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………………………………….. 
Zatwierdzam Regulamin 
 

Załącznik do Zarządzenia Nr 45/2023 z dnia 21.12.2023 r.  

 

REGULAMIN 

organizacji przygotowania zawodowego dorosłych w Powiatowym Urzędzie Pracy  

w Węgorzewie 

 

§ 1 

 

Przygotowanie zawodowe dorosłych odbywa się 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 późniejszymi zmianami) oraz Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 

11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowania zawodowego dorosłych (Dz. U. z 2014 r. poz. 

497). 

 

§ 2 

 

1. Ilość umów zawartych na organizowanie przygotowania zawodowego dorosłych w danym 

roku ograniczona jest wielkością limitu przyznanego na ten cel. 

2. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o PUP rozumie się przez to Powiatowy Urząd 

Pracy w Węgorzewie. 

 

§ 3 

 

1. Przygotowanie zawodowe dorosłych odbywa się w formie: 

a. praktycznej nauki zawodu dorosłych umożliwiającej przystąpienie do egzaminu, 

zawodowego lub egzaminu czeladniczego trwającej od 6 do 12 miesięcy, 

b. przyuczenia do pracy dorosłych mającego na celu zdobycie wybranych kwalifikacji 

zawodowych lub umiejętności, niezbędnych do wykonywania określonych zadań 

zawodowych właściwych dla zawodów występującego klasyfikacji zawodów  

i specjalności dla potrzeb rynku pracy, trwającego od 3 do 6 miesięcy. 

2. Przygotowanie zawodowe dorosłych realizowane jest na podstawie umowy w sprawie 

realizacji przygotowania zawodowego dorosłych zawieranej między starostą  

a pracodawcą lub między starostą, pracodawcą i instytucją szkoleniową, wpisaną do 

rejestru prowadzonego przez wojewódzki urząd pracy. 

3. W przypadku przygotowania zawodowego dorosłych prowadzonego w formie praktycznej 

nauki zawodu dorosłych kończącego się egzaminem potwierdzającym kwalifikacje w 

zawodzie, o którym mowa w art. 53c ust. 2 ustawy, lub przygotowania zawodowego 
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dorosłych prowadzonego w formie przyuczenia do pracy dorosłych kończącego się 

egzaminem potwierdzającym kwalifikacje w zawodzie, o którym mowa w art. 53d ust. 3 

ustawy, jeżeli program przyuczenia do pracy uwzględnia wymagania określone w 

podstawie programowej kształcenia w zawodach, starosta przekazuje okręgowej komisji 

egzaminacyjnej w terminie 14 dni od dnia rozpoczęcia przygotowania zawodowego 

dorosłych obejmujące: 

a. liczbę uczestników, 

b. nazwę i symbol cyfrowy zawodu oraz nazwę kwalifikacji wyodrębnionych  

w zawodzie, w których zakresie jest prowadzone przygotowanie zawodowe 

dorosłych, zgodne z klasyfikacją zawodów szkolnictwa zawodowego określoną  

w przepisach wydanych na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 7 września 

1991r. o systemie oświaty, a także oznaczenie tych kwalifikacji zgodne z podstawą 

programową kształcenia w zawodach, 

c. planowany termin zakończenia przygotowania zawodowego. 

 

§ 4 

 

1. Pracodawca ubiegający się o zorganizowanie przygotowania zawodowego dorosłych 

składa do PUP wniosek zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego 

regulaminu wraz z określonymi w nim załącznikami. 

2. Do wniosku pracodawca dołącza następujące dokumenty: 

a. program odbywania przygotowania zawodowego dorosłych, który musi zawierać 

informacje zawarte w załączniku nr 1 do wniosku. Program należy wypełnić osobno 

dla każdego niejednorodnego stanowiska, Wykaz wydatków poniesionych na 

uczestnika przygotowania zawodowego dorosłych stanowiący załącznik nr 2 do 

wniosku, wykaz kadry dydaktycznej oraz kwalifikacji wymaganych od opiekunów 

uczestników przygotowania zawodowego dorosłych stanowiący załącznik nr 3 do 

wniosku. 

b. dokument potwierdzający formę prawną Wnioskodawcy (odpis KRS - wystawiony nie 

wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania wniosku, kserokopię 

wpisu do ewidencji działalności gospodarczej lub wydruk z CEIDG, statut, umowa 

spółki z potwierdzeniem aktualności wpisu), 

c. pełnomocnictwo osoby upoważnionej do składania oświadczeń w imieniu 

pracodawcy. Pełnomocnictwo nie jest wymagane, jeżeli osoba podpisująca wniosek  

i umowę jest upoważniona z imienia i nazwiska do reprezentowania pracodawcy  

w dokumencie rejestracyjnym, 

d. zaświadczenia lub oświadczenie o pomocy de minimis w zakresie, o którym mowa  

w art. 37 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.  

o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 

702), 
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e. informacje określone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy  

z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy 

publicznej. 

3. Wniosek jest kompletny, wtedy, gdy zawiera wszystkie załączniki i wypełnione są 

wszystkie informacje zawarte we wniosku. 

4. Wniosek pozostawia się bez rozpatrzenia, jeżeli nie zawiera kompletu dokumentów. 

5.  O sposobie rozpatrzenia wniosku Urząd Pracy w Węgorzewie powiadamia wnioskodawcę  

w terminie miesiąca od daty złożenia wniosku. 

 

 

§ 5 

 

1. Wnioski pracodawców o zawarciu umowy o zorganizowanie przygotowania zawodowego 

dorosłych składane do Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie rozpatrywane są przez 

Komisję do spraw rozpatrywania wniosków o dofinansowanie kształcenia ustawicznego 

pracowników pracodawcy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, wniosków o organizację 

przygotowania zawodowego dorosłych, wniosków o skierowanie na szkolenie 

indywidualne, studia podyplomowe, udzielenie pożyczki szkoleniowej, finansowania 

kosztów egzaminów lub uzyskania licencji, przyznanie stypendium z tytułu kontynuowania 

nauki, przyznania bonu szkoleniowego, sfinansowanie opłaty pobieranej za postępowanie 

nostryfikacyjne albo postępowanie, o którym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy Prawo  

o szkolnictwie wyższym i nauce, powołaną przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy  

w Węgorzewie. Ostateczną decyzje w sprawie rozpatrzenia wniosku podejmuje Dyrektor 

Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie. 

2. Przy ocenie wniosków Komisja, o której mowa w pkt 1 kierować się będzie: 

a. kolejnością wpływu złożonych wniosków; 

b. liczbą miejsc przygotowania zawodowego dorosłych,  

− do przedsiębiorcy nie może zostać skierowana większa liczba osób 

bezrobotnych niż jest tam zatrudnionych pracowników, 

− u przedsiębiorcy niezatrudniającego pracownika, przygotowanie zawodowe 

dorosłych może odbywać nie więcej niż jedna osoba. 

c. deklarowanym zatrudnieniem osoby skierowanej do odbycia przygotowania 

zawodowego dorosłych po zakończeniu jego realizacji, 

d. okresem prowadzenia działalności przez pracodawcę, 

e. zawartością merytoryczną programu przygotowania zawodowego dorosłych pod 

względem gwarancji zdobycia przez bezrobotnych wystarczających umiejętności 

zawodowych do samodzielnego wykonywania zawodu i pozytywnego zdania 

egzaminów kwalifikacyjnych na tytuł zawodowy, czeladniczy lub egzaminu 

sprawdzającego po zakończeniu przyuczenia do pracy dorosłych; 
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f. warunki realizacji przygotowania zawodowego dorosłych, w tym miejsce odbywania 

przygotowania zawodowego dorosłych na terenie działania Powiatowego Urzędu 

Pracy w Węgorzewie; 

g. proponowany okres przygotowania zawodowego dorosłych, Komisja zastrzega sobie 

prawo ustalenia innego proponowanego okresu odbywania przygotowania 

zawodowego dorosłych; 

h. kwalifikacje zawodowe i staż pracy opiekuna osoby odbywającej przygotowanie 

zawodowe dorosłych; 

i. ocenę dotychczasowej współpracy z Urzędem Pracy, tj. wywiązania się z realizacji 

warunków wcześniej zawartych umów oraz deklaracji zatrudnienia; 

j. ocena proponowanego czasu pracy: 

− czas pracy bezrobotnego odbywającego przygotowanie zawodowe dorosłych nie 

może przekroczyć 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo, 

− czas pracy bezrobotnego niepełnosprawnego w stopniu umiarkowanym  

i znacznym nie może przekroczyć 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo, 

− bezrobotny na przygotowaniu zawodowym dorosłych nie może odbywać 

niniejszego przygotowania w niedzielę i święta oraz w porze nocnej, w systemie 

zmianowym i w godzinach nadliczbowych. 

 

§ 6 

 

1. Nie zostaną rozpatrzone pozytywnie wnioski: 

a. wypełnione niepoprawnie lub nieczytelnie, podpisane przez nieupoważnioną osobę; 

b. z których wynika, że wnioskodawca: 

− znajduje się w upadłości lub likwidacji; 

− jest w trakcie zwolnień grupowych; 

− posiada zaległości w opłacaniu składek ZUS; 

− posiada zadłużenia wobec Skarbu Państwa w opłatach z tytułu podatku; 

− prowadzi działalność gospodarcza krócej niż trzy miesiące licząc wstecz od dnia 

złożenia wniosku; 

− nie może być organizatorem przygotowania zawodowego dorosłych z mocy 

przepisów ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. 

 

§ 7 

 

1. Wnioski, w których pracodawca proponuje pracę w systemie zmianowym mogą zostać 

przez Komisję zaopiniowane pozytywnie, jeżeli wynika to z charakteru pracy na 

proponowanym stanowisku pracy, jednakże z pominięciem pory nocnej. 

2. Nabywanie umiejętności praktycznych obejmuje co najmniej 80% czasu odbywania 

przygotowania zawodowego dorosłych i realizowane jest u pracodawcy. 
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§ 8 

 

1. W przygotowaniu zawodowym dorosłych mogą uczestniczyć osoby zarejestrowane  

w Powiatowym Urzędzie Pracy w Węgorzewie, jako: 

a. bezrobotne, 

b. poszukujące pracy, które: 

− otrzymują świadczenie socjalne przysługujące na urlopie górniczym lub górniczy 

zasiłek socjalny, określone w odrębnych przepisach, 

− lub uczestniczą w zajęciach w Centrum Integracji Społecznej lub indywidualnym 

programie integracji, o którym mowa w przepisach o pomocy społecznej, 

− lub są żołnierzami rezerwy, 

− lub pobierają rentę szkoleniową, 

− lub pobierają świadczenie szkoleniowe, przyznane przez pracodawcę na wniosek 

pracownika po rozwiązaniu stosunku pracy lub służbowego na czas udziału 

pracownika w szkoleniach, w okresie nie dłuższym niż 6 miesięcy. 

c. poszukujący pracy niepozostający w zatrudnieniu lub niewykonujący innej pracy 

zarobkowej opiekuni osób niepełnosprawnych, z wyłączeniem opiekunów osoby 

niepełnosprawnej pobierających świadczenie pielęgnacyjne lub specjalny zasiłek 

opiekuńczy na podstawie przepisów o świadczeniach rodzinnych, lub zasiłek dla 

opiekuna na podstawie przepisów o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów. 

2. Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie kierując się zasadami celowości, efektywności oraz 

oszczędności w wydatkowaniu środków publicznych, może skierować osobę uprawniona 

do odbywania przygotowania zawodowego dorosłych tylko jeden raz. 

3. Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie odstępuje od kierowania do odbycia 

przygotowania zawodowego dorosłych osób bezrobotnych, pozostających  

z organizatorem tego przygotowania w najbliższym stosunku pokrewieństwa tj. rodzic – 

dziecko, dziecko – rodzic, rodzeństwo, małżonkowie oraz osób, których adres 

zamieszkania jest jednocześnie wskazany przez organizatora jako miejsce odbywania 

przygotowania zawodowego dorosłych. 

 

 

§ 9 

 

1. Pracodawca zapewnia warunki umożliwiające zdobycie wiedzy teoretycznej prowadząc 

kształcenie teoretyczne bezpośrednio u siebie lub kierując uczestnika do instytucji 

szkoleniowej wskazanej przez starostę posiadającą wpis do rejestru instytucji 

szkoleniowych prowadzony przez wojewódzki urząd pracy. 

2. W przypadku, gdy kształcenie teoretyczne realizuje instytucja szkoleniowa pracodawca 

jest obowiązany udzielić uczestnikowi przygotowania zawodowego dorosłych czasu 

wolnego na uczestnictwo w zajęciach w wymiarze przewidzianym programem. 
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3. W przypadku, gdy pracodawca nie może zapewnić warunków do zrealizowania w pełni 

programu praktycznej nauki zawodu dorosłych, możliwe jest zrealizowanie części tego 

programu przez wskazane przez starostę Centrum Kształcenia Praktycznego lub publiczną 

placówkę kształcenia ustawicznego, działające na podstawie przepisów ustawy z dnia 14 

grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe, w wymiarze nieprzekraczającym 20% czasu 

programu. 

4. Pracodawca jest obowiązany udzielić uczestnikowi przygotowania zawodowego dorosłych 

dni wolnych w wymiarze 2 dni za każde 30 dni kalendarzowych; za ostatni miesiąc 

odbywania przygotowania zawodowego dorosłych pracodawca jest obowiązany udzielić 

dni wolnych przed upływem terminu zakończenia przygotowania zawodowego dorosłych. 

5. Uczestnikowi przygotowania zawodowego dorosłych przysługuje stypendium w wysokości 

120% kwoty zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1, wypłacana przez starostę; 

przepisy art. 80 stosuje się odpowiednio. Za okres, za który przysługuje stypendium, 

zasiłek nie przysługuje. 

6.  Stypendium przysługuje za dni wolne, o których mowa w pkt 4. 

7. Starosta nie wypłaca stypendium za okres nieusprawiedliwionych nieobecności uczestnika 

przygotowania zawodowego dorosłych. 

8.  Uczestnik praktycznej nauki zawodu dorosłych, który zdał egzaminy odpowiednio egzamin 

zawodowy lub egzamin czeladniczy, z wynikiem pozytywnym, otrzymuje odpowiednio 

certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy albo świadectwo czeladnicze, 

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

9.   Uczestnik przyuczenia do pracy dorosłych, który zdał: 

a. egzamin sprawdzający (o którym mowa w art. 53 d ust. 2 ustawy) z wynikiem 

pozytywnym, otrzymuje zaświadczenie potwierdzające nabyte umiejętności lub 

b. egzamin (o którym mowa w art. 53 d ust. 3 ustawy) otrzymuje certyfikat kwalifikacji 

zawodowej. 

10. Uczestnik przygotowania zawodowego dorosłych, który z własnej winy przerwał program 

tego przygotowania lub nie przystąpił odpowiednio do egzaminu zawodowego, egzaminu 

czeladniczego lub egzaminu sprawdzającego jest obowiązany do zwrotu kosztów tego 

przygotowania poniesionych z Funduszu Pracy z wyjątkiem sytuacji, gdy powodem 

przerwania programu tego przygotowania lub nieprzystąpienia odpowiednio do 

egzaminu zawodowego egzaminu czeladniczego lub egzaminu sprawdzającego było 

podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej. 

11. Uczestnik przygotowania zawodowego, który z własnej winy przerwał program tego 

przygotowania, nie przystąpił odpowiednio do egzaminu zawodowego, egzaminu 

czeladniczego lub egzaminu sprawdzającego, może ponownie być zarejestrowany  

w powiatowym urzędzie pracy, nie wcześniej niż po upływie 6 miesięcy od dnia 

przerwania tego programu lub nieprzystąpienia do egzaminu.   
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§ 10 

 

1. Starosta w porozumieniu z wybranym pracodawcą albo z wybranym pracodawcą  

i wyłonioną instytucją szkoleniową wpisaną do rejestru prowadzonego przez 

wojewódzki urząd pracy, uzgadnia szczegółowe warunki umowy w sprawie realizacji 

przygotowania zawodowego dorosłych. 

2. Starosta zawiera z wybranym pracodawcą albo wybranym pracodawca i wyłonioną  

instytucją szkoleniową wpisaną do rejestru prowadzonego przez wojewódzki urząd 

pracy umowę w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorosłych określającą: 

a. formę przygotowania zawodowego dorosłych oraz zawodu, którego 

przygotowanie zawodowe dotyczy, 

b. datę rozpoczęcia i zakończenia przygotowania zawodowego dorosłych, 

c. imię, nazwisko, stanowisko i kwalifikacje opiekuna uczestnika przygotowania 

zawodowego dorosłych, 

d. rodzaj egzaminu i wskazanie instytucji, która go przeprowadzi, 

e. należność dla instytucji szkoleniowej z tytułu kształcenia teoretycznego 

umożliwiającego zdobycie wiedzy teoretycznej, 

f. wykaz wydatków, które może ponieść pracodawca w związku z realizacją 

przygotowania zawodowego dorosłych, wraz ze sposobem ich dokumentowania 

oraz wysokość i terminy wypłat refundacji dokonywanej przez starostę na 

podstawie art. 53i ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. 

U. z 2023 r. poz. 735 z późniejszymi zmianami), 

g. wysokość jednorazowej premii ze środków Funduszu Pracy wypłaconej 

pracodawcy po spełnieniu warunków określonych art. 53 j ustawy i termin 

płatności, 

h. zobowiązanie stron umowy do należytej realizacji programu przygotowania 

zawodowego dorosłych, 

i. ustalenia stron umowy w zakresie sposobu postępowania w przypadku zmiany 

opiekuna uczestnika przygotowania zawodowego dorosłych u pracodawcy, 

j. wymiar nieobecności na zajęciach przygotowania zawodowego dorosłych 

umożliwiający uczestnikowi realizacje programu, wyrażony udziałem 

procentowym maksymalnej dopuszczalnej liczby godzin nieobecności na 

zajęciach w stosunku do całkowitej liczby godzin zajęć przewidzianych 

programem. 

k. wskazanie właściwego rozporządzenia Komisji (UE), które określa warunki 

dopuszczalności pomocy de minimis albo pomocy de minimis w rolnictwie lub 

rybołówstwie, 

l. inne postanowienia istotne dla stron umowy. 

3. Starosta przed zawarciem umowy, o której mowa w pkt. 2, ustala z wybraną 

instytucją możliwość przeprowadzenia egzaminu potwierdzającego kwalifikacje  

w zawodzie, egzaminu czeladniczego lub egzaminu sprawdzającego. 
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4. Do umowy w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorosłych dołącza się  

w formie załączników stanowiących integralna część umowy: 

a. wykaz uczestników przygotowania zawodowego dorosłych obejmujący imię, 

nazwisko, numer PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL – serię i numer 

paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość, oraz miejsce  

i datę urodzenia uczestnika przygotowania zawodowego dorosłych, 

b. program przygotowania zawodowego dorosłych, 

c. wzory ankiet oceny przebiegu przygotowania zawodowego dorosłych. 

5. Pracodawca i instytucja szkoleniowa prowadzą dokumentację realizacji programu 

przygotowania zawodowego dorosłych, obejmującą w szczególności: 

a. listy obecności, dziennik zajęć zawierający opis zadań praktycznych i tematykę 

zajęć teoretycznych; 

b. wyniki sprawdzianów okresowych, 

c. wyniki i protokół wewnętrznego egzaminu końcowego, jeżeli został 

przeprowadzony, 

d. rejestr wydanych zaświadczeń o ukończeniu przygotowania zawodowego 

dorosłych. 

6. Pracodawca realizujący przygotowanie zawodowe dorosłych: 

a. zapoznaje uczestnika z jego obowiązkami i uprawnieniami oraz z programem 

przygotowania zawodowego dorosłych, 

b. realizuje program przygotowania zawodowego dorosłych prowadzi 

dokumentację tej realizacji, 

c. zapewnia uczestnikowi bezpieczne i higieniczne warunki realizacji programu 

przygotowania zawodowego dorosłych, zapewnia profilaktyczną ochronę 

zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracowników, 

d. przeprowadza szkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higien pracy, przepisów 

przeciwpożarowych, na zasadach przewidzianych dla pracowników, oraz 

zapoznaje uczestnika z obowiązującym regulaminem pracy, 

e. przydziela, na zasadach przewidzianych dla pracowników, odzież i obuwie 

robocze, środki ochrony indywidualnej oraz niezbędne sodki higieny osobistej, 

f. niezwłocznie informuję starostę o wszelkich zdarzeniach mających wpływ na 

realizację programu przygotowania zawodowego dorosłych, 

g. dostarcza staroście w terminie 5 dni po zakończeniu miesiąca listy obecności 

uczestników przygotowania zawodowego dorosłych, 

h. umożliwia staroście wykonywanie zadań związanych z nadzorem nad realizacją 

programu przygotowania zawodowego dorosłych. 

7. Pracodawca nie późnij niż w terminie 7 dni od daty ukończenia przez uczestnika 

programu przygotowania zawodowego dorosłych wydaje mu zaświadczenie  

o ukończeniu przygotowania zawodowego dorosłych. 
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8. Program przygotowania zawodowego dorosłych u pracodawcy nie może być 

realizowany w niedziele i święta, w porze nocnej ani w wymiarze czasu wyższym niż 

określony w art. 53e ust. 1 ustawy. 

9. Starosta może wyrazić zgodę na realizację programu przygotowania zawodowego 

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

wymaga pracy w porze nocnej. 

10. Instytucja szkoleniowa: 

a. prowadzi zajęcia zgodnie z programem przygotowania zawodowego dorosłych, 

b. informuje starostę o wszelkich zdarzeniach mających wpływ na realizację 

programu przygotowania zawodowego dorosłych, 

c. dostarcza staroście w terminie 5 dni po zakończeniu miesiąca listy obecności na 

zajęciach, podpisywane przez uczestników, 

d. wydaje uczestnikowi, który ukończył zajęcia teoretyczne, zaświadczenie 

zawierające zakres realizowanych zajęć przewidzianych w programie 

przygotowania zawodowego dorosłych, 

e. dostarcza staroście i pracodawcy kopię zaświadczenia, o których mowa w pkt. d.  

11. W przypadku nieprzestrzegania warunków umowy przez pracodawcę lub instytucje 

szkoleniową starosta rozwiązuje ja ze skutkiem natychmiastowym. 

12. W przypadku zawodów wymagających szczególnych predyspozycji psychofizycznych 

skierowanie wymaga pozytywnej opinii doradcy zawodowego. 

13. Osobie kierowanej do odbycia przygotowania zawodowego dorosłych starosta 

wydaje pisemne skierowanie. 

14. Skierowanie traci ważność w przypadku nieobecności uczestnika na zajęciach 

uniemożliwiającej realizację programu przygotowania zawodowego dorosłych albo  

w przypadku nienależytego wywiązywania się uczestnika z nałożonych obowiązków. 

15. Uczestnik przygotowania zawodowego dorosłych: 

a. bierze udział w zajęciach przewidzianych programem przygotowania 

zawodowego dorosłych, 

b. stosuje się do rozkładu czasu pracy i regulaminu pracy obowiązującego  

u pracodawcy, 

c. stosuje się do planu nauczania i regulaminów obowiązujących instytucji 

szkoleniowej, 

d. na 2 miesiące przed zakończeniem programu przygotowania zawodowego 

dorosłych składa we wskazanej instytucji przeprowadzającej egzaminy wniosek  

o dopuszczenie do egzaminu przewidzianego w programie; w przypadku 

egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie do wniosku składanego  

w okręgowej komisji egzaminacyjnej dołącza deklarację dotyczącą przystąpienia 

do tego egzaminu. 

e. przystępuje do sprawdzianów okresowych oraz egzaminów przewidzianych po 

zakończeniu programu przygotowania zawodowego dorosłych, 
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f. w terminie 14 dni od dnia ukończenia przygotowania zawodowego dorosłych 

przedkłada staroście ankietę z oceną przebiegu przygotowania zawodowego 

dorosłych, 

g. po ukończeniu przygotowania zawodowego dorosłych przekazuje okręgowej 

komisji egzaminacyjnej lub innej instytucji przeprowadzającej egzamin 

zaświadczenie  

o ukończeniu przygotowania zawodowego – jeżeli zamierza przystąpić do 

egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie, egzaminu czeladniczego lub 

sprawdzającego, 

h. w terminie 14 dni od dnia uzyskania odpowiednio: świadectwa potwierdzającego 

kwalifikacje w zawodzie lub dyplomu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe, 

świadectwa czeladniczego albo zaświadczenia o zdaniu egzaminu 

sprawdzającego potwierdzającego nabyte umiejętności okazuje je staroście oraz 

pracodawcy.  

 

§ 11 

 

1. Od opiekunów uczestników przygotowania zawodowego dorosłych realizowanego  

w formie praktycznej nauki zawodu dorosłych jest wymagane posiadanie kwalifikacji 

instruktorów praktycznej nauki zawodu, określonych w przepisach dotyczących 

praktycznej nauki zawodu. 

2. Od opiekunów uczestników przygotowania zawodowego dorosłych realizowanego  

w formie przyuczenia do pracy dorosłych jest wymagane posiadanie co najmniej: 

a. wykształcenia średniego, 

b. 3-letniego stażu pracy w zawodzie obejmującym zadania, do realizacji których są 

wymagane umiejętności zdobywane w tracie przyuczenia, 

c. rocznego doświadczenia w wykonywaniu zadań z zakresu nadzoru nad 

pracownikami, stażystami lub praktykantami. 

3. Do zadań opiekunów uczestnika przygotowania zawodowego dorosłych należy  

w szczególności: 

a. zapoznanie uczestnika z jego prawami obowiązkami oraz programem 

przygotowania zawodowego dorosłych, 

b. wyznaczenie zadań praktycznych oraz organizacja zajęć teoretycznych 

przewidzianych programem przygotowania zawodowego dorosłych, 

c. nadzór nad wykonywaniem zadań przez uczestnika przygotowania zawodowego 

dorosłych oraz udzielenie mu wskazówek i niezbędnej pomocy, 

d. współpraca z urzędem pracy i instytucją szkoleniową przy realizacji programu 

przygotowania zawodowego dorosłych, 

e. prowadzenie dokumentacji przebiegu realizacji przygotowania zawodowego 

dorosłych u pracodawcy. 

 



 

 
str. 11 

 

§ 12 

 

1. Do przeprowadzenia egzaminu sprawdzającego instytucja egzaminująca powołuje 

komisję, w której skład wchodzą przewodniczący oraz dwóch członków. 

2. Przewodniczący kieruje pracą komisji, ustala tryb przeprowadzenia egzaminu 

sprawdzającego oraz zatwierdza teoretyczne i praktyczne zadania egzaminacyjne 

przygotowane przez członków komisji. 

3. Przewodniczący komisji może być osoba posiadająca wykształcenie wyższe 

odpowiednie do zakresu kształcenia, z którego przeprowadzany jest egzamin 

sprawdzający. 

4. W przypadku braku możliwości powołania na przewodniczącego komisji osoby  

z wykształceniem wyższym przewodniczącym komisji może być osoba posiadająca 

wykształcenie średnie oraz minimum 5-letni staż pracy w zawodzie obejmujący 

zadania zawodowe, do realizacji których są wymagane umiejętności zdobyte  

w trakcie przyuczenia. 

5. Członkami komisji mogą być osoby wykształcenie co najmniej średnie oraz minimum 

3-letni staż pracy w zawodzie obejmującym zadania zawodowe, do realizacji których 

są wymagane umiejętności zdobyte w trakcie przyuczenia. 

6. Zadania egzaminacyjne są przygotowywane i przechowywane w warunkach 

uniemożliwiających ich nieuprawnione ujawnienie.  

7. Przewodniczący komisji sporządza protokół z przebiegu egzaminu sprawdzającego, 

który podpisują Wszyscy członkowie komisji. 

8. Osoba, która zdała egzamin sprawdzający otrzymuje zaświadczenie potwierdzające 

nabyte umiejętności. 

9. Wzór zaświadczenia, o którym mowa w pkt 8 określony jest w złączniku nr 2 do 

rozporządzenia ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 11 kwietnia 2014r.  

w sprawie przygotowania zawodowego dorosłych (Dz. U. z 2014r. poz. 497). 

10. Egzamin sprawdzający, o którym mowa w pkt 1 może być przeprowadzony przez 

wskazaną przez Starostę instytucję uprawnioną do przeprowadzenia egzaminów,  

o której mowa w art. 53d ust. 2 ustawy. 

11. W przypadku, o którym mowa w pkt. 10 do warunków i trybu przeprowadzenia 

egzaminu sprawdzającego i wydawania zaświadczenia potwierdzającego nabyte 

umiejętności maja zastosowanie zapisy pkt 1-9, chyba, ze wskazana przez starostę 

instytucja, uprawniona do przeprowadzenia egzaminu, na podstawie odrębnych 

przepisów może powołać komisję egzaminacyjną i wydać zaświadczenie 

potwierdzające nabyte umiejętności. 

 

§ 13 

 

1. Starosta refunduje ze środków Funduszu Pacy pracodawcy, z którym zawarł umowę  

w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorosłych, określone w umowie 



 

 
str. 12 

 

wydatki poniesione na uczestnika przygotowania zawodowego dorosłych,  

w szczególności na materiały i surowce, eksploatację maszyn i urządzeń, odzież 

roboczą, posiłki regeneracyjne i inne środki niezbędne do realizacji programu 

przygotowania zawodowego dorosłych w wymiarze do 2% przeciętnego miesięcznego 

wynagrodzenia za każdy pełny miesiąc realizacji programu. 

2. Do wniosku o dokonanie refundacji wydatków pracodawca dołącza poświadczone za 

zgodność z oryginałem kopie dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków. 

3. Pracodawcy, z którym starosta zawarł umowę w sprawie realizacji przygotowania 

zawodowego dorosłych, przysługuje jednorazowa premia ze środków Funduszu Pracy 

po zakończeniu tej formy aktywizacji, jeżeli skierowany przez starostę uczestnik 

przygotowania zawodowego dorosłych ukończył program praktycznej nauki zawodu 

dorosłych lub przyuczenia do pracy dorosłych i zdał egzamin zawodowy lub egzamin 

sprawdzający. 

4. Premia przyznawana jest w wysokości 400 zł za każdy pełny miesiąc programu 

przygotowania zawodowego dorosłych, realizowanego dla każdego skierowanego 

uczestnika na podstawie umowy, o której mowa w §10 pkt 2. 

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

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

6. Jeżeli umowa w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorosłych została 

rozwiązana z przyczyn niezależnych od pracodawcy, a osoba skierowana przez 

starostę podjęła przygotowanie zawodowe dorosłych u innego pracodawcy – 

przysługującą kwotę premii dzieli się miedzy wszystkich pracodawców, 

proporcjonalnie do liczby miesięcy realizowanego u nich programu przygotowania 

zawodowego dorosłych. Premia nie przysługuje pracodawcy, z którym umowa  

w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorosłych została rozwiązana z winy 

pracodawcy. 

7. Premię przyznaje starosta, który zawarł z pracodawcą umowę w sprawie realizacji 

przygotowania zawodowego dorosłych, po stwierdzenia spełnienia warunku,  

o którym mowa w pkt 3. 

8. Premia przyznawana jest na wniosek pracodawcy złożony w terminie 3 miesięcy od 

dnia złożenia z wynikiem pozytywnym egzaminu przez uczestnika przygotowania 

zawodowego dorosłych. Do wniosku należy dołączyć kopię dyplomu, świadectwa lub 

zaświadczenia, potwierdzającego spełnienie warunku określonego w pkt 3. 

9. Starosta przekazuje środki Funduszu Pracy z tytułu refundacji wydatków poniesionych 

na uczestnika przygotowania zawodowego dorosłych oraz premii po ukończeniu 

przygotowania zawodowego dorosłych na rachunek bankowy wskazany przez 

pracodawcę, w terminach określonych w umowie. 

10. Pracodawca korzystający z refundacji wydatków poniesionych n a uczestnika 

przygotowania zawodowego dorosłych przechowuje dokumentację pozwalającą na 

sprawdzenie zgodności przyznanej pomocy z przepisami rozporządzenia przez okres 

10 lat od dnia przyznania pomocy. 
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11. Refundacja, o której mowa w pkt 1 oraz premia, o której mowa w pkt 3 stanowią 

pomoc de minimis i są przyznawane zgodnie z warunkami dopuszczalności pomocy 

de minimis. 

 

§ 14 

 

1. Starosta może sfinansować koszty przejazdu do miejsca odbywania przygotowania 

zawodowego dorosłych, a w przypadku gdy przygotowanie zawodowe dorosłych  

odbywa się w miejscowości innej niż miejsce zamieszkania, a także koszty 

zakwaterowania, zgodnie z art. 44 i 45 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z późniejszymi zmianami). 

2. O zwrot kosztów dojazdu przygotowanie zawodowe dorosłych może ubiegać się osoba, 

która: 

a. podjęła przygotowanie zawodowe dorosłych na podstawie skierowania wydanego 

przez Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie, 

b. przygotowanie zawodowe dorosłych odbywa się w miejscowości innej niż miejsce 

zamieszkania tej osoby, 

c. uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychód w wysokości nieprzekraczającej 200% 

minimalnego wynagrodzenia za pracę. 

3. Zwrot kosztów przejazdu nie przysługuje: 

a. za przejazd w granicach administracyjnych jednej miejscowości, 

b. w przypadku, kiedy więcej niż jedna osoba korzysta z jednego prywatnego środka 

transportu; zwrot kosztów dojazdu przysługuje tylko właścicielowi lub właściwemu 

użytkownikowi pojazdu. 

4. Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie może dokonać przez okres do 12 miesięcy 

zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania 

przygotowania zawodowego dorosłych, jednakże w kwocie nie większej niż faktycznie 

poniesione koszty przejazdu.  

5. Finansowanie kosztów przejazdu na przygotowanie zawodowe dorosłych warunkuje 

posiadanie środków finansowych przeznaczonych na ten cel. Powiatowy Urząd Pracy  

w Węgorzewie ustali wysokość refundacji kosztów dojazdu na przygotowanie zawodowe 

dorosłych w oparciu o środki finansowe pozostające w dyspozycji Urzędu. 

6. Osoba ubiegająca się o zwrot kosztów dojazdu składa „Wniosek o dokonanie zwrotu 

kosztów przejazdu” zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszego 

regulaminu, wraz z zaświadczeniem od przewoźnika o cenie biletu jednorazowego 

najtańszym środkiem komunikacji publicznej na danej trasie. 

7. Osoba ubiegająca się o dokonanie zwrotu kosztów przejazdu składa „Wniosek  

o dokonanie zwrotu kosztów przejazdu” zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 2 

do niniejszego regulaminu wraz z zaświadczeniem od przewoźnika o cenie biletu 

jednorazowego najtańszym środkiem komunikacji publicznej na danej trasie, lub 

oświadczeniem bezrobotnego o koszcie dojazdu - w przypadku braku możliwości 
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uzyskania zaświadczenia od przewoźnika o cenie biletu jednorazowego na danej trasie, 

jak również w przypadku braku połączeń środkami komunikacji publicznej na trasie, 

8. Wnioski o dokonanie zwrotu faktycznie poniesionych kosztów przejazdu należy składać 

w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie w ciągu 30 dni od daty 

rozpoczęcia przygotowania zawodowego dorosłych. 

9. Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie o sposobie rozpatrzenia „Wniosku o dokonanie 

zwrotu faktycznie poniesionych kosztów przejazdu” poinformuje Wnioskodawcę  

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

10. Zwrot kosztów przejazdu może być dokonywany począwszy od miesiąca, w którym 

wpłynął wniosek do Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie. 

11. Refundacja wypłacana jest z dołu, za okresy miesięczne, w terminach ustalonych przez 

Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie po przedłożeniu „Miesięcznego rozliczenia 

faktycznie poniesionych kosztów przejazdu” zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik 

nr 3 wraz z załącznikami określonymi w pkt 10.  

12. Do miesięcznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztów przejazdu należy 

przedłożyć: 

a. kserokopię listy obecności za wskazany miesiąc refundacji opatrzonej klauzulą  

„za zgodność z oryginałem” przez osobę upoważnioną, 

b. oświadczenie o sposobie dojazdu, tj.: 

− oświadczenie o dojeździe własnym środkiem transportu, lub 

− oświadczenie o dojeździe użyczonym środkiem transportu lub dowozie przez 

osobę trzecią, 

potwierdzone przez pracownika PUP lub osobę zaufania publicznego np. sołtysa, 

sekretarza gminy, notariusza, prawnika, stwierdzającego wiarygodność złożonych 

informacji. 

13. Miesięczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztów przejazdu wraz z załącznikami 

należy składać do 3 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni. 

14. Miesięczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztów przejazdu złożone bez 

wymaganych załączników nie stanowi podstawy do wypłaty refundacji. 

15. W przypadku, gdy do terminu określonego w pkt 13 osoba uprawniona nie przedłoży 

miesięcznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztów przejazdu oraz wszystkich 

wymaganych załączników, wypłata refundacji nastąpi po przedłożeniu wymaganych 

dokumentów, w terminie ustalonym przez PUP nie później jednak niż w miesiącu 

następujących po miesiącu, w którym złożono rozliczenie. 

16. Podstawę naliczenia kosztów dojazdu stanowi: 

a. iloczyn dni uczestnictwa i ceny biletu jednorazowego z miejsca zamieszkania i 

powrotu do miejsca realizacji przygotowania zawodowego dorosłych, 

potwierdzonych listą obecności za wskazany miesiąc, 

b. zwrot kosztów dojazdu do miejsca realizacji przygotowania zawodowego dorosłych 

nie przysługuje za dni nieobecności. 
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17. W przypadku dojazdu jednośladem (z wyłączeniem roweru) refundacja za dojazd 

przysługuje w wysokości 50% przyznanej kwoty refundacji. 

18. Od decyzji o rozpatrzeniu wniosku odwołanie nie przysługuje. 

19. Starosta może dokonać przez okres do 12 miesięcy zwrotu z Funduszu Pracy kosztów 

zakwaterowania osobie, która spełnia łącznie następujące warunki: 

a. na podstawie skierowania Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie podjęła 

przygotowanie zawodowe dorosłych poza miejscem zamieszkania, w miejscowości, 

do której czas dojazdu i powrotu do miejsca stałego zamieszkania środkami 

transportu zbiorowego wynosi łącznie ponad 3 godziny dziennie, 

b. mieszka w hotelu lub wynajętym mieszkaniu w miejscowości lub w pobliżu 

miejscowości, w której odbywa przygotowanie zawodowe dorosłych, 

c. uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychód w wysokości nieprzekraczającej 200% 

minimalnego wynagrodzenia za pracę obowiązującego w miesiącu, za który jest 

dokonywany zwrot kosztów zakwaterowania. 

20. Warunkiem ubiegania się o zwrot kosztów zakwaterowania jest złożenie „Wniosku  

o dokonanie zwrotu faktycznie poniesionych kosztów zakwaterowania” stanowiącego 

załącznik nr 4 do regulaminu. 

21. Wniosek o dokonanie zwrotu faktycznie poniesionych kosztów zakwaterowania należy 

złożyć w siedzibie Urzędu w ciągu 30 dni od daty podjęcia przygotowania zawodowego 

dorosłych. 

22. Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie dopuszcza rozpatrzenie wniosku o dokonanie 

zwrotu kosztów zakwaterowania, złożonego w terminie późniejszym niż określonym  

w pkt 21, jedynie w uzasadnionych przypadkach. 

23. Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie o sposobie rozpatrzenia wniosku poinformuje 

Wnioskodawcę w formie pisemnej w terminie 30 dni od daty złożenia wniosku. Wnioski 

niepodpisane przez osoby upoważnione, wypełnione nieczytelnie lub niestarannie 

zostaną rozpatrzone negatywnie. Od decyzji o rozpatrzeniu wniosku odwołanie nie 

przysługuje. 

24. Osobom skierowanym przysługuje refundacja w wysokości nie wyższej niż faktycznie 
poniesione koszty zakwaterowania. Finansowanie kosztów zakwaterowania warunkuje 
posiadanie środków finansowych przeznaczonych na ten cel. Powiatowy Urząd Pracy  
w Węgorzewie ustali wysokość refundacji kosztów zakwaterowania w oparciu o środki 
finansowe pozostające w dyspozycji Urzędu. 

25. Zwrot kosztów zakwaterowani może być dokonywany począwszy od miesiąca, w którym 

wpłynął wniosek do Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie. 

26. Refundacja wypłacana jest z dołu, za okresy miesięczne, w terminach ustalonych przez 

Urząd po przedłożeniu „Miesięcznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztów 

zakwaterowania” stanowiącego załącznik nr 5 do niniejszego regulaminu, wraz z: 

a. kserokopią listy obecności za wskazany miesiąc refundacji potwierdzonej za 

zgodność z oryginałem  przez osobę upoważnioną, 

b. oryginału dokumentu potwierdzającego faktycznie poniesiony koszt 

zakwaterowania (rachunek, faktura). 
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27. Miesięczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztów zakwaterowania wraz  

 wymaganymi załącznikami należy składać do 3 dnia roboczego każdego miesiąca za 

miesiąc poprzedni. 

28. Miesięczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztów zakwaterowania złożone po 

terminie i / lub bez wymaganych załączników nie stanowi podstawy do wypłaty 

refundacji. 

29. W przypadku, gdy do dnia określonego w pkt 27 osoba uprawniona nie złoży 

miesięcznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztów zakwaterowania oraz 

wszystkich wymaganych załączników, wypłata refundacji nastąpi po przedłożeniu ww. 

dokumentów, w terminie ustalonym przez Urząd, nie później jednak niż w miesiącu 

następującym po miesiącu, w którym złożono miesięczne rozliczenie faktycznie 

poniesionych kosztów zakwaterowania. 

 

 

§ 15 

 

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

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie po 

zasięgnięciu opinii Komisji ds. rozpatrywania wniosków (…) ma prawo odstąpić od zapisów 

niniejszego regulaminu przy zachowaniu zapisów ustawy. 

3.  Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2024 r. 

 

 

 

 

 


