Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr 5/2020 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Miedzychodzie
z dnia 11 lutego 2020 r.

Zasady organizacji szkolefi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzychodzie

Podstawa prawna:

1. Art. 40-43, 66k ustawy z dnia 20.04.2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2019 1. poz. 1482 ze zm.),

2. Rozporzadzenie ministra pracy i polityki spotecznej z dnia 14 maja.2014 roku w sprawie
szczegblowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia uslug rynku pracy
(Dz. U. z 2014 r. poz. 667).

§1

Uslugi rynku pracy w zakresie organizacji szkolen sa realizowane przez specjaliste do spraw rozwoju
zawodowego w Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

§2

Uslugi w zakresie organizacji szkolen sa realizowane we wspoélpracy z pracodawcami krajowymi,
instytucjami szkoleniowymi, instytucjami egzaminujacymi, organizatorami studiéw podyplomowych.

§3

1. Finansowanie szkoleri 0s6b skierowanych przez staroste jest realizowane ze srodkéw publicznych,
w szczegoblnosci ze srodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub ze srodkéw
programéw Unii Europejskiej i polega na:

1) finansowaniu kosztéw szkolen instytucjom szkoleniowym;

2) wyplacaniu stypendiéw osobom skierowanym na szkolenia;

3) finansowaniu kosztéw przejazdow lub kosztéw zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych
z udzialem w szkoleniach;

4) finansowaniu kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych

§4

Pracownicy Urzedu miedzy innymi doradcy klienta informuja osoby uprawnione do szkolenia
o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych oraz promuja organizacje szkolen
przez przygotowanie oraz upowszechnianie materialéw informacyjnych o tej ustudze, w tym
z wykorzystaniem stron internetowych.

§5

1. Powiatowy Urzad Pracy w Miedzychodzie realizuje organizacje szkoleri, udzielajgc osobom
uprawnionym informacji i zgodnie z IPD - pomocy w nabywaniu, podwyzszeniu lub zmianie
kwalifikacji, przez:

1) szkolenia zlecane lub powierzane, zgodnie z art. 40 ustawy, instytucjom szkoleniowym dla
grup oséb uprawnionych, kierowanych przez urzad pracy, zwane dalej "szkoleniami grupowymi";

2) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowane w powiatowym urzedzie
pracy lub zlecane zgodnie z art. 24 ustawy;

3) szkolenia wskazane przez osoby uprawnione, zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy;

4) przyznawanie i realizacje bonéw szkoleniowych, o ktérych mowa w art. 66k ustawy



5) finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomoéw,
zaswiadczeri, okreSlonych uprawnien zawodowych lub tytulow zawodowych oraz kosztéw
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu, zwanych dalej "kosztami egzaminu
lub uzyskania licencji';

6) udzielenie pozyczki na finansowanie kosztéw szkolenia, zwanej dalej "pozyczka szkoleniowa";
7) finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Miedzychodzie planuje $rodki finansowe na udzielenie osobom
uprawnionym pomocy, o ktérej mowa w ust. 1.

§6

1. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego sporzadza plan szkolen na okres jednego roku,
z uwzglednieniem $rodkéw finansowych przewidzianych na sfinansowanie kosztéw szkolenia.

2. Plan szkolerr zawiera wykaz szkolenn przewidzianych do realizacji w roku kalendarzowym i dla
kazdego szkolenia okresla:

1) nazwe i zakres;

2
3
4
5
6) rodzaj zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukoniczenie szkolenia i uzyskanie

liczbe miejsc dla uczestnikow;
przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania w godzinach;
charakterystyke osob, dla ktérych szkolenie jest przeznaczone;

— — — ~—

informacje o egzaminie zewnetrznym, jezeli jest przewidziany;

kwalifikacji lub uprawnien.
3. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego upowszechnia plan szkolen w siedzibie urzedu,
na stronach internetowych urzedu.

§7

1. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub powierzone
przeprowadzenie szkoler,, Powiatowy Urzad Pracy w Miedzychodzie uwzglednia w szczegdlnosci:

1) dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do identyfikowanego na rynku pracy
zapotrzebowania na kwalifikacje;

2) jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardéw kwalifikacji
zawodowych i modulowych programéw szkoleri zawodowych, dostepnych w bazach danych,
o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy;

3) doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolefi z obszaru zlecanego lub powierzanego
szkolenia;

4) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa;

5) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia;

6) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia, z uwzglednieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia;

7) rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukoniczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

8) koszty szkolenia;

9) spos6b organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia;

10) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przeprowadzanych szkolen

§8

1. W przypadku szkolenia zlecanego instytucji szkoleniowej warunki przeprowadzenia tego szkolenia
okre§la umowa, zwana ,umowa szkoleniowa” zawarta w imieniu starosty przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzychodzie =z wybrang instytucja szkoleniowa,
a w przypadku powierzenia szkolenia, warunki przeprowadzenia tego szkolenia okresla



zatwierdzony przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzychodzie wniosek
o powierzenie szkolenia.

2. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przygotowuje umowe okreslajagca  warunki
przeprowadzenia szkolenia, zawierang w imieniu starosty przez Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Miedzychodzie z wybrana instytucjag szkoleniowa, zwana ,umowa szkoleniowa”, ktéra
okreéla w szczeg6lnosci:

1) nazwe i zakres szkolenia;

2) miejsce i termin realizacji szkolenia;

3) liczbe uczestnikéw szkolenia;

4) naleznos¢ dla instytucji szkoleniowejza przeprowadzenie szkolenia, z uwzglednieniem kosztu
osobogodziny szkolenia;

5) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia,
skladajacej sie z:

-dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajacego tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz
liste obecnosci zawierajaca: imie, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia oraz osoby prowadzacej
zajecia,

- protokotu i karty ocen okresowych sprawdzianéw efektéw ksztalcenia oraz egzaminu koricowego,
jezeli zostaly przeprowadzone,

-rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych ukoriczenie szkolenia i
uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji , zawierajacego :numer, imie i nazwisko oraz pesel uczestnika
szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ oraz nazwe
szkolenia i date wydania zas§wiadczenia;

6) zobowiazanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
uczestnikéw szkolenia;

7) zapewnienia warunkéw pracy zgodnie z przepisami BHP.

3. Do oferty szkoleniowej zalacza sie : program szkolenia, wzér zaswiadczenia lub innego dokumentu
potwierdzajacego ukoriczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnoéci lub kwalifikacji , wz6r anonimowej
ankiety dla uczestnikéw szkolenia stuzacej do oceny szkolenia.

4. Program szkolenia zawiera:

- nazwe szkolenia,

- czas trwania i spos6b organizacji szkolenia,

- wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia,

- cele szkolenia ujete w kategoriach efektéw uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych,

- plan nauczania okre$lajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglednieniem w miare
potrzeby, czesci teoretycznej i czesci praktycznej,

- wykaz literatury oraz niezbednych érodkéw i materiatéw dydaktycznych.

5. Wzér zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukoriczenie szkolenia i uzyskanie
umiejetnosci lub kwalifikacji, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, zawiera:

- imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia ,

- nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie,

- forme i nazwe szkolenia,

- okres trwania szkolenia,

- miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia iuzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji,

- tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,

- podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa przeprowadzajaca szkolenie.

6. Do wniosku o skierowanie na szkolenie zalgcza sie :

- informacje o wybranym przez siebie szkoleniu oraz preferowanego realizatora szkolenia,

- oéwiadczenie o nieuczestniczeniu lub uczestniczeniu w szkoleniu z FP,

- deklaracje pracodawcy.



7. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przygotowuje i wydaje osobie zakwalifikowanej na szkolenie
skierowanie do instytucji szkoleniowej zawierajace

- nazwe Powiatowego Urzedu Pracy wystawiajacego skierowanie oraz date wydania skierowania,

- nazwe i adres instytucji szkoleniowej ,

- imie i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia ,

- nazwe i termin realizacji szkolenia,

- informacje o prawach i obowiazkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

8. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego gromadzi dane oraz dokonuje analiz skutecznosci oraz
efektywnosci organizacji szkolen.

§9

1. Powiatowy Urzad Pracy powiadamia osobe uprawniong o sposobie rozpatrzenia wniosku
o skierowanie na szkolenie indywidualne - w formie pisemnej , w terminie 30 dni od dnia zlozenia
wniosku i niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentéw.

2. W okresie odbywania szkolenia bezrobotnemu przystuguje stypendium szkoleniowe.

3. Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku przystuguje
prawo do wyboru $wiadczenia.

4. W przypadku podjecia zatrudnienia w trakcie szkolenia, skierowany ma prawo do jego ukonczenia,
bez koniecznosci ponoszenia kosztéw szkolenia za okres, w ktérym podjat zatrudnienie.

5. Wniosek o sfinansowanie kosztéw szkolenia zlozony po jego rozpoczeciu rozpatrywany jest
negatywnie , gdyz nie ma mozliwosci refundacji kosztéw szkolenia podjetego bez skierowania przez
Powiatowy Urzad Pracy.

§10

1. Wniosek o skierowanie na szkolenie ( zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad) mozna pobrac
ze strony internetowej Urzedu lub uzyskaé bezposrednio w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Miedzychodzie.

2. Wnioski sklada sie w sekretariacie tut. Urzedu, od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00-15.30.



