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Wprowadzenie

Broszura jest adresowana do pracodawcéw zainteresowanych uzyskaniem pomocy
w podnoszeniu kwalifikacji pracownikéw lub dostosowaniu kompetencji kandydatow
do pracy do potrzeb firmy.

Urzad pracy moze dofinansowac ksztalcenie ustawiczne pracownikéw, a takze same-
go pracodawcy, wykorzystujac w tym celu srodki Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
Pracodawca wowczas sam wybiera instytucje szkoleniowg i decyduje o uczestnikach
szkolen.

Urzad pracy moze takze oplaci¢ kursy przygotowane na zaméwienie pracodawcy
dla 0sdb bezrobotnych, ktére znajdg w firmie zatrudnienie po przeszkoleniu. Ponad
polowa klientéw urzedéw pracy (55%) ma niskie kwalifikacje - to osoby po zasadniczej
szkole zawodowej, lub z wyksztalceniem gimnazjalnym i ponizej. Te osoby urzad pracy
moze skierowa¢ na szkolenie wyposazajace w umiejetnosci potrzebne na konkretnych
stanowiskach robotniczych. Pracodawca ma tez szanse na pozyskanie przeszkolonych
pod potrzeby firmy wysoko wykwalifikowanych specjalistow, gdyz 1/3 zarejestrowanych
bezrobotnych ma wyksztalcenie srednie, a 12% osob — wyzsze.

Nalezy tez wspomnie¢, iz rozwigzania wprowadzone w 2014 roku, zmieniajace
przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryn-
ku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674, z pézn. zm.), powinny zwiekszy¢ wiarygodnosc¢
urzedéw pracy jako partneréw wspolpracujacych z pracodawcami. Urzedy pracy sa
zobowigzane do profilowania pomocy dla bezrobotnych w zalezno$ci od oddalenia
bezrobotnego od rynku pracy i jego gotowosci do podjecia zatrudnienia. Do pracodaw-
cow w ramach posrednictwa pracy sg kierowane gléwnie osoby, dla ktérych ustalono
I profil pomocy, tj. dysponujace kompetencjami pozadanymi na rynku pracy i chetne
do podjecia pracy. Osobom, dla ktérych ustalono II profil pomocy (gdyz brakuje im np.
doswiadczenia lub kwalifikacji) sa oferowane programy aktywizacyjne, dajace szanse
na wyréwnanie deficytéw. Do III profilu pomocy kwalifikujg sie osoby z powaznymi
problemami utrudniajacymi powr6t do zatrudnienia. Zanim otrzymaja skierowanie
do pracodawcéw na otwartym rynku pracy sg one przede wszystkim obejmowane tzw.
programami specjalnymi (faczacymi rozne formy aktywizacji i pomocy) lub Progra-
mem Aktywizacji i Integracji (w ramach ktérego np. moga podja¢ prace w spétdzielni
socjalnej zakladanej przez osoby prawne).

Ponadto, wspotpraca urzedu pracy z pracodawcami jest ulatwiona poprzez wyzna-
czenie pracownikow pelniacych funkcje doradcy klienta.



Pracodawca zglaszajacy si¢ do urzedu pracy zostaje objety opieka przydzielonego mu
doradcy klienta. Jest to pracownik wyznaczony do utrzymywania kontaktéw z praco-
dawca i udzielania mu pomocy az do zakonczenia wspétpracy. Funkcja doradcy klienta
jest powierzana specjalistom w urzedzie pracy, takim jak posrednik pracy, doradca
zawodowy, specjalista ds. rozwoju zawodowego lub specjalista ds. programéw.

Doradca klienta:

v ustala potrzeby pracodawcy, w szczegdlnosci zwigzane z mozliwo$ciami za-
trudnienia nowych pracownikéw, oraz informuje o zakresie mozliwej pomocy
ze strony urzedu,

v ustala warunki wspélpracy - w tym czestotliwo$¢ i formy kontaktéw, osoby
upowaznione do kontaktéw, warunki kierowania bezrobotnych do pracodaw-
cy,

v na biezgco, w miare potrzeb ustala z innymi pracownikami urzedu mozliwosci
udzielenia takich form pomocy, ktére wiaza sie z angazowaniem $rodkow fin-
ansowych Funduszu Pracy,

v' przyjmuje i upowszechnia oferty pracy oraz ulatwia dostep do innych form
pomocy, np. umawiajac terminy spotkar,

v" prowadzi dokumentacje wsp6tpracy z klientem — w tym zaktada karte pracodawcy
i aktualizuje jego dane i potrzeby.



Krajowy Fundusz

2 Szkoleniowy - ksztalcenie
5 ustawiczne pracodawcow

i pracownikow

Na czym polega pomoc pracodawcy w finansowaniu ksztalcenia usta-
wicznego?

Urzad pracy moze pomdc pracodawcy sfinansowac ksztalcenie ustawiczne pracownikéw
i pracodawcy ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego. Krajowy Fundusz Szko-
leniowy (KFS) stanowi wydzielong cze$¢ Funduszu Pracy — corocznie bedzie to pula
2% przychodoéw Funduszu Pracy uzyskanych z obowigzkowych sktadek na Fundusz
Pracy w roku poprzedzajacym rok, dla ktorego jest sporzadzany plan finansowy, co
oznacza kwote ok. 200 mln zl. rocznie.

Minister wlasciwy do spraw pracy corocznie ustala priorytety wydatkowania, spo-
sOb podziatu i plan wydatkow 80% srodkow KFS, po zasiegnieciu opinii Rady Rynku
Pracy, skupiajacej m.in. partneréw spolecznych. Pozostale 20% srodkow stanowi
rezerwe KFS - o przeznaczeniu tej czesci decyduje Rada Rynku Pracy, wyznaczajac
wlasne priorytety.

Wlatach2014-2015 grupa docelowg objeta wsparciem srodkami KFS sg osoby pracujace
w wieku 45 lat i wiecej.

Informacje o przyjetych w kolejnych latach priorytetach, wzorze podziatu srodkow
KFS i planie ich wydatkowania udostgpniane s3 corocznie na stronach internetowych
Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej.

Jakie firmy moga ubiegac si¢ o dofinansowanie kosztow ksztalcenia
ustawicznego?

W latach 2014-15 o dofinansowanie kosztéw ksztalcenia ustawicznego moga wy-
stapi¢ wszyscy pracodawcy, ktérzy zamierzajg inwestowaé w podnoszenie kompetencji
pracujacych w firmie os6b w wieku 45 lat i wiecej. Wsparcie mozna uzyskac takze na
ksztalcenie ustawiczne pracodawcy w wieku 45 lat i wigcej.

W kolejnych latach o wsparcie srodkami KFS beda mogli ubiega¢ si¢ pracodawcy
zamierzajacy inwestowa¢ w podnoszenie kompetencji oséb pracujacych, okreslonych
w priorytetach przyjetych na dany rok.



Uwaga: Nie jest pracodawcg osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza niezatrud-
niajaca zadnego pracownika.

Co moga zyskac pracodawcy korzystajacy z pomocy na ksztalcenie

ustawiczne?

Pracodawca moze otrzymac $rodki KFS na sfinansowanie:

1)

2)

80% kosztow ksztalcenia ustawicznego, nie wigcej jednak niz do wysokosci 300%
przecigtnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika,
100% kosztow ksztalcenia ustawicznego — jedli nalezy do grupy mikroprzed-
siebiorcow (zatrudnia do 10 os6b) — nie wiecej jednak niz do wysokosci 300%
przecigtnego wynagrodzenia w danym roku na jednego uczestnika.

Ze srodkow KFS mozna sfinansowad:

1)
2)
3)
4)

5)

okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztalcenia ustawicznego, ktore mozna
bedzie zaspokoi¢ dzigki srodkom KES,

kursy i studia podyplomowe, w ktorych wezma udziat pracownicy z inicjatywy
pracodawcy lub za jego zgoda,

egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw potwierdzajacych nabycie
umiejetnosci, kwalifikacji lub uprawnien zawodowych,

badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztalcenia ustawicz-
nego lub pracy zawodowej po ukonczonym ksztalceniu,

ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw w zwiazku z udzialem
w ksztalceniu ustawicznym.

Uwaga: Srodki KFS przeznaczone s3 na dofinansowanie kurséw rozumianych jako
pozaszkolne zajecia zaplanowane i zrealizowane przez instytucje szkoleniowa w okre-

$lonym czasie, wedlug ustalonego programu. Nie sg przeznaczone na finansowanie
szkolen wewnatrzzakladowych.

W jaki sposéb mozna ubiega¢ si¢ o dofinansowanie kosztow ksztalce-
nia ustawicznego?

Pracodawca zainteresowany wsparciem powinien ztozy¢ do powiatowego urzedu

pracy wilasciwego ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia dzia-

talnosci wniosek o dofinansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego, zawierajacy:

a)

b)

dane pracodawcy: nazwa pracodawcy, adres siedziby i miejsce prowadzenia dzia-
talnosci, numer identyfikacji podatkowej NIP, numer identyfikacyjny REGON,
oznaczenie przewazajacego rodzaju prowadzonej dzialalnosci gospodarczej
wedlug PKD, informacja o liczbie zatrudnionych pracownikéw, imie i nazwisko
osoby wskazanej przez pracodawce do kontaktow, numer telefonu oraz adres
poczty elektronicznej;

wskazanie dzialan do sfinansowania ze srodkéw KFS (okreslenie potrzeb pra-
codawcy, kursy, studia podyplomowe i egzaminy, badania lekarskie i psycholo-



giczne, ubezpieczenie NNW), liczba 0séb wedtug grup wieku 15-24 lata, 25-34
lata, 35-44 lata, 45 lat i wiecej, ktorych wydatek dotyczy oraz termin realizacji;

c) okreslenie catkowitej wysoko$ci wydatkow, ktére beda poniesione na dziatania
zwigzane z ksztalceniem, wnioskowanej wysokosci srodkéw KFS oraz wysokosci
wkiadu wlasnego wnoszonego przez pracodawce;

d) uzasadnienie potrzeby odbycia ksztalcenia ustawicznego, przy uwzglednieniu
obecnych lub przysztych potrzeb pracodawcy.

Wzory wnioskéw powinny by¢ udostepniane na stronach internetowych urzedéw

pracy.

Pracodawca bedacy beneficjentem pomocy w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia
2004 r. 0 postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr
59, poz. 404 z pézn. zm.) do wniosku musi dotaczy¢:

1) zaswiadczenia lub o$wiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o ktérym
mowa w art. 37 ww. ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej;

2) informacje okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ww.
ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.

Limit pomocy de minimis stanowi rownowarto$¢ 200 tys. euro w okresie trzech

kolejnych lat obrotowych.

Na stronie internetowej Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw www.uokik.
gov.pl znajduja si¢ m.in.:

= szczegotowe informacje dotyczace pomocy de minimis;

= polskie akty prawne zwigzane z udzielaniem pomocy de minimis;

= unijne akty prawne.

W jaki sposob realizowane jest dofinansowanie ksztalcenia ustawicz-
nego?

Starosta rozpatruje wnioski zgodnie z kolejnoscia ich wptywu i informuje pracodawce
o0 sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie 30 dni od dnia jego zloZenia. Jesli wnio-
sek wymaga uzupelnienia — pracodawca jest o tym informowany i w terminie 7 dni
winien uzupelni¢ wniosek. W przypadku odrzucenia wniosku - starosta przekazuje
pracodawcy uzasadnienie.

Realizacja wnioskow mozliwa jest do wysokosci limitu srodkéw KFS, jakim dys-
ponuje powiatowy urzad pracy.

Uwaga: Urzad pracy wybor instytucji szkoleniowych i programéw ksztalcenia
pozostawia pracodawcy, ktory wnioskuje o dofinansowanie kosztéw ksztalcenia
ustawicznego.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku starosta zawieraz pracodawcg umowe
o finansowanie dziatan obejmujacych ksztalcenie ustawiczne pracownikéw i praco-
dawcy. Umowa zawierana jest na okreslony okres i m.in. wskazuje:



v wysokosé¢ $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego na dofinansowanie
dziatan, o ktérych mowa we wniosku o dofinansowanie;

v spos6b i termin rozliczenia otrzymanych srodkéw oraz dokumenty potwierdzajace
wydatkowanie §rodkow;

v" warunki zwrotu §rodkéw w przypadku nieukonczenia ksztatcenia ustawicznego
przez uczestnika (zwlaszcza w przypadku rozwigzania stosunku pracy w trybie
dyscyplinarnym), a takze warunki zwrotu $rodkéw niewykorzystanych lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem;

v zobowigzanie pracodawcy do przekazania na zadanie starosty danych dotyczacych
liczby 0s6b objetych dzialaniami finansowanymi z udzialem $rodkéw KFS
(w podziale wedtug plci, grup wieku 15-24 lata, 25-34 lata, 35-44 lata, 45 lat
i wiecej, poziomu wyksztalcenia oraz liczby oséb pracujacych w szczegélnych
warunkach lub wykonujacych prace o szczegélnym charakterze) oraz liczby oséb,
ktore rozpoczely i ukonczyly dziatania finansowane z udzialem $rodkow KEFS.

Uwaga: Integralng cze$¢ umowy stanowi zataczony do niej pozytywnie rozpatrzony

wniosek o dofinansowanie ksztalcenia ustawicznego ze srodkow KFS.

Starosta ma prawo kontrolowa¢ realizacje umowy. Starosta moze przeprowadzac

kontrole u pracodawcy w zakresie przestrzegania postanowienn umowy o dofinanso-
wanie ksztalcenia ustawicznego, wydatkowania srodkéw KFS zgodnie z przeznacze-
niem, wlasciwego dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i wydatkowanych
srodkow.

Podstawa prawna:
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» art. 69a- 69b oraz art. 109 ust 2d - 2n ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2013, poz. 674, z pdzn. zm.);

» art. 20 ustawy z dnia 14 marca 2014 r. 0 zmianie ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. poz. 598);

» rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
przyznawania Srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. poz. 639).



Trojstronne umowy

3 szkoleniowe - szkolenie
5 bezrobotnych na

zamoéwienie pracodawcy

Co to jest trojstronna umowa szkoleniowa?

Tréjstronna umowa szkoleniowa jest zawierana pomiedzy starosta, pracodawca
iinstytucja szkoleniowa w celu przygotowania bezrobotnych do podjecia zatrudnienia
na konkretnych stanowiskach pracy. W ramach umowy:

— starosta zobowigzuje si¢ do skierowania na szkolenie i sfinansowania kosztow

szkolenia okreslonej liczby 0sob bezrobotnych,

— instytucja szkoleniowa zobowigzuje si¢ do przeprowadzenia szkolenia zgodnie

z programem uzgodnionym z pracodawca i $cisle dostosowanym do jego po-
trzeb,

— pracodawca zobowiazuje si¢ do zatrudnienia osob bezrobotnych po zakonczeniu

szkolenia na okres co najmniej 6 miesiecy.

Jakie firmy moga ubiegac si¢ o zawarcie trojstronnej umowy szkolenio-
wej?

Kazdy pracodawca moze starac sie o sfinansowanie przez urzad pracy szkolenia dla
0s6b bezrobotnych uwzgledniajacego specyficzne potrzeby firmy.

Uwaga: Nie jest pracodawcg osoba prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg niezatrud-
niajaca zadnego pracownika.

Jakie korzysci przynosza tréjstronne umowy szkoleniowe?

Szkolenia organizowane na podstawie tréjstronnych umoéw szkoleniowych maja
cechy tzw. szkolen ,,szytych na miare”. Umozliwiajg wyposazenie bezrobotnych kandy-
datéw do pracy w wiedze i umiejetnosci w petni dopasowane do wymagan stanowisk
pracy w firmie.

W jaki sposob starac sie o zawarcie tréjstronnej umowy szkoleniowe;j?

Szkolenie organizowane na podstawie tréjstronnej umowy szkoleniowej realizo-
wane jest na wniosek pracodawcy. Wniosek nalezy zlozy¢ w powiatowym urzedzie
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pracy wlasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia
dzialalnosci.

Wnhniosek powinien zawierac:

1) nazwe pracodawcy, adres siedziby i miejsce prowadzenia dziatalno$ci;

2) oznaczenie przewazajacego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
wedlug Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci;

3)  wskazaniepozadanego poziomuirodzaju wyksztatcenialubkwalifikacjikandydatow
na szkolenie;

4)  wskazanie zakresu umiejetnosci, uprawnien, kwalifikacji do uzyskania w wyniku
szkolenia;

5) wskazanie liczby uczestnikow szkolenia.

Do wniosku nalezy dolaczy¢ zobowigzanie do zatrudnienia bezrobotnych skie-
rowanych na szkolenie na okres co najmniej 6 miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu
szkolenia, lub po zdaniu egzaminu, jesli zostal przeprowadzony.

Starosta rozpatruje wnioski pracodawcow zgodnie z kolejnoscia ich wptywu. W ciagu
7 dni od ztozenia wniosku pracodawca otrzyma informacje o sposobie jego rozpatrzenia.
Jesli wniosek jest nieprawidtowo wypelniony lub niekompletny, pracodawca w ciagu 7
dni musi dokonac¢ korekt. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku starosta
uzasadnia odmowe.

Finansowanie kosztow szkolenia organizowanego w ramach tréjstronnej umowy szko-
leniowej stanowi pomoc udzielang zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de mi-
nimis. Pracodawca — beneficjent pomocy w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.
o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59,
poz. 404 z pézn. zm.) do wniosku musi dotgczy¢:

1) zaswiadczenia lub o$wiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o ktérym
mowa w art. 37 ww. ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publiczne;

2) informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ww.
ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.

Limit pomocy de minimis stanowi rownowarto$¢ 200 tys. euro w okresie trzech

kolejnych lat obrotowych.

Na stronie internetowej Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw www.uokik.
gov.pl znajduja si¢ m.in.:

= szczegOtowe informacje dotyczace pomocy de minimis;

= polskie akty prawne zwigzane z udzielaniem pomocy de minimis;

* unijne akty prawne.

Co jest przedmiotem tréjstronnej umowy szkoleniowe;j?

Wrylaniajac instytucje szkoleniowa do realizacji zamawianego szkolenia urzad
pracy bierze pod uwage wskazane przez pracodawce informacje dotyczace zakresu
umiejetnosci, uprawnien, kwalifikacji, ktore powinni uzyskac bezrobotni. Ustala takze
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preferowany przez pracodawce termin i miejsce szkolenia. Te elementy powinny sie
znalez¢ w opisie przedmiotu zamoéwienia (urzad powinien zaprosi¢ pracodawce do
wlaczenia si¢ w przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia).

Umowa szkoleniowa zawarta miedzy urzedem pracy, pracodawcy i instytucja

szkoleniowg okresla:

1) strony umowy i date jej zawarcia;

2) forme i nazwe szkolenia oraz miejsce i termin realizacji;

3) liczbe uczestnikéw szkolenia;

4) nalezno$¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia,

5) zobowigzania instytucji szkoleniowej: do prowadzenia dokumentacji przebiegu
szkolenia, do ubezpieczenia uczestnikéw szkolenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (jesli im nie przystuguje);

6) zobowigzanie pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie
na okres co najmniej 6 miesiecy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia, lub po
zdaniu egzaminu, jesli zostal przeprowadzony;

7) odwolanie do wlasciwego rozporzadzenia Komisji (UE), ktore okresla warunki
dopuszczalno$ci pomocy de minimis.

Integralng cz¢scig umowy jest program szkolenia, ktéry powinien by¢ scisle uzgodniony

z pracodawca. W programie szkolenia powinny by¢ uwzglednione:

1) nazwa szkolenia, czas trwania i sposéb organizacji zajeé;

2) wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia;

3) celeszkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia sig, z uwzglednieniem wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych;

4) plan nauczania wskazujacy tematy zaje¢ i ich wymiar, z uwzglednieniem, czeéci
teoretycznej i praktycznej;

5) opis tresci — kluczowe punkty do realizacji na kolejnych zajeciach edukacyj-
nych;

6) wykaz literatury oraz niezbednych $rodkéw i materialéw dydaktycznych;

7) przewidziane sprawdziany i egzaminy.

Uwaga: W programie szkolenia mozna uwzgledni¢ realizacje czgéci praktycznej

u pracodawcy; nalezy wowczas wskaza¢ w planie szkolenia tematy i wymiar godzin
praktyki. W takim przypadku w umowie musza takze zosta¢ uregulowane szczegd-
fowe warunki organizowanych u pracodawcy zajeé, np. powinien by¢ wyznaczony
opiekun zaje¢ praktycznych, okreslony sposéb dokumentacji zaje¢ i potwierdzania
uczestnictwa itp.

Podstawa prawna:

> art. 40 ust 2e-2g ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2013 r. poz. 674, z p6zn. zm.);

» § 73-77 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667).
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Szkolenie oséb
pracujacych w wieku
45 lat i powyzej

Na czym polega wspomaganie doskonalenia zawodowego pracowni-
kow w wieku 45 lat i powyzej?

Urzedy pracy moga zaoferowaé bezposrednio osobom pracujacym w wieku 45+
wszystkie formy wspierania podnoszenia kompetencji, takie jakie oferowane sa
bezrobotnym, z wyjatkiem finansowania stypendiéw. Wsparcie udzielane osobom
pracujacym ma na celu zwigkszenie ich szans na utrzymanie zatrudnienia lub rozwdj
zawodowy.

Kto z 0s6b pracujacych w wieku 45 lat i powyzej moze skorzysta¢ z po-
mocy urzedu pracy w podnoszeniu kwalifikacji?

Wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji moga uzyskaé pracujace osoby w wieku 45
lat i powyzej:

= pracownicy, tj. osoby pozostajace w stosunku pracy,

= osoby wykonujace inng prace zarobkowa, np. na podstawie umowy-zlecenia

lub umowy o dzieto,
= osoby prowadzace wlasna dzialalno$¢ gospodarcza.

Co moga zyskac osoby pracujace zainteresowane podnoszeniem kwali-
fikacji?
Osoby zatrudnione w wieku 45 lat i powyzej moga otrzymac:
1) skierowanie do instytucji szkoleniowej na szkolenie zaplanowane przez urzad
pracy dla grupy osdb, bezplatne dla uczestnika,
2) skierowanie na szkolenie wybrane przez pracownika z oferty rynkowej, sfinan-
sowane do wysokosci 300% przecigtnego wynagrodzenia,
3) pozyczke szkoleniowsq, nieoprocentowana; w wysokosci 400% przecietnego
wynagrodzenia,
4) sfinansowanie kosztéw egzamindw oraz kosztéw uzyskania licencji — do wyso-
kosci przecigtnego wynagrodzenia,
5) sfinansowanie kosztow studiow podyplomowych, do wysokosci 300% przeciet-
nego wynagrodzenia.
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Co osoby pracujace musza zrobi¢, aby uzyska¢ pomoc na doskonalenie
zawodowe?

Osoba pracujaca w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowana skorzystaniem z ustug
szkoleniowych §wiadczonych przez urzedy pracy, powinna zarejestrowac sie w powia-
towym urzedzie pracy wlasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania.

Do rejestracji wymagane sg nastepujace dokumenty:

= dokument tozsamosci,

= dokumenty stwierdzajace uzyskane wyksztatcenie lub uprawnienia,

= $wiadectwa pracy oraz inne dokumenty niezbedne do ustalenia stazu pracy,

= ew. dokumenty stwierdzajace przeciwwskazania do wykonywania okreslonych

prac lub stwierdzajace stopien niepelnosprawnosci.

Osoba starajaca si¢ 0 pomoc w podnoszeniu kwalifikacji musi nastepnie zlozy¢
wniosek o udzielenie wsparcia w okreslonym zakresie, wraz z uzasadnieniem. Z reguty
urzedy pracy dysponuja standardowymi formularzami wnioskéw, ktére mozna pobra¢é
w wersji drukowanej lub w wersji elektronicznej (ze strony internetowej urzedu).

Wazne, aby osoba wnioskujaca uzasadnita celowos$¢ pomocy, tj. wskazata, ze wspar-
cie jest niezbedne do utrzymania zatrudnienia lub rozwoju zawodowego (pracownicy
oraz osoby wykonujace inng prace zarobkowa moga zalaczy¢ do wniosku o$wiadczenie
pracodawcy). Osoby prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza, jako uzasadnienie powinny
wskaza¢, iz wsparcie jest niezbedne do dalszego efektywnego prowadzenia i/lub roz-
szerzenia dzialalnosci gospodarczej.

O sposobie rozpatrzenia wniosku wnioskodawca zostaje poinformowany pisemnie
w terminie do 30 dni od daty zfoZenia wniosku w urzedzie pracy. Pozytywne rozpatrze-
nie wnioskéw i udzielenie okreslonej formy wsparcia w podwyzszeniu kwalifikacji nie
ma charakteru obligatoryjnego i w duzej mierze zalezy od srodkéw Funduszu Pracy
pozostajacych w dyspozycji urzedu pracy.

Trzeba pamietad, ze nie ma mozliwosci uzyskania pomocy finansowej na podnosze-
nie kwalifikacji bez uzgodnienia jej weze$niej z urzedem pracy. Oznacza to, Ze pracow-
nik nie otrzyma np. refundacji kosztéw szkolenia, ktdore sobie wybral, bez skierowania
na to szkolenie przez urzad pracy. Podobnie - nie otrzyma zwrotu srodkéw wiasnych
zainwestowanych w studia podyplomowe, czy egzaminy.

Osoba zainteresowana uczestnictwem w szkoleniach grupowych kontraktowanych
przez urzad pracy powinna zapoznac si¢ z planem szkolen na dany rok, ktory jest wy-
wieszany w widocznym miejscu w siedzibie urzedu, a takze publikowany na stronie
internetowej urzedu. Szkolenia takie s3 w miare mozliwosci realizowane w formie
intensywnego kursu, obejmujacego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych
w tygodniu.

Jesli osoba pracujaca wnioskuje o skierowanie na szkolenie wybrane przez siebie
z oferty rynkowej, powinna zalaczy¢ do wniosku informacje o nazwie i terminie szko-
lenia, wskaza¢ instytucje realizujaca szkolenie, poda¢ orientacyjny koszt szkolenia.
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Wybrana instytucja powinna by¢ wpisana do Rejestru Instytucji Szkoleniowych - bazy
danych z ofertami szkolen, dostepnej pod adresem www.ris.praca.gov.pl.

W przypadku kierowania na szkolenia w zawodzie wymagajacym szczegdlnych
predyspozycji psychofizycznych, doradca zawodowy w powiatowym urzedzie pracy
diagnozuje predyspozycje pracownika. Szkolenie moze tez by¢ poprzedzone skierowa-
niem na badania lekarskie lub psychologiczne finansowane z Funduszu Pracy.

Osoba pracujaca, ktora z wlasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do
zwrotu kosztow szkolenia poniesionych przez urzad pracy.

Jesli pracownik ubiega sie o pozyczke na szkolenie, wniosek o przyznanie pozyczki
powinien by¢ uzupelniony udokumentowaniem zabezpieczenia jej sptaty, np. w postaci:
weksla in blanco wystawionego przez wnioskodawce oraz przedtozenia oswiadczenia
poreczycieli wraz ze zgoda wspolmatzonkéw poreczycieli. W przypadku pozytywnego
rozpatrzenia wniosku, powiatowy urzad pracy zawiera z pozyczkobiorcg umowe, okre-
$lajacg m.in. plan splaty rat pozyczki oraz sposéb zabezpieczenia sptat. Pozyczkobiorca
powinien réwniez ztozy¢ zobowigzanie do wydatkowania pozyczki szkoleniowej na cele
okreslone w umowie, tj. na sfinansowanie kosztéw szkolenia oraz do powiadomienia
powiatowego urzedu pracy o podjeciu i zakonczeniu szkolenia finansowanego z tej
pozyczki. Pozyczka jest nieoprocentowana, do splacenia w ciagu 18 miesiecy.

Osoba zainteresowana sfinansowaniem kosztow egzamindéw/licencji przez powia-
towy urzad pracy powinna oprocz wniosku (wraz z uzasadnieniem) zalgczy¢ zaswiad-
czenie od instytucji egzaminujacej, zawierajace informacje o nazwie, terminie i koszcie
egzaminu lub uzyskania licencji. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku,
powiatowy urzad pracy zawiera z dang osobg umowe, na podstawie ktorej dokonuje
przedplaty za egzamin/licencje na konto instytucji egzaminujacej/wydajacej licencje.
W przypadku negatywnego wyniku egzaminu, osoba zainteresowana pokrywa koszty
kolejnego egzaminu/licencji we wlasnym zakresie.

W przypadku rezygnacji z przystapienia do egzaminu lub ubiegania si¢ o uzyska-
nie licencji osoba zainteresowana zobowigzana jest do zwrotu wszystkich kosztow
poniesionych przez urzad pracy w zwigzku ze finansowaniem kosztow egzaminu lub
uzyskania licencji.

W celu uzyskania dofinansowania kosztéw studiow podyplomowych osoba zain-
teresowana powinna ztozy¢ do powiatowego urzedu pracy wniosek o dofinansowanie
(wraz z uzasadnieniem). Do wniosku nalezy zalgczy¢ dokument wydany przez organi-
zatora studiéw podyplomowych, zawierajacy informacje o: nazwie, terminie realizacji
ikoszcie studiéw podyplomowych. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku,
powiatowy urzad pracy zawiera z dang osoba umowe na dofinansowanie kosztow
studiow podyplomowych.

Dofinansowanie kosztow studiéw podyplomowych moze nastgpic jednorazowo lub
wratach za kolejne semestry studiow. Przed platnoscia kolejnej raty osoba korzystajaca
z dofinansowania powinna przedlozy¢ w powiatowym urzedzie pracy dokument po-
twierdzajacy kontynuacje nauki, a po zakonczeniu studiow podyplomowych — dyplom.
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W przypadku przerwania studiéw podyplomowych, koszty tych studiéw podlegaja
ZWIotowi.

Podstawa prawna:

> art. 43 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U.z 2013 r. poz. 674, z p6zn. zm.);

» § 66-86 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667).
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5 Szkolenia bezrobotnych
5 dla potrzeb rynku pracy

Na czym polega pomoc urzedu pracy w dostosowaniu kompetencji
bezrobotnych do potrzeb gospodarki?

Pracodawcy moga pozyskac z urzedu pracy wyszkolonych kandydatéw do pracy,
zgodnie z potrzebami rynku pracy. Urzad pracy moze pomdc bezrobotnym zdoby¢
nowe umiejetnosci, zawod lub uprawnienia zawodowe, zidentyfikowane na podstawie
badan rynku jako pozadane przez pracodawcow.

Jak pracodawcy moga skorzystac¢ z inwestowania przez urzad pracy
w kompetencje bezrobotnych?

O zakresie i poziomie kompetencji uzyskanych przez bezrobotnych pracodawcy
moga decydowad przede wszystkim w sposdb posredni, zgtaszajac do urzedu pracy
zapotrzebowanie na konkretne umiejetnosci lub zawody. Informacje te urzedy pracy
wykorzystaja do planowania tematyki kontraktowanych szkolen lub decydujac o kie-
runkach wspieranego ksztalcenia bezrobotnych.

Zatem, aby zapewnic efektywne inwestowanie Srodkéw w podnoszenie kompetencji
bezrobotnych, pracodawcy powinni wspdtpracowaé z urzedami pracy i zgtaszac:

= oferty pracy, a w nich zawod/specjalnoé¢, w ktorych poszukiwany jest kandydat

do pracy, a takze opis pozadanych w firmie kompetencji (wiedza i umiejet-
nosci), wymagane od kandydatéw uprawnienia, ukonczone kursy czy studia
podyplomowe,

= trudnosci z rekrutacjg pracownikow o okreslonych kwalifikacjach lub kompe-

tencjach,

= przewidywane zapotrzebowanie na zawody i kompetencje w diuzszej perspek-

tywie czasu.

Pracodawcy powinni takze wlaczy¢ sie do wspotpracy z urzedami pracy i osrod-
kami badawczymi, w realizacji badan dotyczacych diagnozowania i prognozowania
zapotrzebowania na kwalifikacje. Jednym z takich badan jest monitoring zawodow
nadwyzkowych i deficytowych, przeprowadzany przez powiatowe i wojewddzkie
urzedy pracy. Na podstawie analiz okresla si¢ w ktorych zawodach wystepuje nadwyzka
0s6b bezrobotnych o okreslonym zawodzie w stosunku do zgtaszanych ofert pracy
oraz w ktdérych zawodach jest wiecej ofert niz bezrobotnych. Z raportami dotyczacymi
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regionalnych i lokalnych rynkéw pracy mozna zapoznacd si¢ na stronach internetowych
urzedow.

Jezeli urzad pracy nie bedzie mdgt skierowa¢ do pracodawcy bezrobotnych o kwali-
fikacjach okreslonych w ofercie pracy (gdyz w rejestrze bezrobotnych nie bedzie takich
0s6b), to wowczas moze podjaé dziatania majgce na celu dostosowanie kwalifikacji
bezrobotnych do wymagan pracodawcy:

zaplanowac szkolenia grupowe, a nastepnie zakontraktowac¢ szkolenia umozli-
wiajace bezrobotnym uzyskanie kwalifikacji wymaganych przez pracodawce,
skierowa¢ osobe bezrobotng na szkolenie wymagane przez pracodawce, na
indywidualny wniosek tej osoby; w takim przypadku dobrze byloby, aby w celu
uwiarygodnienia wniosku pracodawca wydal tej osobie pisemne zaswiadczenie
potwierdzajace celowos¢ skierowania na okreslone szkolenie, najlepiej zas - za-
deklarowal che¢ zatrudnienia absolwenta po przebytym szkoleniu,
zorganizowac szkolenie bezrobotnych na podstawie tréjstronnej umowy szkole-
niowej zawartej miedzy starosta, instytucja szkoleniowa i pracodawca (omoéwione
w odrebnym rozdziale),

przyznaé osobie bezrobotnej do 30 roku zycia bon szkoleniowy (instrument
omoéwiony w Informatorze dla pracodawcow i odrebnej broszurze poswigconej
pomocy mlodym osobom).

Ponadto powiatowy urzad pracy moze wesprze¢ podnoszenie kwalifikacji bezro-
botnych oferujac im:

sfinansowanie kosztow egzamindw, w tym prowadzacych do uzyskania upraw-
nien/ licencji zawodowych,

sfinansowanie kosztow studiéw podyplomowych,

pozyczke na szkolenie zawodowe.

Z pomocy moga skorzystac¢ takze osoby poszukujace pracy, m.in. ktdre:

sa w okresie wypowiedzenia stosunku pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy,

sa zatrudnione u pracodawcy, wobec ktérego ogtoszono upadios¢,

otrzymuja $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gérniczym lub gérniczy
zasilek socjalny,

sa zolnierzami rezerwy,

pobieraja rente szkoleniowa,

pobieraja $wiadczenie szkoleniowe,

podlegaja ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw jako domownicy lub malzon-
kowie rolnikéw.

Osoby poszukujace pracy zainteresowane uzyskaniem wsparcia powinny za-

rejestrowac si¢ w powiatowym urzedzie pracy, wlasciwym ze wzgledu na miejsce

zamieszkania.
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Czym charakteryzuja si¢ szkolenia finansowane ze srodkéw Funduszu
Pracy?

Szkolenie oznacza pozaszkolne zajecia majace na celu uzyskanie, uzupelnienie lub
doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych, potrzebnych do
wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia. Ze $rodkow
Funduszu Pracy wspierane sg szkolenia realizowane w formie kursu, wedtug przyjetego
programu ksztalcenia.

Reguly jest, ze szkolenie moze trwa¢ do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych
programem - nie dluzej niz 12 miesiecy. Szkolenie 0s6b bez kwalifikacji zawodowych
moze trwa¢ do 12 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem - nie dluzej
niz 24 miesiace.

Szkolenie powinno obejmowac przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych
w tygodniu, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Podstawa prawna

» art. 40 - 43, art. 53-55 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, (Dz. U. 2013 r. poz. 674, z pozn. zm.);

» § 66-86 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667).
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