Zasady
organizacji szkolen w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Poznaniu

Podstawa prawna:

1. Art. 40 — 43, 66k ustawy z dnia 20.04.2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 i 1149),

2. Rozporzadzenie MPIPS z dnia 22.05.2014 roku w sprawie szczegotowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ushug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r.
p0z.667).

§1
Ustugi rynku pracy w zakresie organizacji szkolen sg realizowane przez specjalistow
do spraw rozwoju zawodowego w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Dziale Instrumentéw
Rynku Pracy i Szkolen.

§2
Ustlugi w zakresie organizacji szkolen sa realizowane we wspotpracy z pracodawcami
krajowymi, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami egzaminujacymi, organizatorami
studiow podyplomowych 1 instytucjami dialogu spotecznego.

§3
Pracownicy Urzedu - doradcy Klienta informuja osoby uprawnione do szkolenia
o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z ushug szkoleniowych oraz promuja organizacje
szkolen przez przygotowanie oraz upowszechnianie materiatdow informacyjnych o tej ustudze,
w tym z wykorzystaniem stron internetowych.

§4
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego sporzadza liste zawoddw 1 specjalnosci,
z uwzglednieniem kwalifikacji 1 umiejetnosci zawodowych, na ktore istnieje zapotrzebowanie
na lokalnym rynku pracy (zgodnie z klasyfikacja zawodow 1 specjalnosci dla potrzeb rynku
pracy okres§long przez ministra) z wykorzystaniem w szczegdlnosci:

1) strategii rozwoju wojewodztwa;

2) wynikow analiz ofert pracy zgtaszanych przez pracodawcow krajowych oraz informacji
0 wolnych miejscach pracy, zamieszczanych w prasie i internecie;

3) wynikow analiz i prognoz rynku pracy i badan popytu na pracg, w tym monitoringu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych, prowadzonych przez samorzad wojewodztwa
| samorzad powiatu;

4) zgloszen pracodawcodw, organizacji pracodawcoOw i organizacji zwigzkowych;

5) wynikow analiz skutecznosci i efektywnosci zakonczonych szkolen.

§5
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego sporzadza wykaz potrzeb szkoleniowych osob
uprawnionych do szkolenia z wykorzystaniem:

1) wskazan w Indywidualnych Planach Dziatania;

2) zgloszen 0sob uprawnionych;

3) wynikéw badan potrzeb szkoleniowych 0sob uprawnionych;

4) zgloszen pracownikoéw Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu;



5) zgloszen jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz centrow integracji
spotecznej;

6) innych dokumentow, badan lub informacji moggcych mie¢ istotne znaczenie przy
sporzadzaniu wykazu potrzeb szkoleniowych.

§6

1. Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu realizuje organizacje szkolen, udzielajagc 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 oso6b uprawnionych, kierowanych przez urzad pracy, zwane dalej "szkoleniami
grupowymi*;

2) szkolenia z zakresu umieje¢tnosci 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 realizacj¢ bonéw szkoleniowych, o ktorych mowa w art. 66k ustawy

5) finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,

zaswiadczen, okre$lonych uprawnien zawodowych lub tytutdow zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu, zwanych dalej "kosztami
egzaminu lub uzyskania licencji™;

6) udzielenie pozyczki na finansowanie kosztow szkolenia, zwanej dalej "pozyczka
szkoleniowa";

7) finansowanie kosztow studiow podyplomowych.

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

§7
1. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego sporzadza plan szkolen na okres jednego
roku, z uwzglednieniem §rodkow finansowych przewidzianych na sfinansowanie kosztow
szkolenia.
2. Plan szkolen obejmuje:
- szkolenia grupowe;
- szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowane w trybie
okreslonym ustawg .
3. Plan szkolen zawiera wykaz szkolen przewidzianych do realizacji w roku kalendarzowym
1 dla kazdego szkolenia okresla:
1) nazwe i zakres;
2) liczbg miejsc dla uczestnikow;
3) przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania w godzinach;
4) charakterystyke osob, dla ktorych szkolenie jest przeznaczone;
5) informacj¢ o egzaminie zewngtrznym, jezeli jest przewidziany;
6) rodzaj zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia 1 uzyskanie kwalifikacji lub uprawnien.
4. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego upowszechnia plan szkolen w siedzibie
urzg¢du, na stronach internetowych urzgdu.
5. Plan szkolen moze uwzglednia¢ szkolenia realizowane z uzyciem technologii
teleinformatycznych.



§8

1. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktorym zostanie zlecone lub

N

powierzone przeprowadzenie szkolen, Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu uwzglednia
W szczeg6lnoscei:

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

2) jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardow
kwalifikacji zawodowych 1 modutowych programéw szkolen zawodowych,
dostepnych w bazach danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy;

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

4) certyfikaty jako$ci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa,

5) dostosowanie kwalifikacji i dos$wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia;

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

7) rodzaj dokumentow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji;

8) koszty szkolenia;

9) sposob organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia,;

10) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przeprowadzanych szkolen.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu w ustala kryteria wyboru instytucji
szkoleniowych do przeprowadzenia szkolenia w taki sposob, aby zapewni¢ najwyzsza
jakos¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu na podstawie art. 40 ust. 2b ustawy
moze powierzy¢ przeprowadzenie szkolenia zakladanej, prowadzonej przez Staroste
instytucji szkoleniowej, po uprzednim przeprowadzeniu rozeznania rynku polegajacym
na analizie ofert instytucji szkoleniowych uwzgledniajacej kryteria, o ktorych mowa w
§ 8 ust. 1 niniejszych zasad, w celu stwierdzenia, Ze jej oferta jest konkurencyjna.

§9
W przypadku szkolenia zlecanego instytucji szkoleniowej warunki przeprowadzenia tego
szkolenia okresla umowa, zwana ,,umowa szkoleniowg” zawarta w imieniu starosty przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu z wybrang instytucjg szkoleniowa, a w
przypadku powierzenia szkolenia, warunki przeprowadzenia tego szkolenia okresla
zatwierdzony przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu wniosek o
powierzenie szkolenia.
Specjalista ds. rozwoju zawodowego przygotowuje umowe okreslajagcg warunki
przeprowadzenia szkolenia, zawierang w imieniu starosty przez Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Poznaniu 2z wybrang instytucja szkoleniowa, zwang ,,umowa
szkoleniowg”, ktora okresla w szczegodlnosci:
1) nazwe i zakres szkolenia;
2) miejsce i termin realizacji szkolenia;
3) liczbe uczestnikow szkolenia;
4) nalezno$¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia,
z uwzglednieniem kosztu osobogodziny szkolenia;
5) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu
szkolenia, sktadajacej sig z:
- dziennika zaj¢¢ edukacyjnych zawierajgcego tematy i1 wymiar godzin zajeé
edukacyjnych oraz list¢ obecnosci zawierajaca: imig¢, nazwisko i podpis uczestnika
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szkolenia oraz osoby prowadzacej zajecia albo, w przypadku zaje¢ prowadzonych w
formule ksztatcenia na odleglos¢, z arkusza realizacji ksztalcenia na odleglos¢
zawierajacego: sposob kontaktowania si¢ z konsultantem, liczbe 1 terminy
przeprowadzonych konsultacji indywidualnych i zbiorowych, liczbe i terminy ¢wiczen
wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania
efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem listy uczestnikéw szkolenia,

- protokolu 1 karty ocen z okresowych sprawdziandow efektow ksztalcenia oraz
egzaminu koncowego, jezeli zostaty przeprowadzone,

- rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, zawierajacego:
numer, imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢, oraz nazwe szkolenia i
date wydania zaswiadczenia;

6) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do wubezpieczenia od nastgpstw
nieszczg$liwych  wypadkéw  uczestnikéw  szkolenia, ktorym nie przystuguje
stypendium oraz ktérym przystuguje stypendium, o ktorym mowa w art. 41 ust. 3b
ustawy.

3. Do umowy szkoleniowej zatacza si¢: program szkolenia, wzor za§wiadczenia lub innego
dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub
kwalifikacji, wzor anonimowej ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny
szkolenia, protokot odbioru ustugi oraz wzor dziennika szkolenia.

4. Program szkolenia zawiera w szczegdlnosci:

e nazwe Szkolenia;
e czas trwania i sposOb organizacji szkolenia;
e wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia;

cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem
wiedzy, umiej¢tnosci i kompetencji spotecznych;

¢ plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar,

z uwzglednieniem, w miarg potrzeby, czesci teoretycznej i czgséci praktycznej;
e opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegdlnych zajec
edukacyjnych;

e wykaz literatury oraz niezbednych §rodkow i1 materiatow dydaktycznych;

e przewidziane sprawdziany i egzaminy.
5.Wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i
uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inaczej, zawiera:

e numer z rejestru;

e imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc¢;

nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie;

forme i nazwe szkolenia;

okres trwania szkolenia;

miejsce 1 dat¢ wydania za§wiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego

ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji;

tematy 1 wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych;

e podpis osoby upowaznionej przez instytucj¢ szkoleniowag przeprowadzajaca
szkolenie.

6. Wniosek o powierzanie szkolenia powinien zawierac:
1) opis przedmiotu zamoéwienia, w oparciu o ktore dokonane bylo rozpoznanie
rynku;
2) wyniki rozpoznania rynku ofert szkoleniowych;
3) wskazanie  instytucji  szkoleniowej  realizujacej  szkolenie = wraz
z uzasadnieniem;



4) warunki realizacji szkolenia uzgodnione ze wskazang instytucjg szkoleniows,
a w szczeg6lnosci:
a) nazwe i zakres szkolenia,
b) miejsce i termin realizacji szkolenia,
c) liczbe uczestnikow szkolenia,
d) nalezno$¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia,
Z uwzglednieniem kosztu osobogodziny szkolenia,
e) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji
przebiegu szkolenia, sktadajace;j sie z:
- dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajacego tematy i wymiar godzin zajec
edukacyjnych oraz list¢ obecno$ci zawierajaca: imi¢, nazwisko i podpis
uczestnika szkolenia oraz osoby prowadzacej zajecia albo, w przypadku zajeé
prowadzonych w formule ksztatcenia na odleglo$¢, z arkusza realizacji
ksztalcenia na odleglo$§¢ zawierajacego : sposob kontaktowania si¢ z
konsultantem, liczbe i terminy przeprowadzonych konsultacji indywidualnych
i zbiorowych, liczbe i terminy ¢wiczen wykonywanych pod nadzorem
konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania efektoéw uczenia si¢ z
uwzglednieniem listy uczestnikow szkolenia,
- protokotu i karty ocen z okresowych sprawdziandéw efektow ksztatcenia oraz
egzaminu koncowego, jezeli zostaty przeprowadzone,
- rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, zawierajacego:
numer, imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w
przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢, oraz
nazwe szkolenia i dat¢ wydania za§wiadczenia
f) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych  wypadkow uczestnikow  szkolenia, ktorym nie
przystuguje stypendium oraz ktorym przystuguje stypendium o ktéorym
mowa w art. 41 ust. 3b ustawy.

7. Do wniosku o powierzenie szkolenia zatacza si¢:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
8. Na

program szkolenia (zgodnie z ust.4);
wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji(zgodnie z ust.5);
wzor anonimowej ankiety dla uczestnikéw szkolenia stuzacej do oceny szkolenia;
protokot odbioru ustugi;
wzor dziennika szkolenia;
zestaw ofert szkolenia zebranych w fazie rozpoznania rynku.
wniosek pracodawcy jest realizowane szkolenie, o ktérym mowa w art. 40 ust.2e

ustawy, na podstawie trdjstronnej umowy szkoleniowej. Pracodawca zainteresowany
zamoOwieniem szkolenia dostosowanego do jego potrzeb sklada w powiatowym urzedzie
pracy wlasciwym ze wzgledu na siedzibe pracodawcy albo miejsce prowadzenia dziatalnosci
wniosek zawierajacy:

nazw¢ pracodawcy, adres siedziby 1 miejsce prowadzenia dziatalnos$ci;

oznaczenie przewazajacego rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wg. PKD;
wskazanie pozadanego poziomu i rodzaju wyksztatcenia lub kwalifikacji kandydatow
na szkolenie;

wskazanie zakresu umiejetnosci, uprawnien, kwalifikacji do uzyskania w wyniku
szkolenia;

wskazanie liczby uczestnikéw szkolenia.

9. Wniosek, o ktorym mowa powyzej moze takze zawiera¢ wskazanie preferowanego
realizatora szkolenia, terminu i miejsca realizacji. Do wniosku pracodawca dotgcza:



e zobowigzanie do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie na okres co
najmniej 6 miesi¢gcy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu,
jezeli zostat przeprowadzony;

e zaswiadczenie lub o§wiadczenie o pomocy de minimis w zakresie, o ktorym mowa w
art. 37 ust.1 pktl 1 ust.2 pkt 1 1 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz.U. 2016r. poz. 1808 z pozn. zm.);

e informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust.2a ustawy z
dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

10. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu rozpatruje wnioski pracodawcow
zgodnie z kolejnoscig ich wpltywu 1 w terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku informuje
pracodawce o sposobie jego rozpatrzenia. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku
uzasadnia odmowe¢. W przypadku gdy wniosek pracodawcy jest nieprawidtowo wypetiony
lub niekompletny, Dyrektor wyznacza pracodawcy 7 — dniowy termin na uzupelnienie
wniosku.

11. Trdjstronna umowa szkoleniowa, o ktérej mowa w art. 40 ust.2f, zawiera réwniez:

e oznaczenie stron umowy, dat¢ jej zawarcia oraz czytelne podpisy stron umowy;

e forme 1 nazw¢ szkolenia;

miejsce i termin realizacji szkolenia;

liczbe uczestnikdéw szkolenia;

naleznos¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia z uwzglednieniem

kosztu osobogodziny szkolenia;

e zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu
szkolenia wg. wcze$niej opisanych zasad;

e zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw uczestnikow szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium oraz ktérym
przystuguje stypendium, o ktorym mowa w art. 41 ust.3b ustawy;

e zobowigzanie pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych na szkolenie
na okres co najmniej 6 miesigcy w trakcie lub po ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu
egzaminu, jezeli zostat przeprowadzony;

e odwotanie do wlasciwego rozporzadzenia Komisji (UE), ktére okresla warunki
dopuszczalnos$ci pomocy de mini mis.

12. Do trdjstronnej umowy szkoleniowej zalacza si¢ : program szkolenia, wzor zaswiadczenia

lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i1 uzyskanie umiejetnosci lub

kwalifikacji; wzor anonimowej ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny
szkolenia, protokot odbioru ustugi oraz wzor dziennika szkolenia.

13. Egzamin niezbedny do wuzyskania kwalifikacji lub uprawnien potwierdzonych
dokumentem wydawanym przez uprawniong do tego instytucj¢ moze stanowi¢ czes$¢
programu szkolenia i by¢ przeprowadzany przez instytucje realizujaca ten program lub
instytucj¢ egzaminujaca.

14. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu moze zleci¢ lub powierzyé
przeprowadzenie egzaminu, o ktorym mowa w ust. 13, uwzgledniajac koszty tego egzaminu
okreslone odpowiednio w umowie szkoleniowej lub w warunkach realizacji szkolenia, albo
na wniosek Powiatowego Urzedu Pracy — instytucji egzaminujacej, zawierajagc umowg z tg
instytucja lub powierzajac jej przeprowadzenie egzaminu.

15. Wniosek Urzgdu w sprawie zlecenia lub powierzenia przeprowadzenia egzaminu,

o ktorym mowa w ust. 13 powinien zawieraé wskazanie instytucji przeprowadzajacej

egzamin wraz z uzasadnieniem.

§10

1. Osoba zakwalifikowana na szkolenie moze by¢ skierowana do:



- instytucji szkoleniowej na szkolenie organizowane zgodnie z planem szkolen, na
podstawie trojstronnej umowy szkoleniowej lub na szkolenie wskazane przez t¢ osobe na
podstawie art.40 ust.3 albo art.66k ust.1 ustawy;

- powiatowego urzedu pracy na szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

2. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przygotowuje i wydaje, kierowanej przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu osobie zakwalifikowanej na szkolenie, skierowanie
do instytucji szkoleniowej zawierajace:

1) nazwe¢ Powiatowego Urzedu Pracy wystawiajacego skierowanie oraz date¢ wydania
skierowania;

2) nazwg i adres instytucji szkoleniowej;

3) nazwisko i imi¢ osoby kierowanej na szkolenie, numer PESEL, a w przypadku
cudzoziemcoOw numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ i adres zamieszkania
tej osoby;

4) nazwe i termin realizacji szkolenia;

5) informacje o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

3. W przypadku kierowania na szkolenie z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania
pracy doradca klienta wydaje osobie kierowanej skierowanie zawierajace informacje, o
ktorych mowa w ust.2 pkt 1) i 3) -5).

4. Specjalista ds. rozwoju zawodowego przyjmuje od osoby kierowanej na szkolenie
pisemne potwierdzenie odbioru skierowania oraz potwierdzone wiasnorgcznym podpisem
zapoznanie si¢ z informacja o prawach i1 obowiazkach zwigzanych z uczestnictwem
w szkoleniu.

5. Osoba moze by¢ skierowana na szkolenie po zlozeniu o$wiadczenia o nieuczestniczeniu
w szkoleniu finansowanym ze S$rodkéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania
z powiatowego urzedu pracy w okresie ostatnich 3 lat lub o udziale w takim szkoleniu
W okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu urzgdu pracy, ktory wydal skierowanie, jezeli faczna
kwota srodkow na koszty szkolenia tej osoby spelnia wymagania okreslone w art. 109a ust.
1 ustawy.

§11
1. Skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong nast¢puje po ztozeniu przez
te osobe wniosku zawierajgcego:
e imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL osoby wnioskujacej o skierowanie na szkolenie, a
w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢, 1 adres
zamieszkania tej osoby;
e nazwe szkolenia;
e uprawdopodobnienie zatrudnienia;
e uzasadnienie celowosci szkolenia.
2. Osoba wnioskujaca moze zataczy¢ do wniosku o skierowanie na szkolenie informacje o
wybranym przez siebie szkoleniu uwzgledniajace:
e nazwe i termin szkolenia oraz nazwe i adres wskazanej instytucji szkoleniowe;j
e Koszt szkolenia
e inne informacje o wskazanym szkoleniu, ktore osoba wnioskujaca uzna za istotne.
3. Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy w Poznaniu po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku
dokonuje wyboru instytucji szkoleniowej zgodnie z § 8 niniejszych zasad i zawiera z ta
instytucjg umowe o organizacje szkolenia.
4. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o skierowanie na szkolenie Urzad
informuje osob¢ sktadajacg wniosek o przyczynach nieuwzglednienia tego wniosku
poprzez wydanie decyzji administracyjnej.



1)
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Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu moze zawrze¢ umowe Szkoleniowg z
instytucja szkoleniowa wybrana przez bezrobotnego do realizacji szkolenia w ramach
bonu szkoleniowego.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego monitoruje przebieg szkolenia w szczegodlnosci
przez:

wizytacje zajec;

analiz¢ wynikow ankiet;

analize dokumentacji dotyczacej szkolenia przeprowadzonego przez instytucje
szkoleniow3.

§12
Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu finansuje ze $rodkéw Funduszu Pracy koszty
szkolenia skierowanej osobie w wysokosci maksymalnie 5000,00z1.
Koszt szkolenia powyzej 5000,00zt skierowany pokrywa we witasnym zakresie lub
pracodawca, jezeli skierowanie na szkolenie nastgpito na prosbe organizacji lub instytucji
pokrywajacej czes$¢ kosztow tego szkolenia.
Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu powiadamia osob¢ uprawniong o sposobie
rozpatrzenia wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne - w formie pisemnej, w
terminie do 30 dni od dnia ztozenia wniosku i niezbednych do jego rozpatrywania
dokumentow.
W okresie odbywania szkolenia bezrobotnemu przystuguje stypendium.
Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku
przystuguje prawo wyboru $wiadczenia.
Bezrobotnemu skierowanemu na szkolenie, ktory w trakcie szkolenia podjat zatrudnienie,
inna prace¢ zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarcza, przystuguje stypendium w wysokosci
20% zasitku niezaleznie od wymiaru godzin szkolenia, od dnia podjg¢cia zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia. Od
stypendium tego nie sa odprowadzane sktadki na ubezpieczenia spoteczne.
Osoba, ktora z wlasnej winy nie ukonczyta szkolenia jest obowigzana do zwrotu kosztow
szkolenia, z wyjatkiem przypadku, gdy przyczyng nieukonczenia szkolenia bedzie
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarcze;.
W przypadku podjecia zatrudnienia w trakcie szkolenia, skierowany ma prawo do jego
ukonczenia, bez konieczno$ci ponoszenia kosztow szkolenia za okres, w ktorym podjat
zatrudnienie.
Whniosek o sfinansowanie kosztow szkolenia ztozony po jego rozpoczgciu rozpatrywany
jest negatywnie, poniewaz nie ma mozliwo$ci refundacji kosztow szkolenia podjetego
bez skierowania przez Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu.

§13
Whiosek o skierowanie na szkolenie (zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad) mozna pobraé
ze strony internetowej Urzedu (poznan.praca.gov.pl) lub uzyska¢ bezposrednio
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu.
Whioski sktada si¢ w Kancelarii Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu, codziennie od
poniedziatku do piatku, w godzinach 8.00-14.30.



§ 14
1. Powiatowy Urzad Pracy informuje, w tym z wykorzystaniem stron internetowych, o
mozliwos$ciach:

a) finansowania z Funduszu Pracy kosztow egzaminow umozliwiajacych uzyskanie
swiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezb¢dnych do wykonywania danego
zawodu, zwanych *'kosztami egzaminu lub uzyskania licencji*".
b) udzielania pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia, zwanych ,,pozyczka
szkoleniowg”.

2. Zasady skorzystania z ww. form opisane sg w wewnetrznych uregulowaniach Urzedu.

§ 15

1. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego gromadzi dane oraz dokonuje analiz

skutecznosci 1 efektywnos$ci organizacji szkolen, uwzgledniajgc nastepujace wskazniki:

1) liczbe i odsetek osob, ktore ukonczyty szkolenia z wynikiem pozytywnym, w stosunku do
rozpoczynajacych szkolenia;

2) liczbg i odsetek osob przeszkolonych w poszczegdlnych kategoriach wyrdznionych
wedtug: kryterium statusu w rozumieniu ustawy, plci, wieku, poziomu wyksztalcenia,
miejsca zamieszkania i przynaleznos$ci do grupy osob bedacych w szczegdlnej sytuacji na
rynku pracy;

3) liczbg 1 odsetek oséb zatrudnionych w trakcie szkolenia oraz w okresie 3 miesi¢cy po
jego ukonczeniu;

4) koszt ponownego zatrudnienia 0sob przeszkolonych, liczony jako stosunek poniesionych
kosztow szkolen do liczby osob zatrudnionych w okresie do 3 miesiecy po ukonczeniu
szkolen;

5) przecietny koszt szkolenia i przecig¢tny koszt osobogodziny szkolenia;

6) liczbe 1 odsetek osob, ktore zdaly egzamin, uzyskaly licencje, ukonczyly szkolenie
finansowane z pozyczki szkoleniowej lub ukonczyty studia podyplomowe, w stosunku do
0s0b, ktore otrzymaly wsparcie w tej formie;

7) liczbe i odsetek osob zatrudnionych w trakcie lub w okresie do 3 miesigcy po zdaniu
egzaminu, uzyskaniu licencji, ukonczeniu szkolenia finansowanego z pozyczki
szkoleniowej oraz po ukonczeniu studidow podyplomowych.

3. Specjalista ds. rozwoju zawodowego dokumentuje dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w
Poznaniu zwigzane z organizacja szkolen. Dokumentacja obejmuje:

1) List¢ zawodow i specjalnosci z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy;

2) Wnioski zgloszone przez osoby zarejestrowane o skierowanie na szkolenie,
przyznanie bonu szkoleniowego, udzielenie pozyczki szkoleniowej,
finansowanie kosztow egzaminow, licencji lub studiéow podyplomowych;

3) Whioski pracodawcoéw o zorganizowanie szkolenia na podstawie trojstronnej
umowy szkoleniowe;

4) Wykaz potrzeb szkoleniowych 0sob zainteresowanych;

5) Plan $rodkow finansowych na $wiadczenie organizacji  szkolen
z uwzglednieniem szkolen ujetych w planie szkolen grupowych, szkolen
wskazanych przez osoby zarejestrowane, kosztow egzamindéw, licencji
I studiow podyplomowych oraz pozyczek szkoleniowych;

6) Plan szkolen grupowych;

7) Dokumentacje¢ dotyczacg rozpoznania rynku ofert szkoleniowych i zamowien
publicznych na poszczegodlne szkolenia;

8) Umowy szkoleniowe i wnioski Powiatowego Urzgdu Pracy w Poznaniu
o powierzenie szkolenia wraz z listami 0sob skierowanych na szkolenie
zawierajagcymi: imi¢ 1 nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc¢;



9) Umowy zawierane z osobami uprawnionymi dotyczace udzielenia pozyczki
szkoleniowej, finansowania kosztéw egzamindéw, licencji lub studidw
podyplomowych;

10) Wydane skierowania na szkolenia;

11) Wykaz osob, ktore odmoéwily przyjecia skierowania na szkolenie, nie podjety
szkolenia lub przerwaly szkolenie z wlasnej winy, zawierajacy: imi¢ i
nazwisko oraz numer PESEL, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamosc;

12) Notatki z wizytacji szkolen;

13) Opracowania zawierajace analize skutecznoSci i efektywno$ci organizacji
szkolen, uwzgledniajace wskazniki, o ktéorych mowa w ust.1, oraz analizg
ankiet wypethianych przez uczestnikow szkolenia.
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