CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W MSZCZONOWIE

KARTA USLUGI

Sprawa

Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianego pracownika

Podstawa prawna

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572),

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j Dz. U. z
2025 r. poz. 1043 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 468),
Ustawa z dnia 22 marca 1989 r. o rzemiosle (t.j. Dz. U. z 2020 .
poz. 2159 z pézn. zm.),

Rozporzgdzenie Rady Ministréow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
przygotowania zawodowego mtodocianych i ich wynagradzania (t.].
Dz. U.z 2018 r. poz. 2010 z p6zn. zm.),

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019
r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. z 2019 r. poz. 391),
Rozporzgdzenie Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. U. UE. L. z 2023 r. poz.
2831),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 lipca 2024 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz. U. z 2024 r.
poz. 40 z pézn. zm.).

Miejsce sktadania
dokumentow

Urzad Miejski w Mszczonowie, Plac Pitsudskiego 1, 96-320
Mszczondw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie na biuro podawcze w godzinach
przyjec klientow:

Poniedziatek 8.00 - 16.00

Wtorek
Sroda
Czwartek
Pigtek

lub

8.00 - 16.00
8.00 - 18.00
8.00 - 16.00
8.00 - 14.00

przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Miejski w Mszczonowie, Plac Pitsudskiego 1, 96-320
Mszczondw.

albo

przez elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu Miejskiego w
Mszczonowie jezeli przepisy dopuszczajg takg forme ztozenia
dokumentoéw. Informacije dotyczgce skladania pism drogag
elektroniczng znajdujg sie na stronie
https://www.bip.mszczonow.pl/246,epuap

Jednostka
odpowiedzialna za
zafatwienie sprawy

Centrum Ustug Wspdlnych w Mszczonowie, ul. Gréjecka 45, 96-320
Mszczonow
tel.: 46 857 13 22

Termin skfadania
dokumentéw

3 miesigce od dnia ogtoszenia wynikow egzaminu

Dokumenty wymagane do
zatatwienia sprawy

Whniosek pracodawcy o dofinansowanie kosztow ksztatcenia
mtodocianego pracownika

Zataczniki do wniosku:

1) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje instruktora

praktycznej nauki zawodu (tj. pracodawcy lub osoby prowadzacej




zaktad w imieniu pracodawcy albo osoby zatrudnionej u
pracodawcy) wymaganych do prowadzenia przygotowania
zawodowego mtodocianych okreslonych w przepisach w sprawie
przygotowania zawodowego mtodocianych i ich wynagradzania;

2) zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie osoby u pracodawcy w
celu prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianego
pracownika lub petnomocnictwo do prowadzenia zaktadu w imieniu
pracodawcy — dotyczy przypadku, kiedy przygotowanie zawodowe
prowadzi inna osoba niz pracodawca;

3) kopie umowy o prace z mtodocianym pracownikiem zawartej w
celu przygotowania zawodowego;

4) kopie $wiadectwa pracy poprzedniego pracodawcy - dotyczy
przypadku zmiany pracodawcy w czasie trwania przygotowania
zawodowego miodocianego pracownika;

5) kopie dokumentu potwierdzajgcego krotszy lub dtuzszy okres
ksztatcenia mtodocianego pracownika;

6) oswiadczenie potwierdzajgce adres zamieszkania miodocianego
pracownika na terenie gminy Mszczondw z zamiarem statego
pobytu - w przypadku miejsca zamieszkania mtodocianego
pracownika na terenie gminy Mszczondw innego, niz miejsce
zameldowania;

7) w przypadku, gdy pracodawcg sg wspolnicy Spoétki Cywilnej, do
whniosku powinna by¢ dotgczona umowa spotki wraz z jej
ewentualnymi aktualizacjami;

8) wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis i pomocy de
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie za okres 3 petnych lat
poprzedzajgcych ztozenie wniosku albo o$wiadczenie o wielkosci
tej pomocy otrzymanej w tym okresie, albo oswiadczenie o
nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie;

9) formularz informaciji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc
de minimis, zawierajacy informacje okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy z dnia 30 kwietnia
2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej — w przypadku gdy dofinansowanie ma by¢ udzielone
podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarczg w rozumieniu
art. 2 pkt 17 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w
sprawach dotyczgcych pomocy publicznej;

oraz

10) w przypadku zdania egzaminu
zawodowego/czeladniczego/sprawdzajgcego przez mtodocianego
pracownika: kopie dyplomu, certyfikatu, $wiadectwa albo oryginat
zaswiadczenia potwierdzajgcego zdanie tego egzaminu;

11) w przypadku przystagpienia przez mtodocianego pracownika do
egzaminu zawodowego/czeladniczego i nie zdania go: kopie
Swiadectwa pracy albo zaswiadczenie potwierdzajgce okres
zatrudnienia oraz odpowiednio:

a) kopie swiadectwa ukonczenia branzowej szkoty | stopnia —w
przypadku miodocianego pracownika, ktory przystgpit do
egzaminu zawodowego albo egzaminu czeladniczego, albo
zostat zwolniony z egzaminu zawodowego na podstawie art.
44zzzgb ustawy o systemie o$wiaty, albo

b) kopie zaswiadczenia o przystgpieniu do egzaminu
czeladniczego wydanego przez izbe rzemie$lniczg — w
przypadku mtodocianego pracownika, ktéry nie ukohczyt
branzowej szkoty | stopnia i przystgpit do tego egzaminu, albo

c) zaswiadczenie wydane przez dyrektora branzowej szkoty |
stopnia o przystgpieniu do egzaminu zawodowego — w
przypadku miodocianego pracownika, ktory nie ukonczyt
branzowej szkoty | stopnia i przystgpit do tego egzaminu, albo




d) zaswiadczenie o przystgpieniu do egzaminu zawodowego
wydane przez okregowg komisje egzaminacyjng — w
przypadku miodocianego pracownika niebedacego uczniem
branzowej szkoty | stopnia;

12) inne dokumenty/informacje na prosbe organu;

W przypadku uzasadnionych watpliwosci, co do tresci

przedtozonych dokumentéw/informacji, organ ma prawo prosic

wnioskodawce o dodatkowe dokumenty/informacje niezbedne do
ich wyjasnienia;

13) petnomocnictwo, jesli wnioskodawca reprezentowany jest przez
inng osobe.

Z tresci petnomocnictwa powinien jasno wynikaé jego szczegotowy

zakres tj. umocowania jakich czynnosci, w jakim postepowaniu,

przed jakim organem moze dokonywac petnomocnik w imieniu
swojego mocodawcy.

Termin zatatwienia
sprawy

Zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego - zatatwienie
sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpic
nie podzniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie
skomplikowanej — nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy od dnia
wszczecia postepowania

Optaty

Nie podlega optacie

Tryb odwotawczy

Odwotanie wnosi sie do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w
Warszawie za posrednictwem Burmistrza Mszczonowa w terminie 14
dni od daty otrzymania decyzji

Obowigzek informacyjny

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L. z 2016 r. Nr 119, s.1 ze
zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych jest Gmina Mszczonéw
reprezentowana przez Burmistrza Mszczonowa (adres: Plac
Pitsudskiego 1, 96-320 Mszczonow, Tel. 46 858 28 40).

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
moga sie Panstwo kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyznania
dofinansowania kosztéw ksztatcenia miodocianego pracownika
(wydanie zaswiadczenia o pomocy de minimis).

4. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

— art.6ust. 1lit. bic RODO,

— Ustawy z dnia z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe
oraz

na podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. A RODO) w

przypadku danych podanych dobrowolnie.

5. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 10
petnych lat kalendarzowych, liczgc od 1 stycznia roku nastepnego
po roku, w ktérym nastagpito zakohczenie sprawy (11 lat) na
podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w
Mszczonowie oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych.

6. Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac¢ profilowaniu.

7. Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski
Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie Europejskg, Norwegie,
Liechtenstein i Islandie).




10.

W zwigzku z przetwarzaniem Panhstwa danych osobowych,
przystugujg Panstwu nastepujace prawa:

a)
b)

<)
d)

e)

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych
osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy
uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa zawartych we wniosku danych jest
obowigzkowe. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie brakiem
realizacji celu, o ktorym mowa w pkt 3.

Panstwa dane osobowe przekazywane bedg do Centrum Ustug
Wspéblnych w Mszczonowie - jednostki organizacyjnej gminy
odpowiadajgcej za realizacje zadania, w tym réwniez za obstuge
finansowo-ksiegowg zadania a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Uwagi




