ZASADY
organizacji przygotowania zawodowego dorostych
przez Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu

Niniejsze zasady opracowano na podstawie:

1.

Art. 53 a-m ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U.z 2017 r., poz. 1065 z pdzniejszymi zmianami),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie
przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. z 2014 r., poz. 497).
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Przygotowanie zawodowe dorostych odbywa sie w formie:

1)

2)

praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajacej przystapienie do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie lub egzaminu czeladniczego;

przyuczenia do pracy dorostych majgcego na celu zdobycie wybranych kwalifikacji zawodowych
lub umiejetnosci, niezbednych do wykonywania okreslonych zadan zawodowych, wtasciwych dla
zawodu wystepujgcego w klasyfikacji zawodéw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.

§2

Przygotowanie zawodowe dorostych jest realizowane na podstawie umowy w sprawie realizacji

przygotowania zawodowego dorostych zawieranej miedzy starostg a pracodawcg lub miedzy

starostg, pracodawcg i instytucjg szkoleniowg, wpisang do rejestru prowadzonego przez wojewoédzki

urzad pracy.

§3

Praktyczna nauka zawodu dorostych trwa od 6 do 12 miesiecy, a przyuczenie do pracy dorostych trwa
od 3 do 6 miesiecy.
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Wymiar czasu odbywania przygotowania zawodowego dorostych nie moze przekroczyc
8 godzin zegarowych dziennie i 40 godzin zegarowych tygodniowo. Nabywanie umiejetnosci
praktycznych obejmuje co najmniej 80% czasu odbywania przygotowania zawodowego dorostych
i jest realizowane u pracodawcy.

Program przygotowania zawodowego dorostych u pracodawcy nie moze by¢ realizowany
w niedziele i Swieta, w porze nocnej ani w wymiarze czasu wyzszym niz 8 godzin zegarowych
dziennie i 40 godzin zegarowych tygodniowo.

Starosta moze wyrazi¢ zgode na realizacje programu przygotowania zawodowego dorostych
u pracodawcy w porze nocnej, o ile charakter pracy w danym zawodzie wymaga pracy w porze
nocne;j.



§5

Przygotowanie zawodowe dorostych organizuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu

w ramach udzielonego petnomocnictwa Starosty Poznanskiego, w sposdb zapewniajgcy racjonalne

i efektywne wydatkowanie srodkéw finansowych przeznaczanych na ten cel przez:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

upowszechnianie informacji o zasadach organizowania przygotowania zawodowego dorostych;
diagnozowanie potrzeb oséb zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy pod wzgledem
uczestnictwa w programie przygotowania zawodowego dorostych;

planowanie dziatan w zakresie organizacji przygotowania zawodowego dorostych;

pozyskiwanie od pracodawcdw propozycji utworzenia miejsc przygotowania zawodowego
dorostych;

dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych, w przypadku gdy dostarczajg one uczestnikom
wiedzy teoretycznej niezbednej do wykonywania zadan zawodowych;

nabdr i kwalifikowanie oséb uprawnionych do odbycia przygotowania zawodowego dorostych;
zawieranie i realizacje umoéw w sprawie przygotowania zawodowego dorostych;

nadzorowanie przebiegu przygotowania zawodowego dorostych;

dokonywanie wyboru instytucji, w ktéorych moze byé przeprowadzony egzamin potwierdzajgcy
kwalifikacje w zawodzie, egzamin czeladniczy lub egzamin sprawdzajacy;

10) badanie jakosci, skutecznosci i efektywnosci przygotowania zawodowego dorostych.

§6

Dyrektor inicjuje w imieniu Starosty tworzenie miejsc przygotowania zawodowego dorostych,

w szczegblnosci przez informowanie o zasadach jego organizacji i popularyzacje efektywnie

realizowanych projektow przygotowania zawodowego dorostych. Upowszechnianie informacji

odbywa sie w szczegdélnosci przez zamieszczenie jej na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

§7

Ustalona z uwzglednieniem zapotrzebowania lokalnego rynku pracy, planowana lista miejsc

przygotowania zawodowego dorostych u pracodawcow, u ktdrych bedzie ono realizowane,

upowszechniana jest w postaci rocznego planu zamieszczanego na tablicy ogtoszed w siedzibie

PUP i na stronie internetowej Urzedu.

Roczny plan zawiera w szczegdlnosci prognozowana:

1) liczbe tworzonych miejsc przygotowania zawodowego dorostych;

2) liczbe uczestnikéw przygotowania zawodowego dorostych w podziale na praktyczng nauke
zawodu dorostych i przyuczenie do pracy dorostych;

3) wysokos¢ srodkéw Funduszu Pracy na finansowanie przygotowania zawodowego dorostych

i moze by¢ aktualizowany stosownie do biezgcych potrzeb, z uwzglednieniem posiadanych

$rodkéw Funduszu Pracy.

§8

Wytonienie uczestnika przygotowania zawodowego dorostych ,zwanym dalej uczestnikiem” odbywa

sie poprzez diagnozowanie potrzeb oséb uprawnionych, w szczegdlnosci przez analizowanie:



1)

2)

3)

dokumentacji potwierdzajgcej poziom wyksztatcenia, kwalifikacje zawodowe, dotychczasowy
przebieg pracy zawodowej, okres pozostawania bez pracy;

zalecen okreslonych w indywidualnym planie dziatania lub okreslonych przez doradcéw
zawodowych dotyczgcych skierowania do odbycia przygotowania zawodowego dorostych;
whnioskdéw oséb bezrobotnych o skierowanie do odbycia przygotowania zawodowego dorostych,
dla ktérej ustalono Il profil pomocy.

§9

Dyrektor kieruje osobe uprawniong do odbycia przygotowania zawodowego dorostych u pracodawcy

na jej wniosek sktadany w urzedzie, po pozytywnym zaopiniowaniu przez specjaliste do spraw

rozwoju zawodowego lub na wniosek specjalisty do spraw rozwoju zawodowego.

§10

Uczestnikowi przygotowania zawodowego dorostych:

1)

2)

3)

pracodawca jest obowigzany do udzielenia dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni
kalendarzowych, a za ostatni miesigc odbywania przygotowania zawodowego dorostych udzieli¢
dni wolnych przed uptywem terminu zakonczenia przygotowania zawodowego dorostych;
przystuguje stypendium w wysokosci 120% kwoty zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Za okres, za ktory przystuguje
stypendium, zasitek nie przystuguje. Stypendium przystuguje za dni wolne, stypendium nie jest
wyptacane za okres nieusprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika przygotowania zawodowego
dorostych;

istnieje  mozliwos¢ refundacji kosztow dojazdu do miejsca odbywania przygotowania
zawodowego dorostych, kosztéw zakwaterowania i wyzywienia, w przypadku gdy przygotowanie
zawodowe dorostych odbywa sie w miejscowosci innej niz miejsce zamieszkania.

§11

Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych, ktéry z wtasnej winy przerwat program tego
przygotowania lub nie przystapit do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie,
egzaminu czeladniczego lub sprawdzajgcego jest obowigzany do zwrotu kosztow tego
przygotowania poniesionych z Funduszu Pracy, z wyjgtkiem sytuacji, gdy powodem przerwania
programu lub nieprzystgpienia do egzaminu byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowe;j
lub dziatalnosci gospodarcze;.

Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych, ktory z wtasnej winy przerwat program tego
przygotowania lub nie przystgpit do egzamindw, traci status bezrobotnego i moze by¢ ponownie
zarejestrowany w powiatowym urzedzie pracy, nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia
przerwania programu lub nieprzystgpienia do egzaminu.

§12

Pracodawca zainteresowany utworzeniem miejsc przygotowania zawodowego dorostych sktada
do wtasciwego powiatowego urzedu pracy wniosek w sprawie gotowosci ich utworzenia
(zatgcznik nr 1), zawierajacy w szczegdlnosci:



1) dane pracodawcy: firme, siedzibe i miejsce prowadzenia dziatalnosci oraz wskazanie oséb
upowaznionych do reprezentowania;

2) liczbe przewidywanych miejsc przygotowania zawodowego dorostych;

3) okreslenie formy przygotowania zawodowego dorostych i czasu jego trwania,

4) nazwe i symbol cyfrowy zawodu oraz nazwy kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie zgodne
z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa zawodowego okreslong w przepisach wydanych na
podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004
roku, nr 256, poz. 2572 z pdin. zmianami), a takze oznaczenie tych kwalifikacji zgodne
z podstawa programowa ksztatcenia w zawodach, lub nawe i symbol cyfrowy zawodu zgodne
z klasyfikacja zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy okreslong w przepisach
wydanych na podstawie art. 36 ust. 8 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

5) wykaz zadan zawodowych przewidzianych do realizacji u pracodawcy,

6) wykaz nabywanych kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci,

7) wymagania dotyczace wyksztatcenia oraz predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych
stawiane uczestnikom;

8) imie, nazwisko, stanowisko i kwalifikacje opiekuna uczestnika przygotowania zawodowego
dorostych, wyznaczonego przez pracodawce;

9) informacje o proponowanym sposobie uzyskania przez uczestnikow wiedzy teoretycznej
przewidzianej programem przygotowania zawodowego dorostych, niezbednej do realizacji
zadan zawodowych;

10) liste proponowanych instytucji, w ktérych moze byé przeprowadzony egzamin
potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie, egzamin czeladniczy lub egzamin sprawdzajacy;

11) wykaz wydatkéw, ktére pracodawca bedzie ponosit na uczestnikbw przygotowania
zawodowego dorostych.

2. Do wniosku pracodawca dotacza:
1) zaswiadczenia lub oswiadczenie o pomocy de minimis w okresie ostatnich 3 lat,

2) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis.
3. Pomoc nie bedzie udzielana pracodawcom blisko spokrewnionym z uczestnikiem przygotowania

zawodowego dorostych.

4. Pomoc nie dotyczy pracodawcéw, ktérzy wskazujg jako uczestnika przygotowania zawodowego
osobe, ktdra bezposrednio przed rejestracja w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu byta
pracownikiem tego pracodawcy (niezaleznie od formy i diugosci zatrudnienia z wytgczeniem
pracownikéw mtodocianych) lub odbywaty staz u pracodawcy finansowany z PUP.

§13
Dyrektor w terminie miesigca od dnia otrzymania kompletnego wniosku w sprawie organizacji
przygotowania zawodowego dorostych, informuje pracodawce o sposobie jego rozpatrzenia.

§14

1. Pracodawca zapewnia warunki umozliwiajgce zdobywanie wiedzy teoretycznej prowadzac
ksztatcenie teoretyczne bezposrednio u siebie lub kieruje uczestnika do instytucji szkoleniowej
wskazanej przez Dyrektora.



2.

Jesli ksztatcenie teoretyczne umozliwiajgce zdobycie wiedzy teoretycznej bedzie realizowane
w instytucji szkoleniowej wpisanej do rejestru prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy,
Dyrektor, z zachowaniem zasad okreslonych w przepisach dotyczacych wydatkowania srodkéw
publicznych, przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, ktére ma na
celu wytonienie tej instytuciji.

Dyrektor ustala kryteria wyboru instytucji szkoleniowej w taki sposdb, aby zapewnic¢ najwyzszg
jakos¢ ksztatcenia przy konkurencyjnej cenie.

§15

Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej mogg uwzgledniac:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

dostosowanie programu zaje¢ do programu przygotowania zawodowego dorostych;

jako$¢ oferowanych programéw zaje¢, w tym wykorzystywanie standardéw kwalifikacji
zawodowych i modutowych programoéw szkolen zawodowych, dostepnych w bazach danych
prowadzonych przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji zaje¢ z obszaru zlecanego ksztatcenia;
certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniows;

dostosowanie kwalifikacji i doSwiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu ksztatcenia;
dostosowanie  wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb  ksztatcenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji zaje¢;

rodzaj dokumentdow potwierdzajgcych ukonczenie zajeé i uzyskanie efektéw ksztatcenia;

koszty ksztatcenia;

sposéb organizacji zaje¢ okreslonych w programie;

10) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen.

§16

Dyrektor w porozumieniu z wybranym pracodawcg albo z wybranym pracodawcg
i wytoniong instytucja szkoleniowa wpisang do rejestru prowadzonego przez wojewddzki urzad
pracy:
1) uzgadnia szczegétowe warunki umowy w sprawie realizacji przygotowania zawodowego
dorostych,
2) zawiera umowe w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych, okreslajgca
w szczegdlnosci:
— forme przygotowania zawodowego dorostych oraz nazwe zawodu, ktérego
przygotowanie zawodowe dotyczy;
— date rozpoczecia i zakoniczenia przygotowania zawodowego dorostych;
— imie, nazwisko, stanowisko i kwalifikacje opiekuna uczestnika przygotowania
zawodowego dorostych;
— rodzaj egzaminu i wskazanie instytucji, ktora go przeprowadyzi;
— naleznos¢ dla instytucji szkoleniowej z tytutu ksztatcenia teoretycznego umozliwiajacego
zdobycie wiedzy teoretycznej;
— wykaz wydatkow, ktdre moze ponies¢ pracodawca w zwigzku z realizacjg przygotowania
zawodowego dorostych, sposdb ich dokumentowania oraz wysokos¢ i terminy wyptaty
refundacji przez Dyrektora;



— wysokos$¢ jednorazowej premii ze srodkéw Funduszu Pracy wypfacanej pracodawcy
po zakonczeniu przygotowania zawodowego dorostych, ukoriczeniu programu i zdaniu
egzaminu przez uczestnika oraz termin ptatnosci;

— zobowigzanie stron umowy do nalezytej realizacji programu przygotowania
zawodowego dorostych;

— ustalenia stron umowy w zakresie sposobu postepowania w przypadku zmiany opiekuna
uczestnika przygotowania zawodowego dorostych u pracodawcy;

— wymiar nieobecnosci na zajeciach przygotowania zawodowego dorostych umozliwiajgcy
uczestnikowi realizacje programu, wyrazony jako stosunek maksymalnej dopuszczalnej
liczby godzin nieobecnosci na zajeciach w stosunku do catkowite] liczby godzin zajeé
przewidzianych programem;

— wskazanie wtasciwego rozporzadzenia Komisji (UE), ktore okresla warunki
dopuszczalnosci pomocy de minimis albo pomocy de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie.

2. Przed zawarciem umowy w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych Dyrektor
ustala z instytucjg, w ktdrej moze by¢ przeprowadzony egzamin, mozliwo$é przeprowadzenia
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie, egzaminu czeladniczego lub egzaminu
sprawdzajacego.

3. W przypadku gdy pracodawca nie moze zapewni¢ warunkow do zrealizowania w petni programu
praktycznej nauki zawodu dorostych, mozliwe jest zrealizowanie czesci tego programu przez
wskazane przez Dyrektora Centrum Ksztatcenia Praktycznego Iub Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego, dziatajgce na podstawie przepisbw o systemie oswiaty, w wymiarze
nieprzekraczajacym 20% czasu programu.

4. Do umowy w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych dotgcza sie
w formie zatgcznikéw:

— wykaz uczestnikéw przygotowania zawodowego dorostych ze wskazaniem imienia,
nazwiska, numeru PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL — serie i numer paszportu
lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé, miejsca i daty urodzenia,

— program przygotowania zawodowego dorostych,

— wzory ankiet oceny przebiegu przygotowania zawodowego dorostych,

— wz0r zaswiadczenia o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych,

stanowigce jej integralng czes¢.

5. W przypadku, gdy ksztatcenie teoretyczne realizuje instytucja szkoleniowa pracodawca
ma obowigzek udzieli¢ uczestnikowi przygotowania zawodowego dorostych czasu wolnego
na uczestnictwo w zajeciach w wymiarze przewidzianym programem.

§17

1. Program przygotowania zawodowego dorostych zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie formy przygotowania zawodowego dorostych i czasu jego trwania;

2) nazwe isymbol cyfrowy zawodu oraz nazwy kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie,
zgodnie z klasyfikacjg zawoddw szkolnictwa zawodowego okreslong w przepisach o systemie
oswiaty, a takze oznaczenie tych kwalifikacji, zgodnie z podstawg programowg ksztatcenia
w zawodach, lub nazwe i symbol cyfrowy zawodu, zgodnie z klasyfikacja zawodow
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy;



3) wykaz zadan zawodowych przewidzianych do realizacji u pracodawcy;

4) wykaz nabywanych kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci;

5) stawiane uczestnikom wymagania dotyczace wyksztatcenia oraz  predyspozycji
psychofizycznych i zdrowotnych;

6) plan nauczania okresSlajgcy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz godzinowy wymiar trwania
przygotowania zawodowego z uwzglednieniem podziatu na liczbe godzin zaje¢ teoretycznych
i praktycznych (z uwzglednieniem miejsca nabywania umiejetnosci praktycznych i
zdobywania wiedzy teoretycznej) oraz okresleniem dopuszczalnego wymiaru nieobecnosci na
zajeciach przygotowania zawodowego dorostych umozliwiajgcego realizacje programu;

7) wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych niezbednych do
prawidtowej realizacji programu;

8) sposdb sprawdzania efektéw przygotowania zawodowego dorostych.

Program przygotowania zawodowego dorostych moze zawieraé wykaz materiatow

dydaktycznych do realizacji zaje¢, w szczegdlnosci umozliwiajacych ksztattowanie umiejetnosci

zgodnych z wymaganiami pracodawcow, w tym dotyczgcych wprowadzania nowych rozwigzan

i innowacyjnych technologii.

Program przygotowania zawodowego dorostych moze mieé strukture modutowa.

Program praktycznej nauki zawodu dorostych uwzglednia w szczegdlnosci wymagania okreslone

w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach lub standardy wymagan bedace podstawg

przeprowadzania egzaminu czeladniczego, a program przyuczenia do pracy dorostych uwzglednia

w szczegdlnosci standardy kwalifikacji zawodowych dostepne w bazach danych prowadzonych

przez ministra wtasciwego do spraw pracy lub wymagania okreslone w podstawie programowej

ksztatcenia w zawodach.

§18

Instytucja szkoleniowa:

1)
2)

3)

4)

5)

realizuje zajecia zgodnie z programem przygotowania zawodowego dorostych;

informuje Dyrektora o wszelkich zdarzeniach majacych wptyw na realizacje programu
przygotowania zawodowego dorostych;

dostarcza Dyrektorowi w terminie 5 dni po zakonczeniu miesigca listy obecnosci
na zajeciach, podpisywane przez uczestnikow;

wydaje uczestnikowi, ktéry ukonczyt zajecia teoretyczne, zaswiadczenie zawierajgce zakres
zrealizowanych zajeé przewidzianych programem przygotowania zawodowego dorostych;
dostarcza Dyrektorowi i pracodawcy kopie zaswiadczenia.

§19

Pracodawca i instytucja szkoleniowa prowadza dokumentacje realizacji programu przygotowania

zawodowego dorostych, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

listy obecnosci;

dziennik zaje¢ zawierajgcy wykonywane zadania praktyczne i tematyke zajec teoretycznych;
wyniki sprawdzianéw okresowych;

wyniki i protokdt z wewnetrznego egzaminu koricowego, jezeli zostat przeprowadzony;
rejestr wydanych zaswiadczen o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych.



§20

Pracodawca realizujacy przygotowanie zawodowe dorostych:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

zapoznaje uczestnika z jego obowigzkami, uprawnieniami oraz z programem przygotowania
zawodowego dorostych;

realizuje program przygotowania zawodowego dorostych i prowadzi dokumentacje tej realizacji;
zapewnia uczestnikowi bezpieczne i higieniczne warunki realizacji programu przygotowania
zawodowego dorostych;

zapewnia profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikéw;
przeprowadza szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, na zasadach przewidzianych dla pracownikdw, oraz zapoznaje uczestnika
z obowigzujgcym regulaminem pracy;

przydziela, na zasadach przewidzianych dla pracownikdw, odziez i obuwie robocze, $rodki
ochrony indywidualnej oraz niezbedne srodki higieny osobistej;

zapewnia, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, bezptatne positki i napoje
profilaktyczne;

niezwtocznie informuje Dyrektora o wszelkich zdarzeniach majgcych wptyw na realizacje
programu przygotowania zawodowego dorostych;

dostarcza Dyrektorowi w terminie 5 dni po zakoriczeniu miesigca listy obecnosci uczestnikéw
przygotowania zawodowego dorostych;

dostarcza  Dyrektorowi  wyniki sprawdziandw okresowych w terminie 14  dni
od zakoniczenia kazdego etapu programu przygotowania zawodowego badz przeprowadzenia
sprawdzianu, natomiast wyniki i protokoét z egzaminu wewnetrznego oraz rejestr wydanych
zaswiadczen w terminie 14 dni od dnia zakonczenia przygotowania zawodowego dorostych;
umozliwia Dyrektorowi wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad realizacjg programu
przygotowania zawodowego dorostych.

§21

Pracodawca nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia ukonczenia przez uczestnika programu
przygotowania zawodowego dorostych wydaje mu zaswiadczenie o ukonczeniu przygotowania
zawodowego dorostych.
Kopie zaswiadczenia o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych pracodawca
przekazuje Dyrektorowi.

§22

W przypadku nieprzestrzegania warunkéw umowy przez pracodawce lub instytucje szkoleniowa
Dyrektor rozwigzuje jg ze skutkiem natychmiastowym.

Jezeli umowa w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych zostata rozwigzana
z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, Dyrektor kieruje uczestnika do innego pracodawcy
w celu umozliwienia mu ukonczenia programu przygotowania zawodowego dorostych.

W przypadku utraty waznosci skierowania z powodu nieobecnosci uczestnika na zajeciach
uniemozliwiajgcej realizacje programu przygotowania zawodowego dorostych albo w przypadku



nienalezytego wywigzywania sie uczestnika z natozonych obowigzkdw, pracodawcy przystuguje
refundacja poniesionych wydatkéw na uczestnika przygotowania zawodowego dorostych.

§23
Osobie kierowanej do odbycia przygotowania zawodowego dorostych Dyrektor wydaje pisemne
skierowanie, ktérego odbidr pisemnie potwierdza osoba kierowana.
Skierowanie zawiera:
1) date wystawienia skierowania;
2) imie, nazwisko, miejsce i date urodzenia osoby kierowanej do odbycia przygotowania
zawodowego dorostych;
3) wskazanie formy przygotowania zawodowego dorostych, nazwy i symbolu cyfrowego zawodu
oraz nazwy kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie zgodnych z klasyfikacja zawodéw
szkolnictwa zawodowego, a takze oznaczenia tych kwalifikacji zgodnego z podstawa programowg
ksztatcenia w zawodach, lub nazwy i symbolu cyfrowego zawodu zgodnych z klasyfikacja
zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy, ktérych przygotowanie zawodowe dotyczy;
4) nazwe i adres pracodawcy, do ktdrego jest kierowana osoba w celu odbycia przygotowania
zawodowego dorostych;
5) date rozpoczecia i zakonczenia przygotowania zawodowego dorostych oraz wymiar
nieobecnosci na zajeciach umozliwiajgcy uczestnikowi realizacje programu, wyrazony udziatem
procentowym maksymalnej dopuszczalnej liczby godzin nieobecnosci na zajeciach w stosunku
do catkowitej liczby godzin zaje¢ przewidzianych programem;
6) nazwe i adres instytucji szkoleniowej, ktdra przeprowadzi ksztatcenie teoretyczne
umozliwiajgce zdobycie wiedzy teoretycznej, o ile ksztatcenie teoretyczne nie bedzie odbywato
sie u pracodawcy;
7) wskazanie rodzaju egzaminu i instytucji, ktdra przeprowadzi egzamin po zakonczeniu
programu przygotowania zawodowego dorostych;
8) informacje o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w przygotowaniu
zawodowym dorostych.
W przypadku zawoddéw wymagajgcych szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych skierowanie
wymaga pozytywnej opinii doradcy zawodowego.

§24

Skierowanie traci waznos¢ w przypadku nieobecnosci uczestnika na zajeciach uniemozliwiajacej
realizacje programu przygotowania zawodowego dorostych albo w przypadku nienalezytego
wywigzywania sie uczestnika z natozonych obowigzkow.

Utrata waznosci skierowania nastepuje z dniem:

a) nastepujgcym po dniu, w ktorym uptyneta liczba godzin nieobecnosci na zajeciach
powodujgca przekroczenie wymiaru nieobecnosci na zajeciach przygotowania zawodowego
dorostych umozliwiajacy uczestnikowi realizacje programu wyrazony udziatem procentowym
maksymalnej dopuszczalnej liczby godzin nieobecnosci na zajeciach w stosunku do catkowitej
liczby godzin zaje¢ przewidzianych programem;

b) wreczenia uczestnikowi pisemnego powiadomienia Dyrektora Urzedu o utracie waznosci
skierowania w zwigzku ze stwierdzonym nienalezytym wywigzywaniem sie uczestnika
z natozonych  obowigzkéw, po  wczesniejszym  przeprowadzeniu  postepowania
wyjasniajacego.



§ 25

Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

w

bierze udziat w zajeciach przewidzianych programem przygotowania zawodowego dorostych;
stosuje sie do rozktadu czasu pracy i regulaminu pracy obowigzujgcego u pracodawcy;

realizuje plan nauczania i stosuje sie do regulamindw obowigzujgcych w instytucji szkoleniowej;
na 2 miesigce przed zakonczeniem przygotowania zawodowego dorostych sktada w instytucji
wskazanej do przeprowadzenia egzaminu wniosek o dopuszczenie do egzaminu przewidzianego
w programie, a w przypadku egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie do wniosku
sktadanego w okregowej komisji egzaminacyjnej dotgcza sie deklaracje dotyczaca przystgpienia
do tego egzaminu, zawierajaca:

a) imie (imiona) i nazwisko uczestnika przygotowania zawodowego dorostych,

b) date i miejsce urodzenia uczestnika przygotowania zawodowego dorostych,

c) numer PESEL uczestnika przygotowania zawodowego dorostych, a w przypadku braku
numeru PESEL — serie i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosc,

d) adres zamieszkania uczestnika przygotowania zawodowego dorostych,

e) nazwe i symbol cyfrowy zawodu oraz nazwe kwalifikacji, zgodnie z klasyfikacjg zawodow
szkolnictwa zawodowego okreslong w przepisach o systemie oswiaty, w zakresie ktodrej
uczestnik zamierza zdawa¢ egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie, a takze
oznaczenie tej kwalifikacji, zgodnie z podstawg programowg ksztatcenia w zawodach;

przystepuje do sprawdzianéw okresowych oraz egzaminéw przewidzianych po zakonczeniu
programu przygotowania zawodowego dorostych;

w terminie 14 dni od dnia ukonczenia przygotowania zawodowego dorostych przedktada
Dyrektorowi ankiete z oceng przebiegu przygotowania zawodowego dorostych;

po ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych przekazuje do okregowej komisji
egzaminacyjnej lub innej instytucji przeprowadzajacej egzamin zaswiadczenie o ukorniczeniu
przygotowania zawodowego dorostych — jesli zamierza przystgpi¢ do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie, egzaminu czeladniczego lub sprawdzajacego;

w terminie 14 dni od dnia uzyskania odpowiednio: Swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie lub dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe, Swiadectwa czeladniczego albo
zaswiadczenia o zdaniu egzaminu sprawdzajgcego nabyte umiejetnosci przedstawia je
Dyrektorowi oraz pracodawcy.

§ 26

celu zapewnienia jakosci realizacji przygotowania zawodowego dorostych Dyrektor

w ramach nadzoru:

1)

2)

3)

analizuje listy obecnosci, dziennik zaje¢, wyniki sprawdzianéw okresowych, wyniki i protokot
z wewnetrznego egzaminu koncowego, rejestr wydanych zaswiadczen o ukoriczeniu
przygotowania zawodowego dorostych;

wizytuje zajecia realizowane w ramach programu przygotowania zawodowego dorostych
u pracodawcéw oraz w instytucji szkoleniowej;

analizuje wyniki ankiet z oceng przebiegu przygotowania zawodowego dorostych.
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§ 27

1. Dyrektor dokonuje analizy skutecznosci i efektywnosci przygotowania zawodowego dorostych,
ustalajac w szczegdlnosci:

1) liczbe i odsetek osdb, ktdre rozpoczety oraz ktére ukonczyty program przygotowania
zawodowego dorostych i zdobyty odpowiednie $wiadectwo, dyplom lub zaswiadczenie,
wedtug formy przygotowania zawodowego dorostych, miejsca zamieszkania, wieku, poziomu
wyksztatcenia, czasu pozostawania bez pracy i przynaleznosci do poszczegdlnych grup ryzyka
na rynku pracy;

2) liczbe i odsetek oséb, o ktérych mowa w pkt 1, zatrudnionych w okresie 3 miesiecy
po ukoniczeniu programu przygotowania zawodowego dorostych, wedtug formy
przygotowania zawodowego dorostych;

3) koszt ponownego zatrudnienia osdb, o ktérych mowa w pkt 1, liczony jako stosunek
poniesionych kosztéw przygotowania zawodowego dorostych do liczby oséb zatrudnionych
w okresie 3 miesiecy po ukonczeniu programu przygotowania zawodowego dorostych,
wedtug formy przygotowania zawodowego dorostych;

4) przecietny czas trwania programu przygotowania zawodowego dorostych, wedtug formy
przygotowania zawodowego dorostych.

2. Informacje o efektywnosci przygotowania zawodowego dorostych, Dyrektor upowszechnia
w szczegblnosci wsrdd organdéw publicznych stuzb zatrudnienia, pracodawcéw, instytucji
szkoleniowych oraz innych instytucji i organizacji zajmujacych sie problematyka ksztatcenia
ustawicznego dorostych.

§28

1. Na czas realizacji programu przygotowania zawodowego dorostych pracodawca wyznacza
opiekuna uczestnika przygotowania zawodowego dorostych.

2. Od opiekunéw uczestnikbw przygotowania zawodowego dorostych realizowanego
w formie praktycznej nauki zawodu wymagane jest posiadanie kwalifikacji instruktorow
praktycznej nauki zawodu zgodnie z przepisami dotyczgcymi praktycznej nauki zawodu.

3. Od opiekunéw uczestnikdbw przygotowania zawodowego dorostych realizowanego w formie
przyuczenia do pracy dorostych jest wymagane posiadanie co najmniej:

1) wyksztatcenia sredniego;

2) 3-letniego stazu pracy w zawodzie obejmujacym zadania zawodowe, do realizacji ktérych
s3 wymagane umiejetnosci zdobywane w trakcie przyuczenia;

3) rocznego doswiadczenia w wykonywaniu zadan z zakresu nadzoru nad pracownikami,
stazystami lub praktykantami.

§29

Do zadan opiekunéw  uczestnikbw  przygotowania zawodowego dorostych  nalezy
w szczegodlnosci:
1) zapoznanie uczestnika z jego prawami i obowigzkami oraz z programem przygotowania
zawodowego dorostych;
2) wyznaczenie zadan praktycznych oraz organizacja zaje¢ teoretycznych przewidzianych
programem przygotowania zawodowego dorostych;
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3)

4)

5)

3.

4.

5.

nadzor nad wykonywaniem zadan przez uczestnika przygotowania zawodowego dorostych oraz
udzielanie mu wskazéwek i niezbednej pomocy;

wspotpraca z urzedem pracy i instytucjg szkoleniowg przy realizacji programu przygotowania
zawodowego dorostych;

prowadzenie dokumentacji realizacji programu przygotowania zawodowego dorostych
u pracodawcy.

§30

Po zakonczonym przygotowaniu zawodowym dorostych Dyrektor kieruje uczestnika na egzamin
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia zakonczenia przygotowania zawodowego
dorostych.

Przygotowanie zawodowe dorostych realizowane w formie praktycznej nauki zawodu dorostych

konczy sie:

a) egzaminem czeladniczym, przeprowadzanym przez komisje egzaminacyjng izby
rzemieslniczej, zgodnie z przepisami w sprawie egzamindéw na tytuty czeladnika i mistrza w
zawodzie lub

b) egzaminami potwierdzajgcymi kwalifikacje w zawodzie, przeprowadzanymi przez okregowg
komisje egzaminacyjng, zgodnie z przepisami w sprawie warunkéw i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania ucznidw i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw
i egzamindw w szkotach publicznych.

Uczestnik praktycznej nauki zawodu dorostych, ktéry zdat:

a) egzamin czeladniczy z wynikiem pozytywnym - otrzymuje Swiadectwo czeladnicze zgodnie
z przepisami w sprawie egzamindw na tytuty czeladnika i mistrza w zawodzie lub

b) egzaminy potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie - otrzymuje sSwiadectwa potwierdzajgce
kwalifikacje w zawodzie lub dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe.

Przygotowanie zawodowe dorostych realizowane w formie przyuczenia do pracy dorostych

konczy sie:

a) egzaminem sprawdzajgcym, przeprowadzanym przez komisje egzaminacyjng izby
rzemieslniczej, instytucje szkoleniowg wpisang do rejestru prowadzonego przez wojewddzki
urzad pracy, wytoniong z zachowaniem zasad okreslonych w przepisach dotyczacych
wydatkowania srodkéw publicznych lub inng instytucje uprawniong do przeprowadzania
egzamindw wskazang przez Dyrektora, lub

b) egzaminami potwierdzajgcymi kwalifikacje w zawodzie, przeprowadzanymi przez okregowa
komisje egzaminacyjng, jezeli program przyuczenia do pracy uwzglednia wymagania
okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach.

Uczestnik przyuczenia do pracy dorostych, ktéry zdat:

a) egzamin sprawdzajacy z wynikiem pozytywnym — otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajgce
nabyte umiejetnosci lub

b) egzaminy potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie - otrzymuje swiadectwa potwierdzajgce
kwalifikacje w zawodzie.

12



§31

1. W przypadku przygotowania zawodowego dorostych prowadzonego w formie praktycznej nauki
zawodu dorostych konczacego sie egzaminem potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie lub
przygotowania zawodowego dorostych prowadzonego w formie przyuczenia do pracy dorostych,
konczacego sie egzaminem potwierdzajagcym kwalifikacje w zawodzie, Dyrektor przekazuje do
okregowej komisji egzaminacyjnej w terminie 14 dni od dnia rozpoczecia przygotowania
zawodowego dorostych informacje, w ktérej podane sa:

1) liczba uczestnikéw;

2) nazwa i symbol cyfrowy zawodu oraz nazwy kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie,
w zakresie ktérych jest prowadzone przygotowanie zawodowe dorostych, zgodnie
z klasyfikacja zawoddéw szkolnictwa zawodowego okreslong w przepisach o systemie
oswiaty, a takze oznaczenie tych kwalifikacji, zgodnie z podstawg programowg ksztatcenia
w zawodach;

3) planowany termin zakonczenia przygotowania zawodowego.

2. Dyrektor przekazuje srodki Funduszu Pracy na pokrycie kosztéw egzaminéw potwierdzajgcych
kwalifikacie w zawodzie przeprowadzanych przez okregowe komisje egzaminacyjne dla
uczestnikdw przygotowania zawodowego dorostych ustalonych w sposéb oraz do wysokosci
okreslonej w przepisach o systemie oswiaty.

§32

W przypadku, gdy uczestnik przygotowania zawodowego dorostych nie ztozyt z wynikiem
pozytywnym egzaminu, koszty ponownego przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie, egzaminu czeladniczego lub sprawdzajgcego nie mogg byé sfinansowane ze $rodkéow
Funduszu Pracy.

§33

Dyrektor refunduje ze $rodkdéw Funduszu Pracy okresSlone w umowie w sprawie realizacji
przygotowania zawodowego dorostych wydatki poniesione na uczestnika przygotowania
zawodowego dorostych, w szczegdlnosci na materialy i surowce, eksploatacje maszyn
i urzadzen, odziez robocza, positki regeneracyjne i inne srodki niezbedne do realizacji programu
przygotowania zawodowego dorostych w wysokosci do 2% przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia za kazdy petny miesigc realizacji programu.

§34

1. Pracodawca sktada do powiatowego urzedu pracy wniosek w terminie 30 dni o dokonanie
refundacji wydatkéw poniesionych na uczestnika przygotowania zawodowego dorostych, do
ktorego dotgcza poswiadczone za zgodnosc z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
poniesienie wydatkow.

2. Whniosek o dokonanie refundacji wydatkéw musi zawierac:

1) imiona, nazwiska, miejsca i daty urodzenia uczestnikow przygotowania zawodowego
dorostych;
2) okresy uczestnictwa oraz forme realizowanego przygotowania zawodowego dorostych;
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3) kwoty poniesionych wydatkdw na uczestnikdw przygotowania zawodowego dorostych oraz
kwoty naleznej refundacji;

4) wskazanie rachunku bankowego pracodawcy, na ktéry powinny by¢ przekazane srodki
finansowe.

§35

1. Pracodawca, z ktérym Dyrektor zawart umowe w sprawie realizacji przygotowania zawodowego
dorostych przystuguje jednorazowa premia wyptacana ze srodkédw Funduszu Pracy.

2. Premia przyznawana jest po zakonczeniu przygotowania zawodowego dorostych, jezeli
skierowany uczestnik przygotowania zawodowego dorostych ukonczyt program i zdat egzamin
z wynikiem pozytywnym.

3. Premia jest przyznawana w wysokosci 400 zt za kazdy petny miesigc programu przygotowania
zawodowego dorostych, zrealizowanego dla kazdego skierowanego uczestnika, na podstawie
umowy w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych.

4. Kwota premii podlega waloryzacji.

§ 35

1. Pracodawca sktada do powiatowego urzedu pracy wniosek o wyptate premii w terminie 3
miesiecy od dnia ztozenia z wynikiem pozytywnym egzaminu, do wniosku dotgcza kopie dyplomu,
Swiadectwa badz zaswiadczenia potwierdzajagcego zdanie egzaminu przez uczestnika
przygotowania zawodowego dorostych.

2. Whniosek o wyptate premii winien zawierac:

1) imiona, nazwiska, miejsca i daty urodzenia uczestnikdw przygotowania zawodowego
dorostych;

2) okresy uczestnictwa oraz forme realizowanego przygotowania zawodowego dorostych;

3) wskazanie numeru rachunku bankowego pracodawcy, na ma by¢ przekazana premia.

§ 37

Premia nie przystuguje pracodawcy, jezeli:

1) umowa w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych zostata rozwigzana
z winy pracodawcy;

2) skierowany uczestnik przygotowania zawodowego dorostych nie zdat egzaminu koricowego;

3) Whniosek o przyznanie premii zostat ztozony po terminie o ktérym mowa w § 38.

§38

Refundacja wydatkéw i premia udzielane podmiotom prowadzgcym dziatalno$¢ gospodarczg,
stanowig pomoc de minimis i sg przyznawane zgodnie z warunkami dopuszczalno$ci pomocy
de minimis.

§39

Starosta przekazuje srodki Funduszu Pracy z tytutu refundacji wydatkdw poniesionych
na uczestnika przygotowania zawodowego dorostych oraz premii po zdaniu egzaminu koriczacego na
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rachunek bankowy wskazany przez pracodawce, w terminach okreslonych w umowie w sprawie
realizacji przygotowania zawodowego dorostych.

§ 40

Koszty przygotowania zawodowego dorostych obejmujgce:

1) refundacje wydatkéw poniesionych na uczestnika przygotowania zawodowego dorostych
niezbednych do realizacji programu,

2) jednorazowg premie przyznawang pracodawcy,

3) naleznos¢ przystugujgcy instytucji szkoleniowej za przygotowanie i realizacje ustalonej czesci
programu,

4) koszty badan lekarskich i psychologicznych majacych na celu ustalenie zdolnosci do udziatu
w przygotowaniu zawodowym dorostych,

5) koszty egzamindw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie, egzamindw czeladniczych lub
egzaminow sprawdzajgcych

- sg finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy.

§41

Pracodawca korzystajacy z refundacji wydatkdow poniesionych na uczestnika przygotowania
zawodowego dorostych przechowuje dokumentacje pozwalajagcg na sprawdzenie zgodnosci
przyznanej pomocy z przepisami rozporzadzenia, o ktdrym mowa w § 1.1 ust. 2, przez okres 10 lat od
dnia przyznania pomocy.
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