ZASADY FINANSOWANIA SZKOLEN W TRYBIE INDYWIDUALNYM
OBOWIAZUJACE W URZEDZIE PRACY M. ST. WARSZAWY

I. Podstawy prawne.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy zwana dalej ,Ustawg” -
aktualny tekst i publikator ustawy znajduje sie na stronie http://warszawa.praca.gov.pl.

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 pazdziernika 2004 r. w sprawie rejestru instytucji
szkoleniowych - aktualny tekst i publikator ustawy znajduje sie na stronie http://warszawa.praca.gov.pl
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych
warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy - aktualny tekst i publikator
ustawy znajduje sie na stronie http://warszawa.praca.gov.pl

Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zaméwien publicznych - aktualny tekst i publikator ustawy znajduje
sie na stronie http://warszawa.praca.gov.pl

II. Zasady ogoélne.
1. O sfinansowanie szkolenia w trybie indywidualnym moze ubiegac sie osoba:

[] bezrobotna

lub

[l poszukujaca pracy, tj. osoba:

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

- zatrudniona u pracodawcy, wobec ktorego ogtoszono upadios¢ lub ktéry jest w stanie likwidacji,
z wytgczeniem likwidacji w celu prywatyzadcji,

- otrzymujaca $wiadczenie socjalne przystugujgce na urlopie gérniczym lub gdrniczy zasitek socjalny,
okreslone w odrebnych przepisach,

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

- bedaca zotnierzem rezerwy,

- pobierajgca rente szkoleniowg,

- pobierajgca $wiadczenie szkoleniowe, o ktérym mowa w art. 70 ust. 6 Ustawy,

- podlegajgca ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdw w petnym zakresie na podstawie przepisow
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw jako domownik lub matzonek rolnika, jezeli zamierza podjaé
zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarczg poza rolnictwem,

- bedaca cudzoziemcem, o ktdrym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. h, ha lub hb, z zastrzezeniem art. 1
ust. 6 i 7 Ustawy

- poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu lub niewykonujgca innej pracy zarobkowej opiekun
osoby niepetnosprawnej, z wylgczeniem opiekundw osoby niepetnosprawnej pobierajgcych
$wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepisow o $wiadczeniach
rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla
opiekunéw

lub

[] pracownik oraz osoba wykonujaca inng prace zarobkowg lub dziatalnos¢ gospodarcza
w wieku 45 lat i powyzej zainteresowana pomocg w rozwoju zawodowym, po zarejestrowaniu
sie w Urzedzie Pracy m. st. Warszawy

zwana dalej osobg uprawniong.

2. Szkolenie ma mie¢ na celu podniesienie kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse
na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub podjecia/wznowienia dziatalno$ci
gospodarczej, w szczegodlnosci w przypadku:

1) braku kwalifikacji zawodowych,

2) koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji,

3) utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,
4) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

3. Osoba uprawniona przechodzi rozmowe indywidualng z pracownikiem Centrum Aktywizacji Zawodowej,
zwanym dalej CAZ, ktdra jest podstawg do dalszego procedowania.

W CAZ osoba uprawniona moze otrzymac informacje o rejestrze instytucji szkoleniowych, uzyskaé porade
oraz skonsultowa¢ wybdr szkolenia, ktdre pozwoli odpowiednio ukierunkowac i wskaza¢ dalszg droge
postepowania.

4. Miasto st. Warszawa - Urzad Pracy m.st. Warszawy - moze sfinansowac osobie uprawnionej koszt szkolenia
maksymalnie do kwoty 4.500,00zf, w danym roku. W przypadku szkolenia drozszego osoba
uprawniona bedzie zobowigzana we wiasnym zakresie dokonac na rzecz instytucji szkoleniowej uiszczenia
pozostatej kwoty, tj. powstatej roznicy.
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III.

Koszty szkolenia nie zostang sfinansowane, jezeli szkolenie bedzie podjete bez skierowania ze strony
Urzedu Pracy m. st. Warszawy.

Szkolenie powinno odbywaé sie w formie kursu, realizowanego wedtug planu nauczania obejmujacego
przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, chyba, ze przepisy odrebne przewidujg nizszy
wymiar szkolenia. Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 min
oraz przerwe, liczacg 15 minut.

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

Osoba uprawniona moze by¢ skierowana na szkolenie po ziozeniu o$wiadczenia o nieuczestniczeniu
w szkoleniu finansowanym ze $rodkéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzedu
pracy w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu urzedu
pracy, ktdéry wydat skierowanie, jezeli fgczna kwota Srodkdw na koszty szkolenia tej osoby spetnia
wymagania okreSlone w art. 109a ust. 1 Ustawy. Os$wiadczenie zamieszczone jest we ,Wniosku
o skierowanie na szkolenie indywidualne w zwigzku z planowanym podjeciem pracy lub zamiarem podjecia/
wznowienia dziatalnosci gospodarczej”.

W przypadku podjecia w trakcie trwania szkolenia przez osobe uprawniong zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub podjecia/wznowienia dziatalnosci gospodarczej, osoba zobowigzana jest do pisemnego
powiadomienia o tym fakcie Urzedu oraz ma prawo do ukonczenia tego szkolenia bez koniecznosci
ponoszenia jego kosztéw.

Zgodnie z art. 119 ust. 2 Ustawy bezrobotny, ktéry podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub
dziatalno$¢ gospodarczg bez powiadomienia o tym wilasciwego powiatowego urzedu pracy, podlega karze
grzywny.

Oznacza to, ze w terminie 7 dni oddnia podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej Iub
podjecia/wznowienia dziatalnosci gospodarczej nalezy przedtozy¢é w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy
dokument potwierdzajgcy podjecie pracy lub podjecie/wznowienie dziatalnosci gospodarczej (np. kopia
umowy o prace lub kopia umowy zlecenie — oryginat do wgladu, zaswiadczenie z zaktadu pracy o
zatrudnieniu lub wydruk z CEiDG). Dokument nalezy dostarczy¢ do kancelarii Urzedu.

Wskazana instytucja szkoleniowa musi posiada¢ aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych,
prowadzony przez Wojewddzki Urzad Pracy wiasciwy 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.

Zgodnie z art. 41 ust. 8 Ustawy, instytucja szkoleniowa jest obowigzana ubezpieczy¢ osobe, o ktorej mowa
w art. 41 ust. 7 Ustawy, od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw.

Ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw podlegajg osoby skierowane na szkolenie,
Z wyjatkiem osdéb posiadajacych z tego tytutu prawo do stypendium, z wytgczeniem stypendium, o ktérym
mowa w art. 40 ust. 3b Ustawy. Odszkodowanie przystuguje z tytutu ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia
i z powrotem, wyptacane przez instytucje ubezpieczeniowa, w ktorej osoby te zostaty ubezpieczone.

W uzasadnionych przypadkach skierowanie na szkolenie moze by¢ poprzedzone skierowaniem osoby
uprawnionej na badania lekarskie lub psychologiczne.

Odmowa, rezygnacja lub przerwanie szkolenia.

. Nieuzasadniona odmowa przyjecia propozycji szkolenia Ilub poddania sie badaniom lekarskim

lub psychologicznym, majacym na celu okreélenie zdolnosci do pracy lub udziatu w szkoleniu zgodnie
z art. 33 ust. 4 pkt 3 Ustawy, skutkuje pozbawieniem statusu osoby bezrobotnej 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 z wtasnej winy lub niepodjecie szkolenia po skierowaniu przez Urzad skutkuje pozbawieniem
statusu osoby uprawnionej odpowiednio od dnia przerwania szkolenia albo od nastepnego dnia po dniu
skierowania na okres wskazany powyzej.

. Osoba, ktéra z wiasnej winy przerwie szkolenie nie konczac go, jest zobowigzana do zwrotu kosztéw

szkolenia z wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia bylo podjecie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej (zgodnie z art. 41 ust. 6 Ustawy).

Koszty szkolenia podlegaja zwrotowi w przypadku, gdy skierowanie na szkolenie nastgpito na podstawie
nieprawdziwych o$wiadczen lub sfatszowanych dokumentéw albo w innych przypadkach $wiadomego
wprowadzenia w btad Urzedu Pracy m.st. Warszawy 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 osoby
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1v.
. Osoba bezrobotna ubiegajgca sie o sfinansowanie szkolenia w trybie indywidualnym zobowigzana jest do

uprawnionej, ktére nastepuje od dnia niestawienia sie w powiatowym urzedzie pracy odpowiednio na okres
wskazany w ust. 1, w zaleznosci od liczby niestawiennictw.

Sciezka ubiegania sie o szkolenie.

ztozenia:

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

2) oswiadczenia pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby po ukonczeniu szkolenia (formularz A), albo

3) oSwiadczenia o zamiarze podjecia/wznowienia dziatalnosci gospodarczej z wiasnych Srodkow
finansowych po ukonczeniu szkolenia wraz z opisem planowanego przedsiewziecia (formularz B);

4) szczegdtowego 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) - wymdg niezaleznie od
zatgczenia formularza A lub B;

5) wypetnionych i podpisanych przez instytucje szkoleniowg w oryginale 2 egzemplarzy umowy wraz
z zatgcznikami. Zardwno umowa jak i zatgczniki powinny by¢ na kazdej stronie zaparafowane, co
oznacza akceptacje drukéw w postaci proponowanej przez Urzad oraz gotowos¢ do ich realizacji.

. Osoba poszukujgca pracy ubiegajgca sie o sfinansowanie szkolenia w trybie indywidualnym zobowigzana

jest do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt 1 wraz z dokumentem (np. w formie zaswiadczenia)

potwierdzajgcym spetnienie warunkéw stawianych osobie poszukujgcej pracy wymienionych w czesci II.1.

niniejszych zasad;

Pracownik oraz osoba wykonujgca inng prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg w wieku 45 lat

i powyzej zainteresowana pomocg w rozwoju zawodowym, po zarejestrowaniu sie w Urzedzie Pracy m.st.

Warszawy ubiegajgca sie o sfinansowanie szkolenia w trybie indywidualnym zobowigzana jest do ztozenia:

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

2) zgody pracodawcy na udziat w szkoleniu, przez co najmniej 25 godzin zegarowych w tygodniu;
rekomendacja wystawiona przez pracodawce zawiera sposob i okres zatrudnienia u danego pracodawcy
lub
o$wiadczenia o zamiarze podjecia/wznowienia dziatalnosci gospodarczej z wiasnych Srodkdéw
finansowych po ukoniczeniu szkolenia wraz z opisem planowanego przedsiewziecia (formularz B) —
w przypadku gdy Wnioskodawcg jest osoba wykonujaca dziatalno$¢ gospodarczg lub dziatalnos¢ jest
zawieszona;

3) wypetnionych i podpisanych przez instytucje szkoleniowg w oryginale 2 egzemplarzy umowy wraz
z zatgcznikami. Zaréwno umowa jak i zatgczniki powinny by¢ na kazdej stronie zaparafowane, co
oznacza akceptacje drukdéw w postaci proponowanej przez Urzad oraz gotowos¢ do ich realizacji.

Po rozpatrzeniu wniosku, sprawdzeniu poprawnosci ztozonych dokumentéw oraz weryfikacji posiadanych

$rodkow finansowych, Urzad w ciggu 30 dni od dnia ztozenia wniosku informuje na pismie Wnioskodawce

0 sposobie jego rozpatrzenia.

. W przypadku pozytywnej oceny wniosku, osoba uprawniona otrzymuje skierowanie na szkolenie, a Urzad

Pracy m.st. Warszawy zawiera z instytucjg szkoleniowg umowe.

Brak skierowania w dniu rozpoczecia szkolenia jest réwnoznaczny z brakiem mozliwosci sfinansowania jego

kosztéw przez Urzad Pracy m.st. Warszawy.

W przypadku gdy skierowanie na szkolenie nastgpito na podstawie nieprawdziwych os$wiadczen lub

sfatszowanych dokumentéw albo w innych przypadkach $wiadomego wprowadzenia w btad urzedu pracy

przez osobe skierowang na szkolenie, a w konsekwencji skierowana osoba utraci status osoby bezrobotnej

przed dniem rozpoczecia szkolenia zobowigzana bedzie do zwrotu kosztéw jakie urzad ponidst w zwigzku

z jej uczestnictwem w szkoleniu.

W uzasadnionych przypadkach bezrobotny zobowigzany jest do przedstawienia dokumentow wskazujgcych,

iz wybrane przez niego szkolenie jest szkoleniem walidowanym tzn. takim ktére konczy sie egzaminem

zewnetrznym i uzyskaniem certyfikatu potwierdzajacym uzyskanie/nabycie kwalifikacji lub egzaminem

przeprowadzonym przez instytucje szkoleniowg jesli posiada ona uprawnienia do egzaminowania w zakresie

zgodnym z realizowanym szkoleniem, a uprawnienia te zostaty nadane w drodze akredytacji przez podmiot

zewnetrzny (ze wskazaniem instytucji akredytujacej procedure egzaminacyjng i gwarantujacej jej

bezstronnos¢ i wiarygodnosc) pod rygorem niezakwalifikowania na szkolenie.

Przy rozpatrywaniu wnioskdw Urzad Pracy m.st. Warszawy bierze pod uwage:

a) wysokos¢ posiadanych $rodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel,

b) zapotrzebowanie na rynku pracy na kwalifikacje, ktdre osoba uprawniona uzyska w wyniku ukonczenia
szkolenia,

c) aktywno$¢ w poszukiwaniu zatrudnienia,
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d) sposob rozwigzania stosunku pracy z ostatnim pracodawca,

e) w uzasadnionych przypadkach dodatkowa konsultacje z pracownikiem CAZ,

f) uzasadnienie celowosci odbycia wnioskowanego szkolenia w powigzaniu z kierunkiem szkolenia.
Z uzasadnienia powinno wynikaé, ze odbycie wnioskowanego szkolenia jest celowe, zwieksza szanse
na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz przyczyni sie do rozwoju
zawodowego osoby uprawnionej,

g) rodzaj dokumentédw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, koszt szkolenia
w odniesieniu do konkurencyjnych instytucji szkoleniowych.

Urzad Pracy m.st. Warszawy rozpatruje wylacznie kompletne wnioski.

Urzad Pracy m.st. Warszawy nie rozpatruje wnioskdw ztozonych w postaci kserokopii, scanu.

Whnioskodawca po okazaniu dokumentéw w CAZ, skiada wniosek na co najmniej 30 dni przed

rozpoczeciem szkolenia, zaleznie od zarejestrowania:

- w kancelarii Urzedu Pracy m.st. Warszawy ul. Erazma Ciotka 10A,

- w kancelarii Urzedu Pracy m.st. Warszawy ul. Grochowska 171B,

- w kancelarii Urzedu Pracy m.st. Warszawy ul. Miynarska 37A — dla os6b niepetnosprawnych.

.. Zasady przyznawania stypendium.

Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktdre zostat skierowany przez staroste (Prezydenta),
przystuguje stypendium.

. Osobom poszukujacym pracy lub osobom zatrudnionym badz wykonujgcym inng prace zarobkowg lub

dziatalno$¢ gospodarczg, w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowanym pomocg w rozwoju zawodowym,
w okresie odbywania szkolenia stypendium nie przystuguje.

Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku przystuguje
prawo wyboru swiadczenia. Wybdr moze by¢ uczyniony raz i decyzja w tym zakresie skutkuje przez
caty okres szkolenia.

Stypendium nie przystuguje osobie bezrobotnej, jezeli w okresie odbywania szkolenia przystuguje jej z tego
tytutu, inny rodzaj Swiadczenia pienieznego w wysokosci rownej lub wyzszej niz stypendium finansowane ze
$rodkéw Funduszu Pracy lub Europejskiego Funduszu Spotecznego.

. Stypendium wynosi miesiecznie 120% zasitku dla bezrobotnych, o ktérym 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 wysoko$¢ 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 Ustawy.

Jezeli w trakcie szkolenia bezrobotny skierowany na szkolenie podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowg
lub dziatalno$¢ gospodarczg, przystuguje mu stypendium w wysokosci 20% zasitku dla bezrobotnych,
o ktdrym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy, niezaleznie od wymiaru godzin szkolenia, od dnia podjecia
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia. Od
stypendium tego nie sg odprowadzane sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Stypendium naliczane jest na podstawie listy obecnosci przekazanej przez instytucje szkoleniowg lub osobe
uprawniong, faksem, skanem Ilub osobiscie w terminie dwdch pierwszych dni roboczych miesigca
nastepnego po tym, ktory obejmuje lista obecnosci oraz zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia po jego
zakonczeniu. W przypadku stypendium przystugujgcego po podjeciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnoSci gospodarczej nalezy dostarczy¢ np. umowe o prace, zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej.

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

. Osoba bezrobotna zachowuje prawo do stypendium za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy

wskutek: choroby, pobytu w stacjonarnym zakladzie opieki zdrowotnej lub koniecznoscig osobistego
sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny, na podstawie zaswiadczenia lekarskiego e-ZLA, oraz za okres
nieobecnosci spowodowanej obowigzkiem stawiennictwa przed sadem lub organem administracji publicznej
pod warunkiem przedtozenia dokumentu na te okolicznos¢.

Urzad Pracy m.st, Warszawy — 01.02.2021 r.- Zatacznik nr 3 do procedury nr ewid.: P-7.12



