REGULAMIN nr 7
szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy

I. Postanowienia ogdlne

§1

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 maja 2014 r.
w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdéw
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667 z pdézn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

5)

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

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

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

Kierownik CU - oznacza Kierownika Dziatu Ustug Rynku Pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokodtce i Filii Powiatowego Urzedu Pracy
w Dabrowie Biatostockiej;

Osobie uprawnionej - nalezy przez to rozumiec:

a) bezrobotna - osobe niezatrudniong i niewykonujacg 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 gotowa do podjecia zatrudnienia co najmniej w potowie tego
wymiaru czasu pracy, hieuczacq sie w szkole, z wyjatkiem uczacej sie
w szkole dla dorostych Iub 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 poszukujgcej zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej;



6)

7)

8)

9)

b) poszukujaca pracy - oznacza to osobe poszukujaca zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy okreslonej w ustawie,
zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz.
667 z pézn. zm.).;

Szkoleniu - oznacza to szkolenie z zakresu aktywnego poszukiwania pracy
majgce na celu przygotowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy
do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia;

Doradcy zawodowym - oznacza to osobe, ktérej zadania polegaja m.in.
na udzielaniu pomocy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy;
Liderze klubu pracy - oznacza to osobe, ktéorej zadania polegajq
na udzielaniu pomocy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy;

Finansowaniu - oznacza to $rodki publiczne bedace zrédtem finansowania,
tj. srodki Funduszu Pracy (FP).

§3

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb zarejestrowanych, w tym dla oséb,
ktore:

1) nie posiadaja doswiadczenia w poszukiwaniu pracy;

2) utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku z dtugotrwatym
niepowodzeniem w jej poszukiwaniu;

3) chcg powrdci¢ na rynek pracy po ditugim okresie braku aktywnosci
zawodowej;

Osoba zainteresowana udziatem w szkoleniu moze wykazac inicjatywe
w tym zakresie lub uzyskac od innych pracownikéw urzedu pracy sugestie
uczestnictwa w szkoleniu.

Przed uzyskaniem skierowania na szkolenie konieczne jest spotkanie
z doradcg zawodowym, ktéry przeprowadza porade indywidualng, w wyniku
ktérej wydaje on opinie o celowosci uczestnictwa osoby uprawnionej
w szkoleniu.

Dyrektor kieruje na szkolenie osobe, ktora otrzymata pozytywna opinie
od doradcy zawodowego.

Dyrektor moze ponownie skierowa¢ osobe zarejestrowang na szkolenie
nie wczesniej niz dwa lata od dnia ukonczenia poprzedniego szkolenia



10.

11.

12,

w tym zakresie, poswiadczonego zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia
wydanym przez Dyrektora.

Szkolenie prowadzone jest dla grupy, ktora liczy nie mniej niz 8 osob
i nie wiecej niz 16 osdb.

Urzad realizuje szkolenie w oparciu o program szkolenia rekomendowany
przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej pt. ,Szukam Pracy” Warszawa
20009r.

Szkolenie trwa przez okres trzech, kolejno nastepujacych po sobie tygodni
i skfada sie z dwdch czesci:

1) Cze$¢ I - dwa tygodnie - 40 godzin zegarowych zaje¢ prowadzonych
w formie zaje¢ w podziale na odrebne sesje tematyczne, realizowane
przez 10 kolejnych dni, z wyjatkiem sobdt i dni ustawowo wolnych
od pracy.

2) Czesc¢ II - trzeci tydzien - 40 godzin zegarowych ¢wiczen praktycznych
¢wiczen, w ramach ktérych uczestnicy szkolenia poszukujq pracy oraz
uczestniczg we wspdlnych spotkaniach, ktérych celem jest wymiana
doswiadczen oraz wzajemna pomoc i wsparcie w trakcie poszukiwania
pracy, realizowane w ciggu 5 kolejnych dni, z wyjatkiem sobédt i dni
ustawowo wolnych od pracy.

taczny czas Szkolenia wynosi 80 godzin.

Szkolenie prowadzi doradca zawodowy. W przypadkach wymagajgcych
wiedzy specjalistycznej doradca zawodowy moze wspotpracowac z innymi
pracownikami Urzedu lub osobami nie bedacymi pracownikami Urzedu,
za zgodg Dyrektora.

Doradca zawodowy dokumentuje dziatania, gromadzac informacje dotyczace
kazdego szkolenia, ktére obejmujq: imie i nazwisko osoby prowadzacej
szkolenie; termin i nazwe szkolenia; program szkolenia ze wskazaniem
liczby godzin; liste obecnosci zawierajacg: termin i nazwe szkolenia; imie
i nazwisko doradcy zawodowego oraz imie, nazwisko i podpis kazdej osoby
uczestniczacej w szkoleniu; analize przebiegu i wynikéw szkolenia dokonang
na podstawie obserwacji witasnych, oraz ocen dokonanych przez
uczestnikdw z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej.

Dokumentacje dotyczacq realizacji szkolenia, doradca zawodowy prowadzi
przede wszystkim w formie elektronicznej.



13.

14.

15.

Dokumenty wymagajgce potwierdzenia wifasnorecznym  podpisem,
a w szczegolnosci listy obecnosci na szkoleniu sg gromadzone w formie
papierowej.

Ukonczenie szkolenia jest potwierdzane zaswiadczeniem, wydanym przez
Dyrektora.

Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia moze by¢ wydane, jezeli uczestnik
zrealizowat wszystkie zadania przewidziane programem szkolenia, a jego
obecnos¢ na zajeciach w kazdej czesci szkolenia byta nie nizsza niz 80%
liczby godzin okreslonych programem szkolenia.

I1I. Organizacja szkolen

§4

Doradca zawodowy ustala dla kazdego szkolenia zdolnos$¢ finansowq jego
realizacji (Zatacznik Nr 1 do Regulaminu), w przypadku braku s$rodkow
finansowych nie jest ono realizowane.

Nabdr na szkolenie prowadzony jest przez caty rok. Osobe na szkolenie
moze zgtosi¢ pracownik Urzedu tj. posrednik pracy/doradca klienta, doradca
zawodowy. Zgtoszenia moze dokonaé¢ réwniez kazda osoba do tego
uprawniona. W tym celu powinna ona wypetni¢ ankiete zgtoszeniowgq,
dostepng na stronie internetowej lub w Urzedzie. Pracownicy merytoryczni
kierujgq kazda osobe zainteresowang, szkoleniem
do doradcy zawodowego na porade indywidualng w celu wydania opinii
co do celowosci uczestnictwa w szkoleniu.

Doradca zawodowy wydaje opinie w wersji papierowej dokonujgc wpisu
w karcie kandydata na szkolenie (Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu) oraz
zamieszcza opinie w elektronicznej bazie danych kandydata na szkolenie,
ktéra dostepna jest w zaktadce ,Opinie”. Doradca zawodowy na podstawie
informacji uzyskanych od pracownikédw Urzedu lub bezposrednio od osoby
uprawnionej tworzy liste kandydatéw na szkolenie (z grupg rezerwowa).

Na szkolenie w pierwszej kolejnosci sg kwalifikowane osoby, ktére:

1) Nie posiadajq doswiadczenia w poszukiwaniu pracy;

2) Utracity motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku z dtugotrwatym
niepowodzeniem w jej poszukiwaniu;

3) Chcq powrdci¢ na rynek pracy po diugim okresie braku aktywnosci
zawodowej.



Doradca zawodowy wyznacza kandydatom na szkolenie termin spotkania
organizacyjnego, o ktéorym informuje pisemnie wysyfajac wezwanie
do stawienia sie w Urzedzie lub osobiscie poprzez wyznaczenie terminu
w karcie stawiennictwa z odebraniem podpisu potwierdzajacego przyjecie
do wiadomosci terminu do stawienia sie w Urzedzie.

Doradca zawodowy podczas spotkania organizacyjnego informuje
kandydatow na szkolenie o warunkach realizacji i uczestnictwa
w szkoleniu i sporzadza ostateczng liste uczestnikow biorac przy tym pod
uwage gtownie ich gotowos¢ do uczestnictwa w szkoleniu.

Dyrektor osobom zakwalifikowanym na szkolenie wydaje skierowania.
(Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu)

Doradca zawodowy przekazuje liste uczestnikdéw szkolenia z informacja
o dacie jego rozpoczecia do Dziatu Ewidencji i Swiadczen/na stanowisku
do ewidencji i $wiadczen celem naliczenia i wyptaty stypendium.

§5

W uzasadnionych przypadkach, jezeli uczestnicy zostali dobrani na szkolenie
ze wzgledu na szczegdlny typ probleméw zawodowych, program szkolenia
moze zosta¢ dostosowany do ich specyficznych potrzeb, pod warunkiem
zachowania ogdlnego zakresu tresci i czasu zaje¢, okreslonych
w programie szkolenia rekomendowanym przez ministra. Zmiany
i uzupetnienia dokonane w programie szkolenia doradca zawodowy
odnotowuje w analizie przebiegu i wynikéw szkolenia.

Doradca zawodowy ocenia potrzebe prowadzenia szkolenia przez inne
osoby, w tym osoby nie bedace pracownikami Urzedu. Zgode
na prowadzenie zajec przez pracownikéw Urzedu wydaje
ich bezposredni przetozony, na prosbe doradcy zawodowego. W przypadku
innych oséb nie bedacych pracownikami Urzedu, doradca zawodowy po
uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego, wnioskuje do Dyrektora
o zaproszenie tych oséb do prowadzenia zajeé. Informacje o uczestnictwie
takich oséb w szkoleniu doradca zawodowy odnotowuje w przygotowanej
na koniec szkolenia pisemnej analizie jego przebiegu
i wynikéw.

Doradca zawodowy przygotowuje pomoce dydaktyczne i sprzet potrzebny

w czasie szkolenia oraz materiaty szkoleniowe dla uczestnikow szkolenia.

Przed rozpoczeciem trzeciego tygodnia szkolenia doradca zawodowy
przygotowuje dla kazdego uczestnika Planer (Zaftgcznik Nr 5
do Regulaminu), w ktérym zamieszczony jest Plan dziatania,



z wyszczegdlnieniem konkretnych miejsc pracy, do ktéorych sie on uda,
godziny spotkan oraz uwagi.

Po zakonczeniu szkolenia doradca zawodowy przeprowadza wsrdd
uczestnikdw szkolenia ankiete ewaluacyjng (Zatacznik Nr 7 do Regulaminu).
Ankieta ta jest anonimowa i obejmuje w szczegdlnosci ocene doboru
tematow, stosowanych metod, sposobu i warunkéw prowadzenia zajec oraz
zdobytej wiedzy i umiejetnosci.

Po zakonczeniu szkolenia doradca zawodowy opracowuje pisemng analize
przebiegu i wynikéw szkolenia oraz ocen dokonanych przez uczestnikow
z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej (Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu).

Udziat w szkoleniu jest potwierdzany zaswiadczeniem o ukonczeniu
szkolenia wydawanym przez Dyrektora, ktore zawiera: piecze¢ nagtdwkowaq
lub pethe dane adresowe urzedu pracy organizujgcego szkolenie, numer
i date wystawienia zaswiadczenia, imie i nazwisko uczestnika, nazwe
i termin realizacji szkolenia, zakres zagadnien i liczbe godzin przeznaczong
na realizacje poszczegdlnych zagadnien objetych programem szkolenia.
(Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu)

Doradca zawodowy dokumentuje poprzez wpis w karte stawiennictwa
uczestnika szkolenia oraz poprzez wpis w elektroniczng baze danych
informacje dotyczace: terminu i nazwy szkolenia oraz obecnosci
na zajeciach lub informacji o przyczynach nieobecnosci.

III. Obowiazki osoby skierowanej na szkolenie

§6

Osoba, ktora bez uzasadnionej przyczyny odmawia przyjecia propozycji
uczestnictwa w szkoleniu lub nie podejmuje szkolenia w terminie
pozbawiona zostanie statusu bezrobotnego od dnia odmowy na okres:

1) 120 dni w przypadku pierwszej odmowy,
2) 180 dni w przypadku drugiej odmowy,
3) 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej odmowy;

Osoba skierowana na szkolenie zobowigzana jest do:

1) regularnego uczeszczania na szkolenie, systematycznego realizowania
jego programu i przestrzegania regulaminu Klubu Pracy;

2) kazdorazowego usprawiedliwiania  nieobecnosci na  zajeciach
szkoleniowych poprzez przedktadanie dokumentu usprawiedliwiajgcego



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 skierowany na szkolenie jest obowigzany
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;

3) Obowigzku sktadania lub przesytania do PUP, pisemnego os$wiadczenia
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 przewidzianym terminie;

5) zawiadomienia Urzedu - w ciagu 7 dni - o0 podjeciu zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub o ztozeniu wniosku o wpis do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej oraz o =zaistnieniu innych okolicznosci
powodujacych utrate statusu bezrobotnego albo wutrate prawa
do stypendium.

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

IV. Prawa osoby skierowanej na szkolenie

§7

Bezrobotnemu skierowanemu na szkolenie przystuguje prawo do stypendium
w wysokosci 120% zasitku miesiecznie, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1,
Ustawy, jezeli miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150
godzin.

W przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysokos$c
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 s$wiadczenia. Bezrobotny zobowigzany
jest podpisaé stosowne os$wiadczenie na druku stanowigcym zatgcznik Nr 9
do Regulaminu.



Za dni nieobecnosci nieusprawiedliwionej na szkoleniu stypendium
nie przystuguje.

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

Osobie podejmujacej zatrudnienie, inng prace zarobkowg Ilub 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 zatrudneinia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej do dnia zakonczenia szkolenia.
Od stypendium tego nie sg odprowadzane skifadki na ubezpieczenia
spoteczne.

Do stypendium o ktérym mowa w ust. 6, nie stosuje sie zasady
proporcjonalnego ustalania jego wysokosci, o ktoérej mowa w ust. 2.
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 wypadkéow powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz
w drodze do miejsca szkolenia i powrotem, wyptacanego przez instytucje
ubezpieczeniowg, w ktérej osoby te zostaty ubezpieczone, z wyjatkiem osdb
posiadajacych prawo do stypendium, z wytgczeniem stypendium, o ktérym
mowa w ust. 6.

Osoba odbywajgca szkolenie ma prawo ubiegac sie o sfinansowanie zwrotu
catosci lub czesci poniesionych przez skierowanego bezrobotnego, kosztow
z tytutu przejazdu na szkolenie, ktére sq wyptacane zgodnie z Regulaminem
Nr 11 Zwrotu kosztéw przejazdu.

V. Postanowienia koncowe
§8
Pracownicy merytoryczni realizujacy poszczegdlne etapy procedury,
zobowigzani sg do dokonywania na biezgco adnotacji w elektronicznej bazie

danych.

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



Traci moc Regulamin nr 7 szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy od dnia 25.03.2013 r. wprowadzony Zarzadzeniem Nr 5/2013
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokéice z dnia 25.03.2013 r.

Regulamin nr 7 szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy
obowigzuje od dnia 01.03.2017 r.



