REGULAMIN


Określający zasady korzystania przez osoby uprawnione z sfinansowania kosztów szkoleń, studiów podyplomowych, egzaminów i licencji oraz warunki i zasady udzielania pożyczki na sfinansowanie kosztów szkoleń.

Rozdział I

Regulacje prawne oraz postanowienia ogólne

§1

Niniejszy regulamin określa możliwości i zasady korzystania z sfinansowania kosztów szkoleń, studiów podyplomowych, egzaminów i licencji oraz udzielania pożyczki na sfinansowanie kosztów szkolenia.

Regulacje prawne:

· Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz. 415 z późn. zm.) – dalej przywoływana, jako „ustawa o promocji zatrudnienia”;

· Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 września 2010r. w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. nr 177, poz. 1193 z późn. zm.) – dalej przywoływane jako „standardy”;

· Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 18 sierpnia 2009r. w sprawie szczegółowego trybu przyznawania zasiłku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz. U. z 2009r. nr 136, poz. 1118  z późn. zm.);

· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r. nr 98, poz. 1071 z późn. zm.);

· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie kształcenia ustawicznego 
w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012r.,poz. 186) z późn. zm.);

· Ustawa z dnia 27 lipca 2005r. prawo o szkolnictwie wyższym (t.j. Dz. U. z 2012r., poz. 572 z późn. zm.);

· Ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2004r. nr 256, poz. 2572 
z późn. zm.).

· Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych (t.j.: Dz. U. z 2011r. nr 127, poz. 721 z póżn. zm.)

§2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1. Bezrobotnym – oznacza to osobę, o której mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia;

2. Osoba niepełnosprawna – oznacza osobę, której niepełnosprawność została potwierdzona orzeczeniem o zakwalifikowaniu przez organy orzekające do jednego z trzech stopni niepełnosprawności (znaczny, umiarkowany i lekki) lub o całkowitej lub częściowej niezdolności do pracy lub o niepełnosprawności wydanym przed ukończeniem szesnastego roku życia;

3. Osobie uprawnionej – oznacza to osobę bezrobotną w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia oraz poszukującego pracy wskazanego w art. 43 ustawy o promocji zatrudnienia;

4. PFRON – oznacza Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych uregulowany w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych (t.j.: Dz. U. z 2011r. nr 127, poz. 721 z póżn. zm.)

5. Planie szkoleń – oznacza to plan w rozumieniu przepisów rozdziału V standardów obejmujący szkolenia grupowe i szkolenia z zakresu umiejętności aktywnego poszukiwania pracy;

6. Poszukującym pracy – oznacza to osobę, o której mowa w art. 43 ustawy o promocji zatrudnienia; 

7. Pożyczce szkoleniowej – oznacza to pożyczkę o której mowa w art. 42 ustawy o promocji zatrudnienia,  udzieloną osobom uprawnionym na sfinansowanie kosztów szkolenia podejmowanego bez skierowania powiatowego urzędu pracy na to szkolenie;

8. Przeciętnym wynagrodzeniu – oznacza to przeciętne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, 
od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczpospolitej Polskiej „Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 26 sierpnia 2009 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (Dz. U. z 2009 r. nr 153, poz. 1227 z późn. zm.);

9. Staroście – oznacza to działającego z jego upoważnienia Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Raciborzu albo osobę upoważnioną do działań z upoważnienia starosty;

10. Studiach podyplomowych – oznacza inną niż studia wyższe i studia doktoranckie formę kształcenia przeznaczoną dla osób legitymujących się dyplomem ukończenia studiów wyższych;

11. Szkoleniu – oznacza to pozaszkolne zajęcia mające na celu uzyskanie, uzupełnienie lub doskonalenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych lub ogólnych, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejętności poszukiwania zatrudnienia; w rozumieniu Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. 
w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012r.,poz. 186 z późn. zm.);

12. Szkoleniu grupowym – szkolenie realizowane zgodnie z ustalonym planem szkoleń o którym mowa  w Rozdziale 5 standardów na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia;

13. Szkoleniu indywidualnym – szkolenie o którym mowa w art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia  2004r. o promocji zatrudnienia;

14. Urzędzie –  oznacza to Powiatowy Urząd Pracy w Raciborzu;

15. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 
 i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz. 415 z późn. zm.);

16. Wnioskodawcy – patrz definicja osoby uprawnionej;

Rozdział II

Zasady kierowania na szkolenie wskazane przez osobę uprawnioną

1. Starosta może skierować i sfinansować szkolenie wskazane przez osobą uprawnioną, jeżeli:

a) szkolenie przyczyni się do podniesienia kwalifikacji zawodowych i innych zwiększających szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej w szczególności w przypadku:

· braku kwalifikacji zawodowych,

· konieczności zmiany lub uzupełnienia kwalifikacji,

· utraty zdolności do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,

· braku umiejętności aktywnego poszukiwania pracy, oraz

b) złoży wniosek i uzasadni celowość tego szkolenia w formie:

· oświadczenia od przyszłego pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po ukończeniu szkolenia,

· oświadczenia o zamiarze podjęcia własnej działalności gospodarczej wraz z charakterystyką przedsięwzięcia,

· lub poprzez uzasadnienie celowości w innej formie 

2. Osoba uprawniona nie może otrzymać skierowania na szkolenie jeśli:

· od momentu ostatniej rejestracji nie odbyła wizyty u pośrednika pracy,

3. Koszt szkolenia, w części finansowanej z Funduszu Pracy, w danym roku nie może przekroczyć 300% przeciętnego wynagrodzenia.

4. Czas trwania szkolenia nie może przekroczyć:

a)    6 miesięcy (w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie do 12 miesięcy),

b) 12 miesięcy w przypadkach osób bez kwalifikacji zawodowych (w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie dłużej niż 24 miesiące).

5. Wnioskodawca zobowiązany jest do złożenia prawidłowo i czytelnie wypełnionego wniosku o sfinansowanie kosztów szkolenia  oraz do wypełnienia karty kandydata na szkolenie.

6. Złożenie wniosku o sfinansowanie kosztów szkolenia nie gwarantuje ich sfinansowania.

7. W przypadku, gdy wniosek nie spełnia wymagań formalnych Starosta wzywa wnioskodawcę do usunięcia braków w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.

8. O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku powiadamia się osobę w formie pisemnej w terminie do miesiąca od dnia złożenia wniosku. W przypadku sprawy szczególnie skomplikowanej dopuszcza się możliwość odpowiedzi w terminie do dwóch miesięcy. 

9. Przy kierowaniu na szkolenie obowiązuje zasada równości w korzystaniu ze szkoleń bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, pochodzenie etniczne, narodowość, orientację seksualną, przekonania polityczne 
i wyznanie religijne lub przynależność związkową.

10. Skierowanie na szkolenie osoby uprawnionej, w przypadkach zawodów wymagających szczególnych predyspozycji psychofizycznych powinno być poprzedzone skierowaniem przez Doradcę Zawodowego na badania lekarskie lub psychologiczne, chyba, że osoba posiada już aktualne, wymagane badania.

Każda kandydatura opiniowana jest przez Pośrednika Pracy, Specjalistę ds. Rozwoju Zawodowego oraz 
w uzasadnionych przypadkach przez Doradcę Zawodowego. Akceptację dla kandydatury bądź jej brak zatwierdza Komisja powołana przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy ( Zarządzenie nr 5/2013).

11. Powiatowy Urząd Pracy ustala tryb przeprowadzenia postępowania w sprawie zlecenia usługi szkoleniowej 
i kryteriów wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia, uwzględniając wymogi przepisów dotyczących zamówień publicznych oraz zgodnie z zasadami i trybem postępowania przy dokonywaniu zamówień na usługi, których wartość nie przekracza równowartości kwoty 14 000,00 euro dla Powiatowego Urzędu Pracy w Raciborzu. (Zarządzenie nr 6/2013 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Raciborzu).

12. Wyboru instytucji szkoleniowej, której zostanie zlecone przeprowadzenie szkolenia Powiatowy Urząd Pracy 
w Raciborzu dokonuje w oparciu o kryteria stanowiące załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Postępowanie wyłaniające instytucję szkoleniową obejmuje sondaż rynku. Badanie (np. w formie telefonicznej,  elektronicznej, za pośrednictwem faxu bądź na podstawie zebranych ofert) należy przeprowadzić porównując oferty co najmniej dwóch instytucji szkoleniowych. Dokonanie czynności potwierdza się poprzez sporządzenie stosownej notatki zgodnej z załącznikiem nr 2. Wybór instytucji szkoleniowej zatwierdza Komisja powołana przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy( Zarządzenie nr 5/2013).

13. Organizacja szkolenia może zostać:

- zlecona instytucji szkoleniowej i warunki przeprowadzenia szkolenia określa umowa szkoleniowa lub

- powierzona przez starostę zakładanej i prowadzonej przez siebie instytucji,  a warunki powierzenia szkolenia     określa zatwierdzony przez starostę wniosek Powiatowego Urzędu Pracy o powierzenie szkolenia.

Do umowy lub wniosku o powierzenie szkolenia załącza się: program szkolenia, wzór ankiety dla uczestników szkolenia oraz wzór zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji. 

13. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na które został skierowany przez starostę przysługuje stypendium w wysokości określonej w art. 41 ust. 3 ustawy o promocji zatrudnienia. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasiłku przysługuje prawo wyboru świadczenia.

14. Stypendium jest naliczane na podstawie listy obecności prowadzonej i przekazanej przez instytucję szkoleniową oraz zgodnie z planem nauczania, zawartym w programie szkolenia stanowiącym załącznik do umowy szkoleniowej.

15. Wysokość stypendium wynosi miesięcznie 120 % zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia, jeżeli miesięczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godz.; w przypadku niższego miesięcznego wymiaru godzin szkolenia wysokość stypendium ustala się proporcjonalnie, z tym że stypendium nie może być niższe niż 20% wspomnianego wcześniej zasiłku. 

16. Stypendium nie przysługuje bezrobotnemu, jeżeli w okresie odbywania szkolenia przysługuje mu z tego tytułu inne stypendium, dieta lub innego rodzaju świadczenie pieniężne w wysokości równej lub wyższej niż stypendium finansowane z Funduszu Pracy.

17. Stypendium nie przysługuje również za dni nieobecności na szkoleniu, za wyjątkiem nieobecności spowodowanej chorobą, pobytem w stacjonarnym zakładzie opieki zdrowotnej lub koniecznością osobistego sprawowania opieki nad członkiem rodziny, o których mowa przepisach o świadczeniach pieniężnych 
z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, bądź w przypadku obowiązku stawienia się przed sądem lub organem administracji publicznej. 

18. Skierowany na szkolenie, w przypadku podjęcia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej w trakcie szkolenia, ma prawo do ukończenia tego szkolenia bez konieczności ponoszenia kosztów szkolenia za okres, w którym podjął zatrudnienie, inną pracę zarobkową, działalność gospodarczą.

19. Bezrobotnemu, który w trakcie szkolenia podjął zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą przysługuje stypendium niezależne od wymiaru godzin szkolenia w wysokości 20 % zasiłku od dnia podjęcia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej. Od stypendium tego nie są odprowadzane składki na ubezpieczenia społeczne. 

20. Osoba, która odmówiła bez uzasadnionej przyczyny przyjęcia propozycji szkolenia, z własnej winy przerwała szkolenie lub po otrzymaniu skierowania nie podjęła szkolenia zostaje pozbawiona statusu bezrobotnego oraz jest zobowiązana zwrócić poniesione koszty. 

21. Po ukończeniu szkolenia osoba uprawniona może ubiegać się o zgodę na sfinansowanie w formie zwrotu całości lub części poniesionych kosztów z tytułu przejazdu na szkolenie na zasadach określonych 
w Zarządzeniu Wewnętrznym nr 4/2009 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Raciborzu w sprawie refundacji kosztów przejazdu. /w ramach dostępnych środków finansowych/.

Rozdział III

Zasady kierowania osób uprawnionych na szkolenia grupowe

1. Szkolenia grupowe organizowane są z inicjatywy urzędu w oparciu o roczny plan szkoleń.

2. Plan szkoleń upowszechniany jest na tablicy ogłoszeń w siedzibie urzędu oraz na stronie internetowej urzędu: www.pup-raciborz.pl. 

3. Plan szkoleń tworzony jest na okres jednego roku, na podstawie listy zawodów i specjalności oraz wykazu potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia z uwzględnieniem środków finansowych przewidzianych na sfinansowanie kosztów szkolenia.

4. Plan szkoleń zawiera w szczególności:

· nazwę i zakres szkoleń,

· liczbę miejsc dla uczestników,

· przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania w godzinach,

· charakterystykę osób, dla których szkolenie jest przeznaczone,

· informację o egzaminie zewnętrznym, jeżeli jest przewidziany,

· rodzaj zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji lub uprawnień.

5. Powiatowy Urząd pracy ustala tryb przeprowadzenia postępowania w sprawie zlecenia usługi szkoleniowej i kryteriów wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia, uwzględniając wymogi przepisów dotyczących zamówień publicznych.

6.  Osoby uprawnione mogą ubiegać się o skierowanie na szkolenie grupowe poprzez wpis na listę kandydatów prowadzoną przez pracowników Zespołu ds. Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego oraz Klubu Pracy.

7. Przy kierowaniu na szkolenie obowiązuje zasada równości w korzystaniu ze szkoleń bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, pochodzenie etniczne, narodowość, orientację seksualną, przekonania polityczne 
i wyznanie religijne lub przynależność związkową.

8. Każda kandydatura opiniowana jest przez Doradcę Zawodowego, Pośrednika Pracy oraz Specjalistę ds. Rozwoju Zawodowego. Akceptację dla kandydatury bądź jej brak zatwierdza Komisja powołana przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy (Zarządzenie nr 5/2013).

9. W przypadku, gdy liczba kandydatów na szkolenie przekracza liczbę wolnych miejsc na szkoleniu, przy doborze bierze się pod uwagę:

· spełnianie warunków uczestnictwa,

· posiadane kwalifikacje,

· doświadczenie zawodowe, 

· opinie pracowników,

· pierwszeństwo udziału w szkoleniu mają osoby, które w ostatnich trzech latach nie korzystały z usług szkoleniowych. 

10. Kandydatury osób niezakwalifikowanych do udziału w szkoleniu tworzą listę rezerwową; w przypadku zmniejszenia liczby osób zakwalifikowanych do udziału w danym szkoleniu, celem uzupełnienia grupy korzysta się z listy rezerwowej z zastosowaniem kryteriów – pkt 9. 

11. Skierowanie na szkolenie osoby uprawnionej, w przypadkach zawodów wymagających szczególnych predyspozycji psychofizycznych powinno być poprzedzone skierowaniem przez Doradcę Zawodowego na badania lekarskie lub psychologiczne, chyba że osoba posiada już aktualne, wymagane badania. 

12. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na które został skierowany przez starostę przysługuje stypendium w wysokości określonej w art. 41 ust. 3 ustawy o promocji zatrudnienia. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasiłku przysługuje prawo wyboru świadczenia. 

13. Stypendium jest naliczane na podstawie listy obecności prowadzonej i przekazanej przez instytucję szkoleniową oraz zgodnie z planem nauczania, zawartym w programie szkolenia stanowiącym załącznik do umowy szkoleniowej. 

14. Wysokość stypendium wynosi miesięcznie 120 % zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy 
o promocji zatrudnienia, jeżeli miesięczny wymiar godzin szkolenia wynosi, co najmniej 150 godz.; w przypadku niższego miesięcznego wymiaru godzin szkolenia wysokość stypendium ustala się proporcjonalnie, z tym że stypendium nie może być niższe niż 20% wspomnianego wcześniej zasiłku.

15. Stypendium nie przysługuje bezrobotnemu, jeżeli w okresie odbywania szkolenia przysługuje mu z tego tytułu inne stypendium, dieta lub innego rodzaju świadczenie pieniężne w wysokości równej lub wyższej niż stypendium finansowane z Funduszu Pracy.

16. Stypendium nie przysługuje również za dni nieobecności na szkoleniu, za wyjątkiem nieobecności spowodowanej chorobą, pobytem w stacjonarnym zakładzie opieki zdrowotnej lub koniecznością osobistego sprawowania opieki nad członkiem rodziny, o których mowa przepisach o świadczeniach pieniężnych 
z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, bądź w przypadku obowiązku stawienia się przed sądem lub organem administracji publicznej. 

17. Skierowany na szkolenie, w przypadku podjęcia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej w trakcie szkolenia, ma prawo do ukończenia tego szkolenia bez konieczności ponoszenia kosztów szkolenia za okres, w którym podjął zatrudnienie, inną pracę zarobkową, działalność gospodarczą. 

18. Bezrobotnemu, który w trakcie szkolenia podjął zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą przysługuje stypendium niezależne od wymiaru godzin szkolenia w wysokości 20 % zasiłku od dnia podjęcia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej. Od stypendium tego nie są odprowadzane składki na ubezpieczenia społeczne. 

19. Osoba, która odmówiła bez uzasadnionej przyczyny przyjęcia propozycji szkolenia, z własnej winy przerwała szkolenie lub po otrzymaniu skierowania nie podjęła szkolenia zostaje pozbawiona statusu bezrobotnego oraz jest zobowiązana zwrócić poniesione koszty. 

20. Po ukończeniu szkolenia osoba uprawniona może ubiegać się o zgodę na sfinansowanie w formie zwrotu całości lub części poniesionych kosztów z tytułu przejazdu na szkolenie na zasadach określonych w Zarządzeniu Wewnętrznym nr 4/2009 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Raciborzu w sprawie refundacji kosztów przejazdu /w ramach dostępnych środków finansowych/.

Rozdział IV

Warunki i zasady sfinansowania kosztów studiów podyplomowych

1. Starosta, na wniosek bezrobotnego, może sfinansować z Funduszu Pracy koszty studiów podyplomowych należne organizatorowi studiów, do wysokości 100%, jednak nie więcej niż 300% przeciętnego wynagrodzenia.

2. Starosta, może sfinansować koszty studiów podyplomowych wskazanych przez osobę uprawnioną, jeżeli złoży ona wniosek i uzasadni potrzebę ukończenia studiów.

3. Osoba uprawniona przedkłada uzasadnienie potrzeby ukończenia studiów w formie:

· oświadczenia od przyszłego pracodawcy o zamiarze zatrudnienia w trakcie bądź po ukończeniu studiów,

· oświadczenia o zamiarze podjęcia własnej działalności gospodarczej wraz z charakterystyką przedsięwzięcia, 

· lub poprzez uzasadnienie w innej formie. 

3. Wnioskodawca zobowiązany jest do złożenia kompletnego i czytelnie wypełnionego wniosku o sfinansowanie kosztów studiów podyplomowych.

4. Przyznanie finansowania uzależnione jest od dysponowania limitem środków Funduszu Pracy przeznaczonych na tę formę aktywizacji; Dopuszcza się możliwość sfinansowania całości studiów podyplomowych, jednego semestru lub jego części w przypadku, gdy wniosek wpłynie w trakcie jego trwania, wówczas kwota dofinansowania naliczana jest proporcjonalnie. Wnioski złożone w okresie, gdy urząd nie dysponuje środkami na realizację tej formy rozpatrywane są negatywnie. 

5. Złożenie wniosku o sfinansowanie kosztów studiów podyplomowych wraz z załącznikami nie gwarantuje sfinansowania kosztów studiów podyplomowych.

6. Osobie uprawnionej nie można przyznać sfinansowania kosztów studiów, jeśli:

· od momentu ostatniej rejestracji nie odbyła wizyty u pośrednika pracy,

7. Wniosek o sfinansowanie kosztów studiów musi zostać złożony przed rozpoczęciem studiów podyplomowych lub w trakcie ich trwania, nie później jednak niż w terminie min. 30 dni przed datą uiszczenia wpłaty za studia. 

8. W przypadku, gdy wniosek nie spełnia wymogów formalnych Starosta wzywa wnioskodawcę do usunięcia braków w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.

9. O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku powiadamia się osobę w formie pisemnej w terminie do miesiąca od dnia złożenia wniosku. W przypadku sprawy szczególnie skomplikowanej dopuszcza się możliwość odpowiedzi w terminie do dwóch miesięcy. Akceptację dla wniosku bądź jej brak zatwierdza Komisja powołana przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy (Zarządzenie nr 5/2013).

10. Sfinansowanie kosztów studiów podyplomowych następuje w ratach – za przyznany semestr studiów – ustalonych w umowie o sfinansowanie studiów podyplomowych, w formie bezpośrednich wpłat na konto organizatora studiów podyplomowych, po dostarczeniu przez wnioskodawcę od organizatora studiów podyplomowych zaświadczenia o przyjęciu wnioskodawcy na studia lub ich kontynuacji. 

11. Sfinansowanie kosztów studiów podyplomowych następuje w drodze umowy sporządzonej w formie pisemnej, zawartej pomiędzy Starostą, a wnioskodawcą. 

12. Osobie, której przyznano sfinansowanie studiów podyplomowych, za okres uczestnictwa w zajęciach przewidzianych programem studiów, przysługuje stypendium w wysokości 20 % zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy. W przypadku podjęcia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej nie zawiesza się wypłat wspomnianego stypendium. 

13. Kwota stypendium, o którym mowa w pkt 12 niniejszego regulaminu przyznawana jest za każdy miesiąc uczestnictwa w studiach, bez względu na wymiar godzinowy zajęć w miesiącu. Stypendium powyższe przysługuje począwszy od dnia podpisania umowy o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych.

14. W przypadku osoby bezrobotnej, która już podjęła studia podyplomowe istnieje możliwość dofinansowania kosztów tych studiów za okres od złożenia wniosku do ukończenia danego semestru bądź do ukończenia studiów. Wówczas kwotę dofinansowania wylicza się proporcjonalnie tzn. począwszy od dnia złożenia wniosku do końca danego semestru. W takim przypadku pozostałą część kosztów ponosi osoba bezrobotna. 

15. W przypadku przerwania studiów podyplomowych z winy uczestnika, kwota wydatkowana na ich sfinansowanie podlega zwrotowi.

16. Studia mogą być organizowane przez uczelnię, która wpisana jest do rejestrów uczelni publicznych i niepublicznych prowadzonych przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego. 

Rozdział V

Warunki i zasady sfinansowania kosztów egzaminów i licencji

1. Osobie uprawnionej można sfinansować do wysokości przeciętnego wynagrodzenia koszty egzaminów umożliwiających uzyskanie świadectw, dyplomów, zaświadczeń, określonych uprawnień zawodowych lub tytułów zawodowych oraz koszty uzyskania licencji niezbędnych do wykonywania nowego zawodu, jeżeli:

a) egzamin lub uzyskanie licencji przyczyni się do podniesienia kwalifikacji zawodowych i innych zwiększających szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej,

b) złoży wniosek i uzasadni celowość egzaminu lub licencji poprzez:

· przedłożenie oświadczenia od przyszłego pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po zdaniu egzaminu, uzyskaniu licencji,

b) złożenie oświadczenia o zamiarze podjęcia własnej działalności gospodarczej wraz z charakterystyką przedsięwzięcia, lub

c) poprzez uzasadnienie w innej formie. 

2. Osobie uprawnionej nie można sfinansować kosztów egzaminu lub licencji jeśli:

· od momentu ostatniej rejestracji nie odbyła wizyty u pośrednika pracy,

3. Wnioskodawca zobowiązany jest do złożenia kompletnego i czytelnie wypełnionego wniosku wraz częścią, którą wypełnia instytucja egzaminująca lub wydająca licencje zawierającą informacje o:

· nazwie i adresie instytucji, 

· nazwie i koszcie egzaminu/uzyskania licencji, terminie przystąpienia do egzaminu/uzyskania licencji, 

· nr konta bankowego instytucji egzaminującej/wydającej licencję,

· rodzaju umiejętności lub uprawnień zawodowych uzyskanych po zdaniu egzaminu/licencji. 

4. Sfinansowanie kosztów egzaminu lub uzyskania licencji może nastąpić tylko raz w roku kalendarzowym; nie ma możliwości ponownego sfinansowania kosztów egzaminu lub uzyskania licencji. W przypadku negatywnego wyniku egzaminu, osoba uprawniona pokrywa koszty kolejnego egzaminu we własnym zakresie. 

5. Złożenie wniosku o sfinansowanie kosztów egzaminu lub licencji wraz z załącznikami nie gwarantuje sfinansowania egzaminu/uzyskania licencji.

6. Wniosek o sfinansowanie kosztów egzaminu/uzyskania licencji musi zostać złożony w terminie min. 30 dni przed datą przystąpieniem do egzaminu/uzyskania licencji. 

7. Przyznanie sfinansowania uzależnione jest od dysponowania limitem środków Funduszu Pracy przeznaczonych na tę formę aktywizacji; wnioski złożone w okresie, gdy urząd nie dysponuje środkami na realizację tej formy rozpatrywane są negatywnie. 

8. W przypadku, gdy wniosek nie spełnia wymagań formalnych Starosta wzywa wnioskodawcę do usunięcia braków w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania. 

9. O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku powiadamia się osobę w formie pisemnej w terminie do miesiąca od dnia złożenia wniosku. W przypadku sprawy szczególnie skomplikowanej dopuszcza się możliwość odpowiedzi w terminie do dwóch miesięcy. Akceptację dla wniosku bądź jej brak zatwierdza Komisja powołana przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy (Zarządzenie nr 5/2013).

10. Sfinansowanie kosztów egzaminu/uzyskania licencji następuje w drodze umowy sporządzonej w formie pisemnej, zawartej pomiędzy Starostą, a wnioskodawcą.

Rozdział VI

Warunki i zasady udzielania pożyczki na sfinansowanie kosztów szkolenia

1. Starosta, może udzielić osobie uprawnionej pożyczki na sfinansowanie kosztów szkolenia do wysokości 400% przeciętnego wynagrodzenia obowiązującego w dniu podpisania umowy pożyczki, jeżeli złoży ona odpowiedni wniosek. 

2. Pożyczka jest nieoprocentowana, a okres jej spłaty nie może przekroczyć 18 miesięcy od ustalonego w umowie dnia zakończenia szkolenia.

3. Pożyczki udzielane są wyłącznie na szkolenia przeprowadzane przez instytucje szkoleniowe wpisane do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez właściwy Wojewódzki Urząd Pracy. 

4. Wniosek o udzielenie pożyczki musi zostać złożony w terminie min. 30 dni przed datą rozpoczęcia szkolenia.

5. Przyznanie sfinansowania uzależnione jest od dysponowania limitem środków Funduszu Pracy przeznaczonych na tę formę aktywizacji; wnioski złożone w okresie, gdy urząd nie dysponuje środkami na realizację tej formy rozpatrywane są negatywnie. 

6. Wnioskodawca zobowiązany jest do złożenia kompletnego i czytelnie wypełnionego wniosku zawierającego informacje o:

· danych wnioskodawcy,

· kwotę pożyczki szkoleniowej z uwzględnieniem kwoty należnej instytucji szkoleniowej i kwot przewidzianych na finansowanie innych kosztów szkolenia,

· nazwę i termin szkolenia oraz nazwę i adres instytucji szkoleniowej realizującej szkolenie finansowane z pożyczki,

· sposób zabezpieczenia spłaty pożyczki,

· uzasadnienie udzielenia tej formy pomocy. 

7.      Uzasadnienie tej formy pomocy następuje poprzez:

· przedłożenie oświadczenia od przyszłego pracodawcy o zamiarze zatrudnienia 

· złożenie oświadczenia o zamiarze podjęcia własnej działalności gospodarczej wraz z charakterystyką przedsięwzięcia, lub

· poprzez uzasadnienie w innej formie 

8.   W przypadku, gdy wniosek nie spełnia wymagań formalnych Starosta wzywa wnioskodawcę do usunięcia braków  w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.

O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku powiadamia się osobę w formie pisemnej w terminie do miesiąca od dnia złożenia wniosku. W przypadku sprawy szczególnie skomplikowanej dopuszcza się możliwość odpowiedzi w terminie do dwóch miesięcy. Akceptację dla wniosku bądź jej brak zatwierdza Komisja powołana przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy (Zarządzenie nr 5/2013).

9. Udzielenie pożyczki szkoleniowej następuje na podstawie umowy zawieranej pomiędzy Starostą, a wnioskodawcą, określającej w szczególności:

· kwotę pożyczki szkoleniowej, z uwzględnieniem kwoty należnej instytucji szkoleniowej i kwot przewidzianych na finansowanie innych kosztów szkolenia,

· nazwę i termin szkolenia oraz nazwę i adres instytucji szkoleniowej realizującej szkolenie,

· plan spłaty rat pożyczki szkoleniowej

· sposób zabezpieczenia spłaty rat pożyczki szkoleniowej,

· zobowiązanie do wydatkowania pożyczki szkoleniowej na cele określone w umowie,

· zobowiązanie do powiadomienia PUP Racibórz o podjęciu i zakończeniu szkolenia finansowanego 
z pożyczki szkoleniowej oraz przedstawienia dokumentów umożliwiających rozliczenie tej pożyczki.

11. Załącznikami do umowy o udzielenie pożyczki szkoleniowej są:

· poręczenie/a cywilne,

· harmonogram spłaty pożyczki. 

13. Zabezpieczenie zwrotu pożyczki szkoleniowej stanowi poręczenie cywilne udzielone przez poręczycieli Będących osobami fizycznymi:

a) pożyczka do 1.000 zł. – poręczenie jednej osoby.

b) pożyczka powyżej 1.000 zł. – poręczenie co najmniej dwóch osób.

14. Poręczycielem może być:

a)     osoba legitymująca się stałym lub czasowym zatrudnieniem, obejmującym okres, co najmniej 24 miesięcy licząc od dnia złożenia wniosku o przyznanie środków, w zakładzie pracy nie będącym w stanie upadłości lub likwidacji,

b) osoba uprawniona do świadczeń emerytalnych bądź przedemerytalnych w wieku do 70lat,

c) rencista posiadający prawo do renty stałej w wieku do 70 lat,

d) osoba, której miesięczny dochód z tytułu zatrudnienia, renty, emerytury nie może być niższy niż 1500zł brutto. 

15. Poręczycielem nie może być:

a) osoba obciążona z tytułu wyroków sądowych,

b) osoba znajdująca się w okresie wypowiedzenia umowy o pracę,

c) osoba zatrudniona w ramach umowy o pracę na okres próbny,

d) współmałżonek/ka wnioskodawcy jeżeli nie jest ustalona rozdzielność majątkowa,

e) współmałżonkowie jeżeli nie posiadają rozdzielności majątkowej.

16. Do zawarcia umowy konieczna jest zgoda współmałżonka poręczyciela wyrażona na piśmie w obecności uprawnionego pracownika Urzędu. 

17. Starosta w uzasadnionych przypadkach dopuszcza możliwość zmiany formy zabezpieczenia.

18. Wszelkie koszty związane z uzyskaniem stosownych dokumentów potrzebnych do potwierdzenia  zabezpieczenia ponosi wnioskodawca. 

19. Wyplata pożyczki następuje po dniu zawarcia umowy o udzielenie pożyczki szkoleniowej jednorazowo lub w ratach. 

20. W przypadku wykorzystania pożyczki na cele inne niż określone w umowie, nie rozpoczęcia lub nieukończenia szkolenia pożyczka podlega bezzwłocznemu zwrotowi w całości, wraz z odsetkami ustawowymi. Odsetki ustawowe ustala się od kwoty pożyczki niespłaconej w terminie.

21. Starosta może wypowiedzieć warunki umowy z powodu:

· wykorzystania pożyczki niezgodnie z celem na jaki została udzielona,

· nie rozpoczęcia lub nieukończenia szkolenia w terminie określonym w umowie,

· nie udokumentowania wydatków rachunkami, fakturami w terminie określonym w umowie,

· przerwania szkolenia,

· opóźnienia w spłatach rat.

22. W wyniku wypowiedzenia warunków umowy, pożyczkobiorca zobowiązany jest najpóźniej w ciągu 30 dni od daty otrzymania wypowiedzenia zwrócić pożyczkę wraz z odsetkami ustawowymi.

23. Osoba uprawniona musi rozliczyć się z udzielonej pożyczki, przedstawiając niezwłocznie po zakończeniu szkolenia, uregulowaną fakturę lub rachunek za opłatę należną instytucji szkoleniowej oraz dokumenty potwierdzające poniesienie innych kosztów szkolenia.

24. Osoba uprawniona musi dostarczyć do PUP Racibórz dokument potwierdzający fakt ukończenia szkolenia w terminie do 14 dni od dnia jego zakończenia.

Rozdział VII

Warunki i zasady korzystania ze szkoleń przez osoby niepełnosprawne

1. Powiatowy Urzędu Pracy w Raciborzu może sfinansować ze środków PFRON koszty szkolenia osoby niepełnosprawnej, jeżeli:

a) szkolenie przyczyni się do podniesienia kwalifikacji zawodowych, uzyskania zatrudnienia lub zwiększenia aktywności zawodowej, w szczególności w przypadku:

· braku kwalifikacji zawodowych,

· konieczności zmiany lub uzupełnienia kwalifikacji, w związku z brakiem propozycji odpowiedniego zatrudnienia

· utraty zdolności do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie.

b) osoba jest w okresie wypowiedzenia umowy o pracę z przyczyn nie dotyczących pracowników.

2. Powiatowy Urzędu Pracy w Raciborzu kieruje osobę niepełnosprawną na szkolenie:

a)     z własnej inicjatywy lub na podstawie orzeczenia właściwego organu,

b) wskazane przez tę osobę, jeżeli zostanie uprawdopodobnione, ze szkolenie to zapewni uzyskanie pracy i      spełniony jest jeden z warunków wskazanych w pkt 1 ppkt a.

3. Koszt szkolenia nie może przekroczyć dziesięciokrotności przeciętnego wynagrodzenia i obejmuje:

· uprzednio uzgodnioną należność przysługującą jednostce szkolącej,

· koszt ubezpieczenia od nieszczęśliwych wypadków,

· koszt zakwaterowania i wyżywienia w całości albo części,

· koszt przejazdu na szkolenie w tym koszt przejazdu przewodnika lub opiekuna osoby zaliczonej do znacznego stopnia niepełnosprawności,

· koszt usług tłumacza języka migowego albo lektora dla niewidomych lub osoby towarzyszącej osobie niepełnosprawnej ruchowo zaliczonej do znacznego stopnia niepełnosprawności,

· koszt niezbędnych badań lekarskich, psychologicznych, diagnostycznych i usług rehabilitacyjnych.

4. W przypadku szkolenia wskazanego przez osobę niepełnosprawną należy złożyć kompletny i czytelnie wypełniony wniosek.

5. W przypadku, gdy wniosek nie spełnia wymagań formalnych Starosta wzywa wnioskodawcę do usunięcia braków w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.

6. O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku powiadamia się osobę w formie pisemnej w terminie do miesiąca od dnia złożenia wniosku. W przypadku sprawy szczególnie skomplikowanej dopuszcza się możliwość odpowiedzi w terminie do dwóch miesięcy. 

7. Przy kierowaniu na szkolenie obowiązuje zasada równości w korzystaniu ze szkoleń bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, pochodzenie etniczne, narodowość, orientację seksualną, przekonania polityczne 
i wyznanie religijne lub przynależność związkową.

8. Każda kandydatura opiniowana jest przez Doradcę Zawodowego, Pośrednika Pracy oraz Specjalistę ds. Rozwoju Zawodowego. Akceptację dla kandydatury bądź jej brak zatwierdza Komisja powołana przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy (Zarządzenie nr 5/2013).

9. Powiatowy Urząd Pracy ustala tryb przeprowadzenia postępowania w sprawie zlecenia usługi szkoleniowej 
i kryteriów wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia, uwzględniając wymogi przepisów dotyczących zamówień publicznych oraz zgodnie z zasadami i trybem postępowania przy dokonywaniu zamówień na usługi, których wartość nie przekracza równowartości kwoty 14 000,00 euro dla Powiatowego Urzędu Pracy w Raciborzu. (Zarządzenie nr 6/2013 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Raciborzu).

10. Wyboru instytucji szkoleniowej, której zostanie zlecone przeprowadzenie szkolenia Powiatowy Urząd Pracy 
w Raciborzu dokonuje w oparciu o kryteria stanowiące załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Postępowanie wyłaniające instytucję szkoleniową obejmuje sondaż rynku. Badanie (np. w formie telefonicznej,  elektronicznej, za pośrednictwem faxu bądź na podstawie zebranych ofert) należy przeprowadzić porównując oferty co najmniej dwóch instytucji szkoleniowych. Dokonanie czynności potwierdza się poprzez sporządzenie stosownej notatki zgodnej z załącznikiem nr 2. Wybór instytucji szkoleniowej zatwierdza Komisja powołana przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy( Zarządzenie nr 5/2013).

11. Sfinansowanie kosztów szkolenia następuje w drodze umowy sporządzonej w formie pisemnej, określającej w szczególności:

· nazwę i zakres szkolenia,

· miejsce i termin realizacji szkolenia,

· liczbę uczestników szkolenia,

· koszt szkolenia i koszt osobogodziny szkolenia,

· zobowiązanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia.

Do umowy załącza się: program szkolenia, wzór ankiety dla uczestników szkolenia oraz wzór zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji. 

10. Szkolenie trwa nie dłużej niż 36 miesięcy.

11. Osoba niepełnosprawna, która nie ukończyła szkolenia z własnej winy, jest obowiązana do zwrotu jego kosztów, chyba że powodem nieukończenia było podjęcie zatrudnienia.

12. Osobie skierowanej w okresie odbywania szkolenia, na które została skierowana przez kierownika urzędu przysługuje stypendium wypłacane ze środków PFRON w wysokości określonej w art. 41 ust. 3 ustawy o promocji zatrudnienia. Osobie skierowanej uprawnionej w tym samym okresie do stypendium oraz zasiłku przysługuje prawo wyboru świadczenia.

13. Stypendium jest naliczane na podstawie listy obecności prowadzonej i przekazanej przez instytucję szkoleniową oraz zgodnie z planem nauczania, zawartym w programie szkolenia stanowiącym załącznik do umowy szkoleniowej. 

14. Wysokość stypendium wynosi miesięcznie 120% zasiłku o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia jeżeli miesięczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godz.; w przypadku niższego miesięcznego wymiaru godzin szkolenia wysokość  stypendium ustala się proporcjonalnie, z tym że stypendium nie może być niższe niż 20% wspomnianego wcześniej zasiłku. 

15. W okresie odbywania szkolenia, na które osoba uprawniona została skierowana obecność na zajęciach jest obowiązkowa. W razie nieobecności uczestnik kursu jest zobowiązany w ciągu 2 dni od daty wystąpienia nieobecności, poinformować o jej przyczynie oraz dostarczenia w terminie 7 dni zaświadczenia lekarskiego stanowiącego usprawiedliwienie. 

16. Po ukończeniu szkolenia osoba skierowana może ubiegać się o zgodę na sfinansowanie z PFRON w formie zwrotu całości lub części poniesionych kosztów z tytułu przejazdu na szkolenie na zasadach określonych 
w Zarządzeniu Wewnętrznym nr 4/2009 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Raciborzu w sprawie refundacji kosztów przejazdu. /w ramach dostępnych środków finansowych/.

Odstępstwa od postanowień Regulaminu mogą mieć miejsce jedynie w szczególnie uzasadnionych przypadkach, za zgodą Starosty Raciborskiego w imieniu, którego działa Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Raciborzu

Regulamin obowiązuje z dniem zatwierdzenia.

ZATWIERDZAM

…………………………………………

   /podpis/

Załączniki do Regulaminu:

1. Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Raciborzu.

2. Notatka służbowa z wyboru instytucji szkoleniowej na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia na wniosek osoby uprawnionej

