
 
Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 19 

 Dyrektor PUP w Wieliczce z dnia16.03.2020 r.  

w sprawie wprowadzenia  

,,Zasad doboru i kierowania osób  

uprawnionych na szkolenia indywidualne” 
 

Zasady doboru i kierowania osób uprawnionych na szkolenia indywidualne 
 

 

§ 1 

Postanowienia ogólne 

 

Zasady opracowano na podstawie następujących przepisów prawnych: 

1. Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 

1482 z późn. zm.);  

2. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14.05.2014r. w sprawie szczegółowych 

warunków oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy  (Dz. U. z  2014r. poz. 667 z późn. zm.);   

§ 2 

Słowniczek 

Ilekroć w niniejszych zasadach  jest mowa o:   

1. Zasadach – należy przez to rozumieć niniejsze zasady doboru i kierowania osób uprawnionych na 

szkolenia indywidualne. 

2. Szkoleniu – należy przez to rozumieć pozaszkolne zajęcia mające na celu uzyskanie, uzupełnienie lub 

doskonalenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych lub ogólnych, potrzebnych do wykonywania pracy, 

w tym umiejętności poszukiwania zatrudnienia. 

3. Indywidualnym planie działania – oznacza to plan działań obejmujący podstawowe usługi rynku pracy 

wspierane instrumentami rynku pracy w celu zatrudnienia bezrobotnego lub poszukującego pracy. 

4. Urzędzie – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Wieliczce. 

5. Ustawie – należy przez to rozumieć Ustawę z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 z późn. zm.). 

6. Wniosku – oznacza to Wniosek o skierowanie na szkolenie indywidulane. 

7. Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora PUP w Wieliczce działającego z upoważnienia Starosty 

Wielickiego. 

§ 3 

 

1. Szkolenia osób bezrobotnych czy też poszukujących pracy organizowane są 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. 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.  



3. Organizacją szkoleń dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy zajmuje się Powiatowy Urząd Pracy w 

Wieliczce, działając z upoważnienia Starosty. 

 

§ 4 

Osoby uprawnione 

 

1. Powiatowy Urząd Pracy w Wieliczce inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia dla: 

1) osób bezrobotnych,         

2) osób poszukujących pracy, którzy:  

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

pracy;  

b) są zatrudnieni u pracodawcy, wobec którego ogłoszono upadłość lub który jest w stanie likwidacji, 

z wyłączeniem likwidacji w celu prywatyzacji;  

c) otrzymują świadczenie socjalne przysługujące na urlopie górniczym lub górniczy zasiłek socjalny, 

określone w odrębnych przepisach;  

d) uczestniczą w zajęciach w centrum integracji społecznej lub indywidualnym programie integracji, o którym 

mowa w przepisach o pomocy społecznej;  

e) są żołnierzami rezerwy;  

f) pobierają rentę szkoleniową;  

g) pobierają świadczenie szkoleniowe, przyznawane przez pracodawcę na wniosek pracownika, które 

przysługuje po rozwiązaniu stosunku pracy lub stosunku służbowego na czas udziału pracownika 

w szkoleniach;  

h) podlegają ubezpieczeniu społecznemu rolników w pełnym zakresie na podstawie przepisów 

o ubezpieczeniu społecznym rolników jako domownik lub małżonek rolnika, jeżeli zamierzają podjąć 

zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą poza rolnictwem, 

i) są cudzoziemcami, o którym mowa w art. 1 ust.3pkt 2 lit. h oraz ha, z zastrzeżeniem art. 1 ust. 6  

j) pracują lub wykonują inną pracę zarobkową lub prowadzą działalność gospodarczą w wieku 45 lat i 

powyżej, zainteresowanych pomocą w rozwoju zawodowym.   

§ 5 

Warunki sfinansowania szkolenia indywidualnego 

 

1. Warunkami udziału w szkoleniu jest Indywidualny Plan Działania (IPD) uwzględniający w/w formę 

pomocy sporządzony przed dniem złożenia wniosku.  

2. Skierowanie na szkolenie przysługuje nie częściej niż raz w ciągu roku kalendarzowego. 

3. Dyrektor PUP może skierować bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie, jeżeli uzasadni on 

celowość tego szkolenia, a jego koszt w części finansowanej z Funduszu Pracy w danym roku nie 

przekroczy 300% przeciętnego wynagrodzenia. 

4. Osoba może być skierowana na szkolenie po złożeniu oświadczenia o nie uczestniczeniu 

w szkoleniu finansowanym ze środków Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego  

urzędu pracy w okresie ostatnich 3 lat, lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu 

urzędu pracy, który wydał skierowanie, jeżeli łączna kwota środków na koszty szkolenia tej osoby spełnia 

wymagania określone w art. 109a ust. 1 ustawy tj. koszty szkoleń (...) nie mogą przekroczyć 

dziesięciokrotności minimalnego wynagrodzenia za pracę na jedną osobę w okresie kolejnych 3 lat.   

5. O skierowanie na szkolenie wskazane we wniosku mogą ubiegać się osoby uprawnione, które nie odmówiły 

bez uzasadnionej przyczyny przyjęcia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej formy pomocy 

określonej w ustawie w okresie 12 m-cy poprzedzających dzień złożenia wniosku.   

6. Nie ma możliwości sfinansowania kosztów szkolenia, jeżeli osoba rozpoczęła szkolenie bez otrzymania 

skierowania z urzędu.   



7. Finansowanie kosztów szkoleń realizowanych na wniosek osoby uprawnionej jest świadczeniem 

fakultatywnym i jest możliwe w przypadku posiadania przez Powiatowy Urząd Pracy w Wieliczce środków 

finansowych przeznaczonych na realizację tej formy wsparcia w danym roku kalendarzowym. 

8. W szkoleniach finansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego osoba zainteresowana 

może uczestniczyć wyłącznie jeden raz w okresie trwania projektu.  

9. Powiatowy Urząd Pracy w Wieliczce nie refunduje poniesionych kosztów: przejazdu na szkolenie, 

zakwaterowania, wyżywienia oraz opieki nad dziećmi do lat 7. 

10. Nabór na szkolenia indywidualne ma charakter otwarty. 

11. Złożenie wniosku na szkolenie nie jest jednoznaczne ze skierowaniem na nie. 

12. Urząd nie finansuje kosztów szkoleń z zakresu: 

a) prawa jazdy kat. B, 

b) języków obcych, 

c) manicure i stylizacji paznokci, 

d) stylizacji i przedłużenia rzęs, 

e) obsługi kas fiskalnej. 

13. Urząd nie finansuje szkoleń w systemie e-learningowym. 

 

§ 6 

Procedury kierowania na szkolenia indywidulane 

 

1. Szkolenia indywidualne organizowane są na wniosek osoby zainteresowanej szkoleniem, określający 

zakres szkolenia.   

2. Kandydat na szkolenie zobowiązany jest do złożenia wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne 

stanowiącego załącznik nr 1 niniejszych zasad. 

3. Osoba bezrobotna dołącza do wniosku 

a) oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po ukończonym szkoleniu- z wyłączeniem pracodawcy, 

u którego wnioskodawca bezpośrednio przed uzyskaniem statusu osoby bezrobotnej pozostawał w 

stosunku pracy (załącznik nr 1 do wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne) lub 

b)  oświadczenie o zamiarze podjęcia działalności gospodarczej (załącznik nr 2 do wniosku o skierowanie na 

szkolenie indywidualne). 

4. Złożenie w/w dokumentów, nie jest jednoznaczne z pozytywnym rozpatrzeniem wniosku. 

5. Nie dołączenie oświadczeń, o których mowa w pkt. 3 jest jednoznaczne z odrzuceniem wniosku z przyczyn 

formalnych. 

6. Wnioski są przyjmowane na dzienniku podawczym wraz z załącznikami w siedzibie PUP Wieliczka ul. 

Sienkiewicza 13 A. 

7. Kandydat na szkolenie odnawiający uprawnienia (np. odnowienie uprawnień spawalniczych, aktualizacja 

świadectwa kwalifikacyjnego E/D w gr. 1,2,3, szkolenie okresowe kierowców) składający wniosek 

zobowiązany jest do udostępnienia do wglądu dokumentu potwierdzającego posiadanie nieaktualnych 

uprawnień. 

8. Procedura przy kierowaniu na szkolenie indywidualne obejmuje: 

a) złożenie wniosku (wraz z opinią doradcy klienta) o skierowanie na szkolenie wskazane przez osobę 

uprawnioną- załącznik nr 1 niniejszych zasad, 

b) w uzasadnionych przypadkach: wydanie opinii przez doradcę zawodowego w zakresie predyspozycji do 

wykonywania zawodu, które osoba uzyska w wyniku szkolenia (z przeprowadzonej rozmowy sporządzona 

zostanie opinia doradcy zawodowego). 

c) ocena wniosku zgodnie z Kryteriami oceny i punktacji wniosku (załącznik nr 2 do niniejszych zasad), 

d) akceptacja Dyrektora Urzędu Pracy, 

e) poinformowanie na piśmie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie do 30 dni od 

dnia złożenia kompletnego wniosku, 



f) wnioski rozpatrywane będą według kolejności ich złożenia do wyczerpania limitu środków na ten cel, 

g) w uzasadnionych przypadkach: wydanie skierowania na badania lekarskie, 

h) wydanie skierowania na szkolenie indywidualne (załącznik nr 3 do niniejszych zasad) wraz 

z załącznikami: 

 Informacja o prawach i obowiązkach związanych z uczestnictwem w szkoleniu- załącznik nr 1 do 

skierowania na szkolenie, 

 Informacja o numerze rachunku bankowym- załącznik nr 2 do skierowania na szkolenie,  

 Oświadczenie o wyborze świadczenia- załącznik nr 3 do skierowania na szkolenie, 

9. Wniosek na szkolenie zostanie rozpatrzony pozytywnie, jeżeli kandydat na szkolenie uzyska minimum 

60% możliwych punktów.  

10. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przysługuje odwołanie.  

11. W sytuacji gdy wnioskodawca nie spełni wymogów ustawowych do skierowania na szkolenie, wniosek nie 

podlega dalszej ocenie tym samym skutkuje odrzuceniem z przyczyn formalnych. 

12. Osoba, która złożyła wniosek na szkolenie, nie ma możliwości ubiegania się w tym samym czasie 

o skierowanie na inne formy wsparcia. 

 

§ 7 

Organizacja szkoleń finansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego lub innych 

środków celowych 

 

1. Szkolenia mogą być organizowane również w oparciu o Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój 

(PO WER) lub Regionalny Program Operacyjny (RPO) a także inne programy celowe. Ich realizacja 

i finansowanie odbywa się w oparciu o wytyczne i budżet danego projektu. 

2. Dopuszcza się możliwość zastosowania dodatkowych kryteriów rozpatrywania wniosków o szkolenia 

indywidualne oraz naboru osób, które będą wynikać z założeń do projektów lub programów finansowanych 

przy współudziale środków Europejskiego Funduszu Społecznego. 

3. Do projektów współfinansowanych ze źródeł Europejskiego Funduszu Społecznego mają zastosowanie 

Regulaminy oraz Wytyczne do danego projektu, w tym zasady promocji. W związku z powyższym 

dokumentacja i miejsca odbywania szkoleń organizowane ze środków EFS muszą być specjalnie 

oznakowane i zawierać logotypy unijne (dotyczy to również dokumentacji szkoleniowej). 

4. W celu osiągnięcia kluczowych wskaźników w danym projekcie lub programie, Urząd może ogłosić 

odrębne nabory, w których zostanie określona grupa docelowa osób bezrobotnych oraz czasokres realizacji 

tej formy wsparcia, a także kryteria doboru organizatorów 

5. Niniejsze zasady wchodzą w życie i obowiązują od dnia ich zatwierdzenia przez Dyrektora PUP. 

 

 

 


