Zatwierdzam Regulamin

Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 45/2023 z dnia 21.12.2023 r.

REGULAMIN

organizacji przygotowania zawodowego dorostych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Wegorzewie

81

Przygotowanie zawodowe dorostych odbywa sie na podstawie art. 53a - 53m ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.
735 z pbézniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. z 2014 r. poz.
497).

§2

1. llo$¢ umow zawartych na organizowanie przygotowania zawodowego dorostych w danym
roku ograniczona jest wielkoscig limitu przyznanego na ten cel.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o PUP rozumie sie przez to Powiatowy Urzad
Pracy w Wegorzewie.

§3

1. Przygotowanie zawodowe dorostych odbywa sie w formie:

a. praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajgcej przystapienie do egzaminu,
zawodowego lub egzaminu czeladniczego trwajacej od 6 do 12 miesiecy,

b. przyuczenia do pracy dorostych majgcego na celu zdobycie wybranych kwalifikacji
zawodowych lub umiejetnosci, niezbednych do wykonywania okre$lonych zadan
zawodowych wtasciwych dla zawoddw wystepujgcego klasyfikacji zawodow
i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, trwajgcego od 3 do 6 miesiecy.

2. Przygotowanie zawodowe dorostych realizowane jest na podstawie umowy w sprawie
realizacji przygotowania zawodowego dorostych zawieranej miedzy starostg
a pracodawcg lub miedzy starostg, pracodawcy i instytucjg szkoleniowg, wpisang do
rejestru prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy.

3. W przypadku przygotowania zawodowego dorostych prowadzonego w formie praktycznej
nauki zawodu dorostych koriczgcego sie egzaminem potwierdzajgcym kwalifikacje w
zawodzie, o ktérym mowa w art. 53c ust. 2 ustawy, lub przygotowania zawodowego
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dorostych prowadzonego w formie przyuczenia do pracy dorostych konczgcego sie

egzaminem potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie, o ktorym mowa w art. 53d ust. 3

ustawy, jezeli program przyuczenia do pracy uwzglednia wymagania okreslone w

podstawie programowej ksztatcenia w zawodach, starosta przekazuje okregowej komisji

egzaminacyjnej w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia przygotowania zawodowego

dorostych obejmujace:

84

a. liczbe uczestnikdw,

b. nazwe i symbol cyfrowy zawodu oraz nazwe kwalifikacji wyodrebnionych
w zawodzie, w ktorych zakresie jest prowadzone przygotowanie zawodowe
dorostych, zgodne z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa zawodowego okreslong
w przepisach wydanych na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991r. o systemie oswiaty, a takze oznaczenie tych kwalifikacji zgodne z podstawa
programowa ksztatcenia w zawodach,

c. planowany termin zakonczenia przygotowania zawodowego.

1. Pracodawca ubiegajacy sie o zorganizowanie przygotowania zawodowego dorostych

sktada do PUP wniosek zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu wraz z okreslonymi w nim zatgcznikami.

2. Do wniosku pracodawca dotgcza nastepujgce dokumenty:

a.

program odbywania przygotowania zawodowego dorostych, ktéry musi zawierac
informacje zawarte w zatgczniku nr 1 do wniosku. Program nalezy wypetnié¢ osobno
dla kazdego niejednorodnego stanowiska, Wykaz wydatkdéw poniesionych na
uczestnika przygotowania zawodowego dorostych stanowigcy zatacznik nr 2 do
whniosku, wykaz kadry dydaktycznej oraz kwalifikacji wymaganych od opiekunéw
uczestnikéw przygotowania zawodowego dorostych stanowigcy zatacznik nr 3 do
whniosku.

dokument potwierdzajgcy forme prawng Wnioskodawcy (odpis KRS - wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania wniosku, kserokopie
wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wydruk z CEIDG, statut, umowa
spotki z potwierdzeniem aktualnosci wpisu),

petnomocnictwo osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu
pracodawcy. Petnomocnictwo nie jest wymagane, jezeli osoba podpisujgca wniosek
i umowe jest upowazniona z imienia i nazwiska do reprezentowania pracodawcy

w dokumencie rejestracyjnym,

zaswiadczenia lub oswiadczenie o pomocy de minimis w zakresie, o ktérym mowa
w art. 37 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1i 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.

o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2023 r., poz.
702),
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e. informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy
z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej.
3. Whniosek jest kompletny, wtedy, gdy zawiera wszystkie zatgczniki i wypetnione sg
wszystkie informacje zawarte we wniosku.
4. Wniosek pozostawia sie bez rozpatrzenia, jezeli nie zawiera kompletu dokumentow.
5. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad Pracy w Wegorzewie powiadamia wnioskodawce
w terminie miesigca od daty ztozenia wniosku.

§5

1. Whnioski pracodawcdw o zawarciu umowy o zorganizowanie przygotowania zawodowego
dorostych sktadane do Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie rozpatrywane sg przez
Komisje do spraw rozpatrywania wnioskéw o dofinansowanie ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, wnioskéw o organizacje
przygotowania zawodowego dorostych, wnioskdw o skierowanie na szkolenie
indywidualne, studia podyplomowe, udzielenie pozyczki szkoleniowej, finansowania
kosztow egzamindw lub uzyskania licencji, przyznanie stypendium z tytutu kontynuowania
nauki, przyznania bonu szkoleniowego, sfinansowanie optaty pobieranej za postepowanie
nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, powotang przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wegorzewie. Ostateczng decyzje w sprawie rozpatrzenia wniosku podejmuje Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie.

2. Przy ocenie wnioskéw Komisja, o ktérej mowa w pkt 1 kierowac sie bedzie:

a. kolejnoscig wptywu ztozonych wnioskéw;
b. liczbg miejsc przygotowania zawodowego dorostych,
— do przedsiebiorcy nie moze zostac skierowana wieksza liczba oséb
bezrobotnych niz jest tam zatrudnionych pracownikéw,
— u przedsiebiorcy niezatrudniajgcego pracownika, przygotowanie zawodowe
dorostych moze odbywac nie wiecej niz jedna osoba.
c. deklarowanym zatrudnieniem osoby skierowanej do odbycia przygotowania
zawodowego dorostych po zakoniczeniu jego realizacji,
okresem prowadzenia dziatalnosci przez pracodawce,
zawartoscig merytoryczng programu przygotowania zawodowego dorostych pod
wzgledem gwarancji zdobycia przez bezrobotnych wystarczajgcych umiejetnosci
zawodowych do samodzielnego wykonywania zawodu i pozytywnego zdania
egzaminow kwalifikacyjnych na tytut zawodowy, czeladniczy lub egzaminu
sprawdzajgcego po zakoriczeniu przyuczenia do pracy dorostych;
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f.  warunki realizacji przygotowania zawodowego dorostych, w tym miejsce odbywania
przygotowania zawodowego dorostych na terenie dziatania Powiatowego Urzedu
Pracy w Wegorzewie;

g. proponowany okres przygotowania zawodowego dorostych, Komisja zastrzega sobie
prawo ustalenia innego proponowanego okresu odbywania przygotowania
zawodowego dorostych;

h. kwalifikacje zawodowe i staz pracy opiekuna osoby odbywajgcej przygotowanie
zawodowe dorostych;

i. ocene dotychczasowej wspdtpracy z Urzedem Pracy, tj. wywigzania sie z realizacji
warunkéw wczesdniej zawartych umow oraz deklaracji zatrudnienia;

j. ocena proponowanego czasu pracy:

— czas pracy bezrobotnego odbywajgcego przygotowanie zawodowe dorostych nie
moze przekroczy¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo,

— czas pracy bezrobotnego niepetnosprawnego w stopniu umiarkowanym
i znacznym nie moze przekroczy¢ 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo,

— bezrobotny na przygotowaniu zawodowym dorostych nie moze odbywaé
niniejszego przygotowania w niedziele i Swieta oraz w porze nocnej, w systemie
zmianowym i w godzinach nadliczbowych.

§6

1. Nie zostang rozpatrzone pozytywnie wnioski:
a. wypetnione niepoprawnie lub nieczytelnie, podpisane przez nieupowazniong osobe;

z ktérych wynika, ze wnioskodawca:

— znajduje sie w upadtosci lub likwidacji;

— jest w trakcie zwolnien grupowych;

— posiada zalegtosci w optacaniu sktadek ZUS;

— posiada zadtuzenia wobec Skarbu Panistwa w optatach z tytutu podatku;

— prowadzi dziatalnos¢ gospodarcza krécej niz trzy miesigce liczgc wstecz od dnia
ztozenia wniosku;

— nie moze by¢ organizatorem przygotowania zawodowego dorostych z mocy
przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§7

1. Wnioski, w ktérych pracodawca proponuje prace w systemie zmianowym mogg zostaé
przez Komisje zaopiniowane pozytywnie, jezeli wynika to z charakteru pracy na
proponowanym stanowisku pracy, jednakze z pominieciem pory nocne;.

2. Nabywanie umiejetnosci praktycznych obejmuje co najmniej 80% czasu odbywania
przygotowania zawodowego dorostych i realizowane jest u pracodawcy.

str. 4



§8

1. W przygotowaniu zawodowym dorostych mogg uczestniczy¢ osoby zarejestrowane

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wegorzewie, jako:

a. bezrobotne,

b. poszukujace pracy, ktére:

— otrzymujg Swiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gérniczym lub gérniczy
zasitek socjalny, okreslone w odrebnych przepisach,

— lub uczestniczg w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym
programie integracji, o ktérym mowa w przepisach o pomocy spotfecznej,

— lub sg zotnierzami rezerwy,

— lub pobierajg rente szkoleniowg,

— lub pobierajg Swiadczenie szkoleniowe, przyznane przez pracodawce na wniosek
pracownika po rozwigzaniu stosunku pracy lub stuzbowego na czas udziatu
pracownika w szkoleniach, w okresie nie dfuzszym niz 6 miesiecy.

c. poszukujacy pracy niepozostajgcy w zatrudnieniu lub niewykonujacy innej pracy
zarobkowej opiekuni oséb niepetnosprawnych, z wytgczeniem opiekundéw osoby
niepetnosprawnej pobierajacych swiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek
opiekunczy na podstawie przepiséw o Swiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla
opiekuna na podstawie przepisdw o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekunow.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie kierujgc sie zasadami celowosci, efektywnosci oraz
oszczednosci w wydatkowaniu srodkow publicznych, moze skierowaé osobe uprawniona
do odbywania przygotowania zawodowego dorostych tylko jeden raz.

3. Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie odstepuje od kierowania do odbycia
przygotowania zawodowego dorostych oséb bezrobotnych, pozostajgcych
z organizatorem tego przygotowania w najblizszym stosunku pokrewienistwa tj. rodzic —
dziecko, dziecko — rodzic, rodzenstwo, matzonkowie oraz oséb, ktérych adres
zamieszkania jest jednoczesnie wskazany przez organizatora jako miejsce odbywania
przygotowania zawodowego dorostych.

§9

1. Pracodawca zapewnia warunki umozliwiajgce zdobycie wiedzy teoretycznej prowadzac
ksztatcenie teoretyczne bezposrednio u siebie lub kierujgc uczestnika do instytucji
szkoleniowej wskazanej przez staroste posiadajgcg wpis do rejestru instytucji
szkoleniowych prowadzony przez wojewddzki urzad pracy.

2. W przypadku, gdy ksztatcenie teoretyczne realizuje instytucja szkoleniowa pracodawca
jest obowigzany udzielié¢ uczestnikowi przygotowania zawodowego dorostych czasu
wolnego na uczestnictwo w zajeciach w wymiarze przewidzianym programem.
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3. W przypadku, gdy pracodawca nie moze zapewni¢ warunkow do zrealizowania w petni

4.

programu praktycznej nauki zawodu dorostych, mozliwe jest zrealizowanie czesci tego
programu przez wskazane przez staroste Centrum Ksztatcenia Praktycznego lub publiczng
placowke ksztatcenia ustawicznego, dziatajgce na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, w wymiarze nieprzekraczajgcym 20% czasu
programu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ uczestnikowi przygotowania zawodowego dorostych
dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych; za ostatni miesigc
odbywania przygotowania zawodowego dorostych pracodawca jest obowigzany udzieli¢
dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia przygotowania zawodowego dorostych.

5. Uczestnikowi przygotowania zawodowego dorostych przystuguje stypendium w wysokosci

6.

120% kwoty zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1, wyptacana przez staroste;
przepisy art. 80 stosuje sie odpowiednio. Za okres, za ktory przystuguje stypendium,
zasitek nie przystuguje.

Stypendium przystuguje za dni wolne, o ktérych mowa w pkt 4.

7. Starosta nie wyptaca stypendium za okres nieusprawiedliwionych nieobecnosci uczestnika

0.

10

11.

przygotowania zawodowego dorostych.

Uczestnik praktycznej nauki zawodu dorostych, ktéry zdat egzaminy odpowiednio egzamin

zawodowy lub egzamin czeladniczy, z wynikiem pozytywnym, otrzymuje odpowiednio

certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy albo swiadectwo czeladnicze,

zgodnie z przepisami, o ktérych mowa art. 53c ust. 2 ustawy.

Uczestnik przyuczenia do pracy dorostych, ktéry zdat:

a. egzamin sprawdzajacy (o ktorym mowa w art. 53 d ust. 2 ustawy) z wynikiem
pozytywnym, otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajgce nabyte umiejetnosci lub

b. egzamin (o ktérym mowa w art. 53 d ust. 3 ustawy) otrzymuje certyfikat kwalifikacji
zawodowe;j.

. Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych, ktéry z wtasnej winy przerwat program

tego przygotowania lub nie przystgpit odpowiednio do egzaminu zawodowego, egzaminu
czeladniczego lub egzaminu sprawdzajgcego jest obowigzany do zwrotu kosztéw tego
przygotowania poniesionych z Funduszu Pracy z wyjatkiem sytuacji, gdy powodem
przerwania programu tego przygotowania lub nieprzystgpienia odpowiednio do
egzaminu zawodowego egzaminu czeladniczego lub egzaminu sprawdzajgcego byto
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej.
Uczestnik przygotowania zawodowego, ktéry z wtasnej winy przerwat program tego
przygotowania, nie przystgpit odpowiednio do egzaminu zawodowego, egzaminu
czeladniczego lub egzaminu sprawdzajgcego, moze ponownie byé zarejestrowany

w powiatowym urzedzie pracy, nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia
przerwania tego programu lub nieprzystgpienia do egzaminu.
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§10

1. Starosta w porozumieniu z wybranym pracodawcy albo z wybranym pracodawcg

i wytoniong instytucjg szkoleniowg wpisang do rejestru prowadzonego przez

wojewddzki urzad pracy, uzgadnia szczegdétowe warunki umowy w sprawie realizacji

przygotowania zawodowego dorostych.

2. Starosta zawiera z wybranym pracodawcg albo wybranym pracodawca i wytoniong

instytucja szkoleniowga wpisang do rejestru prowadzonego przez wojewddzki urzad

pracy umowe w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych okreslajaca:

a.

forme przygotowania zawodowego dorostych oraz zawodu, ktérego
przygotowanie zawodowe dotyczy,

date rozpoczecia i zakonczenia przygotowania zawodowego dorostych,

imie, nazwisko, stanowisko i kwalifikacje opiekuna uczestnika przygotowania
zawodowego dorostych,

rodzaj egzaminu i wskazanie instytucji, ktéra go przeprowadzi,

naleznosc dla instytucji szkoleniowej z tytutu ksztatcenia teoretycznego
umozliwiajgcego zdobycie wiedzy teoretycznej,

wykaz wydatkéw, ktdre moze ponies¢ pracodawca w zwigzku z realizacjg
przygotowania zawodowego dorostych, wraz ze sposobem ich dokumentowania
oraz wysokos¢ i terminy wyptat refundacji dokonywanej przez staroste na
podstawie art. 53i ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.
U. z 2023 r. poz. 735 z pdzniejszymi zmianami),

wysokos¢ jednorazowej premii ze Srodkéw Funduszu Pracy wyptaconej
pracodawcy po spetnieniu warunkéw okreslonych art. 53 j ustawy i termin
ptatnosci,

zobowigzanie stron umowy do nalezytej realizacji programu przygotowania
zawodowego dorostych,

ustalenia stron umowy w zakresie sposobu postepowania w przypadku zmiany
opiekuna uczestnika przygotowania zawodowego dorostych u pracodawcy,
wymiar nieobecnosci na zajeciach przygotowania zawodowego dorostych
umozliwiajgcy uczestnikowi realizacje programu, wyrazony udziatem
procentowym maksymalnej dopuszczalnej liczby godzin nieobecnosci na
zajeciach w stosunku do catkowitej liczby godzin zaje¢ przewidzianych
programem.

wskazanie wtasciwego rozporzadzenia Komisji (UE), ktdre okresla warunki
dopuszczalnosci pomocy de minimis albo pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybotéwstwie,

inne postanowienia istotne dla stron umowy.

3. Starosta przed zawarciem umowy, o ktérej mowa w pkt. 2, ustala z wybrang

instytucjg mozliwos¢ przeprowadzenia egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje

w zawodzie, egzaminu czeladniczego lub egzaminu sprawdzajgcego.
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4. Do umowy w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych dotgcza sie

w formie zatgcznikéw stanowigcych integralna czes¢ umowy:

a.

b.
c.

wykaz uczestnikow przygotowania zawodowego dorostych obejmujacy imie,
nazwisko, numer PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL — serie i numer
paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢, oraz miejsce
i date urodzenia uczestnika przygotowania zawodowego dorostych,
program przygotowania zawodowego dorostych,

wzory ankiet oceny przebiegu przygotowania zawodowego dorostych.

5. Pracodawca i instytucja szkoleniowa prowadzg dokumentacje realizacji programu

przygotowania zawodowego dorostych, obejmujgca w szczegdlnosci:

a.

listy obecnosci, dziennik zaje¢ zawierajacy opis zadan praktycznych i tematyke
zajec teoretycznych;

wyniki sprawdzianéw okresowych,

wyniki i protokdt wewnetrznego egzaminu koricowego, jezeli zostat
przeprowadzony,

rejestr wydanych zaswiadczen o ukonczeniu przygotowania zawodowego
dorostych.

6. Pracodawca realizujgcy przygotowanie zawodowe dorostych:

a.

zapoznaje uczestnika z jego obowigzkami i uprawnieniami oraz z programem
przygotowania zawodowego dorostych,

realizuje program przygotowania zawodowego dorostych prowadzi
dokumentacje tej realizacji,

zapewnia uczestnikowi bezpieczne i higieniczne warunki realizacji programu
przygotowania zawodowego dorostych, zapewnia profilaktyczng ochrone
zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikéw,

przeprowadza szkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higien pracy, przepisow
przeciwpozarowych, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, oraz
zapoznaje uczestnika z obowigzujgcym regulaminem pracy,

przydziela, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziez i obuwie
robocze, srodki ochrony indywidualnej oraz niezbedne sodki higieny osobistej,
niezwtocznie informuje staroste o wszelkich zdarzeniach majgcych wptyw na
realizacje programu przygotowania zawodowego dorostych,

dostarcza staroscie w terminie 5 dni po zakoficzeniu miesigca listy obecnosci
uczestnikdw przygotowania zawodowego dorostych,

umozliwia staroscie wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad realizacjg

programu przygotowania zawodowego dorostych.

7. Pracodawca nie pdznij niz w terminie 7 dni od daty ukoriczenia przez uczestnika

programu przygotowania zawodowego dorostych wydaje mu zaswiadczenie

o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Program przygotowania zawodowego dorostych u pracodawcy nie moze by¢
realizowany w niedziele i Swieta, w porze nocnej ani w wymiarze czasu wyzszym niz
okreslony w art. 53e ust. 1 ustawy.

Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje programu przygotowania zawodowego

dorostych pracodawcy w porze nocnej, o ile charakter pracy danym zawodzie

wymaga pracy W porze nocnej.

Instytucja szkoleniowa:

a. prowadzi zajecia zgodnie z programem przygotowania zawodowego dorostych,

b. informuje staroste o wszelkich zdarzeniach majgcych wptyw na realizacje
programu przygotowania zawodowego dorostych,

c. dostarcza staroscie w terminie 5 dni po zakonczeniu miesigca listy obecnosci na
zajeciach, podpisywane przez uczestnikow,

d. wydaje uczestnikowi, ktéry ukoniczyt zajecia teoretyczne, zaswiadczenie
zawierajgce zakres realizowanych zajeé przewidzianych w programie
przygotowania zawodowego dorostych,

e. dostarcza staroscie i pracodawcy kopie zaswiadczenia, o ktérych mowa w pkt. d.

W przypadku nieprzestrzegania warunkdéw umowy przez pracodawce lub instytucje

szkoleniowg starosta rozwigzuje ja ze skutkiem natychmiastowym.

W przypadku zawoddw wymagajgcych szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych

skierowanie wymaga pozytywnej opinii doradcy zawodowego.

Osobie kierowanej do odbycia przygotowania zawodowego dorostych starosta

wydaje pisemne skierowanie.

Skierowanie traci waznos$¢ w przypadku nieobecnosci uczestnika na zajeciach

uniemozliwiajacej realizacje programu przygotowania zawodowego dorostych albo

w przypadku nienalezytego wywigzywania sie uczestnika z natozonych obowigzkow.

Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych:

a. bierze udziat w zajeciach przewidzianych programem przygotowania
zawodowego dorostych,

b. stosuje sie do rozktadu czasu pracy i regulaminu pracy obowigzujgcego

u pracodawcy,

c. stosuje sie do planu nauczania i regulaminéw obowigzujacych instytucji
szkoleniowej,

d. na 2 miesigce przed zakonczeniem programu przygotowania zawodowego
dorostych sktada we wskazanej instytucji przeprowadzajacej egzaminy wniosek
o dopuszczenie do egzaminu przewidzianego w programie; w przypadku
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie do wniosku sktadanego
w okregowej komisji egzaminacyjnej dotgcza deklaracje dotyczgcg przystgpienia
do tego egzaminu.

e. przystepuje do sprawdziandw okresowych oraz egzamindw przewidzianych po
zakonczeniu programu przygotowania zawodowego dorostych,
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§11

w terminie 14 dni od dnia ukoriczenia przygotowania zawodowego dorostych
przedktada staroscie ankiete z oceng przebiegu przygotowania zawodowego
dorostych,

po ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych przekazuje okregowej
komisji egzaminacyjnej lub innej instytucji przeprowadzajgcej egzamin
zaswiadczenie

o ukonczeniu przygotowania zawodowego — jezeli zamierza przystgpic¢ do
egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, egzaminu czeladniczego lub
sprawdzajacego,

w terminie 14 dni od dnia uzyskania odpowiednio: swiadectwa potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie lub dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe,
Swiadectwa czeladniczego albo zaswiadczenia o zdaniu egzaminu
sprawdzajgcego potwierdzajgcego nabyte umiejetnosci okazuje je staroscie oraz
pracodawcy.

1. Od opiekundéw uczestnikdw przygotowania zawodowego dorostych realizowanego
w formie praktycznej nauki zawodu dorostych jest wymagane posiadanie kwalifikacji
instruktoréw praktycznej nauki zawodu, okreslonych w przepisach dotyczgcych

praktycznej nauki zawodu.

2. 0Od opiekundéw uczestnikéw przygotowania zawodowego dorostych realizowanego

w formie przyuczenia do pracy dorostych jest wymagane posiadanie co najmnie;j:

a.
b.

wyksztatcenia sredniego,

3-letniego stazu pracy w zawodzie obejmujgcym zadania, do realizacji ktdrych sg
wymagane umiejetnosci zdobywane w tracie przyuczenia,

rocznego doswiadczenia w wykonywaniu zadan z zakresu nadzoru nad
pracownikami, stazystami lub praktykantami.

3. Do zadan opiekunéw uczestnika przygotowania zawodowego dorostych nalezy

w szczegolnosci:

a.

zapoznanie uczestnika z jego prawami obowigzkami oraz programem
przygotowania zawodowego dorostych,

wyznaczenie zadan praktycznych oraz organizacja zajeé teoretycznych
przewidzianych programem przygotowania zawodowego dorostych,

nadzér nad wykonywaniem zadan przez uczestnika przygotowania zawodowego
dorostych oraz udzielenie mu wskazéwek i niezbednej pomocy,

wspotpraca z urzedem pracy i instytucjg szkoleniowg przy realizacji programu
przygotowania zawodowego dorostych,

prowadzenie dokumentacji przebiegu realizacji przygotowania zawodowego
dorostych u pracodawcy.
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§12

10.

11.

§13

Do przeprowadzenia egzaminu sprawdzajgcego instytucja egzaminujgca powotuje
komisje, w ktérej sktad wchodzg przewodniczgcy oraz dwéch cztonkdw.
Przewodniczacy kieruje pracg komisji, ustala tryb przeprowadzenia egzaminu
sprawdzajgcego oraz zatwierdza teoretyczne i praktyczne zadania egzaminacyjne
przygotowane przez cztonkédw komis;ji.

Przewodniczgcy komisji moze by¢ osoba posiadajgca wyksztatcenie wyzsze
odpowiednie do zakresu ksztatcenia, z ktérego przeprowadzany jest egzamin
sprawdzajacy.

W przypadku braku mozliwosci powotania na przewodniczgcego komisji osoby

z wyksztatceniem wyzszym przewodniczgcym komisji moze byé osoba posiadajaca
wyksztatcenie srednie oraz minimum 5-letni staz pracy w zawodzie obejmujgcy
zadania zawodowe, do realizacji ktérych s3 wymagane umiejetnosci zdobyte

w trakcie przyuczenia.

Cztonkami komisji mogg by¢ osoby wyksztatcenie co najmniej $rednie oraz minimum
3-letni staz pracy w zawodzie obejmujgcym zadania zawodowe, do realizacji ktérych
sg wymagane umiejetnosci zdobyte w trakcie przyuczenia.

Zadania egzaminacyjne s3g przygotowywane i przechowywane w warunkach
uniemozliwiajgcych ich nieuprawnione ujawnienie.

Przewodniczacy komisji sporzgdza protokét z przebiegu egzaminu sprawdzajgcego,
ktéry podpisujg Wszyscy cztonkowie komisji.

Osoba, ktéra zdata egzamin sprawdzajacy otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajace
nabyte umiejetnosci.

Wzér zaswiadczenia, o ktorym mowa w pkt 8 okreslony jest w ztgczniku nr 2 do
rozporzadzenia ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014r.

w sprawie przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. z 2014r. poz. 497).
Egzamin sprawdzajacy, o ktdrym mowa w pkt 1 moze by¢ przeprowadzony przez
wskazang przez Staroste instytucje uprawniong do przeprowadzenia egzamindw,
o ktérej mowa w art. 53d ust. 2 ustawy.

W przypadku, o ktéorym mowa w pkt. 10 do warunkdéw i trybu przeprowadzenia
egzaminu sprawdzajgcego i wydawania zaswiadczenia potwierdzajgcego nabyte
umiejetnosci maja zastosowanie zapisy pkt 1-9, chyba, ze wskazana przez staroste
instytucja, uprawniona do przeprowadzenia egzaminu, na podstawie odrebnych
przepisdw moze powotaé komisje egzaminacyjng i wydac¢ zaswiadczenie
potwierdzajgce nabyte umiejetnosci.

1. Starosta refunduje ze srodkéw Funduszu Pacy pracodawcy, z ktérym zawart umowe

w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych, okreslone w umowie
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wydatki poniesione na uczestnika przygotowania zawodowego dorostych,

w szczegolnosci na materiaty i surowce, eksploatacje maszyn i urzadzen, odziez
robocza, positki regeneracyjne i inne srodki niezbedne do realizacji programu
przygotowania zawodowego dorostych w wymiarze do 2% przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia za kazdy petny miesigc realizacji programu.

. Do wniosku o dokonanie refundacji wydatkéw pracodawca dotgcza poswiadczone za
zgodnosc z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkow.
. Pracodawcy, z ktérym starosta zawart umowe w sprawie realizacji przygotowania
zawodowego dorostych, przystuguje jednorazowa premia ze srodkéw Funduszu Pracy
po zakonczeniu tej formy aktywizacji, jezeli skierowany przez staroste uczestnik
przygotowania zawodowego dorostych ukonczyt program praktycznej nauki zawodu
dorostych lub przyuczenia do pracy dorostych i zdat egzamin zawodowy lub egzamin
sprawdzajacy.

. Premia przyznawana jest w wysokosci 400 zt za kazdy petny miesigc programu
przygotowania zawodowego dorostych, realizowanego dla kazdego skierowanego
uczestnika na podstawie umowy, o ktérej mowa w §10 pkt 2.

. Kwota premii podlega waloryzacji na zasadach okreslonych w art. 72 ust. 6 ustawy

o promocji zatrudnienie i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

. Jezeli umowa w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych zostata
rozwigzana z przyczyn niezaleznych od pracodawcy, a osoba skierowana przez
staroste podjeta przygotowanie zawodowe dorostych u innego pracodawcy —
przystugujaca kwote premii dzieli sie miedzy wszystkich pracodawcéw,
proporcjonalnie do liczby miesiecy realizowanego u nich programu przygotowania
zawodowego dorostych. Premia nie przystuguje pracodawcy, z ktdrym umowa

w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych zostata rozwigzana z winy
pracodawcy.

. Premie przyznaje starosta, ktéry zawart z pracodawcg umowe w sprawie realizacji
przygotowania zawodowego dorostych, po stwierdzenia spetnienia warunku,

o ktéorym mowa w pkt 3.

. Premia przyznawana jest na wniosek pracodawcy ztozony w terminie 3 miesiecy od
dnia ztozenia z wynikiem pozytywnym egzaminu przez uczestnika przygotowania
zawodowego dorostych. Do wniosku nalezy dotgczyé kopie dyplomu, swiadectwa lub
zaswiadczenia, potwierdzajgcego spetnienie warunku okreslonego w pkt 3.

. Starosta przekazuje srodki Funduszu Pracy z tytutu refundacji wydatkéw poniesionych
na uczestnika przygotowania zawodowego dorostych oraz premii po ukoriczeniu
przygotowania zawodowego dorostych na rachunek bankowy wskazany przez
pracodawce, w terminach okre$lonych w umowie.

10. Pracodawca korzystajacy z refundacji wydatkow poniesionych n a uczestnika

przygotowania zawodowego dorostych przechowuje dokumentacje pozwalajgca na
sprawdzenie zgodnosci przyznanej pomocy z przepisami rozporzgdzenia przez okres
10 lat od dnia przyznania pomocy.

str. 12



11. Refundacja, o ktérej mowa w pkt 1 oraz premia, o ktdrej mowa w pkt 3 stanowig
pomoc de minimis i s3 przyznawane zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy
de minimis.

§14

1. Starosta moze sfinansowac koszty przejazdu do miejsca odbywania przygotowania
zawodowego dorostych, a w przypadku gdy przygotowanie zawodowe dorostych
odbywa sie w miejscowosci innej niz miejsce zamieszkania, a takze koszty
zakwaterowania, zgodnie z art. 44 i 45 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z pdzniejszymi zmianami).

2. O zwrot kosztédw dojazdu przygotowanie zawodowe dorostych moze ubiegac sie osoba,
ktora:

a. podjeta przygotowanie zawodowe dorostych na podstawie skierowania wydanego
przez Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie,

b. przygotowanie zawodowe dorostych odbywa sie w miejscowosci innej niz miejsce
zamieszkania tej osoby,

c. uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychdd w wysokosci nieprzekraczajgcej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace.

3. Zwrot kosztéw przejazdu nie przystuguje:

a. zaprzejazd w granicach administracyjnych jednej miejscowosci,

b. w przypadku, kiedy wiecej niz jedna osoba korzysta z jednego prywatnego srodka
transportu; zwrot kosztdw dojazdu przystuguje tylko wtascicielowi lub wtasciwemu
uzytkownikowi pojazdu.

4. Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie moze dokonaé przez okres do 12 miesiecy
zwrotu kosztdw przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania
przygotowania zawodowego dorostych, jednakze w kwocie nie wiekszej niz faktycznie
poniesione koszty przejazdu.

5. Finansowanie kosztéw przejazdu na przygotowanie zawodowe dorostych warunkuje
posiadanie srodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel. Powiatowy Urzad Pracy
w Wegorzewie ustali wysokos¢ refundacji kosztdw dojazdu na przygotowanie zawodowe
dorostych w oparciu o srodki finansowe pozostajgce w dyspozycji Urzedu.

6. Osoba ubiegajgca sie o zwrot kosztéw dojazdu sktada ,, Wniosek o dokonanie zwrotu
kosztéw przejazdu” zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu, wraz z zaswiadczeniem od przewoznika o cenie biletu jednorazowego
najtannszym $rodkiem komunikacji publicznej na danej trasie.

7. Osoba ubiegajaca sie o dokonanie zwrotu kosztow przejazdu sktada , Wniosek
o dokonanie zwrotu kosztow przejazdu” zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu wraz z zaswiadczeniem od przewoznika o cenie biletu
jednorazowego najtanszym srodkiem komunikacji publicznej na danej trasie, lub
oswiadczeniem bezrobotnego o koszcie dojazdu - w przypadku braku mozliwosci
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

uzyskania zaswiadczenia od przewoznika o cenie biletu jednorazowego na danej trasie,
jak réwniez w przypadku braku potgczen srodkami komunikacji publicznej na trasie,
Whioski o dokonanie zwrotu faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu nalezy sktadac
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie w ciggu 30 dni od daty
rozpoczecia przygotowania zawodowego dorostych.

Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie o sposobie rozpatrzenia ,Wniosku o dokonanie
zwrotu faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” poinformuje Wnioskodawce

w formie pisemnej w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku.

Zwrot kosztow przejazdu moze by¢ dokonywany poczawszy od miesigca, w ktdrym
wptynat wniosek do Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie.

Refundacja wyptacana jest z dotu, za okresy miesieczne, w terminach ustalonych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie po przedfozeniu ,,Miesiecznego rozliczenia
faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 3 wraz z zatgcznikami okreslonymi w pkt 10.

Do miesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéow przejazdu nalezy
przedtozyc:

a. kserokopie listy obecnosci za wskazany miesigc refundacji opatrzonej klauzulg

»Za zgodnos¢ z oryginatem” przez osobe upowazniong,

b. oswiadczenie o sposobie dojazdu, tj.:

— os$wiadczenie o dojezdzie wtasnym $rodkiem transportu, lub
— o$wiadczenie o dojezdzie uzyczonym Srodkiem transportu lub dowozie przez
osobe trzecig,
potwierdzone przez pracownika PUP lub osobe zaufania publicznego np. sottysa,
sekretarza gminy, notariusza, prawnika, stwierdzajgcego wiarygodnos¢ ztozonych
informacji.

Miesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu wraz z zatgcznikami

nalezy sktada¢ do 3 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Miesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu ztozone bez

wymaganych zatgcznikdéw nie stanowi podstawy do wyptaty refundacji.

W przypadku, gdy do terminu okreslonego w pkt 13 osoba uprawniona nie przedtozy

miesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu oraz wszystkich

wymaganych zatgcznikow, wyptata refundacji nastapi po przedtozeniu wymaganych
dokumentdéw, w terminie ustalonym przez PUP nie pdzniej jednak niz w miesigcu
nastepujgcych po miesigcu, w ktérym ztozono rozliczenie.

Podstawe naliczenia kosztéw dojazdu stanowi:

a. iloczyn dni uczestnictwa i ceny biletu jednorazowego z miejsca zamieszkania i
powrotu do miejsca realizacji przygotowania zawodowego dorostych,
potwierdzonych listg obecnosci za wskazany miesigc,

b. zwrot kosztéw dojazdu do miejsca realizacji przygotowania zawodowego dorostych
nie przystuguje za dni nieobecnosci.
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17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

W przypadku dojazdu jednosladem (z wytgczeniem roweru) refundacja za dojazd

przystuguje w wysokosci 50% przyznanej kwoty refundacji.

Od decyzji o rozpatrzeniu wniosku odwotanie nie przystuguje.

Starosta moze dokonac przez okres do 12 miesiecy zwrotu z Funduszu Pracy kosztow

zakwaterowania osobie, ktdra spetnia facznie nastepujgce warunki:

a. na podstawie skierowania Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie podjeta
przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem zamieszkania, w miejscowosci,
do ktérej czas dojazdu i powrotu do miejsca statego zamieszkania srodkami
transportu zbiorowego wynosi tgcznie ponad 3 godziny dziennie,

b. mieszka w hotelu lub wynajetym mieszkaniu w miejscowosci lub w poblizu
miejscowosci, w ktérej odbywa przygotowanie zawodowe dorostych,

c. uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychdd w wysokosci nieprzekraczajgcej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w miesigcu, za ktéry jest
dokonywany zwrot kosztéw zakwaterowania.

Warunkiem ubiegania sie o zwrot kosztéw zakwaterowania jest ztozenie ,,Wniosku

o dokonanie zwrotu faktycznie poniesionych kosztdw zakwaterowania” stanowigcego

zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Whiosek o dokonanie zwrotu faktycznie poniesionych kosztéw zakwaterowania nalezy

ztozy¢ w siedzibie Urzedu w ciggu 30 dni od daty podjecia przygotowania zawodowego

dorostych.

Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie dopuszcza rozpatrzenie wniosku o dokonanie

zwrotu kosztow zakwaterowania, ztozonego w terminie pdzniejszym niz okreslonym

w pkt 21, jedynie w uzasadnionych przypadkach.

Powiatowy Urzad Pracy w Wegorzewie o sposobie rozpatrzenia wniosku poinformuje

Whnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku. Wnioski

niepodpisane przez osoby upowaznione, wypetnione nieczytelnie lub niestarannie

zostang rozpatrzone negatywnie. Od decyzji o rozpatrzeniu wniosku odwotanie nie
przystuguje.

Osobom skierowanym przystuguje refundacja w wysokosci nie wyzszej niz faktycznie

poniesione koszty zakwaterowania. Finansowanie kosztéw zakwaterowania warunkuje

posiadanie srodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel. Powiatowy Urzad Pracy

w Wegorzewie ustali wysokos$é refundacji kosztow zakwaterowania w oparciu o srodki

finansowe pozostajgce w dyspozycji Urzedu.

Zwrot kosztow zakwaterowani moze by¢ dokonywany poczgwszy od miesigca, w ktorym

wptynat wniosek do Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie.

Refundacja wyptacana jest z dotu, za okresy miesieczne, w terminach ustalonych przez

Urzad po przedtozeniu ,Miesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow

zakwaterowania” stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu, wraz z:

a. kserokopig listy obecnosci za wskazany miesigc refundacji potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong,

b. oryginatu dokumentu potwierdzajgcego faktycznie poniesiony koszt
zakwaterowania (rachunek, faktura).
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27.

28.

29.

§15

Miesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw zakwaterowania wraz
wymaganymi zatgcznikami nalezy sktadac do 3 dnia roboczego kazdego miesigca za
miesigc poprzedni.

Miesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéow zakwaterowania ztozone po
terminie i / lub bez wymaganych zatgcznikdédw nie stanowi podstawy do wyptaty
refundacji.

W przypadku, gdy do dnia okreslonego w pkt 27 osoba uprawniona nie ztozy
miesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw zakwaterowania oraz
wszystkich wymaganych zatgcznikéw, wyptata refundacji nastgpi po przedtozeniu ww.
dokumentdéw, w terminie ustalonym przez Urzad, nie pdzniej jednak niz w miesigcu
nastepujgcym po miesigcu, w ktérym ztozono miesieczne rozliczenie faktycznie
poniesionych kosztéw zakwaterowania.

1. Modyfikacja zatacznikdw do niniejszego regulaminu nie stanowi zmiany regulaminu.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wegorzewie po

zasiegnieciu opinii Komisji ds. rozpatrywania wnioskow (...) ma prawo odstgpi¢ od zapiséw
niniejszego regulaminu przy zachowaniu zapiséw ustawy.
. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
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