Załącznik do Zarządzenia nr 10/2020 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu
 z dnia 16 stycznia 2020r. w sprawie wprowadzenia „Zasad organizowania i finansowania 
przez Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu szkoleń, egzaminów, licencji oraz procedur
 obowiązujących w tym zakresie” 

ZASADY ORGANIZOWANIA I FINANSOWANIA PRZEZ POWIATOWY URZĄD PRACY W KALISZU SZKOLEŃ, EGZAMINÓW, LICENCJI ORAZ PROCEDURY 
OBOWIĄZUJĄCE W TYM ZAKRESIE 
§1

PODSTAWA PRAWNA
1. Niniejsze zasady opracowane są na podstawie:
1)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach  rynku pracy 
(Dz. U. z 2019r. poz.1482 z późn. zm.).
2) 

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 1843). 
3) 

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. z 2019r., poz. 1172 z późn. zm.).
4) 

Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014r. 
w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. poz. 667). 
5) 

Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 października 2004r. w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych (Dz. U. z 2014r., poz. 781).
6) 
Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie  kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014r., poz. 622).

7)

Rozporządzenia 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 2014r., poz. 1189).
8)   Ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2018r., poz. 2094 z późn. zm.).
9) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (Dz. U. z 2018r., poz. 362 z późn. zm.).
10)  Rozrządzenia Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis (Dz. U. Nr 53 poz. 311 z późn. zm.).

11) Rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L z 2013r., Nr 352, str. 1).
12) Rozporządzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 2013r. Nr 352, str. 9).
13) Rozporządzenia Komisji (UE) nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rybołówstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE L 2014r. Nr 190, str. 45).
14) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji składanych przez podmioty ubiegające się o pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie (Dz. U. Nr 121, poz. 810 z późn. zm).

§2

SŁOWNIK

1. Ilekroć w niniejszych zasadach mowa jest o:

1) „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu.
2) „Ustawie” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019r. poz. 1482 z późn. zm.).
3) „Bezrobotnym” – oznacza to osobę spełniającą przesłanki art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy.

4) „Poszukującym pracy” – oznacza to osobę spełniającą przesłanki z art. 2 ust. 1 pkt 22 oraz art. 43 ust. 1 i 3 ustawy. 

5)  „Zatrudnieniu” – oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku służbowego oraz umowy o pracę nakładczą. 

6) „Innej pracy zarobkowej” – oznacza to wykonywanie pracy lub świadczenie usług na podstawie umów cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieło albo w okresie członkostwa w rolniczej spółdzielni produkcyjnej, spółdzielni kółek rolniczych lub spółdzielni usług rolniczych.

7) „Zespole” – należy przez to rozumieć Zespół ds. opiniowania wniosków.

8) „Dyrektorze” -  należy przez to rozumieć Dyrektora lub Z-cę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu działających na podstawie pełnomocnictwa Prezydenta Miasta Kalisza.
9) „Koszcie szkolenia” – należy przez to rozumieć koszty wymienione w art. 2 ust. 1 pkt. 12 ustawy.
10) „Systemie Syriusz” – oznacza to oprogramowanie Urzędu służące do obsługi osób bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców. 
11) ,,Dłużniku Funduszu Pracy” – należy przez to rozumieć podmiot, który posiada wymagalne zobowiązania wobec Funduszu Pracy, w szczególności z tytułu: nienależnie pobranych zasiłków, stypendiów, dotacji, refundacji oraz innych świadczeń pieniężnych.
§3
WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO SZKOLEŃ
1. Urząd może sfinansować szkolenie osobie: 

1) bezrobotnej,

2) poszukującej pracy, która:

a) jest w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku służbowego z przyczyn    dotyczących zakładu pracy,

b) jest zatrudniona u pracodawcy, wobec którego ogłoszono upadłość lub który jest         w stanie likwidacji, z wyłączeniem likwidacji w celu prywatyzacji, 

c) otrzymuje świadczenie socjalne przysługujące na urlopie górniczym lub górniczy zasiłek socjalny, określone w odrębnych przepisach, 

d) uczestniczy w zajęciach w Centrum Integracji Społecznej lub indywidualnym   programie integracji, o którym mowa w przepisach o pomocy społecznej, 

e) jest żołnierzem rezerwy,

f) pobiera rentę szkoleniową,

         g) pobiera świadczenie szkoleniowe, 

h) podlega ubezpieczeniu społecznemu rolników w pełnym zakresie na podstawie przepisów o ubezpieczeniu społecznym rolników jako domownik lub małżonek rolnika, jeżeli zamierza podjąć zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą poza rolnictwem,
i) jest cudzoziemcem, posiadającym w Rzeczpospolitej Polskiej zezwolenie na pobyt czasowy udzielone w związku z okolicznościami, o których mowa w art. 144, art. 159 ust. 1, art. 160, art. 161, art. 176, art. 186 ust. 1 pkt 1,2, 4 i 5 lub art. 187 ustawy z dnia 12 grudnia 2013r o cudzoziemcach:
j) jest cudzoziemcem posiadającym zezwolenie na  pobyt czasowy , o którym mowa w art. 114 ust. 1 albo art. 126 ust. 1, albo wizę wydana w celu wykonywania pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, 
3) która jest pracownikiem bądź osobą wykonującą inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą w wieku 45 lat i powyżej, zainteresowaną pomocą w rozwoju zawodowym, po zarejestrowaniu się w tut. Urzędzie jako poszukująca pracy,

4) poszukującej pracy niepozostającej w zatrudnieniu lub niewykonującej innej pracy zarobkowej opiekunowi osoby niepełnosprawnej, z wyłączeniem opiekuna osoby niepełnosprawnej pobierającego 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.
§4

OGÓLNE WARUNKI ORGANIZOWANIA SZKOLEŃ
     1. Urząd inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia osób wymienionych w §3 niniejszych zasad, w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwiększających szansę na podjęcie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej, w szczególności w przypadku: 

           1) braku kwalifikacji zawodowych;

           2) konieczności zmiany lub uzupełnienia kwalifikacji;

           3) utraty zdolności do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie;

           4) braku umiejętności aktywnego poszukiwania pracy.
     2.   Inicjowanie szkoleń polega na:

  1) informowaniu o możliwościach i zasadach korzystania ze szkoleń proponowanych przez  urząd pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji;

  2) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody, specjalności i kwalifikacje na rynku pracy oraz diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia; 

  3) sporządzaniu i upowszechnianiu planu szkoleń.
3.  Organizacja szkoleń polega na:

   1) wyborze instytucji szkoleniowej i zawieraniu umów szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi lub powierzaniu przez Prezydenta Miasta Kalisza przeprowadzenia szkolenia zakładanej i prowadzonej przez siebie instytucji szkoleniowej,
2) kierowaniu osób na szkolenia,

3) monitorowaniu przebiegu szkoleń,

4) prowadzeniu analiz skuteczności i efektywności szkoleń.
4. Finansowanie szkoleń osób skierowanych przez Urząd jest realizowane ze środków   publicznych, w szczególności ze środków Funduszu Pracy, Europejskiego  Funduszu  Społecznego lub ze środków programów Unii Europejskiej, i polega na:

 1) finansowaniu kosztów szkoleń instytucjom szkoleniowym;

 2) wypłacaniu stypendiów osobom skierowanym na szkolenia;

    3) finansowaniu kosztów przejazdów lub kosztów zakwaterowania i wyżywienia związanych z udziałem w szkoleniach;

 4) finansowaniu kosztów badań lekarskich lub psychologicznych.
5. Urząd, w celu zapewnienia najwyższej jakości szkolenia, dokonuje wyboru instytucji szkoleniowej i zleca lub powierza przeprowadzenie szkolenia z zachowaniem obowiązujących procedur oraz mając na uwadze zasady konkurencyjności, równego traktowania i przejrzystości. 

6. Urząd może organizować szkolenie bezrobotnych na podstawie trójstronnych umów szkoleniowych, zawieranych pomiędzy starostą, pracodawcą i instytucją szkoleniową. Trójstronna umowa zawiera w szczególności zakres umiejętności i kwalifikacji wymaganych przez pracodawcę, będący podstawą przygotowania przez instytucję szkoleniową programu kształcenia, oraz zobowiązanie pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnego po odbytym szkoleniu. 
      Finansowanie szkoleń bezrobotnych na podstawie trójstronnej umowy szkoleniowej stanowi pomoc de minimis i przyznawane będzie zgodnie z warunkami dopuszczalności pomocy de minimis. 
8.  Urząd może skierować osobę wymienioną w § 3 niniejszych zasad na wskazane przez nią  szkolenie, jeżeli uzasadni ona celowość tego szkolenia, a jego koszt w części finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie przekroczy 300% przeciętnego wynagrodzenia.
9. Szkolenie finansowane przez Urząd odbywa się w formie kursu. Szkolenie może trwać do 6 miesięcy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie dłużej niż 12 miesięcy; w przypadkach osób bez kwalifikacji zawodowych szkolenie może trwać do 12 miesięcy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie dłużej niż 24 miesiące. 

10.Skierowanie na szkolenie, w przypadkach zawodów wymagających szczególnych predyspozycji psychofizycznych, powinno być poprzedzone określeniem przez doradcę zawodowego powiatowego urzędu pracy predyspozycji do wykonywania zawodu, który osoby te uzyskają w wyniku szkolenia; w uzasadnionych przypadkach szkolenie może być poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie lub psychologiczne finansowanie 
przez Urząd.

11. 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.
12. Urząd nie finansuje kosztów szkoleń z zakresu:

1)   prawa jazdy kat. B,

2) języków obcych z wyjątkiem kursów językowych połączonych ze szkoleniem zawodowym.

13. Urząd, na wniosek osoby wymienionej w § 3 niniejszych zasad, może wyrazić zgodę na częściowe sfinansowanie kosztów szkolenia, jeżeli skierowanie na to szkolenie nastąpiło na prośbę wnioskodawcy albo organizacji lub instytucji pokrywającej część kosztów tego szkolenia. Przepisy ust. 1-11 stosuje się odpowiednio.
    14. Wysokość kosztów szkoleń, osób wymienionych w §3 niniejszych zasad, nie może przekroczyć dziesięciokrotności minimalnego wynagrodzenia za pracę na jedną osobę 
w okresie kolejnych trzech lat. 
§5
FORMY ORGANIZOWANIA SZKOLEŃ 
1. Urząd organizuje szkolenia:

 1)   Grupowe – inicjowane na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych występujących na lokalnym rynku pracy. Informacje o organizowanych szkoleniach grupowych oraz o stosowanym w urzędzie pracy trybie kwalifikowania na szkolenie można uzyskać na stronie internetowej urzędu, tablicy ogłoszeń lub bezpośrednio od pracownika zajmującego się organizacją szkoleń.
 2)  Indywidualne – realizowane na wniosek osoby uprawnionej. Wnioskodawca musi  uzasadnić celowość odbycia szkolenia. Do wniosku osoba uprawniona może dołączyć oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia wnioskodawcy po ukończeniu kursu stanowiącą załącznik nr 1. 
3)   Na wniosek pracodawcy, który zobowiązuje się do zatrudnienia osoby bezrobotnej na okres co najmniej 6 miesięcy w trakcie lub po ukończeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu - realizowane na podstawie trójstronnych umów szkoleniowych.
§6
PROCEDURA KIEROWANIA NA SZKOLENIE GRUPOWE
1. Osoba zainteresowana szkoleniem grupowym składa w Urzędzie „Kartę kandydata na    szkolenie grupowe”, stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszych zasad.
2. Wstępnej kwalifikacji osób na szkolenie grupowe dokonuje specjalista ds. rozwoju zawodowego wg kryteriów wyboru kandydatów na szkolenia grupowe, wymienionych w planie szkoleń. Sporządza on listę osób zakwalifikowanych na szkolenie, listę  rezerwową oraz listę osób nie zakwalifikowanych na kurs, a następnie przedkłada do akceptacji kierownikowi referatu/działu. Ostateczną decyzję o kwalifikowaniu osoby na kurs podejmuje Dyrektor Urzędu dokonując stosownej adnotacji na karcie kandydata. 
3. Osoby zakwalifikowane na szkolenie grupowe zostają poinformowane o tym fakcie pisemnie lub telefonicznie. Osoby zakwalifikowane na listę rezerwową i nie zakwalifikowane na szkolenie zostają poinformowane o tym fakcie na piśmie. Urząd udziela odpowiedzi po zakończeniu naboru na szkolenie i dokonaniu kwalifikacji na kurs.

4. Specjalista ds. rozwoju zawodowego wydaje osobom zakwalifikowanym na szkolenie skierowanie zawierające pisemną informację o prawach i obowiązkach związanych 
z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach odmowy udziału w szkoleniu.

5. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje do komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji   i wypłatę świadczeń informację o:

1) skierowaniu na szkolenie,
2) terminie rozpoczęcia i zakończenia szkolenia,

3) odmowie udziału w szkoleniu, jeśli miała miejsce.
6. Specjalista ds. rozwoju zawodowego odnotowuje w systemie Syriusz fakt wydania bezrobotnemu lub poszukującemu pracy skierowania na szkolenie.
7. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje listę uczestników szkolenia do instytucji szkoleniowej. 
§7
PROCEDURA KIEROWANIA NA SZKOLENIE INDYWIDUALNE

1. Osoba zainteresowana szkoleniem indywidualnym składa w Urzędzie:

1)  w przypadku szkoleń finansowanych z Funduszu Pracy i współfinansowanych ze środków unijnych -  „Wniosek o sfinansowanie kosztów szkolenia indywidualnego”, stanowiący załącznik nr 3 do niniejszych zasad. Dopuszcza się możliwość złożenia wniosku o skierowanie na szkolenie za pośrednictwem platformy Publicznych Służb Zatrudnienia praca.gov.pl,
2) w przypadku szkoleń finansowanych ze środków PFRON – „Wniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne”- stanowiący załącznik nr 3a do niniejszych zasad.
2. Wnioski wraz z wymaganymi załącznikami mogą być złożone w wersji papierowej lub elektronicznej.
3. Każdorazowo informacja o terminie naboru, sposobie złożenia wniosku, adresatach programu lub/i dodatkowych kryteriach naboru wniosków zostanie opublikowana na stronie internetowej tut. Urzędu www.kalisz.praca.gov.pl oraz na tablicy ogłoszeń 
w siedzibie tut. Urzędu.
4. Wnioski rozpatrywane są wg kolejności wpływu do Urzędu. W przypadku szkoleń indywidualnych organizowanych z programów finansowanych z „rezerwy” Ministra przeznaczonych dla określonej grupy osób dopuszcza się możliwość wyboru wniosków poza kolejnością spełniających założenia programowe. 
5. Wnioski o sfinansowanie kosztów szkolenia indywidualnego poparte deklaracją pracodawcy lub osób zamierzających rozpocząć działalność gospodarczą, rozpatrywane są przez specjalistę ds. rozwoju zawodowego. 
6. Pozostałe wnioski rozpatrywane są przez Zespół, który przy rozpatrywaniu bierze pod uwagę: uzasadnienie wnioskodawcy dotyczące celowości skierowania na wskazane szkolenie, długość pozostawania w ewidencji osób bezrobotnych oraz sytuację na lokalnym rynku pracy. 

7. Wnioski, które z przyczyn formalnych nie mogą zostać zrealizowane np. brak rejestracji wnioskodawcy w tut. Urzędzie, brak środków finansowych itp., nie wymagają  rozpatrywania przez Zespół.
8.   O sposobie rozpatrzenia wniosku Urząd powiadamia wnioskodawcę w formie pisemnej 
w okresie nie przekraczającym 30 dni od daty złożenia wniosku i innych niezbędnych do jego rozpatrzenia dokumentów.
9.  Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku specjalista ds. rozwoju zawodowego wydaje skierowanie na szkolenie zawierające pisemną informację o prawach i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu.
10. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje do komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wypłatę świadczeń informację o:

1) skierowaniu na szkolenie,

2) terminie rozpoczęcia i zakończenia szkolenia,

3) odmowie udziału w szkoleniu, jeśli miała miejsce.

11. Specjalista ds. rozwoju zawodowego odnotowuje w systemie Syriusz fakt wydania skierowania na szkolenie.

12. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje listę uczestników szkolenia do instytucji  szkoleniowej. 
13. Pracodawca może być równocześnie instytucją szkoleniową, ale pod warunkiem, że jego oferta została oceniona jako najkorzystniejsza zgodnie z kryteriami wyboru instytucji szkoleniowej.
§8
PEROCEDURA KIEROWANIA NA SZKOLENIA NA WNIOSEK PRACODAWCY W RAMACH UMOWY TRÓJSTRONNEJ
1. Pracodawca zainteresowany zamówieniem szkolenia dostosowanego do jego potrzeb składa w Urzędzie wniosek stanowiący załącznik nr 4 do niniejszych zasad. Wnioskodawca musi spełniać definicję pracodawcy zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 25 ustawy.
2. O zamówienie szkolenia organizowanego na podstawie trójstronnej umowy szkoleniowej nie może wystąpić pracodawca, który w dniu złożenia wniosku:

1) zalega z wypłacaniem wynagrodzeń pracownikom oraz z opłacaniem należnych składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,
2) zalega z opłacaniem innych danin publicznych,
3) posiada nieuregulowane w terminie zobowiązania cywilnoprawne,
4) jest dłużnikiem Funduszu Pracy. 
3. Do wniosku pracodawca musi dołączyć:

1) kopie potwierdzonych „za zgodność z oryginałem” wszystkich  zaświadczeń  o pomocy de minimis  jakie otrzymał wnioskodawca  w roku, w którym ubiega się o pomoc oraz w ciągu 2 poprzedzających go lat albo oświadczenie o wielkości pomocy  de minimis otrzymanej w tym okresie,  

2) Oświadczenie pracodawcy, stanowiące załącznik nr 1 do wniosku,
3)  „Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis", według wzoru załączonego do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 24.10.2014r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie zakresu informacji przedstawionych przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis  stanowiący załącznik nr 2 do wniosku,  

lub (jeżeli dotyczy) „Formularz informacji przedstawionych przez wnioskodawcę” przy ubieganiu się o pomoc de minimis, według wzoru załączonego do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11.06.2010 r. w sprawie informacji składanych przez podmioty ubiegające się o pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie, stanowiący załącznik nr 2a do wniosku,  

4. Pracodawca określa we wniosku liczbę uczestników szkolenia posiadających odpowiedni poziom wykształcenia i kwalifikacje oraz wskazuje zakres umiejętności, uprawnień, kwalifikacji do uzyskania w wyniku szkolenia. Pracodawca we wniosku może również wskazać preferowanego realizatora szkolenia, termin i miejsca realizacji szkolenia. Składa również zobowiązanie do zatrudnienia bezrobotnych po odbytym szkoleniu.

5. Wnioski wraz z wymaganymi załącznikami mogą być złożone w wersji papierowej lub elektronicznej.

6. Każdorazowo informacja o terminie naboru, sposobie złożenia wniosku, adresatach programu lub/i dodatkowych kryteriach naboru wniosków zostanie opublikowana na stronie internetowej tut. Urzędu www.kalisz.praca.gov.pl oraz na tablicy ogłoszeń 
w siedzibie tut. Urzędu.

7. W przypadku realizacji projektów z „rezerwy” Ministra Pracy i Polityki Społecznej lub programów specjalnych w ramach których pracodawca będzie mógł skorzystać z kilku form wsparcia, w tym również ze szkolenia kandydatów do pracy w ramach trójstronnych umów, wnioski pracodawców, którzy zostali wcześniej zakwalifikowani do udziału w danym programie/projekcie mogą być przyjmowane bez ogłaszania dodatkowego naboru.  
8. Wnioski rozpatrywane są zgodnie z kolejnością ich wpływu w terminie 7 dni od dnia ich złożenia. W przypadku, gdy wniosek pracodawcy jest nieprawidłowo wypełniony lub niekompletny, wyznacza się pracodawcy 7-dniowy termin na uzupełnienie wniosku.   
9. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urząd powiadamia wnioskodawcę w formie pisemnej 
w terminie nie przekraczającym 30 dni od daty złożenia wniosku i innych niezbędnych do jego rozpatrzenia dokumentów. Przyznanie środków na szkolenie w ramach umowy trójstronnej jest dokonywane na podstawie umowy cywilnoprawnej, a nie na podstawie decyzji administracyjnej. W związku z powyższym od informacji o odmowie przyznania tych środków nie przysługuje odwołanie. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urząd uzasadnia odmowę.                                                                                                                      
10. Urząd dokonuje wyboru organizatora szkolenia zgodnie z kryteriami wyboru instytucji szkoleniowych, określonymi w odrębnych zasadach, uwzględniające również instytucję wskazaną przez pracodawcę. 
11. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urząd zawiera trójstronną umowę 
z pracodawcą i instytucją szkoleniową w sprawie sfinansowania kosztów szkolenia oraz zatrudnienia przeszkolonych osób po szkoleniu.
12. Procedura kierowania bezrobotnego na szkolenie w ramach trójstronnej umowy szkoleniowej:
1) osoba zainteresowana szkoleniem w ramach trójstronnej umowy szkoleniowej składa w Urzędzie „Kartę kandydata na szkolenie w ramach trójstronnej umowy szkoleniowej”, stanowiącą załącznik nr 5 do niniejszych zasad.

2) wstępnej weryfikacji osób na szkolenie dokonuje specjalista ds. rozwoju zawodowego i przedkłada do akceptacji kierownikowi referatu/działu i Dyrektorowi Urzędu, 

3) specjalista ds. rozwoju zawodowego wydaje osobom zakwalifikowanym na szkolenie skierowanie zawierające pisemną informację o prawach i obowiązkach związanych 
z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach odmowy udziału w szkoleniu,

4) specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje do komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wypłatę świadczeń informację o:

a) skierowaniu na szkolenie,

b) terminie rozpoczęcia i zakończenia szkolenia,

c) odmowie udziału w szkoleniu, jeśli miała miejsce,

5) specjalista ds. rozwoju zawodowego odnotowuje w systemie Syriusz fakt wydania bezrobotnemu skierowania na szkolenie,

6) specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje listę uczestników szkolenia do instytucji szkoleniowej. 

§9
UPRAWNIENIA OSÓB SKIEROWANYCH NA SZKOLENIE 

1. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia, na które został skierowany przez Urząd, przysługuje stypendium szkoleniowe. 
2. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasiłku przysługuje prawo wyboru świadczenia.

3. Wysokość stypendium szkoleniowego wynosi miesięcznie 120% zasiłku dla bezrobotnych, jeżeli miesięczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin; w przypadku niższego miesięcznego wymiaru godzin szkolenia wysokość stypendium ustala się proporcjonalnie, z tym że stypendium nie może być niższe niż 20% zasiłku dla bezrobotnych.
4. Stypendium szkoleniowe 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.
5. Bezrobotny zachowuje prawo do stypendium szkoleniowego za okres udokumentowanej niezdolności do pracy, przypadający w okresie odbywania szkolenia, za który na podstawie odrębnych przepisów pracownicy zachowują prawo do wynagrodzenia lub przysługują im zasiłki z ubezpieczenia społecznego w razie choroby lub macierzyństwa. 
Bezrobotni, z wyjątkiem odbywających leczenie w zakładzie lecznictwa odwykowego, są obowiązani do przedstawiania zaświadczeń o niezdolności do pracy w skutek choroby lub opieki nad chorym członkiem rodziny na druku określonym odrębnymi przepisami (zaświadczenie lekarskie na druku ZUS ZLA). Nieprzedstawienie zaświadczenia 
w wymaganej formie skutkuje pozbawieniem statusu bezrobotnego z pierwszym dniem niezdolności do pracy. 
6. Stypendium szkoleniowe jest naliczane na podstawie listy obecności przekazanej              przez instytucję szkoleniową.  
7. Prawo do stypendium szkoleniowego za okres objęty programem szkolenia przysługuje od dnia rozpoczęcia szkolenia, a ustaje z dniem jego zakończenia, zaprzestania przez bezrobotnego uczestnictwa w szkoleniu lub utraty statusu bezrobotnego. Stypendium szkoleniowe nie przysługuje za dni nieobecności na szkoleniu.
8. Osoba skierowana na szkolenie, w przypadku podjęcia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej w trakcie szkolenia ma prawo do ukończenia tego szkolenia bez konieczności ponoszenia jego kosztów.
9. Bezrobotnemu skierowanemu na szkolenie, który w trakcie szkolenia podjął zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą, przysługuje stypendium w wysokości 20% zasiłku dla bezrobotnych, niezależnie od wymiaru godzin szkolenia, od dnia podjęcia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej do dnia zakończenia szkolenia. Od stypendium tego nie są odprowadzane składki na ubezpieczenia społeczne.
10. Stypendium o którym mowa w ust. 9 za niepełny miesiąc ustala się dzieląc kwotę przysługującego stypendium przez 30 i mnożąc otrzymaną kwotę przez liczbę dni kalendarzowych przypadających w okresie, za który stypendium przysługuje.

11. Osobom skierowanym na szkolenie przysługuje odszkodowanie z tytułu ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków powstałych w związku ze szkoleniem oraz 
w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem. 
         12. Urząd może przyznać osobie skierowanej na szkolenie zwrot kosztów przejazdu. Refundacja kosztów przejazdu następuje na zasadach określonych w §12 i uzależniona jest od środków finansowych będących w dyspozycji Urzędu. 
      13. Urząd może sfinansować koszty zakwaterowania i wyżywienia bezrobotnego lub innej uprawnionej osoby, skierowanych na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania, jeżeli wynika to z umowy zawartej z instytucją szkoleniową. Sfinansowanie w/w kosztów uzależnione jest od środków finansowych będących w dyspozycji Urzędu.  
14. Osoba bezrobotna posiadająca co najmniej jedno dziecko do 6 roku życia lub co najmniej jedno dziecko niepełnosprawne do 18 roku życia skierowana na szkolenie może ubiegać się o refundację kosztów opieki nad dzieckiem lub dziećmi do lat 7. Refundacja ta następuje na podstawie odrębnych zasad i uzależniona jest od środków finansowych będących w dyspozycji Urzędu. 
§10
KONSEKWENCJE NIEUKOŃCZENIA SZKOLENIA 

GRUPOWEGO I INDYWIDUALNEGO

1. Osoba, która z własnej winy nie ukończyła szkolenia, jest obowiązana do zwrotu poniesionych przez Urząd kosztów szkolenia, z wyjątkiem przypadku, gdy przyczyną nieukończenia szkolenia było podjęcie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej.

2. Do kosztów szkolenia zalicza się:
1) uprzednio uzgodnioną należność przysługującą jednostce szkoleniowej,

2) koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków w przypadku osób nieposiadających prawa do stypendium oraz osób posiadających prawo do stypendium o którym mowa w § 9 ust. 9 niniejszych zasad.
3) koszty przejazdu, a w przypadku gdy szkolenie odbywa się w miejscowości innej niż miejsce zamieszkania, także koszty zakwaterowania i wyżywienia, 
4) koszty badań lekarskich i psychologicznych wymaganych w przepisach odrębnych,

5) koszty egzaminów umożliwiających uzyskanie świadectw, dyplomów, zaświadczeń, określonych uprawnień zawodowych lub tytułów zawodowych oraz koszty uzyskania licencji niezbędnych do wykonywania danego zawodu. 
§11
FINANSOWANIE KOSZTÓW EGZAMINU I LICENCJI

1. Urząd, na wniosek osoby wymienionej w §3 niniejszych zasad może 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 danego zawodu. 
2. Osoba zainteresowana sfinansowaniem kosztów egzaminu, licencji składa w tut. Urzędzie wniosek. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 6 do niniejszych zasad. Warunkiem jest uzasadnienie potrzeby przystąpienia do egzaminu, uzyskania licencji. 
3. Wnioski wraz z wymaganymi załącznikami mogą być złożone w wersji papierowej lub elektronicznej.

4. Każdorazowo informacja o terminie naboru, sposobie złożenia wniosku, adresatach programu lub/i dodatkowych kryteriach naboru wniosków zostanie opublikowana na stronie internetowej tut. Urzędu www.kalisz.praca.gov.pl oraz na tablicy ogłoszeń 
w siedzibie tut. Urzędu.

5. Koszty egzaminów umożliwiających uzyskanie świadectw, dyplomów, zaświadczeń, określonych uprawnień zawodowych lub tytułów zawodowych oraz koszty uzyskania licencji niezbędnych do wykonywania danego zawodu, w części finansowanej przez Urząd w danym roku nie mogą przekroczyć 300% przeciętnego wynagrodzenia. 
6. Urząd może wyrazić zgodę na sfinansowanie, w formie zwrotu, poniesionych kosztów przejazdu na egzamin. Refundacja kosztów przejazdu następuje na zasadach określonych w §12 i uzależniona jest od środków finansowych będących w dyspozycji Urzędu.
§12
REFUNDACJA KOSZTÓW PRZEJAZDU NA SZKOLENIE LUB EGZAMIN

1. Urząd może dokonać refundacji w całości lub części kosztów z tytułu przejazdu na szkolenie lub  egzamin poniesionych przez osobę skierowaną na ww. formę aktywizacji.

2. Mając na uwadze racjonalność gospodarowania środkami Urząd może zwrócić koszty przejazdu na szkolenie lub egzamin odbywające się wyłącznie poza miejscem zamieszkania. 

3. Decyzja o możliwości oraz wysokości  refundacji kosztów przejazdu uzależniona jest od środków finansowych będących w dyspozycji tut. Urzędu.

4. Refundacji poniesionych kosztów przejazdu dokonuje się na wniosek uczestnika szkolenia. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 7 do niniejszych zasad.

Osoba skierowana przez Urząd wyłącznie na egzamin, składa wniosek o refundację kosztów przejazdu na egzamin wg wzoru określonego w załączniku nr 7a niniejszych zasad.

5. Do wniosku należy dołączyć:

· w przypadku dojazdu komunikacją zbiorową – oryginał biletu jednorazowego/okresowego dokumentującego fakt przejazdu komunikacją zbiorową i potwierdzającego koszt tego przejazdu na trasie z miejsca zamieszkania do miejsca realizacji szkolenia. 

· w przypadku przejazdu samochodem osobowym własnym lub użyczonym wydruk ze strony internetowej przewoźnika lub inny dokument potwierdzający cenę biletu na trasie z miejsca zamieszkania do miejsca realizacji szkolenia.

6. Refundacja kosztów przejazdu dokonywana jest za okresy miesięczne lub po zakończeniu szkolenia/egzaminu. 

7. W przypadku szkolenia trwającego niepełny m-c i korzystania z komunikacji zbiorowej do wniosku o zwrot kosztów przejazdu dopuszcza się  możliwość dołączenia biletu okresowego np. miesięcznego, wyłącznie w przypadku gdy jest to ekonomicznie uzasadnione. W przeciwnym wypadku Urząd dokona refundacji kosztów przejazdu za niepełny miesiąc wg następującego wzoru:  koszt biletu okresowego : 30 dni x ilość dni obecności na kursie. 

8. Zwrot kosztów przejazdu dokonywany jest:

· przelewem na wskazane konto bankowe, lub

· w gotówce, poprzez wypłatę środków we wskazanym przez Urząd terminie w dowolnej placówce PKO BP S.A. na terenie całego kraju.
9. Zwrot kosztów przejazdu nie przysługuje za dni nieobecności na szkoleniu.

10. Koszty przejazdu weryfikowane są przez specjalistę ds. rozwoju zawodowego.

11. Wnioski złożone bez wymaganych załączników, nie podpisane przez osoby uprawnione, wypełnione nieczytelnie lub niestarannie będą rozpatrywane po usunięciu braków. Urząd rozpatrując wniosek może zwrócić się o udzielenie informacji, wyjaśnień lub przedstawienie dokumentów potwierdzających prawdziwość informacji zawartych we wniosku. 

12. Ostatecznego rozliczenia kosztów przejazdu uczestnik szkolenia winien dokonać w terminie do 30 dni od daty zakończenia szkolenia lub egzaminu. Wnioski złożone po terminie nie będą rozpatrywane.”

 §13
INFORMACJE DODATKOWE

1. Urząd może skierować osoby na szkolenie tylko do instytucji szkolącej posiadającej wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez wojewódzki urząd pracy właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej.

2. Wybór instytucji szkoleniowej następuje zgodnie z zasadami konkurencyjności, równego traktowania i przejrzystości oraz przepisami ustawy prawo zamówień publicznych 
i kryteriami wyboru instytucji szkoleniowej ustalonymi w odrębnych zasadach.
3. Organizacja szkolenia odbywa się na podstawie umowy szkoleniowej  zawartej w formie pisemnej z instytucją szkoleniową, trójstronnej umowy szkoleniowej zawartej z instytucją i pracodawcą lub na podstawie wniosku o powierzenie przeprowadzenia szkolenia zakładanej, prowadzonej przez Prezydenta Miasta Kalisza instytucji szkoleniowej. 
4. Urząd może w umowie zawartej z instytucją szkoleniową przewidzieć przyznanie tej instytucji z Funduszu Pracy jednorazowej kwoty w wysokości do 50% minimalnego wynagrodzenia za pracę za każdego skierowanego bezrobotnego uczestniczącego            w szkoleniu, który w skutek działań tej instytucji szkoleniowej podjął w ciągu 30 dni od dnia ukończenia szkolenia zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą i wykonuje je co najmniej przez okres 6 miesięcy. Do przyznania w/w jednorazowej kwoty stosuje się przepisy dotyczące udzielania pomocy de minimis.
5.  Ostateczną decyzję o skierowaniu na szkolenie, sfinansowaniu egzaminu, licencji oraz 
o wyborze instytucji szkoleniowej podejmuje Dyrektor po wcześniejszym zaopiniowaniu przez kierownika działu bądź referatu. 
§14
SZKOLENIA ORGANIZOWANE PRZEZ INNY PODMIOT

 Osoby bezrobotne biorące udział w szkoleniach organizowanych i finansowanych przez inny podmiot niż Urząd, mają obowiązek powiadamiania Urzędu o udziale w szkoleniu 
w terminie 7 dni przed dniem rozpoczęcia szkolenia.
§15
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Akty prawne wymienione w §1 niniejszych zasad są dostępne na stronie internetowej Urzędu – www.kalisz.praca.gov.pl
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami zastosowanie mają przepisy wymienione w §1. 

3. Zmiany postanowień niniejszych zasad wprowadza Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu.

4. Niniejsze zasady zostały wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy nr 10/2020 z dnia 16 stycznia 2020r. z dniem podpisania.
5. Z dniem wejścia w życie niniejszych zasad przestają obowiązywać zasady wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy Nr 3/2019 z dnia 14.01.2019r., Nr 24/2019 z dnia 11.06.2019r.
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