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Informator opracowano na podstawie:

§ -art. 53a - 53m ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tj. Dz. U. 2 2019r., poz. 1482 z pdzn. zm.)

§ - przepiséw Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014r.
w sprawie przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. z 2014r. poz. 497)
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INFORMACJE OGOLNE

URZAD PRACY

Przygotowanie

zawodowe

dorostych

- instrument aktywizacji

w formie praktycznej nauki zawodu dorostych lub przyuczenia do pracy dorostych, realizowany

bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawcg, wedfug programu obejmujgcego nabywanie

umiejetnosci praktycznych i wiedzy teoretycznej, zakoriczonego egzaminem.

cel

czas trwania

podstawa

realizacji

sposob

ukonczenia

dokument

ukonczenia

wymiar czasu
odbywania

umozliwia przystapienie do egzaminu

zawodowego lub egzaminu czeladniczego

6 - 12 miesiecy

umowa wraz z programem uwzgledniajagcym
w szczegoinosci wymagania okreslone
w podstawie programowej ksztatcenia
w zawodzie szkolnictwa branzowego
lub standardy wymagan bedace podstawg

przeprowadzenia egzaminu czeladniczego

egzamin zawodowy, przeprowadzany przez
okregowg komisje egzaminacyjna, zgodnie
zZ przepisami w sprawie warunkow i sposobu
oceniania, klasyfikowania i promowania
uczniéw i stuchaczy oraz przeprowadzania
sprawdziandw i egzamindéw w szkotach
publicznych lub egzamin czeladniczy,
przeprowadzany przez komisje
egzaminacyjne izb rzemiesIniczych, zgodnie
Z przepisami w sprawie egzaminu
czeladniczego, egzaminu mistrzowskiego
oraz egzaminu sprawdzajacego
certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom
zawodowy albo $wiadectwo czeladnicze

zgodnie z przepisami

umozliwia uzyskanie wybranych kwalifikacji
zawodowych lub umiejetnosci, niezbednych do

wykonywania okreslonych zadan zawodowych,

wiasciwych dla zawodu wystepujacego
w klasyfikacji zawodéw

i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy

3 - 6 miesiecy

umowa wraz z programem uwzgledniajacym

w szczegolnosci standardy kwalifikacji

zawodowych dostepne w bazach danych

prowadzonych przez Ministra PiPS lub
wymagania okreslone w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodzie

szkolnictwa branzowego

egzamin sprawdzajacy, przeprowadzany przez
komisje egzaminacyjng izby rzemieslniczej,
instytucje szkoleniowg wpisang do rejestru
prowadzonego przez wojewodzki urzad pracy,
inng instytucje uprawniong do przeprowadzania
egzamindw wskazang przez staroste lub przez
okregowg komisje egzaminacyjna, jezeli

program przyuczenia do pracy uwzglednia

wymagania okreslone w podstawie

programowej ksztatcenia w danym zawodzie

szkolnictwa branzowego

zaswiadczenie potwierdzajace nabyte
umiejetnosci lub certyfikat kwalifikacji

zawodowej

nie wiecej niz 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo (zegarowych);
praktyka obejmuje co najmniej 80% czasu odbywania i jest realizowana u pracodawcy;
program nie moze by¢ realizowany w niedziele i Swigta, w porze nocnej,
chyba ze wymaga tego charakter pracy w zawodzie
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KTO MOZE BYC UCZESTNIKIEM
&s., PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO DOROSLYCH ?

URZAD PRACY

Do odbywania przygotowania zawodowego dorostych mogq zosta¢ skierowane

0soby bezrobotne:

Przygotowaniem zawodowym mogg takze by¢ objete osoby poszukujape pracy, ktore:

= otrzymujg $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gérniczym lub gorniczy zasitek

socjalny, okreslone w odrebnych przepisach;

=  uczestnicza w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym programie

integracii, o ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecznej;
= s zotnierzami rezerwy;
=  pobierajg rente szkoleniowa;

=  pobierajg Swiadczenie szkoleniowe (przyznawane przez pracodawce w ramach realizacji

zwolnienia monitorowanego)

Przygotowanie zawodowe skierowane jest przede wszystkim do oséb:

- bez kwalifikacji zawodowych
- bez doswiadczenia zawodowego

- dtugotrwale bezrobotnych

““ Urzad Pracy kieruje osobe uprawniong do odbywania przygotowania zawodowego dorostych

URZAD PRACY

u pracodawcy na jej wniosek skfadany w urzedzie pracy, jesli wynika to z zalecen dotyczacych
skierowania do odbycia przygotowania zawodowego dorostych, ktére zostaly wskazane

w indywidualnym planie dziatania lub okreslone przez doradcéw zawodowych
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| OGOLNE ZASADY REALIZACJI
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URZAD PRACY

PRACODAWCA

« sktada wniosek w sprawie gotowosci utworzenia miejsc przygotowania zawodowego
dorostych

Whiosek powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

= Dane pracodawcy (nazwa firmy, siedzibe, miejsce prowadzenia dziatalno$ci, osoby upowaznione
do reprezentacii firmy)

= Liczbe przewidzianych miejsc przygotowania zawodowego dorostych

= Forme przygotowania zawodowego dorostych i czas trwania

= Nazwe i symbol cyfrowy zawodu oraz nazwy kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie

= Wykaz zadan zawodowych przewidzianych do realizacii

= Wykaz nabywanych kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci

= Wymagania dotyczace wyksztatcenia oraz predyspozycji psychofizycznych i zdrowotnych stawiane
uczestnikom,

= |mie i nazwisko, stanowisko i kwalifikacje opiekuna uczestnika przygotowania zawodowego
dorostych,

= Informacje o proponowanym sposobie uzyskania przez uczestnika wiedzy teoretycznej

= Liste proponowanych instytucji, w ktorych moze by¢ przeprowadzony egzamin potwierdzajacy
kwalifikacje w zawodzie, egzamin czeladniczy lub egzamin sprawdzajacy

=  Wykaz wydatkdw, ktore bedzie ponosit pracodawca na uczestnikow przygotowania zawodowego

dorostych.

WAZNE !!!

Kwalifikacje wymagane od opiekunow uczestnikow przygotowania zawodowego dorostych:

e w przypadku praktycznej nauki zawodu dorostych
— kwalifikacje instruktorow praktycznej nauki zawodu;
e w przypadku przyuczenia do pracy dorostych
— wyksztalcenie Srednie, 3-letni staz pracy w zawodzie, roczne doswiadczenie

w nadzorze nad pracownikami, stazystami lub praktykantami.
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OGOLNE ZASADY REALIZACJI

URZAD PRACY

@ Do wniosku Pracodawca zobowigzany jest dotaczy¢ program przygotowania

zawodowego dorostych Zawierajacy

W szczegolnosci:

UWAGA !!!
Program praktycznej nauki zawodu
dorostych

uwzglednia w  szczegolnosci

wymagania  okreSlone w  podstawie
programowej ksztatcenia w zawodach Ilub
standardy wymagan bedace podstawg
przeprowadzania egzaminu czeladniczego,
natomiast program przyuczenia do pracy
dorostych  uwzglednia w  szczegolno$ci
standardy kwalifikacji zawodowych, dostepne
w bazach danych prowadzonych przez
Ministra PIPS

w  podstawie

lub wymagania okreslone
programowej  ksztatcenia

w zawodach.

o Forme przygotowania zawodowego dorostych i czas trwania
o Nazwe i symbol cyfrowy zawodu oraz nazwy kwalifikacji
wyodrebnionych w zawodzie
o Wykaz zadan zawodowych przewidzianych do realizacji
o Wykaz nabywanych kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci
o Wymagania dotyczace wyksztatcenia oraz predyspozycji
psychofizycznych i zdrowotnych stawiane uczestnikom
o Plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz
wymiar godzin z uwzglednieniem miejsca nabywania
umiejetnosci  praktycznych i zdobywania wiedzy
teoretycznej
o Wykaz literatury oraz niezbgdnych Srodkdw i materiatow
dydaktycznych
0 Sposéb sprawdzania efektéw przygotowania zawodowego

dorostych

W terminie do miesigca od dnia ztozenia wniosku Pracodawca otrzymuje informacje o sposobie jego

rozpatrzenia.

Przygotowanie zawodowe dorostych realizowane jest na podstawie Umowy

zawieranej miedzy Urzedem Pracy a Pracodawca

lub miedzy Urzedem Pracy, Pracodawca i Instytucja Szkoleniowa

Umowa okresla w szczegdlnosci:

= Forme przygotowania zawodowego dorostych oraz nazwe zawodu

= Date rozpoczecia i zakonczenia przygotowania zawodowego dorostych

= Imie, nazwisko, stanowisko i kwalifikacje opiekuna

» Rodzaj egzaminu i wskazanie instytuciji, ktdra go przeprowadzi

= Nalezno$¢ dla instytucji szkoleniowej z tytutu ksztatcenia teoretycznego
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URZAD PRACY

Wykaz wydatkéw na przygotowanie zawodowe dorostych, sposéb ich dokumentowania, wysokos¢
i terminy wypfaty ich refundacii

Wysokos¢ jednorazowej premii dla pracodawcy

Zobowigzanie stron do nalezytej realizacji programu przygotowanie zawodowe dorostych
Ustalenia w przypadku zmiany opiekuna

Wymiar nieobecno$ci na zajeciach przygotowania zawodowego dorostych umozliwiajacy
uczestnikowi realizacje programu

Wskazanie wiasciwego rozporzadzenia Komisji (UE), ktore okresla warunki dopuszczalnosci
pomocy de minimis albo pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie

Inne postanowienia istotne dla stron umowy

@ Do umowy zatacza sie¢ wykaz uczestnikow przygotowania zawodowego dorostych (imie,

nazwisko, numer PESEL oraz miejsce i date urodzenia), program oraz wzory ankiet oceny

przebiegu przygotowania zawodowego dorostych.

Pracodawca realizujacy przygotowanie zawodowe dorostych:

Zapoznaje uczestnika z jego obowigzkami i uprawnieniami oraz programem

Realizuje program i prowadzi dokumentacje

Zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy

Zapewnia profilaktyczng ochrone zdrowia w zakresie przewidzianym dla pracownikéw
Przeprowadza szkolenia bhp i ppoz, zapoznaje z regulaminem pracy

Przydziela na zasadach przewidzianych dla pracownikdéw odziez i obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej oraz niezbedne $rodki higieny osobiste;

Zapewnia na zasadach przewidzianych dla pracownikdéw bezptatne positki i napoje profilaktyczne
Informuje o wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na realizacje programu przygotowania
zawodowego dorostych

Dostarcza do urzedu pracy w terminie 5 dni po zakoniczeniu miesigca listy obecnosci uczestnika
Umozliwia prowadzenie przez urzad pracy nadzoru nad realizacjg programu przygotowania
zawodowego dorostych

W terminie 7 dni od dnia ukoriczenia przygotowania zawodowego dorostych wydaje uczestnikowi
zaSwiadczenie o ukonczeniu PZD, kopie przekazuje do urzedu pracy.

Pracodawca jest zobowiazany do udzielenia uczestnikowi przygotowania zawodowego

dorostych dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych.
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URZAD PRACY

Swiadczenia przystugujace Pracodawcy z tytutu zorganizowania przygotowania zawodowego

dorostych

Pracodawca otrzymuje refundacje wydatkdw poniesionych na uczestnika przygotowania
zawodowego  okreSlonych w  zawartej umowie, w  szczegdlnoSci na  materialy
i surowce, eksploatacje maszyn i urzadzen, odziez robocza, positki regeneracyjne w wysoko$ci do 2%

przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za kazdy petny miesigc realizacji programu.

Refundacja wydatkéw dokonywana jest po ztozeniu przez pracodawce wniosku, ktdry zawiera:
= Wykaz uczestnikow przygotowania zawodowego dorostych
= \Wskazanie okresdéw uczestnictwa w programie przygotowania zawodowego dorostych oraz forme
tego przygotowania
= Kwoty poniesionych wydatkéw oraz kwoty refundacii
= Wskazanie rachunku bankowego

@ Do wniosku zatgcza sie kopie dokumentdéw potwierdzajacych poniesienie wydatkow.

Pracodawcy za kazdego bezrobotnego przystuguje jednorazowa premia w wysokosci 400 zt
za kazdy petny miesigc programu przygotowania zawodowego dorostych - po zakorczeniu jego
realizacji, jezeli uczestnik przygotowania zawodowego dorostych ukonczyt program i zdat egzamin.
Premia nie przystuguje pracodawcy, z ktérym umowa w sprawie realizacji przygotowania zawodowego
dorostych zostata rozwigzana z winy pracodawcy.

Premia wyptacana jest po przedtozeniu przez Pracodawce wniosku o wypfate premii w terminie
3 miesiecy od dnia ztoZenia z wynikiem pozytywnym egzaminu przez uczestnika przygotowania

zawodowego dorostych.

Whiosek o wyptate premii zawiera:
= Wykaz uczestnikow przygotowania zawodowego dorostych
= \Wskazanie okresow uczestnictwa w programie przygotowania zawodowego dorostych oraz forme
tego przygotowania
= Wskazanie rachunku bankowego.
Do wniosku zatacza sie kopie dyplomu, $wiadectwa lub zaswiadczenia potwierdzajacego zdanie

Y4
egzaminu przez uczestnika przygotowania zawodowego dorostych.

Refundacja wydatkéw oraz premia stanowig pomoc de minimis i sg przyznawane

zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.
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URZAD PRACY

UCZESTNIK

przygotowania zawodowego dorostych jest zobowigzany do:

= brania udziatu w zajeciach przewidzianych w programie przygotowania zawodowego dorostych,

= stosowania sie do rozktadu czasu pracy i regulaminu pracy obowigzujgcego u pracodawcy,

= stosowania si¢ do planu nauczania i regulamindéw obowigzujacych w instytucji szkoleniowe;,

= Zzlozenia, na 2 miesigce przed zakonczeniem programu przygotowania zawodowego
dorostych, w instytucji wskazanej do przeprowadzenia egzaminu, wniosku 0 dopuszczenie do
egzaminu przewidzianego w programie. W  przypadku egzaminu  potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie do wniosku sktadanego w okregowej komisji egzaminacyjnej dotacza
deklaracje dotyczacg przystapienia do tego egzaminu,

= przystepowania do sprawdzianéw okresowych oraz egzamindw przewidzianych po zakonczeniu
programu przygotowania zawodowego dorostych,

= przediozenia w urzedzie pracy, w terminie 14 dni od dnia ukonczenia przygotowania
zawodowego dorostych, ankiety z oceng przebiegu przygotowania zawodowego dorostych,

= przekazania, po ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych, okregowej komisji
egzaminacyjnej lub innej instytucji przeprowadzajacej egzamin, zaswiadczenia o ukonczeniu
przygotowania zawodowego - jezeli zamierza przystapic do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie, egzaminu czeladniczego lub sprawdzajgcego,

» okazania w urzedzie pracy oraz pracodawcy, w terminie 14 dni od dnia uzyskania odpowiednio:
Swiadectwa potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie lub dyplomu potwierdzajgcego
kwalifikacje zawodowe, $wiadectwa czeladniczego albo za$wiadczenie o zdaniu egzaminu
sprawdzajacego potwierdzajgcego nabyte umiejetnosci.

Uczestnikowi przystuguje stypendium w wysokosci 120% zasitku.

@ Uczestnik przygotowania zawodowego dorostych, ktory z wiasnej winy przerwat
program tego przygotowania lub nie przystapit do egzaminu jest zobowigzany do zwrotu
kosztow przygotowania zawodowego poniesionych z Funduszu Pracy, z wyjatkiem sytuacji,
gdy powodem przerwania programu tego przygotowania lub nieprzystapienia do egzaminu

byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

W  przypadku gdy uczestnik przygotowania zawodowego dorostych nie ztozyt egzaminu
z wynikiem pozytywnym, koszty ponownego przystapienia do egzaminu nie mogg by¢ sfinansowane

ze $rodkow Funduszu Pracy.
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URZAD PRACY

INSTYTUCJA SZKOLENIOWA

umozliwiajace zdobycie wiedzy teoretycznej — w przypadku gdy Pracodawca nie ma takiej

realizuje  ksztalcenie teoretyczne

mozliwosci.

Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje urzad pracy z instytucji wpisanych do rejestru instytucii

szkoleniowych prowadzonych przez wojewddzki urzad pracy z zachowaniem przepiséw z zakresu

zamowien publicznych.

Kryteria wyboru moga uwzgledniac:

Dostosowanie programu zaje¢ do programu przygotowania zawodowego dorostych
Jakos$¢ oferowanego programu zaje¢, w tym wykorzystanie standardéw kwalifikacji zawodowych
I modutowych programéw szkolenia zawodowego, dostepnych w bazach danych
Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji zaje¢ z obszaru zlecanego ksztatcenia
Certyfikaty jakosci ustug podsiadane przez instytucje szkoleniowg,

Dostosowanie kwalifikacji i doSwiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu ksztatcenia
Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb ksztatcenia,

z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji zaje¢

Rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie zajec i uzyskanie efektéw ksztatcenia
Koszty ksztatcenia

Sposob organizaciji zaje¢ okreslonych w programie

Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przeprowadzanych szkolen

Instytucja szkoleniowa:

Prowadzi zajecia zgodnie z programem przygotowania zawodowego dorostych

Informuje urzad pracy o wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na realizacje programu
przygotowania zawodowego dorostych

Dostarcza do urzedu w terminie 5 dni po zakonczeniu miesigca listy obecnosci uczestnikow
Wydaje uczestnikowi, po ukonczeniu zaje¢ teoretycznych, zaswiadczenie zawierajace zakres
zrealizowanych zajec przewidzianych w programie przygotowania zawodowego dorostych,

Dostarcza do urzedu i pracodawcy kopie zadwiadczenia
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POZOSTALE INFORMACJE
Loty :

URZAD PRACY

OPIEKUN uczestnikéw przygotowania zawodowego zobowigzany jest do:

= zapoznania uczestnika z jego prawami i obowigzkami oraz z programem przygotowania
zawodowego dorostych

= wyznaczania zadan praktycznych oraz organizacji zaje¢ teoretycznych przewidzianych
W programie

= nadzoru nad wykonywaniem zadan przez uczestnika oraz udzielania mu wskazowek
i niezbednej pomocy

= wspotpracy z urzedem pracy i instytucja szkoleniowa w realizacji programu

= prowadzenia dokumentacji realizacji programu u pracodawcy

DOKUMENTACIA st roromu resgtonan

zawodowego dorostych jest prowadzona przez pracodawce oraz instytucje szkoleniowa
i zawiera w szczegolnosci:

= listy obecnosci, dziennik zaje¢ zawierajgcy opis zadan praktycznych

=

i tematyke zaje¢ teoretycznych;
= wyniki sprawdziandw okresowych;
= wyniki i protokét z wewnetrznego egzaminu koricowego, jezeli zostat przeprowadzony;

= rejestr wydanych zaswiadczen o ukofczeniu przygotowania zawodowego dorostych.
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URZAD PRACY

PowiATOWY URZAD PRACY

ul. Pétnocna 9b, 43-600 Jaworzno,

e-mail: szkolenia@jaworzno.praca.gov.pl,

WWW.jaworzno.praca.gov.pl

= Centrala (032) 618-19-00

= Przygotowanie zawodowe dorostych (032) 618-19-10

=  Oferty pracy (032) 618-19-20
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