie

wskazane przez osobe uprawniong (indywidualne), o dofinansowanie kosztéw
studiéw podyplomowych, o sfinansowanie kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji.

2. Wnioski rozpatrywane sg wedtug kolejnosci zgtoszen. Wnioski niekompletne nie
podlegajg rozpatrzeniu.

3. Finansowanie kosztow szkolenia nie jest Swiadczeniem obligatoryjnym i nie
podlega procedurom odwotawczym.

4. Z uwagi na ograniczone srodki finansowe w 2025 roku priorytetowo bedag
traktowane wnioski na szkolenia dla oséb bezrobotnych, ktore:

a) nie korzystaty w okresie ostatnich dwdch lat ze szkolenh indywidualnych lub
grupowych,

b) nie korzystaty w okresie ostatnich dwoch lat z innych form wsparcia (ij. stazu,
przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych, refundacji wyposazenia i
doposazenia stanowisk pracy, dotacji, studiow podyplomowych, refundacji kosztéw
egzaminu lub uzyskania licencji),

¢) nie odmowity w okresie ostatnich dwoch lat przyjecia propozycji pracy, szkolenia
lub innej formy wsparcia,

d) nie przerwaty w okresie ostatnich dwoch lat okreslong forme wsparcia,

€) nie ubiegajg sie o kursy realizowane w formie indywidualnych zaje¢ z wyktadowca,
f) zaliczajg sie do grupy osob bedgcych w szczegdbinej sytuacji na rynku pracy (art.
49 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 475 z p6ézn. zm.).

5. W wyjgtkowych przypadkach dyrektor MUP moze odstgpi¢ od wymogdw
okreslonych w pkt 4, jezeli wskazany kurs gwarantuje uzyskanie zatrudnienia po
ukonczeniu szkolenia.
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6. Osoba uprawniona sktada w MUP ,Wniosek o skierowanie na szkolenie wskazane
przez osobe uprawniong”. Wskazane jest rowniez dotgczenie oswiadczenia
pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po ukonczeniu szkolenia (uprawdopodobnienie
zatrudnienia) lub oswiadczenia o zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej po
ukonczeniu szkolenia (stosowne formularze mozna uzyska¢ w MUP — Dziat
Poradnictwa i Szkolen (pok. 215,216, tel. 024 367-18-19/12) lub na stronie
internetowej urzedu.

7. W przypadku dotgczenia do wniosku oswiadczenia pracodawcy bedzie brane pod
uwage czy dany pracodawca wywigzywat sie ze ztozonych zobowigzan w
poprzednich latach.

8. Wniosek o szkolenie indywidualne nalezy ztozy¢ w Miejskim Urzedzie Pracy w
Ptocku w terminie nie krétszym niz na 10 dni przed przewidywang datg rozpoczecia
szkolenia. Niespetnienie tego warunku moze uniemozliwi¢ wydanie skierowania na
szkolenie.

9. Wnioskodawca o rozpatrzeniu wniosku zostaje powiadomiony pisemnie w ciggu
30 dni od daty ztozenia kompletnego wniosku.

10. Wybor instytucji szkoleniowej odbywa sie zgodnie z Regulaminem udzielania
zamowien publicznych w Miejskim Urzedzie Pracy w Ptocku (Zarzadzenie Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku nr 7/2021 z dnia 21.01.2021 r.).

11. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor MUP w Ptocku dziatajgcy z
upowaznienia Prezydenta Miasta Ptocka moze podjg¢ decyzje o odstepstwie od
postanowien zawartych w niniejszych Zasadach.

Dyrektor
Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku
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