Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 33/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Warszawskiego Zachodniego

z dnia 22.08.2025 r.

Zasady organizacji szkolen w Powiatowym Urzedzie Pracy

dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego

Niniejsze zasady zostaty opracowane na podstawie:

1.
2.

9.

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku
pracy;

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;

Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 pazdziernika 2004 r. w sprawie
rejestru instytucji szkoleniowych;

Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego;

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych zwane RODO);

Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych;

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowienh publicznych;

10. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

11. Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

12. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§1

Stownik

llekro€ w niniejszych zasadach mowa jest o:

1.

.Bezrobotnym” - nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajgcg przestanki z art. 2 pkt 1

Ustawy;



11.

12.

,Bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych” — oznacza to bezrobotnego
nieposiadajgcego swiadectwa ukonczenia szkoty ksztatcgcej w zawodzie
potwierdzajgcego posiadanie kwalifikacji zawodowych lub dyplomu ukonczenia szkoty
ksztatcgcej w zawodzie, swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie,
dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe, certyfikatu kwalifikacji zawodowej,
dyplomu zawodowego, Swiadectwa czeladniczego, dyplomu mistrzowskiego lub
dyplomu ukonczenia studiow;

,Dtugotrwale bezrobotnym” - oznacza to bezrobotnego pozostajgcego w rejestrze
Urzedu tgcznie przez okres ponad 12 miesiecy w okresie ostatnich 2 lat,

z wytgczeniem okresow odbywania stazu;

,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Z-ce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego (dziatajgcego na podstawie
upowaznienia Starosty Warszawskiego Zachodniego);

,Poszukujgcym pracy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajgcag przestanki z art. 2
pkt 24 oraz art. 71 Ustawy;

.Przecietnym wynagrodzeniu” - oznacza to przecietne wynagrodzenie w poprzednim
kwartale, od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
»Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.

o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

,PUP” - nalezy przez to rozumie¢ powiatowy urzad pracy;

»,R0zporzgdzeniu” - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy;

~otaroscie” - nalezy przez to rozumieé Staroste Warszawskiego Zachodniego;

. »Szkoleniu” — oznacza to pozaszkolne zajecia majgce na celu nabycie wiedzy

i umiejetnosci, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania
pracy;

,2Jrzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu
Warszawskiego Zachodniego;

,Ustawie” - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia.



§2
Zasady ogolne
O sfinansowanie szkolenia moze ubiega¢ sie osoba bezrobotna lub poszukujgca
pracy, zarejestrowana w Urzedzie, zwana dalej osobg uprawniong.
Poszukujgcy pracy niezatrudniony i niewykonujacy innej pracy zarobkowej opiekun
osoby niepetnosprawnej moze korzysta¢ na zasadach takich jak bezrobotny z formy
pomocy - szkolen.
Pierwszenstwo w skierowaniu do udziatu w wyzej wymienionej formie pomocy
przystuguje:
a) bezrobotnym posiadajgcym 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 wychowujgcym co najmniej jedno dziecko.
Finansowanie szkolen oséb skierowanych przez Staroste jest realizowane ze srodkéw
publicznych.
Szkolenia osob niepetnosprawnych zarejestrowanych w Urzedzie jako:
a) bezrobotne — finansowane sg ze srodkow Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus;
b) poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu — ze srodkéw Pahnstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, a w przypadku ich braku —
z Funduszu Pracy.
Szkolenia sg realizowane w formie kursu, w tym kwalifikacyjnego kursu zawodowego.
Szkolenia mogg trwaé do 24 miesiecy.
Starosta, na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy, moze sfinansowaé
wybrane przez niego szkolenie, jezeli uzasadni on celowos¢ tego szkolenia, a koszt
nalezny instytucji szkoleniowej w czesci finansowanej przez Staroste nie przekroczy
300% przecietnego wynagrodzenia.
tgczne koszty nalezne instytucjom szkoleniowym, instytucjom potwierdzajgcym
nabycie wiedzy i umiejetnosci, instytucjom wydajgcym dokumenty potwierdzajgce

nabycie wiedzy i umiejetnosci oraz pobierajgcym opfaty, o ktérych mowa w art. 103



i art. 104 Ustawy, nie mogg przekroczy¢ 450% przecietnego wynagrodzenia na jedng
osobe w okresie kolejnych 3 lat.

10. Bezrobotny, biorgcy udziat w szkoleniu finansowanym na podstawie umow z innym
podmiotem niz PUP, powiadamia PUP o udziale w tym szkoleniu co najmniej na 7 dni
przed dniem jego rozpoczecia.

11. W przypadku rozpoczecia szkolenia przez osobe uprawniong bez skierowania
ze strony tutejszego Urzedu, koszty szkolenia nie zostang sfinansowane.

12. W przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej przez osobe uprawniong, w trakcie trwania szkolenia, uczestnik
szkolenia ma prawo go ukonczy¢ bez koniecznosci ponoszenia jego kosztow.

13. Instytucja szkoleniowa realizujgca szkolenie wskazana przez osobe uprawniong musi
posiadac aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych, prowadzony przez
Wojewodzki Urzad Pracy wtasciwy ze wzgledu na jej siedzibe i powinna by¢
uprawniona do prowadzenia danego rodzaju szkolen. Informacje, czy dana instytucja

posiada wyzej wymieniony wpis mozna sprawdzi¢ na stronie www.ris.praca.gov.pl.

§3

Forma organizowania szkolen

Starosta organizuje szkolenia indywidualne na wniosek osoby uprawnionej.
Whioskodawca musi wykazac celowos¢ szkolenia poprzez uzasadnienie dotyczgce
celowosci skierowania na wskazane szkolenie zwiekszajgce szanse na uzyskanie lub

utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;j.

§4
Procedura kierowania na szkolenia indywidualne
1. Osoba zainteresowana szkoleniem sktada w Urzedzie Wniosek o skierowanie na
szkolenie.
2. Wnhniosek o skierowanie na szkolenie nalezy ztozy¢ w terminie naboru ogtaszanym

przez Urzad, na formularzu zgodnym ze wzorem zamieszczonym na stronie Urzedu

www.ozarowmazowiecki.praca.gov.pl (https://ozarowmazowiecki.praca.gov.pl/dla-
bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/podnoszenie-kwalifikacji/szkolenia).

3. Wnhnioski sktadane poza ogtoszonym terminem naboru nie bedg podlegaty
rozpatrzeniu.

4. Wnioski przyjmowane bedg wytgcznie na drukach tutejszego Urzedu. W przypadku

ztozenia wniosku na innym druku nie bedzie on rozpatrywany.


https://stor.praca.gov.pl/portal/ris/ris-przeglad
https://ozarowmazowiecki.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/podnoszenie-kwalifikacji/szkolenia

5.

10.

Whiosek nalezy wypetnic¢ czytelnie, wszystkie miejsca, w ktdrych naniesiono poprawki

lub zmiany powinny by¢ parafowane.

Do wniosku osoba uprawniona moze dotgczy¢ oswiadczenie pracodawcy o zamiarze

zatrudnienia osoby uprawnionej po zakonczeniu szkolenia lub oswiadczenie

0 zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej po zakonczeniu szkolenia.

Przy rozpatrywaniu wniosku Starosta bierze pod uwage:

a) wysokos¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel w danym roku;

b) zapotrzebowanie na rynku pracy na kwalifikacje, ktére osoba uprawniona uzyska
w wyniku ukonczenia szkolenie;

c) okres pozostawania w rejestrze osob zarejestrowanych w Urzedzie;

d) doswiadczenie zawodowe osoby uprawnionej;

e) uzasadnienie celowosci odbycia wnioskowanego szkolenia przez osobe
uprawniona;

f) w uzasadnionych przypadkach opinie doradcy zawodowego/doradcy do spraw
zatrudnienia;

g) szczegolng sytuacje osoby uprawnionej zwigzang z rynkiem pracy;

h) aktywnos¢ w poszukiwaniu zatrudnienia;

i) przeciwwskazania lekarskie do wykonywania zawodu wyuczonego lub
wykonywanego;

j)  zakres dotychczas otrzymanych form pomocy swiadczonych przez Urzad.

W 2025 roku preferowane bedg wnioski oséb ubiegajgcych sie o skierowania

na szkolenia w okreslonych w powiecie warszawskim zachodnim oraz regionie

warszawskim stotecznym zawodach deficytowych, posiadajgce oswiadczenie

pracodawcy o zamiarze zatrudnienia osoby uprawnionej po zakonczeniu szkolenia

lub oswiadczenie o zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej po zakonczeniu

szkolenia.

Rozstrzygniecia o ostatecznym rozpatrzeniu wniosku dokonuje Starosta po

wczesniejszym zaopiniowaniu wniosku przez doradce do spraw zatrudnienia oraz

specjaliste do spraw rozwoju zawodowego, biorgc pod uwage celowos¢ odbycia

whnioskowanego szkolenia oraz sytuacje na rynku pracy. Doradce do spraw

zatrudnienia weryfikujgc kandydata na szkolenie bierze pod uwage jego potrzeby

szkoleniowe, motywacje do podnoszenia kwalifikacji, plany dotyczgce zatrudnienia

oraz diagnoze predyspozycji zwigzanych z kierunkiem szkolenia.

O rozpatrzeniu wniosku Urzad powiadamia Wnioskodawce na pismie w terminie 30

dni od daty ztozenia wniosku (pismo o odmowie pozytywnego rozpatrzenia wniosku



11.

12.

13.

14.

nie stanowi decyzji administracyjnej i nie stuzy na nie odwotanie zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego).
W przypadku pozytywnej oceny wniosku Starosta zawiera z instytucjg szkoleniowg
umowe, a osoba uprawniona otrzymuje skierowanie na szkolenie.
Osoba kierowana na szkolenie otrzymuje skierowanie zawierajgce pisemng informacje
o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach
odmowy udziatu w szkoleniu oraz pisemnie potwierdza zapoznanie sie z wyzej
wymienionymi informacjami.
Osoba uprawniona niezwtocznie po zakornnczonym szkoleniu zobowigzana jest do
podjecia zatrudnienia (u wskazanego pracodawcy - osoba posiadajgca deklaracje
pracodawcy), podjecia dziatalnosci gospodarczej (osoba posiadajgca deklaracje
otworzenia dziatalno$ci), osoba, ktora otrzymata zgode na szkolenie w oparciu
0 uzasadnienie celowosci szkolenia jest zobowigzana do poszukiwania pracy oraz
w Urzedzie na wizytach bedzie otrzymywata oferty pracy zgodne z kwalifikacjami
i umiejetnosciami.
Urzad moze sfinansowac koszty szkolenia:
a) uprzednio uzgodniong nalezno$¢ przystugujgcy instytucji szkoleniowej;
b) koszt badan lekarskich lub psychologicznych, o ktérych mowa w art. 205 ust.

1 Ustawy;
c) koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw, o ktérym mowa

w art. 241 Ustawy;
d) koszt przejazdu na szkolenie, o ktérym mowa w art. 206 ust. 1 Ustawy;
e) koszt zakwaterowania w zwigzku z podjeciem szkolenia, o ktérym mowa w art.

206 ust. 2 Ustawy.

§5
Zasady przyznawania stypendium

Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na ktore zostat skierowany przez
Staroste, przystuguje stypendium.
Wysokos¢ stypendium, o ktérym mowa w pkt 1, wynosi miesiecznie 120% zasitku,
o ktérym mowa w art. 224 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 wysokos¢ stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku.
Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku

przystuguje stypendium w wysokosci nie nizszej niz zasitek.



Dla bezrobotnych odbywajgcych szkolenie stosuje sie przepisy o usprawiedliwianiu

nieobecnosci pracownikdw wydane na podstawie art. 2982 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy, a prawo do stypendium za okres usprawiedliwione;j

nieobecnosci bezrobotny zachowuje za okresy zwolnienia, za ktore pracownicy,

zgodnie z tymi przepisami, zachowujg prawo do wynagrodzenia.

Za okres udokumentowanej niezdolnosci do pracy bezrobotny zachowuje prawo do

stypendium w wysokosci 50% kwoty stypendium z zastrzezeniem, ze wysokosé

stypendium nie moze by¢ nizsza niz 20% zasitku.

Stypendium nie przystuguje bezrobotnemu, jezeli w okresie odbywania szkolenia

przystuguje mu z tego tytutu inne stypendium, dieta lub innego rodzaju swiadczenie

pieniezne w wysokosci rownej lub wyzszej niz stypendium finansowane przez Urzad

ze srodkow publicznych.

Stypendium szkoleniowe jest naliczane na podstawie listy obecnosci przekazanej

przez instytucje szkoleniowg. Brak listy obecnosci lub niekompletne jej wypetnienie

bedzie skutkowato brakiem naliczenia stypendium, az do momentu dostarczenia

poprawnej listy obecnosci.

Prawo do stypendium szkoleniowego za okres objety programem szkolenia

przystuguje od dnia rozpoczecia szkolenia, a ustaje z dniem jego zakonczenia,

zaprzestania przez bezrobotnego uczestnictwa w szkoleniu.

Stypendium szkoleniowe nie przystuguje za dni nieobecnosci na szkoleniu, za

wyjatkiem:

a) nieobecnosci spowodowanej niezdolnoscig do pracy (warunek przedstawienie
zaswiadczenia lekarskiego e-ZLA);

b) nieobecnosci w przypadku usprawiedliwienia jej obowigzkiem stawiennictwa przed
sagdem lub organem administracji publicznej pod warunkiem przedtozenia

dokumentu na te okolicznosc.

§6

Konsekwencje rezygnacji lub przerwania szkolenia
Przerwanie z wtasnej winy lub niepodjecie szkolenia po skierowaniu przez Urzad,
skutkuje pozbawieniem statusu bezrobotnego/poszukujgcej pracy odpowiednio od
dnia nastepnego po dniu skierowania albo od dnia przerwania szkolenia na okres 90
dni, chyba ze powodem przerwania byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarcze;.
Osoba uprawniona, ktéra z wtasnej winy nie podjeta lub nie ukohczyta szkolenia,

zobowigzana jest do zwrotu kosztow poniesionych z tytutu realizacji szkolenia



z wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nie podjecia lub nieukonczenia szkolenia byto
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, trwajgcej
CO najmniej miesigc.

Koszty szkolenia i stypendium podlegajg zwrotowi w przypadku, gdy skierowanie na
szkolenie nastgpito na podstawie nieprawdziwych oswiadczen lub sfatszowanych
dokumentow albo w innych przypadkach swiadomego wprowadzenia w btgd Urzedu

przez osobe skierowang na szkolenie, zgodnie z art. 246 ust. 2 pkt 2 i pkt 8 Ustawy.



