REGULAMIN Nr 3
indywidualnych szkolen zawodowych
0sOb uprawnionych

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 pézn. zm.);

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

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15.12.2006 r., w sprawie
stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 379
z 28.12.2006 r., str. 5).

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 875/2007 z dnia 24 lipca 2007 r. w sprawie
stosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramach
zasady de minimis dla sektora rybotdwstwa i zmieniajacego rozporzadzenia
(WE) nr 1860/2004 (Dz. Urz. UE L 193 z 25.07.2007, str. 6), w zakresie
przetwérstwa lub wprowadzania do obrotu produktéw rybotéwstwa.

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1535/2007 z dnia 20 grudnia 2007 r. w
sprawie zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy de
minimis w sektorze produkcji rolnej (Dz. Urz. UE L 337 z 21.12.2007, str. 35).

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1.

Staroscie - oznacza to Staroste Powiatu Sokolskiego, sprawujacego
zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzedem Pracy w Sokoétce;

Dyrektorze - oznacza to Dyrektora/Z-ce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokoétce realizujgcego zadania z upowaznienia Starosty Sokdlskiego;

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

CU - oznacza Dziat/Referat Ustug Rynku Pracy;
Osobie uprawnionej - nalezy przez to rozumiec:

1) osobe bezrobotng - osobe niezatrudniong i niewykonujaca innej
pracy zarobkowej, zdolng i gotowa 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



10.

11.

studiuje w formie studidw niestacjonarnych, zarejestrowang we
wiasciwym dla miejsca zameldowania statego Iub czasowego
powiatowym urzedzie pracy oraz poszukujaca zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej.

2) osobe poszukujaca pracy - oznacza to osobe poszukujacq
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej Iub innej formy pomocy
okreslonej w ustawie, zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie Pracy;

Pracodawcy - oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata
osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co
najmniej jednego pracownika.

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 pézn. zm.);

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

Szkoleniu indywidualnym - oznacza szkolenie wskazane przez
bezrobotnego, inng uprawniong osobe lub Pracodawce, na ktére moze
skierowac Dyrektor, po uzasadnieniu celowosci tego szkolenia;

Pomocy de minimis - oznacza pomoc Panstwa, ktéra nie podlega
notyfikacji Komisji Europejskiej. Jest to pomoc o niewielkich rozmiarach,
ktéra nie powoduje naruszenia konkurencji. Wysokos¢ pomocy de minimis
na przedsiebiorce w kolejnych 3 latach nie moze przekroczy¢ 200 tys. euro
(w przypadku transportu drogowego 100 tys. euro).

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

I1. 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 szczegdlnosci 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 S$rodkéw publicznych tj. na
warunkach okreslonych w niniejszym regulaminie ze srodkéw Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego lub PFRON i w szczegdlnosci obejmuje:

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

3) finansowanie kosztow przejazdéw lub zakwaterowania i wyzywienia
zwigzanych z udziatem w szkoleniach, jesli wynika to z umowy/wniosku
0 powierzenie zawartej z instytucjg szkoleniowg;

4) finansowanie kosztow badan lekarskich lub psychologicznych.

Koszty szkolen przypadajace na jedna osobe w okresie kolejnych
trzech lat nie moga przekroczy¢ dziesieciokrotnosci minimalnego
wynagrodzenia za prace, a w ciqgu roku koszty szkoleA nie mogq
przekroczy¢ 300% przecietnego wynagrodzenia.

Urzad nie finansuje kosztdw szkolenia, jezeli osoba zainteresowana
rozpoczeta szkolenie bez otrzymania skierowania z Urzedu.

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 przewidujgq nizszy wymiar szkolenia.

Szkolenie moze trwa¢ do 6 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych
programem szkolenia w danym zawodzie nie dtuzej niz 12 miesiecy.

W przypadku osob bez kwalifikacji zawodowych szkolenie moze trwad
do 12 miesiecy, a w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia
w danym zawodzie nie diuzej niz 24 miesiace.

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.

III. Warunki skierowania na szkolenie indywidualne

§4

Skierowanie na szkolenie indywidualne moze nastgpi¢ na wniosek osoby
uprawnionej badz na wniosek pracodawcy o zorganizowanie szkolenia na
podstawie trojstronnej umowy szkoleniowej/wniosku o powierzenie.

Osoba uprawniona moze zostaé skierowana na wskazane przez siebie
szkolenie indywidualne, jezeli uzasadni celowos¢ tego szkolenia a Urzad
dysponuje srodkami na sfinansowanie wnioskowanego szkolenia.

Pracodawca moze ztozy¢ wniosek o zamdwienie szkolenia dostosowanego do
jego potrzeb, jezeli zobowigze sie zatrudni¢ osoby bezrobotne skierowane



na szkolenie na okres co najmniej 7 miesiecy w trakcie lub po
ukonczeniu szkolenia lub po zdaniu egzaminu, jezeli zostat przeprowadzony,
a Urzad dysponuje srodkami na sfinansowanie wnioskowanego szkolenia.

Celowos¢ szkolenia uznaje sie za uzasadniong, jezeli osoba uprawniona
dotgczy do wniosku w szczegdlnosci:

1) deklaracje pracodawcy, w ktérej przyszty pracodawca zobowigze sie do
jej zatrudnienia na podstawie umowy o prace;

lub
2) os$wiadczenie o zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ Formularz informacji przedstawianych przy
ubieganiu sie o pomoc de minimis oraz OSwiadczenie o wielkosSci pomocy de
minimis wypetione przez pracodawce (w przypadku wymienionym w ust. 3).

Urzad nie finansuje szkolen w zakresie prawa jazdy kategorii B.

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

Koszt szkolenia indywidualnego finansowany ze s$rodkéw Funduszu
Pracy w danym roku nie moze przekroczy¢ 300% przecietnego
wynagrodzenia.

W przypadku, gdy taczny koszt szkolenia indywidualnego wyniesie wiecej
niz 300% przecietnego wynagrodzenia, szkolenie moze by¢ sfinansowane
pod warunkiem, iz osoba uprawniona badZz pracodawca zadeklaruje
optacenie réznicy kosztu szkolenia w ramach wtasnych Srodkow.

IV. Postanowienia umowy/wniosku o powierzenie szkolenia
§5

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

Warunki przeprowadzenia szkolenia okresla:

1) umowa na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawarta
pomiedzy Urzedem i instytucjg szkoleniowgq / i Pracodawcag lub

2) wniosek Urzedu o powierzenie szkolenia zatwierdzony przez Staroste -
w przypadku gdy instytucja szkoleniowa wytoniona w drodze ww.
postepowania zostata zatozona i jest prowadzona przez Staroste.

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

1) strony umowy oraz date zawarcia;



2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

forme i nazwe szkolenia szkolenia;
miejsce i termin realizacji szkolenia;
liczbe uczestnikow szkolenia;

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

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 zawierajacqy: imie,
nazwisko i podpis uczestnika szkolenia albo, w przypadku zajec
prowadzonych w formule ksztatcenia na odlegtos¢, z arkusza
realizacji ksztatcenia na odlegtos¢ zawierajgcego: sposoéb
kontaktowania sie z konsultantem, liczbe i terminy
przeprowadzonych konsultacji indywidualnych i zbiorowych, liczbe
i terminy ¢wiczen wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz
terminy, warunki i formy sprawdzania efektéw uczenia sie z
uwzglednieniem listy uczestnikéw szkolenia;

b) protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianéow efektéw
ksztalcenia oraz egzaminu  koncowego, jezeli  zostaty
przeprowadzone;

c) rejestru wydanych zaswiadczen Ilub innych dokumentow
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci
lub kwalifikacji, zawierajgcego: numer, imie i nazwisko oraz
numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$é, oraz nazwe
szkolenia i date wydania zaswiadczenia;

zobowigzanie instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw uczestnika 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.

W przypadku tréjstronnych umow szkoleniowych umowa zawiera
dodatkowo:

9)

zobowigzanie pracodawcy do zatrudnienia bezrobotnych skierowanych
na szkolenie na okres co najmniej 7 miesiecy w trakcie lub po



10)

11)

ukonczeniu szkolenia Ilub po zdaniu egzaminu, jezeli zostat
przeprowadzony;

niezwtocznego przediozenia Urzedowi dokumentu potwierdzajgcego
zatrudnienie osoby uprawnionej;

w przypadku nie zatrudnienia osoby uprawnionej, pracodawca
zobowigzuje sie dokona¢ zwrotu poniesionych przez Urzad kosztéw
szkolenia za przeszkolong i nie zatrudniong osobe w terminie
wskazanym przez Urzad w wezwaniu.

W przypadku, gdy strong umowy jest pracodawca, szkolenie osoby
bezrobotnej stanowi dla strony umowy:

1)

2)

3)

pomoc de minimis w rozumieniu przepisOw Rozporzgdzenia Komisji
(WE) Nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie zastosowania
art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis (DZ. Urz. UE L 379 z
28.12.2006, str. 5), albo pomocy de minimis w rybotowstwie, w
rozumieniu przepisdw rozporzgdzenia Komisji (WE) 875/2007 z dnia 24
lipca 2007 r. w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w
odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis dla sektora
rybotéwstwa i zmieniajacego rozporzadzenie (WE) nr 1860/2004 (Dz.
Urz. UE L 193 z 25.07.2007, str. 6), w zakresie przetworstwa lub
wprowadzania do obrotu produktéw rybotdwstwa i jest udzielana
zgodnie z przepisami tych rozporzadzen, z wytaczeniem S$rodkéw
przyznanych w zakresie krajowego transportu oséb takséwkami, lub

pomoc de minimis w sektorze produkcji rolnej w rozumieniu przepisow
rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1535/2007 z dnia 20 grudnia 2007 r.
w sprawie zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do
pomocy de minimis w sektorze produkcji rolnej (Dz. Urz. UE L 337 z
21.12.2007, str. 35) i jest udzielana zgodnie z przepisami tego
rozporzadzenia, lub

pomoc de minimis w rozumieniu przepisdw rozporzadzenia Komisji
(WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania
art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis i jest udzielana zgodnie z
przepisami tego rozporzadzenia; w przypadku gdy refundacja jest
przyznawana jako wsparcie finansowe z Funduszu Pracy w celu
realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty - nie stanowi pomocy de minimis.

Zawarty w formie pisemnej wniosek o powierzenie szkolenia zawiera:

1)

2)
3)
4)

opis przedmiotu zamdwienia, na podstawie ktorego 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 wypadkdéw uczestnikow szkolenia.

Do wniosku o powierzenie szkolenia zatacza sie:

1)
2)

3)

4)

program szkolenia;

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

wzér anonimowej ankiety dla uczestnikdw szkolenia stuzgcej do oceny
szkolenia;

zestaw ofert szkolenia zebranych w fazie rozpoznania rynku.

V. Obowigzki osoby skierowanej na szkolenie

§6

Odbiér skierowania przez osobe uprawniong zobowigzuje ja do podjecia
zaje¢ w terminie i miejscu wskazanym w skierowaniu.

Osoba skierowana na szkolenie zobowigzana jest do:

1)

2)

3)

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

kazdorazowego  usprawiedliwiania  nieobecnosci na  zajeciach
szkoleniowych poprzez przedktadanie dokumentu usprawiedliwiajacego
nieobecnosci. W przypadku nieobecnosci na szkoleniu spowodowanej
chorobg, pobytem w szpitalu Iub koniecznoscia osobistego
sprawowania opieki nad cztonkiem 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 o niezdolnosci do pracy, w terminie 2 dni od
dnia wystawienia zaswiadczenia lekarskiego oraz dostarczenia
wymaganego zaswiadczenia niezwtocznie po ustaniu przyczyny
niezdolnosci do uczestnictwa w szkoleniu;

Obowigzku sktadania lub przesytania do PUP, pisemnego oswiadczenia
o przychodach pod rygorem odpowiedzialnosci karnej oraz innych
dokumentéw niezbednych do ustalenia jego uprawnien do $wiadczen



przewidzianych w ustawie w terminie 7 dni od dnia uzyskania
przychoddw.

4) ukonczenia szkolenia w terminie przewidzianym w programie
szkolenia;

5) niezwlocznego przedstawienia Urzedowi zaswiadczenia/certyfikatu
ukonczenia szkolenia;

6) zawiadomienia Urzedu - w ciagu 7 dni - o podjeciu zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub o ziozeniu wniosku o wpis do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej oraz o =zaistnieniu innych okolicznosci
powodujacych utrate statusu bezrobotnego albo utrate prawa do
stypendium.

Osoba, ktéra z wiasnej winy nie ukonczyta szkolenia, jest obowigzana do
zwrotu kosztéw szkolenia z wyjatkiem przypadku, gdy przyczyng
nieukonczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnos$ci 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 ktérym 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 dziatalnos¢
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 ktorej



10.

mowa w § 7 ust. 2 niniejszego Regulaminu. Stypendium za niepetny miesigc
ustala sie dzielagc kwote przystugujgcego stypendium przez 30 i mnozac
otrzymang kwote przez liczbe dni kalendarzowych przypadajacych
w okresie, za ktory stypendium przystuguje.

Osoba uprawniona do szkolenia ma prawo do odszkodowania od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz
w drodze do miejsca szkolenia i powrotem, wyptacanego przez Zakfad
Ubezpieczen Spotecznych lub instytucje, w ktérej osoba ta zostata
ubezpieczona.

Osoba uprawniona ma prawo do otrzymania zwrotu catosci lub czesci
kosztow przejazdu powstatych w zwigzku z dojazdem do miejsca odbywania
szkolenia i powrotem, ktére moze przyznane i wyptacane zgodnie
z Regulaminem Nr 11 Zwrotu kosztéw przejazdu.

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

VII. Postepowanie przy rozpatrywaniu wniosku
§8

Whnioski o0sob uprawnionych do szkolenia badz wnioski pracodawcy o
zorganizowanie szkolenia na podstawie trojstronnej umowy szkoleniowej
rozpatrywane sg wedtug kolejnosci wptywu do Urzedu.

W przypadku wnioskéw os6b uprawnionych do szkolenia:

2.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego dokonuje oceny zdolnosci finansowej
whniosku oraz oceny formalnej i merytorycznej:

1) w przypadku wnioskéw niekompletnych, wzywa do uzupetnienia
dokumentéw;

2) w przypadku wnioskéw lub dokumentéow wypetnionych nieprawidtowo,
wzywa do przediozenia wniosku korygujacego;

3) wnioski kompletne i prawidtowo wypetnione przekazuje do doradcy
zawodowego celem wydania opinii o predyspozycjach do wykonywania
zawodu, ktéry osoba uzyska w wyniku szkolenia, poprzedzonej
skierowaniem na specjalistyczne badania lekarskie/psychologiczne,
o ile wymaga tego kierunek szkolenia, a nastepnie przedkiada
Kierownikowi CU celem akceptacji i Dyrektorowi celem podjecia
ostatecznej decyzji.

O pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku Urzad powiadamia
osobe uprawniong w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ziozenia
wniosku i innych niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentow
a w przypadku uzupetnienia brakujacych dokumentdéw lub przedtozenia
prawidtowo sporzadzonych - od dnia ich uzupetnienia. W przypadku, gdy



wniosek zostanie rozpatrzony negatywnie, podaje uzasadnienie faktyczne
i prawne.

W przypadku wnioskéw pracodawcy o zorganizowanie szkolenia na
podstawie tréojstronnej umowy szkoleniowej:

5.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego dokonuje oceny zdolnosci finansowej
whniosku oraz oceny formalnej i merytorycznej:

1) w przypadku wnioskdw niekompletnych, wzywa do uzupetnienia
dokumentoéw;

2) w przypadku wnioskéw lub dokumentéw wypetnionych nieprawidtowo,
wzywa do przedtozenia wniosku korygujacego;

3) wnioski kompletne i prawidtowo wypetnione przekazuje do posrednika
pracy/doradcy klienta celem potwierdzenie kwalifikowalnosci oséb
wskazanych we wniosku o skierowanie do odbycia szkolenia
(w przypadku, gdy osoby nie sg wskazane we wniosku posrednik
potwierdza, czy w ewidencji oséb bezrobotnych znajdujg sie osoby,
ktére spetniajg warunki okreslone we wniosku oraz kwalifikujg sie do
odbycia szkolenia), a nastepnie przedkiada Kierownikowi CU celem
akceptacji i Dyrektorowi celem podjecia ostatecznej decyzji.

. W terminie 7 dni od zitozenia wniosku Urzad informuje Pracodawce

0 sposobie jego rozpatrzenia. W przypadku negatywnego rozpatrzenia
whniosku Urzad uzasadnia odmowe, natomiast w przypadku gdy wniosek jest
nieprawidtowo wypetniony lub niekompletny, Urzad wyznacza Pracodawcy
7-dniowy termin na uzupetnienie wniosku.

. W przypadku wnioskdw o0sob uprawnionych oraz wnioskow pracodawcy

0 zorganizowanie szkolenia na podstawie tréjstronnej umowy szkoleniowej,
ktére sg kompletnie i prawidtowo wypetnione podczas rozpatrywania
wniosku, specjalista ds. rozwoju zawodowego okresla warto$¢ szacunkowq
zamodwienia publicznego objetego przedmiotem zamdwienia na podstawie
przeprowadzonego rozpoznania rynku.

VIII. Postepowanie przy realizacji wniosku

§9

Specjalista ds. rozwoju zawodowego przeprowadza postepowanie
zmierzajgce do wytonienia realizatora szkolenia zgodnie z Regulaminem
zaciggania zobowigzan finansowych do wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro, wprowadzonym w zycie Zarzadzeniem Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokoice.

Po wytonieniu realizatora szkolenia zostaje okreslony termin podpisania
umowy szkoleniowej lub zatwierdzenia wniosku o powierzenie szkolenia,
regulujgcego warunki zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia,
o ktérym zostaje poinformowany Wnioskodawca.

10



10.

Po podpisaniu ww. umowy/wniosku o powierzenie specjalista ds. rozwoju
zawodowego wydaje osobie bezrobotnej skierowanie na szkolenie, ktére
zawiera o$wiadczenie osoby uprawnionej o tym, ze zostata poinformowana
0 swoich prawach i obowigzkach oraz konsekwencjach przerwania szkolenia
i odmowy przyjecia propozycji szkolenia.

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

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

1) wizytacje zaje¢, z ktérej sporzadza sprawozdanie i notatke z analizy
ankiet przeprowadzonych wsréd uczestnikéow szkolenia;

2) analize dokumentacji szkolenia;

3) analize wynikdéw ankiet przeprowadzonych wsréd uczestnikow
szkolenia przez instytucje szkoleniowa.

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

1) sprawozdanie z wizytacji z prawidtowej realizacji umowy/wniosku
0 powierzenie zostaje przediozone 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 wizytacje szkolen
indywidualnych zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym na dany rok przez
Dyrektora.

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

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

W przypadku zgodnosci dokumentacji z zawartg umowa/wnioskiem o
powierzenie specjalista ds. rozwoju zawodowego umieszcza na dokumencie
gtbwnym date, podpis oraz piecze¢ o tresci: ,Stwierdzam zgodnos¢ z
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

14

umowg/wnioskiem o powierzenie Nr...... zawartg dnia ...... . Natomiast w
przypadku stwierdzenia niezgodnosci dokumentacji z zawartg umowg
podejmuje nastepujace dziatania:

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

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

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

n”

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

Po stwierdzeniu zgodnosci dokumentacji z zawartg umowa/wnioskiem
0 powierzenie, specjalista ds. rozwoju zawodowego przekazuje fakture
wystawiong przez realizatora szkolenia wraz z dyspozycjg dokonania
przelewu, zaakceptowang przez Kierownika CU i zatwierdzong przez
Dyrektora, do Dziatu Finansowo - Ksiegowego celem uregulowania
naleznosci za zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia.

Osoba uprawniona powinna podja¢ zatrudnienie lub rozpoczac¢ dziatalnosé
gospodarcza w terminie wskazanym deklaracji pracodawcy badz
o$wiadczenia o zamiarze podjecia dziatalnosci gospodarczej. Na
potwierdzenie powyzszego osoba uprawniona przedktada umowe o prace
lub wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Pracodawca po zakonczeniu szkolenia zobowigzany jest dostarczy¢ do
Urzedu dokument potwierdzajacy zatrudnienie oséb skierowanych na
szkolenie na okres co najmniej 7 miesiecy.

Po zakonczeniu okresu realizacji umowy/wniosku o powierzenie specjalista
ds. rozwoju zawodowego sporzadza adnotacje na dokumentacji,
potwierdzajacq wywigzanie sie Pracodawcy z warunkéw umowy/wniosku
0 powierzenie.

W przypadku niewywigzania sie przez ktérgs ze stron z warunkéw
umowy/wniosku o powierzenie, specjalista ds. rozwoju zawodowego w
notatce stuzbowej proponuje dalszy tok postepowania i przedktada jq
Kierownikowi CU celem akceptacji a nastepnie Dyrektorowi celem
zatwierdzenia i podejmuje stosowne dziatania.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego przeprowadza analize skutecznosci
i efektywnosci organizacji szkolenia w czwartym miesigcu od dnia jego
zakonczenia.
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17.

18.

19.

Analiza skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolenia uwzglednia:

1) odsetek i liczbe o0s6b, ktére ukonczyty szkolenie z wynikiem
pozytywnym, w stosunku do rozpoczynajacych szkolenie;

2) liczbe i odsetek o0s6b przeszkolonych w poszczegdlnych kategoriach
wyroznionych wedtug kryterium statusu w rozumieniu Ustawy, pfci,
wieku, poziomu wyksztatcenia, miejsca zamieszkania i przynaleznosci
do grupy oséb bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy;

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

4) koszt ponownego zatrudnienia osoby przeszkolonej, liczony jako
stosunek poniesionego kosztu szkolenia do liczby osdéb 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 sporzgdza zbiorcza analize szkolen
indywidualnych:

1) za I pdirocze - 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.

IX. Postanowienia koncowe
§ 10

Pracownicy merytoryczni realizujgcy poszczegdlne etapy procedury zobowigzani
sq do dokonywania adnotacji, zmian w elektronicznej bazie danych.

W przypadku wspéifinansowania szkolen indywidualnych ze Srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego majq
zastosowanie ustalenia wynikajace z umowy na realizacje projektow
pozakonkursowych systemowych dotyczgce w szczegolnosci:

1) oznakowania znakiem Funduszy Europejskich z nazwa programu oraz
znakiem Unii Europejskiej z napisem Unia Europejska i Europejski
Fundusz Spoteczny, umowy, wszystkich dokumentéw wystawianych dla
Zleceniodawcy i uczestnikom szkolenia, materiatdw dydaktycznych
oraz budynku, pomieszczen, sal, w ktérych odbywaé sie bedzie
szkolenie;

2) przechowywanie dokumentacji dotyczacej niniejszego szkolenia przez
okres 10 lat w sposdb zapewniajacy dostepnos¢, poufnosc
bezpieczenstwo;
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3) ochrony danych osobowych.

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

Traci moc Regulamin Nr 3 indywidualnych szkolen zawodowych o0so6b
uprawnionych obowigzujacy od dnia 25.03.2013 r. wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 5/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokoice z
dnia 25.03.2013 r.

Regulamin Nr 3 indywidualnych szkolen zawodowych oséb uprawnionych
obowigzuje od dnia 01.03.2017 r.
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