REGULAMIN Nr 2
kierowania oso6b uprawnionych
na grupowe szkolenia zawodowe

I. Postanowienia ogdlne

§1

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 645 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegdétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdw
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667).

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1.

Staroscie - oznacza to Staroste Powiatu Sokdlskiego, sprawujgcego
zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzedem Pracy w Sokoéice;

Dyrektorze - oznacza to Dyrektora/Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Sokoice realizujgcego zadania z upowaznienia Starosty Sokdlskiego;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sokoéice
wraz z Filig Powiatowego Urzedu Pracy w Dabrowie Biatostockiej;

CU - oznacza Dziat/Referat Ustug Rynku Pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Sokotce;

Osobie uprawnionej - nalezy przez to rozumiec:

1) osobe bezrobotng - osobe niezatrudniong i niewykonujaca innej
pracy zarobkowej, zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia w petnym
wymiarze czasu pracy obowigzujacym w danym zawodzie lub stuzbie
albo innej pracy zarobkowej, albo jezeli jest osobg niepetnosprawna,
zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia co najmniej w potowie tego
wymiaru czasu pracy, nieuczacq sie w szkole, z wyjatkiem uczacej sie
w szkole dla dorostych lub przystepujacej do egzaminu
eksternistycznego z zakresu tej szkoty lub w szkole wyzszej gdzie
studiuje w formie studidw niestacjonarnych, zarejestrowang we
wilasciwym dla miejsca zameldowania statego Ilub czasowego
powiatowym urzedzie pracy oraz poszukujgca zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej.

2) osobe poszukujaca pracy - oznacza to osobe poszukujacq
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej Ilub innej formy pomocy
okres$lonej w ustawie, zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie Pracy;



Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 r., poz. 645 z p6zn. zm.);

Szkoleniu - oznacza to pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub
ogdlnych, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci
poszukiwania pracy;

Finansowaniu - oznacza to $rodki publiczne tj. srodki Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, PFRON.

II. Organizacja szkolen

§3
Dyrektor inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia bezrobotnych, w celu
podniesienia ich  kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji

zwiekszajacych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, w szczegdolnosci w przypadku:

1) braku kwalifikacji zawodowych;
2) koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji;

3) utraty zdolnosci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym
zawodzie;

4) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Finansowanie szkolen realizowane jest ze $rodkéw publicznych tj. na
warunkach okreslonych w niniejszym Regulaminie ze $rodkéw Funduszu
Pracy, Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego lub PFRON i w szczegdlnosci
obejmuje:

1) finansowanie kosztow szkolen przystugujacych instytucjom szkoleniowym;
2) wypftacanie stypendidw osobom uprawnionym;

3) finansowanie kosztow przejazdow lub zakwaterowania i wyzywienia
zwigzanych z udziatem w szkoleniach jesli wynika to z umowy/wniosku
0 powierzenie zawartej(ego) z instytucjg szkoleniowgq;

4) finansowanie kosztow badan lekarskich lub psychologicznych.

Uprawniona osoba moze =zostaé skierowana na szkolenie grupowe
realizowane zgodnie z Planem szkolen ustalonym na dany rok kalendarzowy.

Koszty szkolen przypadajace na jedna osobe w okresie kolejnych
trzech lat nie moga przekroczy¢ dziesieciokrotnosci minimalnego
wynagrodzenia za prace.

Uprawniona osoba nie moze ubiega¢ sie o ponowne skierowanie na
szkolenie organizowane przez Urzad, jezeli brata juz udziat w szkoleniu o tej
samej tematyce.



Na szkolenie nie powinna by¢ skierowana osoba, ktdra jest dtuznikiem
Funduszu Pracy lub jej zobowigzanie z tytutu poreczenia dtuznikowi
Funduszu Pracy jest wymagalne.

Szkolenia odbywajq sie w formie kursu i sg realizowane wedtug planu
nauczania obejmujacego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych
w tygodniu, chyba ze przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar szkolenia.

W przypadku kierowania osoby uprawnionej na szkolenie, w wyniku ktérego
nabedzie ona zawdd wymagajacy szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych,
konieczne jest okreslenie jej predyspozycji do wykonywania tego zawodu
przez doradce zawodowego. W uzasadnionych przypadkach okreslenie
predyspozycji moze by¢ poprzedzone skierowaniem na badania lekarskie lub
psychologiczne finansowane z Funduszu Pracy.

II1. Postepowanie przy kierowaniu os6b uprawnionych na szkolenia
grupowe

§4

Skierowanie na szkolenie grupowe moze nastgpi¢ z inicjatywy osoby
uprawnionej oraz Urzedu.

Nabor na szkolenia grupowe odbywa sie zgodnie z Planem szkolen.

Osoba zainteresowana udziatem w szkoleniu grupowym moze zgtosi¢ swojg
kandydature bezposrednio u specjalisty ds. rozwoju zawodowego Iub
wypetni¢ ankiete zgtoszeniowg dostepng w Urzedzie.

Kandydatow na szkolenia grupowe zgtaszajq réwniez kluczowi pracownicy
Urzedu tj. posrednicy pracy/doradcy klienta i doradcy zawodowi.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego dokonuje wstepnej selekcji
zgtoszonych kandydatéw na dane szkolenie biorgc pod uwage posiadane
uprawnienia i spetnienie kryteridw okreslonych w Planie szkolen.

Po przeprowadzeniu analizy specjalista ds. rozwoju zawodowego sporzadza
liste potencjalnych kandydatéw na szkolenie i wzywa ich na spotkanie
organizacyjno-rekrutacyjne.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego podczas spotkania informuje
kandydatdw o warunkach uczestnictwa i realizacji szkolenia oraz wydaje
nastepujace druki/formularze:

1) karte kandydata na szkolenie grupowe, w ktorych kandydaci podajq
informacje dotyczace m.in. swoich kwalifikacji i doswiadczenia
zawodowego i uzasadniajg celowos¢ uczestnictwa w szkoleniu;

2) deklaracje zatrudnienia;

3) deklaracje podjecia dziatalnosci gospodarczej.
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12.
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Nastepnie specjalista ds. rozwoju zawodowego wyznacza kandydatom
termin rozmow indywidualnych w sprawie zakwalifikowania na szkolenie.

Podczas rozmowy indywidualnej specjalista ds. rozwoju zawodowego
analizuje i ocenia:

1) potrzeby w zakresie nabycia, zmiany lub podniesienia kwalifikacji
kandydata;

2) mozliwosci podjecia przez kandydata zatrudnienia lub dziatalnosci
gospodarczej po ukonczeniu szkolenia;

3) przebieg dotychczasowej aktywizacji kandydata przez Urzad;
4) szczegodlng sytuacje kandydata na rynku pracy;

m. in. na podstawie przedtozonych przez kandydata dokumentéow tj. karty
kandydata, deklaracji =zatrudnienia, deklaracji podjecia dziatalnosci
gospodarczej.

W przypadku gdy wymaga tego kierunek szkolenia, specjalista ds. rozwoju
zawodowego zasiega opinii doradcy zawodowego na temat predyspozycji
poszczegdlnych kandydatow do wykonywania zawodu, jaki osoby uzyskajg
w wyniku szkolenia.

Po przeprowadzeniu analizy informacji na temat kandydatéw na szkolenie,
specjalista ds. rozwoju zawodowego - majac na uwadze efektywnosc
wydatkowanych s$rodkdéw, bedacych w dyspozycji tutejszego Urzedu oraz
potrzebe obnizenia kosztéw ponownego zatrudnienia osdb przeszkolonych -
kwalifikuje na szkolenie grupowe w pierwszej kolejnosci osoby, ktore
przedtoza deklaracje =zatrudnienia po ukonczeniu szkolenia, w ktorej
przyszty pracodawca zobowigze sie do ich zatrudnienia lub deklaracje
podjecia dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku, gdy - po zakwalifikowaniu na szkolenie oséb, ktére przedtozg
deklaracje zatrudnienia lub podjecia dziatalno$ci gospodarczej - zostang
jeszcze wolne miejsca, na szkolenie bedg kwalifikowane osoby, ktore:

1) znajduja sie w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy, w tym przede
wszystkim dtugotrwale bezrobotne lub niepetnosprawne;

2) nie byty dotychczas aktywizowane.

Na szkolenie organizowane przez Urzad w ramach projektu systemowego
wspoifinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego w pierwszej kolejnosci bedq kierowane osoby, ktére
nie korzystaty wczesniej ze wsparcia w ramach tego projektu.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego sporzgdza notatke stuzbowg, w ktérej:
1) proponuje kandydatow do skierowania na szkolenie;

2) proponuje liste rezerwowg 0sdb do skierowania na szkolenie;
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3) ocenia, czy wytypowani kandydaci do skierowania na szkolenie oraz
osoby z listy rezerwowej spetniajg okreslone Ustawg warunki do
skierowania na szkolenie.

Nastepnie notatke stuzbowg przekazuje Kierownikowi CU celem akceptacji
oraz Dyrektorowi celem zatwierdzenia.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego informuje - telefonicznie lub osobiscie
podczas wizyty w Urzedzie - osoby uprawnione o zakwalifikowaniu lub
niezakwalifikowaniu na szkolenie.

Osoby zakwalifikowane na szkolenie sg kierowane na specjalistyczne
badania lekarskie/psychologiczne, o ile wymaga tego kierunek szkolenia.
W przypadku, gdy osoba zakwalifikowana na szkolenie nie przejdzie badan
lekarskich, na szkolenie zostaje zakwalifikowana osoba z listy rezerwowej.

IV. Postanowienia umowy/wniosku o powierzenie szkolenia

§5
Warunki przeprowadzenia szkolenia okresla:

1) umowa na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawarta
z instytucjg szkoleniowg lub

2) wniosek Urzedu o powierzenie szkolenia zatwierdzony przez Staroste.

Instytucja szkoleniowa, ktéra bedzie realizowata szkolenie zostanie
wytoniona w drodze postepowania z zastosowaniem Ustawy Prawo
zamowien publicznych lub Regulaminu zaciggania zobowigzan finansowych
do wyrazonej w ztotych kwoty 30.000 Euro.

Zawarta w formie pisemnej umowa na zorganizowanie i przeprowadzenie
szkolenia okresla w szczegodlnosci:

1) nazwe i zakres szkolenia;
2) miejsce i termin realizacji szkolenia;
3) liczbe uczestnikow szkolenia;

4) naleznos$¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia,
z uwzglednieniem kosztu osobogodziny szkolenia;

5) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji
przebiegu szkolenia, w tym m.in.:

a) dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajacego tematy i wymiar
godzin zaje¢ edukacyjnych oraz liste obecnosci zawierajacg: imie,
nazwisko i podpis uczestnika szkolenia albo, w przypadku zajeé
prowadzonych w formule ksztalcenia na odlegto$¢, z arkusza
realizacji ksztatcenia na odlegtos¢ zawierajgcego: sposéb
kontaktowania sie z konsultantem, liczbe i terminy
przeprowadzonych konsultacji indywidualnych i zbiorowych, liczbe
i terminy ¢wiczen wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz
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5.

6)

7)

terminy, warunki i formy sprawdzania efektow uczenia sie z
uwzglednieniem listy uczestnikow szkolenia;

b) protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianéow efektow
ksztalcenia oraz egzaminu  kohAcowego, jezeli zostatly
przeprowadzone;

c) rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci
lub kwalifikacji, zawierajacego: numer, imie i nazwisko oraz
numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢, oraz nazwe
szkolenia i date wydania zaswiadczenia;

zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkdédw uczestnikow szkolenia, po otrzymaniu
informacji w ww. zakresie od Urzedu;

zobowigzanie instytucji szkoleniowej - w przypadku, gdy uczestnik
szkolenia ulegnie wypadkowi zwigzanemu ze szkoleniem - do ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i sporzadzenia stosownej dokumentacji, w tym karty wypadku z trzech
egzemplarzach z ktorych pierwszy egzemplarz instytucja szkoleniowa
przekazuje poszkodowanemu, drugi egzemplarz pozostawia sobie
a trzeci egzemplarz przekazuje do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Zawarty w formie pisemnej wniosek o powierzenie szkolenia zawiera:

1)

2)
3)

4)

opis przedmiotu zamdwienia, na podstawie ktérego bylo dokonane
rozpoznanie rynku;

wyniki rozpoznania rynku ofert szkoleniowych;

wskazanie instytucji szkoleniowej realizujgcej szkolenie wraz z
uzasadnieniem;

warunki realizacji szkolenia uzgodnione ze wskazang instytucjgq
szkoleniowg, a w szczegdlnosci:

a) nazwe i zakres szkolenia;
b) miejsce i termin realizacji szkolenia;
c) liczbe uczestnikéw szkolenia;

d) nalezno$¢ dla instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie
szkolenia z uwzglednieniem kosztu osobogodziny szkolenia;

e) zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia
dokumentacji przebiegu szkolenia okreslonej;

f)  zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw uczestnikow szkolenia.

Do wniosku o powierzenie szkolenia zatgcza sie:



1)
2)

3)

4)

program szkolenia;

wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji;

wzor anonimowej ankiety dla uczestnikdw szkolenia stuzgcej do oceny
szkolenia;

zestaw ofert szkolenia zebranych w fazie rozpoznania rynku.

V. Obowigzki osoby skierowanej na szkolenie

§6

Odbioér skierowania przez osobe uprawniong zobowigzuje ja do podjecia
szkolenia w terminie i miejscu wskazanym w skierowaniu.

Osoba skierowana na szkolenie zobowigzana jest do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

regularnego uczeszczania na szkolenie, systematycznego realizowania
jego programu i przestrzegania regulaminu obowigzujgcego
w instytucji szkoleniowej oraz przystgpienia do egzaminu konczgacego
szkolenie, ktory jest integralng czescig szkolenia (dotyczy rowniez
egzamindw poprawkowych);

kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajeciach
szkoleniowych poprzez przedktadanie dokumentu usprawiedliwiajacego
nieobecnosci. W przypadku nieobecnosci na szkoleniu spowodowanej
chorobg, pobytem w szpitalu lub koniecznoscig osobistego sprawowania
opieki nad czionkiem rodziny, osoba skierowana na szkolenie jest
obowigzana do przedstawienia w Urzedzie zaswiadczenia lekarskiego
na druku ZUS ZLA. W przypadku zaistnienia ww. okolicznosci osoba
skierowana na szkolenie jest obowigzana do powiadomienia Urzedu
0 niezdolnosci do pracy, w terminie 2 dni od dnia wystawienia
zaswiadczenia lekarskiego oraz dostarczenia wymaganego
zaswiadczenia niezwiocznie po ustaniu przyczyny niezdolnosci do
uczestnictwa w szkoleniu;

Obowigzku skfadania lub przesytania do PUP, pisemnego oswiadczenia
o przychodach pod rygorem odpowiedzialnosci karnej oraz innych
dokumentdéw niezbednych do ustalenia jego uprawnien do swiadczen
przewidzianych w ustawie w terminie 7 dni od dnia uzyskania
przychoddéw.

ukonczenia szkolenia w terminie przewidzianym w programie
szkolenia;

niezwiocznego przedstawienia Urzedowi zaswiadczenia/certyfikatu
ukonczenia szkolenia;

zawiadomienia Urzedu - w ciqgu 7 dni - o podjeciu zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub o ziozeniu wniosku o wpis do ewidencji
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dziatalnosci gospodarczej oraz o zaistnieniu innych okolicznosci
powodujacych utrate statusu bezrobotnego albo utrate prawa do
stypendium.

Osoba, ktdéra z wtasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do
zwrotu kosztdw szkolenia z wyjatkiem przypadku, gdy przyczyng
nieukonczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarczej.

VI. Prawa osoby skierowanej na szkolenie

§7

Bezrobotnemu skierowanemu na szkolenie przystuguje prawo do
stypendium w wysokosci 120% zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1
Ustawy, pod warunkiem, ze liczba godzin szkolenia wynosi nie mniej niz 150
godzin miesiecznie.

W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysokos¢
stypendium ustala sie proporcjonalnie, z tym ze stypendium nie moze by¢
nizsze niz 20% zasitku o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy.

Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz
zasitku przystuguje prawo wyboru $wiadczenia. Bezrobotny zobowigzany
jest podpisac stosowne oswiadczenie.

Za dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci na szkoleniu stypendium nie
przystuguje.

Osoba skierowana na szkolenie ma prawo do ukonczenia szkolenia bez
koniecznosci ponoszenia jego kosztéw w przypadku podjecia zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej w trakcie szkolenia.

Osobie podejmujacej zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub dziatalnosé
gospodarczg w trakcie szkolenia przystuguje stypendium w wysokosci 20%
zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 Ustawy, niezaleznie od
wymiaru godzin szkolenia, od dnia podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia. Od
stypendium tego nie sq odprowadzane sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Do stypendium, o ktéorym mowa w § 7 ust. 6 niniejszego Regulaminu, nie
stosuje sie zasady proporcjonalnego ustalania jego wysokosci, o ktérej
mowa w § 7 ust. 2 niniejszego Regulaminu. Stypendium za niepetny miesigc
ustala sie dzielagc kwote przystugujacego stypendium przez 30 i mnozac
otrzymang kwote przez liczbe dni kalendarzowych przypadajacych w okresie,
za ktéry stypendium przystuguje.

Osoba uprawniona do szkolenia ma prawo do odszkodowania od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz
w drodze do miejsca szkolenia i powrotem, wyptacanego przez Zakifad
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Ubezpieczen Spotecznych Ilub instytucje, w ktorej osoba ta zostata
ubezpieczona.

Osoba uprawniona moze uzyskac zwrot catosci lub czesci kosztéw przejazdu
powstatych w zwigzku z dojazdem do miejsca odbywania szkolenia
i powrotem, o ile wynika to z umowy/wniosku 0 powierzenie zawartego z
instytucjg szkoleniowg lub na zasadach okreslonych w Regulaminie Nr 11
Zwrot kosztow przejazdu.

W przypadku odbywania szkolenia przez osobe uprawniong poza miejscem
zamieszkania, Urzad pokrywa koszty zakwaterowania i wyzywienia, jezeli
wynika to z umowy/wniosku o powierzenie zawartego z instytucjg
szkoleniowa.

VII. Postepowanie przy realizacji szkolenia

§8

Po zawarciu umowy na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia lub
zatwierdzeniu wniosku o powierzenie szkolenia, specjalista ds. rozwoju
zawodowego wydaje osobom zakwalifikowanym skierowanie na szkolenie,
ktére zawiera oswiadczenie osoby uprawnionej o tym, ze zostata
poinformowana o swoich prawach i obowigzkach oraz konsekwencjach
przerwania szkolenia i odmowy przyjecia propozycji szkolenia.

W przypadku, gdy osoba zakwalifikowana na szkolenie nie zgtosita sie po
odbidr skierowania w wyznaczonym terminie lub przerwata szkolenie, na jej
miejsce niezwtocznie jest kierowana osoba z listy osob rezerwowych,
w przypadku gdy zaawansowanie realizacji szkolenia pozwala na
uzupetnienie grupy uczestnikdéw szkolenia.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje informacje o uczestnikach
szkolenia w formie pisemnej (wpis w karcie stawiennictwa) do Dziatu
Ewidencji i Swiadczer/na stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen celem
naliczenia stypendium.

Urzad nie finansuje osobom uprawnionym kosztéw egzaminéw poprawkowych.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego monitoruje przebieg szkolenia
w szczegolnosci poprzez:

1) wizytacje zaje¢, z ktdrej sporzadza sprawozdanie i notatke z analizy
ankiet przeprowadzonych wsrdd uczestnikdw szkolenia;

2) analize dokumentacji szkolenia;

3) analize wynikow ankiet przeprowadzonych ws$réd uczestnikéw
szkolenia przez instytucje szkoleniowaq.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego po przeprowadzeniu wizytacji szkolenia
sporzadza sprawozdanie:

1) sprawozdanie z wizytacji z prawidtowej realizacji umowy/wniosku o
powierzenie zostaje przedtozone celem akceptacji do Kierownika CU;



2) sprawozdanie, w ktérym stwierdzono nieprawidtowosci lub realizacje
niezgodng z warunkami umowy/wniosku o0 powierzenie zostaje
przedtozony do Kierownika CU z propozycjg rozwigzania problemu, po
czym Kierownik CU przedkfada je Dyrektorowi celem podjecia ostatecznej
decyzji w sprawie dalszej realizacji umowy/wniosku o powierzenie.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego przeprowadza co najmniej 1 wizytacje
kazdego szkolenia grupowego, organizowanego przez tutejszy Urzad,
realizowanego na terenie powiatu sokdlskiego Ilub wojewddztwa
podlaskiego, zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym na dany rok przez
Dyrektora.

§9

Po zakonczeniu szkolenia, zgodnie z zawarta umowa/wnioskiem
0 powierzenie, instytucja szkoleniowa przedkitada w Urzedzie dokumentacje
dotyczacq zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia, ktérg specjalista ds.
rozwoju zawodowego sprawdza pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym.

Sprawdzenie dokumentacji pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz
rachunkowym zostaje potwierdzone przez specjaliste ds. rozwoju
zawodowego poprzez umieszczenie na kazdym dokumencie daty, podpisu
oraz pieczeci o tresci ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym”.

W przypadku zgodnosci dokumentacji z zawartg umowg/wnioskiem
0 powierzenie specjalista ds. rozwoju zawodowego umieszcza nha
dokumencie gtdwnym date, podpis oraz piecze¢ o tresci: ,Stwierdzam
zgodnos¢ z umowa/wnioskiem o powierzenie Nr......... zawartg dnia ...... ",
Natomiast w przypadku stwierdzenia niezgodnosci dokumentacji z zawartg

umowg/wnioskiem o powierzenie podejmuje nastepujace dziatania:

1) sporzadza projekt pisma z informacjg do instytucji szkoleniowej,
dotyczacq niezgodnosci z zawartg umowag/wnioskiem o powierzenie,
jakie zawiera dokumentacja przez nig przedtozona oraz propozycjq
dalszego toku postepowania w celu wyjasnienia niezgodnosci
i uzupetnienia dokumentacji dotyczacej zorganizowania i przeprowadzenia
szkolenia, ktéry przekazuje Kierownikowi CU celem akceptacji
a nastepnie Dyrektorowi celem zatwierdzenia;

2) sprawdza dokumentacje przediozong przez instytucje szkoleniowg w celu
usuniecia niezgodnosci z zawartg umowg/wnioskiem o powierzenie;

3) po uzupetnieniu, wyjasnieniu i usunieciu niezgodnosci w dokumentacji
przedtozonej przez instytucje szkoleniowa, umieszcza na dokumencie
gtownym date, podpis i piecze¢ o tresci: ,Stwierdzam zgodnos¢

n”

z umowa/wnioskiem o powierzenie Nr......... zawartg dnia ...... .

Po stwierdzeniu zgodnosci dokumentacji z zawarta umowa/wnioskiem
0 powierzenie, specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje fakture
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10.

wystawiong przez realizatora szkolenia wraz z dyspozycja dokonania
przelewu, zaakceptowang przez Kierownika CU i zatwierdzong przez
Dyrektora, do Dziatu Finansowo - Ksiegowego celem uregulowania
naleznosci za zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia.

Sposéb i warunki regulowania naleznosci za  zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolenia szczegdtowo zostanie wskazany i okreslony
w umowie/wniosku o powierzenie szkolenia.

Po zakonczeniu szkolenia (z wyfgczeniem szkolen z  zakresu
przedsiebiorczosci) specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje do
posrednikdéw pracy liste oséb, ktére ukonczyty szkolenie, celem ich dalszej
aktywizacji.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego przeprowadza analize skutecznosci
i efektywnosci organizacji szkolenia w czwartym miesigcu od dnia jego
zakonczenia.

Analiza skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolenia uwzglednia:

1) odsetek i liczbe o0séb, ktére ukonczyly szkolenie z wynikiem
pozytywnym, w stosunku do rozpoczynajacych szkolenie;

2) liczbe i odsetek oséb przeszkolonych w poszczegdlnych kategoriach
wyréznionych wedifug kryterium statusu w rozumieniu Ustawy, pfici,
wieku, poziomu wyksztatcenia, miejsca zamieszkania i przynaleznosci
do grupy oséb bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy;

3) liczbe i odsetek osdb zatrudnionych w trakcie szkolenia oraz w okresie
3 miesiecy po ukonczeniu szkolenia;

4) koszt ponownego zatrudnienia o0séb przeszkolonych, liczony jako
stosunek poniesionych kosztow szkolenia do liczby oséb zatrudnionych
w okresie 3 miesiecy po ukonczeniu szkolenia;

5) przecietny koszt szkolenia i przecietny koszt osobogodziny szkolenia;
6) bariery w podjeciu zatrudnienia, jezeli takowe wystgpity.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego sporzadza zbiorczg analize szkolen
grupowych:

1) zal pdtrocze - do konca pazdziernika danego roku;
2) za rok - do konca kwietnia roku nastepnego.

Informacje z wynikami analizy skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen
grupowych i indywidualnych organizowanych przez Urzad, specjalista
ds. rozwoju zawodowego umieszcza na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
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VIII. Postanowienia koncowe
§10

Za wszelkie czynnos$ci wymagajgce odnotowania w elektronicznej bazie
danych odpowiadajg pracownicy merytoryczni na poszczegdlnych etapach
realizacji formy aktywizacji, o ktérej mowa w niniejszym Regulaminie.

W przypadku wspoifinansowania szkolen grupowych ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego do wytonienia
Wykonawcy szkolenia majg zastosowanie zasady okreslone w Regulaminie
udzielania zaméwien publicznych finansowanych ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i muszg by¢ spetnione nastepujgce warunki:

1) oznakowanie znakiem Funduszy Europejskich z nazwg programu oraz
znakiem Unii Europejskiej z napisem Unia Europejska i Europejski
Fundusz Spoteczny wraz z informacjg o wspoétfinansowaniu umowy,
wszystkich dokumentéw wystawianych dla Zleceniodawcy
i uczestnikom szkolenia, materiatow dydaktycznych oraz budynku,
pomieszczen, sal, w ktérych odbywa¢d sie bedzie szkolenie;

2) Przechowywanie dokumentacji dotyczacej niniejszego szkolenia przez
okres 10 lat w sposdb zapewniajacy dostepnos¢, poufnosé bezpieczenstwo;

3) ochrona danych osobowych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majq zastosowanie
przepisy aktéw normatywnych wskazanych w § 1.

Traci moc Regulamin Nr 2 kierowania os6b uprawnionych na grupowe
szkolenia zawodowe obowigzujacy od dnia 25.03.2013 r. wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 5/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotce z
dnia 25.03.2013 r.

Regulamin Nr 2 kierowania osOb uprawnionych na grupowe szkolenia
zawodowe obowigzuje od dnia 01.03.2017 r.
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