Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2024
Dyrektora PUP z dnia 15.01.2024 r.

Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w tecznej
w sprawie przyznawania bonow szkoleniowych dla bezrobotnych
do 30 roku zycia

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1
Niniejszy regulamin okresla zasady przyznawania i realizowania bondw

szkoleniowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia obowigzujgce w Powiatowym
Urzedzie Pracy w tecznej.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie — oznacza to Staroste Leczynskiego.

2. Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w tecznej,
dziatajgcego z upowaznienia Starosty teczynskiego.

3. Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w teczne;.

4. Ustawie - nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

ROZDzIAL I
Warunki przyznawania bonu szkoleniowego wynikajace z obowigzujacych
przepiséw

§3

1. Bon szkoleniowy stanowi gwarancje skierowania bezrobotnego na wskazane
przez niego szkolenie oraz optacenia kosztéw, ktére zostang poniesione w zwigzku
z podjeciem szkolenia.

2. Bon moze otrzymac osoba bezrobotna zarejestrowana w Powiatowym Urzedzie
Pracy w tecznej, ktéra:

a) nie ukonczyta 30 roku zycia,

b) ma przygotowany Indywidualny Plan Dziatania, w ktéorym zatozono mozliwosé
skorzystania z tej formy aktywizaciji,

c) ztozyta wniosek o przyznanie bonu szkoleniowego,

d) uprawdopodobnita podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej po zakonhczeniu szkolenia przedstawiajgc odpowiednio: deklaracje
pracodawcy o zatrudnieniu bezrobotnego po ukonczeniu szkolenia lub deklaracje
osoby bezrobotnej o zamiarze rozpoczecia dziatalno$ci gospodarczej po ukonczeniu
szkolenia.

3. Termin waznosci bonu szkoleniowego okresla Starosta.

4. Wyklucza sie mozliwos¢ jednoczesnego finansowania bondw szkoleniowych i innej
formy aktywizacji przewidzianej ustawa.



5. W ramach bonu szkoleniowego starosta finansuje bezrobotnemu, do wysokosci
100% przecietnego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu przyznania bonu
szkoleniowego, koszty:

1) jednego lub kilku szkolen, w tym kosztéw kwalifikacyjnego kursu zawodowego
i kursu nadajgcego uprawnienia zawodowe — w formie wptaty na konto instytuciji
szkoleniowej;

2) niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych — w formie wptaty na
konto wykonawcy badania;

3) przejazdu na szkolenia — w formie ryczattu wyptacanego bezrobotnemu
w wysokosci:

a) do 150 zt — w przypadku szkolenia trwajgcego do 150 godzin,

b) powyzej 150 zt do 200 zt — w przypadku szkolenia trwajgcego ponad 150
godzin;

4) zakwaterowania, jesli zajecia odbywajg sie poza miejscem zamieszkania —
w formie ryczattu wyptacanego bezrobotnemu w wysokosci:

a) do 550 zt — w przypadku szkolenia trwajgcego ponizej 75 godzin,

b) powyzej 550 zt do 1100 zt — w przypadku szkolenia trwajgcego od 75 do 150
godzin,

c) powyzej 1100 zt do 1500 zt — w przypadku szkolenia trwajgcego ponad 150
godzin.
6. Starosta finansuje koszty, o ktérych mowa w pkt. 4, do wysokosci okreslonegj
w bonie szkoleniowym, a bezrobotny pokrywa koszty przekraczajgce ten limit.

7. Osoba, ktdra otrzymuje bon szkoleniowy moze wzig¢ udziat w szkoleniu tylko na
podstawie skierowania z powiatowego urzedu pracy.

8. Osobie skierowanej na szkolenie w ramach bonu szkoleniowego przystuguje
stypendium, o ktorym mowa w art. 41 ust. 1 ustawy.

ROZDZIAL 1l
Procedura przyznawania bonu szkoleniowego

§4

| etap — formalne przygotowanie dokumentéw dot. wydania bonu

1. Doradca klienta zapoznaje bezrobotnego z zasadami przyznawania bonu

szkoleniowego t;j.

e wydaje wniosek lub wskazuje mozliwos¢ pobrania go ze strony internetowej

e informuje do jakiej maksymalnej kwoty mogg by¢ finansowane koszty realizacji
szkolenia w ramach bonu,

e informuje o rodzaju kosztow, jakie mogg by¢ finansowane w ramach bonu
szkoleniowego,

e informuje o przystugiwaniu osobie skierowanej na szkolenie w ramach bonu
szkoleniowego stypendium oraz zasadach naliczania jego wysokosci.

2. Doradca klienta przyjmuje wniosek o przyznanie bonu szkoleniowego wraz
z zatgczonym uprawdopodobnieniem podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarcze;.



3. Doradca klienta sprawdza pod wzgledem formalnym ztozony wniosek o przyznanie
bonu szkoleniowego i wydaje opinie w zakresie celowosci wnioskowanego wsparcia.

4. Specjalista ds. rozwoju zawodowego sprawdza wniosek pod wzgledem
merytorycznym i przekazuje Dyrektorowi do akceptaciji.

5. Po akceptacji wniosku przez Dyrektora PUP Specjalista ds. rozwoju zawodowego
wydaje bon szkoleniowy informujgc bezrobotnego o warunkach, terminie waznosci
bonu oraz zasadach realizacji szkolenia udziela uczestnikowi niezbednych
wskazowek, informuje o rynku ustug szkoleniowych, warunkach i zasadach realizacji
szkolenia w szczegdlnosci o:

e jak i gdzie szuka¢ odpowiedniego szkolenial/instytucji szkoleniowej
wpisanej do RIS,

e mozliwosci uzyskania informacji na temat ustug szkoleniowych
zamieszczonych na stronie internetowej www.ris.praca.gov.pl

6. Wyznacza termin stawiennictwa w Urzedzie celem rozliczenia wydanego bonu /lub
jego uniewaznienia, jezeli nie zostanie zrealizowany w terminie.

W terminie 1 miesigca od dnia wydania bonu osoba bezrobotna musi znalez¢
instytucje szkoleniowg deklarujgcg gotowos¢ do przeprowadzenia szkolenia.

7. W trakcie poszukiwania przez uczestnika instytucji szkoleniowej doradca klienta
lub specjalista ds. rozwoju zawodowego utrzymuje staty kontakt telefoniczny,
osobisty bgdz mailowy z osobg bezrobotng, w celu udzielania wsparcia i pomocy
uczestnikowi.

8. Po dostarczeniu przez bezrobotnego wypetnionego bonu potwierdzajgcego
deklaracje instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia, specjalista ds.
rozwoju zawodowego dokonuje oceny przedstawionych informacji.

9. Specjalista ds. rozwoju zawodowego wydaje skierowanie na badania lekarskie,
przed szkoleniem, jezeli specyfika szkolenia tego wymaga.

10. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przystepuje do realizacji szkolenia po
pozytywnym zaakceptowaniu wniosku przez Dyrektora PUP oraz uzyskaniu przez
bezrobotnego zaswiadczenia/orzeczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych lub/
i psychologicznych dot. udziatu w szkoleniu.

Il etap — realizacja szkolenia

11. Specjalista ds. rozwoju zawodowego:

e zawiera umowe z instytucjg szkoleniowg dotyczgcg organizacji szkolenia, do
umowy zatgcza sie program szkolenia, wzér zaswiadczenia lub inny dokument
potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia, uzyskanie umiejetnosci, kwalifikacji
jakie otrzyma uczestnik szkolenia oraz wzor ankiety,

e rejestruje szkolenia w systemie Syriusz,

e wydaje osobie bezrobotnej skierowanie na szkolenie zawierajgce prawa
i obowigzki zwigzane z uczestnictwem w szkoleniu, ustala wysokosc
ewentualnego ryczattu na przejazdy na szkolenie i/lub zakwaterowanie,



przekazuje informacje dot. rozpoczecia szkolenia przez osobe bezrobotng do
specjalisty ds. ewidencji i Swiadczen w celu wydania decyzji administracyjne;j
0 przyznaniu stypendium i naliczenia jego kwoty,

ustala wysokos¢ ryczattu na dojazdy i zakwaterowanie i przekazuje polecenie
zaptaty do specjalisty ds. ewidenc;ji i Swiadczen,

sprawuje nadzor nad przebiegiem szkolenia,

w sytuacji nieusprawiedliwionych nieobecnosci, przerwania szkolenia przez
uczestnika lub zaistnienia innych istotnych zdarzen, informuje specjaliste ds.
ewidenc;ji i Swiadczen o zmianach,

po zakonczonym szkoleniu, dokonuje analizy dokumentacji zakonczonego
szkolenia i przekazuje fakture do stanowiska finansowo-ksiegowego celem
zapfaty instytucji szkoleniowej w formie wpfaty na konto,

nalicza wysokos¢ stypendium szkoleniowego na podstawie otrzymanej listy
obecnosci otrzymanej od jednostki szkoleniowej, przekazuje informacje
dotyczgcy ilosci godzin do specjalisty ds. ewidencji celem dokonania wptaty
na konto bezrobotnego,

dokonuje zaptaty za badania lekarskie, wptaty dokonuje sie na konto instytucji
przeprowadzajgcej badanie (potwierdzenie w formie faktury),

po zakohczonym szkoleniu przekazuje informacje o pracodawcy posrednikowi
pracy, ktory nawigzuje  kontakt z pracodawcg sktadajgcym
uprawdopodobnienie zatrudnienia lub powierzenie wykonywania innej pracy
zarobkowej celem zgtoszenia przez tego pracodawce krajowej oferty pracy,
posrednik pracy przyjmuje krajowg oferte pracy.

lll etap - finansowanie i rozliczanie bonu szkoleniowego

12. Specjalista ds. ewidenc;ji i Swiadczen:

e wyptaca stypendium w wysokosci zgodnej z ustawg oraz na podstawie
informacji dotyczgcych ilosci godzin szkoleniowych przekazanej przez
specjaliste ds. rozwoju zawodowego, przekazuje na konto uczestnika
szkolenia lub w banku na podstawie odcinka otrzymanego w PUP,

e wyptaca koszty przejazdu na szkolenia wyptacone w formie ryczattu na
konto uczestnika lub w banku na podstawie odcinka otrzymanego w PUP,

e wyptaca koszty zakwaterowania wyptacone w formie ryczaltu na konto
uczestnika lub w banku na podstawie odcinka otrzymanego w PUP.

IV etap - rejestrowanie zgromadzonej dokumentacji

13. Specjalista ds. rozwoju zawodowego prowadzi:

e peitng dokumentacje realizacji szkolenia oraz sprawuje nadzér nad jego
realizacjg, naliczeniem stypendium oraz wyptatg ryczattow, kosztow
badan lekarskich i psychologicznych,

e ewidencje wydanych bonow,

e sprawozdawczosc.

14. Specjalista ds. rozwoju zawodowego informuje doradce klienta
o ewentualnych ryzykach/zagrozeniach.



15. Specjalista ds. rozwoju zawodowego prowadzi polityke realizacji bonow
szkoleniowych w zakresie efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowe;j
w kontekscie sytuacji na rynku pracy.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§5

Wniosek o0 przyznanie bonu szkoleniowego osobie bezrobotnej
do 30 roku zycia nalezy zlozy¢ na druku dostepnym na stronie
https://leczna.praca.gov.pl wraz z zatgcznikami w wersji:

- papierowej za posrednictwem poczty na adres: Powiatowy Urzad Pracy w tecznej,
Al. Jana Pawia I 95, 21-010 teczna;

- osobiscie w Powiatowym Urzedzie Pracy w tecznej, Al. Jana Pawia Il 95, 21-010
teczna (sekretariat) w godz. 7.00-15.00;

(Wszystkie sktadane dokumenty w formie papierowej powinny byc¢ opatrzone

wtasnorecznym podpisem).
- elektronicznie (w formie zatgcznika) za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej PUP w tecznej dostepnej na Elektronicznej Platformie Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) Iub przez portal www.praca.gov.pl - jezeli
bezrobotny posiada konto na platformie ePUAP, profil zaufany albo certyfikat
kwalifikowany.

(Wniosek ztozony w formie elektronicznej powinien by¢ opatrzony
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach
0 podpisie elektronicznym Iub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej).

Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za awarie platformy EPUAP, niewtasciwie
przestane lub uszkodzone pliki.

Uwaga! Wnioski wystane mailem nie bedg rozpatrywane.
Whnioski ztozone przed terminem lub po terminie naboru wnioskdw pozostang
bez rozpatrzenia.

§ 6

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy:
e Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny;
e Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

2. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w tecznej.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstgpi¢ od
niniejszego Regulaminu przy jednoczesnym zachowaniu postanowien okreslonych
w ustawie.

§ 7

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



