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PODSTAWY PRAWNE
AKTY PRAWNEAKTY PRAWNEAKTY PRAWNEAKTY PRAWNEAKTY PRAWNE

Zadania zwi¹zane z organizacj¹ szkoleñ dla osób bezrobotnych i poszukuj¹cych
pracy oraz wykorzystaniem ró¿nych instrumentów rynku pracy wspieraj¹cych pod-
noszenie kwalifikacji okreœla:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynkuo promocji zatrudnienia i instytucjach rynkuo promocji zatrudnienia i instytucjach rynkuo promocji zatrudnienia i instytucjach rynkuo promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracypracypracypracypracy (w szczególnoœci art. 40-43), Dz. U. Nr. 99 poz. 1001 z póŸniejszymi zmia-
nami.

Na podstawie upowa¿nienia ustawowego (Art. 35. ust. 3 i 4 ustawy o promocji
zatrudnienia) wydane zosta³y dwa rozporz¹dzenia, maj¹ce na celu ujednolicenie za-
kresu i sposobu realizacji us³ug rynku pracy w publicznych s³u¿bach zatrudnienia,
z poszanowaniem praw osób i instytucji korzystaj¹cych z tych us³ug:

Rozporz¹dzenie Ministra Pracy i Polityki Spo³ecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie szczegó³owych warunków prow sprawie szczegó³owych warunków prow sprawie szczegó³owych warunków prow sprawie szczegó³owych warunków prow sprawie szczegó³owych warunków prowadzenia przez publiczne s³u¿bywadzenia przez publiczne s³u¿bywadzenia przez publiczne s³u¿bywadzenia przez publiczne s³u¿bywadzenia przez publiczne s³u¿by
zatrudnienia us³ug rynku pracyzatrudnienia us³ug rynku pracyzatrudnienia us³ug rynku pracyzatrudnienia us³ug rynku pracyzatrudnienia us³ug rynku pracy, Dz. U. Nr 47, poz. 315, § 26-42;

Rozporz¹dzenie Ministra Pracy i Polityki Spo³ecznej z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie standardów us³ug rynku pracyw sprawie standardów us³ug rynku pracyw sprawie standardów us³ug rynku pracyw sprawie standardów us³ug rynku pracyw sprawie standardów us³ug rynku pracy, Dz. U. Nr 47, poz. 314.

Oba rozporz¹dzenia dotycz¹ us³ug z zakresu:
poœrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
poœrednictwa i poradnictwa w ramach EURES,
organizacji szkoleñorganizacji szkoleñorganizacji szkoleñorganizacji szkoleñorganizacji szkoleñ,
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

W rozporz¹dzeniach podkreœla siê, ¿e us³ugi rynku pracy œwiadczy siê bez zbêd-
nej zw³oki, w sposób dostosowany do indywidualnych potrzeb i gwarantuj¹cy rów-
ny dostêp bezrobotnym, poszukuj¹cym pracy i pracodawcom.

Warunki œwiadczenia us³ug powinny zapewniaæ klientom urzêdów pracy ³atwy
do nich dostêp oraz poufnoœæ w trakcie rozmów. Powiatowe urzêdy pracy maj¹
obowi¹zek dostosowania stanu zatrudnienia pracowników œwiadcz¹cych us³ugi ryn-
ku pracy do wymagañ okreœlonych w rozporz¹dzeniu do 30 czerwca 2008 r.

Standardy us³ug opisuj¹ œcie¿ki postêpowania, w tym okreœlaj¹ sposoby dzia³ania
na stanowisku realizuj¹cym us³ugê, zasady wspó³pracy miêdzy komórkami urzêdu
pracy i relacje z klientami. Publiczne s³u¿by zatrudnienia maj¹ obowi¹zek dostoso-
wania siê do standardów do 30 czerwca 2008 r.

Rozporz¹dzenie Ministra Pracy i Polityki Spo³ecznej z dnia 2 marca 2007 r. w spra-w spra-w spra-w spra-w spra-
wie szczegó³owych warunków prowadzenia przez publiczne s³u¿by zatrudnieniawie szczegó³owych warunków prowadzenia przez publiczne s³u¿by zatrudnieniawie szczegó³owych warunków prowadzenia przez publiczne s³u¿by zatrudnieniawie szczegó³owych warunków prowadzenia przez publiczne s³u¿by zatrudnieniawie szczegó³owych warunków prowadzenia przez publiczne s³u¿by zatrudnienia
us³ug rynku pracy us³ug rynku pracy us³ug rynku pracy us³ug rynku pracy us³ug rynku pracy okreœla m.in. warunki, które powinien spe³niæ powiatowy urz¹d
pracy, aby w sposób optymalny œwiadczyæ us³ugi w zakresie organizacji szkoleñ.
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W  szczególnoœci rozporz¹dzenie okreœla:
Ÿród³a informacji do okreœlania zapotrzebowania na kwalifikacje na lokalnym ryn-
ku pracy oraz diagnozowania potrzeb szkoleniowych bezrobotnych,
strukturê planu szkoleñ i sposób jego upowszechniania,
kryteria wyboru instytucji szkoleniowych,
zakres informacji, które powinna uwzglêdniaæ umowa szkoleniowa, program szko-
lenia oraz skierowanie na szkolenie,
sposób uprawdopodobnienia zatrudnienia,
formy monitorowania przebiegu szkoleñ,
warunki finansowania kosztów egzaminów, kosztów uzyskania licencji oraz stu-
diów podyplomowych,
warunki udzielania po¿yczek szkoleniowych,
mierniki i wskaŸniki do oceny skutecznoœci i efektywnoœci szkoleñ,
wymagania dot. minimalnej liczby specjalistów ds. rozwoju zawodowego;  wskazu-
je siê, i¿ powinien byæ zatrudniony co najmniej jeden specjalista do spraw rozwoju
zawodowego (zatrudniony w co najmniej po³owie pe³nego wymiaru czasu pracy)
na dwóch poœredników pracy zatrudnionych w pe³nym wymiarze czasu pracy).

Rozporz¹dzenie Ministra Pracy i Polityki Spo³ecznej z dnia 2 marca 2007 r. w spra-
wie standardów us³ug rynku pracy standardów us³ug rynku pracy standardów us³ug rynku pracy standardów us³ug rynku pracy standardów us³ug rynku pracy wprowadza standardy podstawowych us³ug ryn-
ku pracy, w celu zapewnienia osobom bezrobotnym, poszukuj¹cym pracy oraz praco-
dawcom dostêpu do us³ug rynku pracy na jednakowym poziomie.

Standardy okreœlaj¹ podstawowe sposoby postêpowania w ramach poszczegól-
nych us³ug rynku pracy oraz przep³yw i zakres informacji pomiêdzy stanowiskami
odpowiedzialnymi w urzêdzie pracy za oferowane us³ugi. Umo¿liwiaj¹ ujednolice-
nie stosowanych procedur w skali kraju. Ujednolicaj¹ tak¿e terminy podejmowania
dzia³añ na rzecz osób bezrobotnych i poszukuj¹cych pracy w ramach poszczegól-
nych us³ug rynku pracy.

Standard organizacji szkoleñ realizowany jest przez specjalistê do spraw rozwoju
zawodowego i obejmuje postêpowanie przy:

informowaniu o mo¿liwoœciach i zasadach korzystania z us³ug szkoleniowych
œwiadczonych przez powiatowe urzêdy pracy oraz promowaniu tych us³ug;
diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnoœci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia;
sporz¹dzaniu i upowszechnianiu planu szkoleñ;
zlecaniu przeprowadzenia szkoleñ instytucjom szkoleniowym;
kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkoleñ;
kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobê uprawnion¹;
monitorowaniu przebiegu szkoleñ;
finansowaniu kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych;
udzieleniu po¿yczki szkoleniowej;
prowadzeniu analiz skutecznoœci i efektywnoœci szkoleñ.
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ZADANIA POWIATOWYCH URZÊDÓW
PRACY W ZAKRESIE ORGANIZACJI SZKOLEÑ
PROMOCJA US£UG SZKOLENIOWYCHPROMOCJA US£UG SZKOLENIOWYCHPROMOCJA US£UG SZKOLENIOWYCHPROMOCJA US£UG SZKOLENIOWYCHPROMOCJA US£UG SZKOLENIOWYCH

Powiatowy urz¹d pracy zobowi¹zany jest do informowania swoich klientów o mo¿-
liwoœciach i zasadach korzystania z us³ug szkoleniowych. Przekazywanie informacji
mo¿e nastêpowaæ w ró¿nych formach, takich jak:
1) udzielenie informacji ustnych indywidualnie osobom uprawnionym do szkolenia,
2) organizowanie informacyjnych spotkañ grupowych,
3) opracowywanie i popularyzowanie materia³ów informacyjnych, np. na stronach

internetowych, tablicach og³oszeñ powiatowych urzêdów pracy,
4) udostêpnienie informacji zawartych w rejestrze instytucji szkoleniowych oraz ba-

zach danych o standardach kwalifikacji zawodowych i modu³owych programach
szkoleñ prowadzonych przez MPiPS.

DIAGNOZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH DIAGNOZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH DIAGNOZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH DIAGNOZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH DIAGNOZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH LOKALNEGO RYNKU PRACYLOKALNEGO RYNKU PRACYLOKALNEGO RYNKU PRACYLOKALNEGO RYNKU PRACYLOKALNEGO RYNKU PRACY
Powiatowy urz¹d pracy ma obowi¹zek gromadziæ i analizowaæ informacje o zja-

wiskach zachodz¹cych na lokalnym rynku pracy, aby móc sporz¹dziæ diagnozê i pro-
gnozê zapotrzebowania na zawody i specjalnoœci. Pomocne dla wykonania tego
typu pracy s¹:
1) dokumenty zawieraj¹ce strategie rozwoju regionalnego i plany dotycz¹ce tworze-

nia nowych miejsc pracy,
2) informacje o wolnych miejscach pracy (i wymaganiach kwalifikacyjnych) – oferty

pracy zg³oszone do urzêdu pracy, zamieszczane w prasie i Internecie,
3) opracowania zawieraj¹ce wyniki monitoringu zawodów deficytowych i nadwy¿-

kowych oraz innych badañ rynku pracy i popytu na pracê,
4) opracowania zawieraj¹ce diagnozê potrzeb w zakresie kszta³cenia ustawicznego

i szkolenia bezrobotnych,
5) oceny skutecznoœci i efektywnoœci szkoleñ organizowanych przez urz¹d pracy.

Przygotowanie diagnozy zapotrzebowania na zawody i specjalnoœci wymaga ko-
operacji powiatowych i wojewódzkich urzêdów pracy, gdy¿ niektóre istotne dane s¹
dostêpne na szczeblu województw. Bezpoœrednim efektem tych dzia³añ powinno byæ
opracowanie listy zawodów i specjalnoœci, z uwzglêdnieniem kwalifikacji i umiejêtno-
œci zawodowych, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy.

Powiatowy urz¹d pracy jest tak¿e zobowi¹zany do gromadzenia i analizowania
informacji o potrzebach szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia. Do oceny
tych potrzeb pomocna jest analiza zg³oszeñ:
1) osób zainteresowanych podjêciem szkolenia,
2) pracowników urzêdów pracy, w szczególnoœci doradców zawodowych, poœredni-

ków pracy i liderów klubów pracy,
3) pracodawców, organizacji pracodawców i organizacji zwi¹zkowych,
4) pracowników oœrodków pomocy spo³ecznej oraz centrów integracji zawodowej,
5) innych partnerów rynku pracy.
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Bezpoœrednim efektem analiz powinno byæ sporz¹dzenie wykazu potrzeb szkole-
niowych osób uprawnionych do skorzystania z tej formy aktywizacji.

PLAN SZKOLEÑPLAN SZKOLEÑPLAN SZKOLEÑPLAN SZKOLEÑPLAN SZKOLEÑ
Powiatowy urz¹d pracy zobowi¹zany jest sporz¹dzaæ co roku plany szkoleñ na okres

jednego roku. Podstawê dla przygotowania planu szkoleñ stanowi z jednej strony lista
zawodów i specjalnoœci po¿¹danych na lokalnym i regionalnym rynku pracy (bêd¹ca
efektem analizy popytu na kwalifikacje) oraz – z drugiej strony – wykaz potrzeb szko-
leniowych uprawnionych osób. Plany szkoleñ musz¹ tak¿e uwzglêdniaæ pewne ogra-
niczenia zwi¹zane z limitowaniem œrodków publicznych przewidzianych na sfinanso-
wanie kosztów szkolenia.

W planie szkoleñ ujmowane s¹ szkolenia „grupowe” organizowane przez urzêdy
pracy, tj.:
1) szkolenia zlecane instytucjom szkoleniowym dla grup osób kierowanych przez

urz¹d pracy,
2) szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy realizowane w klubie pracy

lub zlecane w trybie okreœlonym ustaw¹.

Plan szkoleñ zawiera podstawowe informacje wa¿ne dla potencjalnych uczestni-
ków, w szczególnoœci:
1) nazwê i zakres tematyczny szkoleñ,
2) liczbê miejsc dla uczestników szkoleñ,
3) przewidywany termin realizacji i orientacyjny czas trwania szkoleñ w godzinach,
4) charakterystykê osób, dla których szkolenie jest przeznaczone (przede wszystkim

wymagania kwalifikacyjne i ew. inne specyficzne wymagania, warunkuj¹ce przy-
st¹pienie do szkolenia).

Projekt planu szkoleñ, przygotowany przez specjalistê do spraw rozwoju zawo-
dowego, powinien byæ skonsultowany z poœrednikiem pracy, doradc¹ zawodowym,
liderem klubu pracy i innymi zainteresowanymi komórkami powiatowego urzêdu pra-
cy. Ostateczn¹ wersjê planu szkoleñ zatwierdza starosta lub – na mocy upowa¿nienia
– dyrektor powiatowego urzêdu pracy.

Powiatowy urz¹d pracy jest zobowi¹zany upowszechniæ plan szkoleñ w siedzibie
urzêdu oraz na stronach internetowych urzêdu. Mo¿e równie¿ upowszechniaæ plan
szkoleñ wœród pracodawców i w instytucjach, które œwiadcz¹ us³ugi na rzecz osób
bezrobotnych lub zagro¿onych bezrobociem, w szczególnoœci – w instytucjach po-
magaj¹cych osobom w trudnej sytuacji na rynku pracy:
1) u pracodawców zg³aszaj¹cych planowane zwolnienia,
2) w oœrodkach pomocy spo³ecznej,
3) w centrach integracji spo³ecznej,
4) w instytucjach i organizacjach œwiadcz¹cych pomoc osobom niepe³nosprawnym,
5) w innych organizacjach dzia³aj¹cych na rzecz rynku pracy.
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WYBÓR INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJWYBÓR INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJWYBÓR INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJWYBÓR INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJWYBÓR INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ
Powiatowy urz¹d pracy ustala tryb przeprowadzenia postêpowania w sprawie zle-

cenia us³ugi szkoleniowej i kryteriów wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowa-
dzenia szkolenia, uwzglêdniaj¹c wymogi przepisów dotycz¹cych zamówieñ publicz-
nych. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych powiatowy urz¹d pracy jest
zobowi¹zany uwzglêdniæ w szczególnoœci:
1) zakres i jakoœæ oferowanych programów szkoleñ, w tym wykorzystywanie standar-

dów kwalifikacji zawodowych i modu³owych programów szkoleñ zawodowych, do-
stêpnych w bazach danych prowadzonych przez ministra,

2) kwalifikacje kadry dydaktycznej,
3) dostosowanie iloœci i jakoœci pomieszczeñ oraz wyposa¿enia w sprzêt i pomoce

dydaktyczne do potrzeb okreœlonego szkolenia, z uwzglêdnieniem bezpiecznych
i higienicznych warunków pracy i nauki,

4) nadzór wewnêtrzny s³u¿¹cy podnoszeniu jakoœci prowadzonego szkolenia,
5) posiadanie przez instytucjê szkoleniow¹ certyfikatu jakoœci us³ug,
6) sposób sprawdzenia efektów szkolenia,
7) rodzaj dokumentów potwierdzaj¹cych ukoñczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,
8) koszty szkolenia,
9) zaanga¿owanie instytucji szkoleniowej w pozyskiwanie miejsc pracy dla przeszko-

lonych osób.
Powiatowy urz¹d pracy wybiera instytucjê szkoleniow¹ zapewniaj¹c¹ najwy¿sz¹ ja-

koœæ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

UMOWA SZKOLENIOWAUMOWA SZKOLENIOWAUMOWA SZKOLENIOWAUMOWA SZKOLENIOWAUMOWA SZKOLENIOWA
Kontrakt na realizacjê zamówionego przez powiatowy urz¹d pracy szkolenia zawie-

ra starosta. Umowa zawarta z instytucj¹ szkoleniow¹ musi okreœlaæ warunki przepro-
wadzenia szkolenia, w szczególnoœci:
1) nazwê i zakres szkolenia,
2) miejsce i termin realizacji szkolenia,
3) liczbê uczestników szkolenia,
4) koszt szkolenia i koszt osobogodziny szkolenia,
5) zobowi¹zanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu szko-

lenia stanowi¹cej:
– dziennik zajêæ edukacyjnych zawieraj¹cy listê obecnoœci, wymiar godzin i te-

maty zajêæ edukacyjnych,
– protokó³ z egzaminu, je¿eli zosta³ przeprowadzony,
– rejestr wydanych zaœwiadczeñ lub innych dokumentów potwierdzaj¹cych ukoñ-

czenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.
Do umowy szkoleniowej za³¹cza siê program szkolenia, wzór ankiety dla uczestni-

ków szkolenia s³u¿¹cej do oceny szkolenia oraz wzór zaœwiadczenia lub innego doku-
mentu potwierdzaj¹cego ukoñczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

Program szkolenia zawieraæ powinien w szczególnoœci:
1) nazwê i zakres szkolenia,
2) czas trwania i sposób organizacji szkolenia,
3) wymagania wstêpne dla uczestników szkolenia,
4) cele szkolenia,
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5) plan nauczania okreœlaj¹cy tematy zajêæ edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwzglê-
dnieniem, w miarê potrzeby, czêœci teoretycznej i czêœci praktycznej,

6) treœci szkolenia w zakresie poszczególnych zajêæ edukacyjnych,
7) wykaz literatury oraz niezbêdnych œrodków i materia³ów dydaktycznych
8) sposób sprawdzania efektów szkolenia.

Na podstawie zawartej umowy szkoleniowej powiatowy urz¹d pracy, w miejscu
ogólnie dostêpnym, umieszcza og³oszenie o szkoleniu przewidzianym do realizacji
zawieraj¹ce w szczególnoœci:
1) nazwê i zakres szkolenia,
2) liczbê uczestników szkolenia,
3) liczbê godzin szkolenia,
4) miejsce i termin realizacji szkolenia,
5) charakterystykê osób, dla których szkolenie jest przeznaczone z uwzglêdnieniem

wymagañ wstêpnych,
6) rodzaj zaœwiadczenia lub innego dokumentu potwierdzaj¹cego ukoñczenie szko-

lenia i uzyskanie kwalifikacji.

SZKOLENIE GRUPOWESZKOLENIE GRUPOWESZKOLENIE GRUPOWESZKOLENIE GRUPOWESZKOLENIE GRUPOWE
Powiatowy urz¹d pracy zobowi¹zany jest opracowaæ listê uczestników szkoleñ,

maj¹cych potrzeby szkoleniowe zgodne z tematyk¹ organizowanego szkolenia oraz
spe³niaj¹cych wymagania wstêpne okreœlone w programie szkolenia. Podstaw¹ do
opracowania tej listy s¹ informacje od samych osób zainteresowanych t¹ form¹ akty-
wizacji, a tak¿e informacje uzyskane od poœrednika pracy, doradcy zawodowego lub
lidera klubu pracy.

Skierowanie na szkolenie wydaje starosta. Osoba uprawniona do szkolenia mo¿e
byæ skierowana:
1) do instytucji szkoleniowej na szkolenie grupowe, organizowane zgodnie z pla-

nem szkoleñ, lub na szkolenie wskazane przez tê osobê,
2) do klubu pracy na szkolenie z zakresu aktywnego poszukiwania pracy.

Skierowanie na szkolenie do instytucji szkoleniowej lub do klubu pracy powinno
zawieraæ:
1) datê wystawienia skierowania,
2) nazwê i adres instytucji szkoleniowej do której jest kierowana osoba uprawniona

do szkolenia lub nazwê i adres klubu pracy,
3) nazwisko i imiê osoby kierowanej na szkolenie, PESEL a w przypadku cudzoziem-

ców numer dokumentu stwierdzaj¹cego to¿samoœæ i adres zamieszkania tej osoby,
4) nazwê i termin realizacji szkolenia,
5) informacjê o prawach i obowi¹zkach zwi¹zanych z uczestnictwem w szkoleniu.

Powiatowy urz¹d pracy zobowi¹zany jest zapoznaæ osobê kierowan¹ na szkole-
nie z prawami i obowi¹zkami zwi¹zanymi z uczestnictwem w szkoleniu, a tak¿e
zwróciæ uwagê na skutki odmowy udzia³u w szkoleniu. Osoba skierowana na szko-
lenie musi potwierdziæ na piœmie, i¿ zapozna³a siê z t¹ informacj¹.

Lista uczestników szkolenia przekazywana jest do instytucji szkoleniowej, która re-
alizuje zlecenie, a w przypadku szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy
organizowanego w klubie pracy – do lidera klubu pracy.
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SZKOLENIE W TRYBIE INDYWIDUALNYMSZKOLENIE W TRYBIE INDYWIDUALNYMSZKOLENIE W TRYBIE INDYWIDUALNYMSZKOLENIE W TRYBIE INDYWIDUALNYMSZKOLENIE W TRYBIE INDYWIDUALNYM
Powiatowy urz¹d pracy zobowi¹zany jest przyj¹æ od osoby zainteresowanej podno-

szeniem kwalifikacji wniosek o skierowanie na szkolenie w tzw. trybie indywidual-
nym. W tym przypadku nale¿y uprawdopodobniæ, ¿e wskazane szkolenie przyczyni siê
do podjêcia pracy zarobkowej lub umo¿liwi podjêcie dzia³alnoœci gospodarczej.

Powiatowy urz¹d pracy ustala wówczas zasadnoœæ skierowania na wskazane szko-
lenie, w tym ocenia, czy zosta³ spe³niony warunek uprawdopodobnienia zatrudnienia.
Uprawdopodobnienie uzyskania odpowiedniej pracy lub dzia³alnoœci gospodarczej
mo¿e byæ przedstawione w formie:
1) oœwiadczenia przysz³ego pracodawcy o zamiarze powierzenia tej osobie odpo-

wiedniej pracy lub
2) oœwiadczenia o zamiarze podjêcia dzia³alnoœci gospodarczej lub
3) innej, ustalonej przez powiatowy urz¹d pracy.

Powiatowy urz¹d pracy informuje na piœmie osobê, która zg³osi³a chêæ udzia³u
w szkoleniu o sposobie rozpatrzenia jej wniosku.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, w oparciu o dokumenty przygo-
towane przez powiatowy urz¹d pracy, starosta zawiera umowê z instytucj¹ szkolenio-
w¹, wybran¹ zgodnie z ogólnymi warunkami doboru instytucji szkoleniowych. Mo¿e
to byæ, ale nie musi, instytucja wskazana przez osobê zainteresowan¹ szkoleniem.

Skierowanie na szkolenie wydaje starosta.
Osoba skierowana na szkolenie musi byæ na piœmie poinformowana o prawach

i obowi¹zkach zwi¹zanych z uczestnictwem w szkoleniu. Powiatowy urz¹d pracy
zobowi¹zany jest przyj¹æ od niej pisemne potwierdzenie, i¿ zapozna³a siê z t¹ infor-
macj¹.

MONITOROWANIE SZKOLEÑMONITOROWANIE SZKOLEÑMONITOROWANIE SZKOLEÑMONITOROWANIE SZKOLEÑMONITOROWANIE SZKOLEÑ
Powiatowy urz¹d pracy monitoruje przebieg szkoleñ w szczególnoœci przez:

1) wizytacjê szkoleñ przeprowadzanych przez instytucjê szkoleniow¹,
2) analizê wyników ankiet wype³nianych przez uczestników szkoleñ,
3) analizê dokumentacji dotycz¹cej szkolenia przeprowadzonego przez instytucjê szko-

leniow¹, pod k¹tem sprawdzenia:
– uczestnictwa osób kierowanych w szkoleniu na podstawie listy obecnoœci na

zajêciach,
– czasu trwania szkolenia okreœlonego w umowie w porównaniu z harmonogra-

mem zajêæ i list¹ obecnoœci,
– zgodnoœci faktury z wczeœniejsz¹ kalkulacj¹ kosztów szkolenia.

FINANSOWANIE EGZAMINÓW I LICENCJIFINANSOWANIE EGZAMINÓW I LICENCJIFINANSOWANIE EGZAMINÓW I LICENCJIFINANSOWANIE EGZAMINÓW I LICENCJIFINANSOWANIE EGZAMINÓW I LICENCJI
Powiatowy urz¹d pracy zobowi¹zany jest do informowania o zasadach finanso-

wania z Funduszu Pracy kosztów egzaminów umo¿liwiaj¹cych uzyskanie œwiadectw,
dyplomów, zaœwiadczeñ, okreœlonych uprawnieñ zawodowych lub tytu³ów zawodo-
wych oraz kosztów uzyskania licencji niezbêdnych do wykonywania danego zawo-
du, zwanych dalej „kosztami egzaminu lub uzyskania licencji”. Do tego celu mo¿e
wykorzystywaæ strony internetowe.
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Osoba bezrobotna, zainteresowana tymi formami wsparcia, musi z³o¿yæ w powia-
towym urzêdzie pracy wniosek o sfinansowanie kosztów egzaminu lub uzyskania li-
cencji oraz inne wymagane dokumenty, w szczególnoœci:
1) dokument stanowi¹cy uprawdopodobnienie uzyskania odpowiedniej pracy lub

podjêcia dzia³alnoœci gospodarczej,
2) dokument zawieraj¹cy informacje o nazwie, terminie i koszcie egzaminu lub uzy-

skania licencji.
Powiatowy urz¹d pracy na piœmie informuje bezrobotnego o sposobie rozpatrzenia

wniosku.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku umowê z bezrobotnym na sfi-

nansowanie kosztów egzaminu lub uzyskania licencji zawiera starosta. W umowie
nale¿y m.in. okreœliæ:
1) nazwê i termin egzaminu lub uzyskania licencji oraz nazwê i adres instytucji egza-

minuj¹cej lub instytucji wydaj¹cej licencjê,
2) kwotê sfinansowania kosztów egzaminu lub uzyskania licencji,
3) finansowanie kosztów egzaminu lub uzyskania licencji w formie bezpoœredniej wp³aty

przez powiatowy urz¹d pracy na konto instytucji egzaminuj¹cej lub wydaj¹cej licencjê,
4) zobowi¹zanie bezrobotnego do zwrotu poniesionych kosztów w przypadku rezy-

gnacji z przyst¹pienia do egzaminu lub ubiegania siê o uzyskanie licencji,
5) zobowi¹zanie bezrobotnego do powiadomienia powiatowego urzêdu pracy o wy-

nikach egzaminu lub uzyskanej licencji i przed³o¿enia dokumentu potwierdzaj¹-
cego zdanie egzaminu lub uzyskanie licencji.
Powiatowy urz¹d pracy przyjmuje od bezrobotnego informacjê albo dokument

o wynikach egzaminu lub o uzyskaniu licencji.

PO¯YCZKA SZKOLENIOWAPO¯YCZKA SZKOLENIOWAPO¯YCZKA SZKOLENIOWAPO¯YCZKA SZKOLENIOWAPO¯YCZKA SZKOLENIOWA
Powiatowy urz¹d pracy zobowi¹zany jest do informowania o mo¿liwoœciach i za-

sadach udzielenia po¿yczki na sfinansowanie kosztów szkolenia, zwanej „po¿yczk¹
szkoleniow¹”. Do tego celu mo¿e wykorzystywaæ strony internetowe.

Powiatowy urz¹d pracy przyjmuje od zainteresowanego wniosek o udzielenie po-
¿yczki szkoleniowej i analizuje go pod wzglêdem zasadnoœci udzielenia tej po¿yczki.
Osoby uprawnione do skorzystania z po¿yczki – bezrobotni lub ¿o³nierze rezerwy – s¹
informowane na piœmie o sposobie rozpatrzenia wniosku.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku umowê z zainteresowanym na
udzielenie po¿yczki szkoleniowej zawiera starosta.

Umowa okreœla w szczególnoœci:
1) kwotê po¿yczki szkoleniowej z uwzglêdnieniem kwoty nale¿nej instytucji szkole-

niowej i kwot przewidzianych na sfinansowanie innych kosztów szkolenia,
2) nazwê i termin szkolenia oraz nazwê i adres instytucji szkoleniowej realizuj¹cej

szkolenie,
3) plan sp³aty rat po¿yczki szkoleniowej,
4) sposób zabezpieczenia sp³aty po¿yczki szkoleniowej,
5) zobowi¹zanie do wydatkowania po¿yczki szkoleniowej na cele okreœlone w umowie,
6) zobowi¹zanie do powiadomienia powiatowego urzêdu pracy o podjêciu i zakoñ-

czeniu szkolenia finansowanego z po¿yczki szkoleniowej oraz przedstawienia do-
kumentów umo¿liwiaj¹cych rozliczenie tej po¿yczki.
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Wyp³ata po¿yczki szkoleniowej mo¿e nast¹piæ po dniu zawarcia umowy jednorazo-
wo lub w ratach.

Powiatowy urz¹d pracy przyjmuje od bezrobotnego lub ¿o³nierza rezerwy doku-
ment potwierdzaj¹cy ukoñczenie szkolenia oraz dokumenty umo¿liwiaj¹ce rozlicze-
nie po¿yczki szkoleniowej, w szczególnoœci dokumenty potwierdzaj¹ce:
1) dokonanie op³at nale¿nych instytucji szkoleniowej,
2) poniesienie innych kosztów szkolenia,
3) ukoñczenie szkolenia i nabycie kwalifikacji.

FINANSOWANIE STUDIÓW PODYPLOMOWYCHFINANSOWANIE STUDIÓW PODYPLOMOWYCHFINANSOWANIE STUDIÓW PODYPLOMOWYCHFINANSOWANIE STUDIÓW PODYPLOMOWYCHFINANSOWANIE STUDIÓW PODYPLOMOWYCH
Powiatowy urz¹d pracy zobowi¹zany jest informowaæ o zasadach dofinansowa-

nia z Funduszu Pracy kosztów studiów podyplomowych. Do tego celu mo¿e wyko-
rzystywaæ strony internetowe.

Bezrobotny zainteresowany t¹ form¹ wsparcia musi z³o¿yæ w powiatowym urzê-
dzie pracy wniosek o dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych oraz inne
wymagane dokumenty, w szczególnoœci:
1) dokument stanowi¹cy uprawdopodobnienie uzyskania odpowiedniej pracy: oœwiad-

czenie przysz³ego pracodawcy o zamiarze powierzenia pracy osobie staraj¹cej siê
o sfinansowanie studiów podyplomowych,

2) dokument zawieraj¹cy informacje o nazwie, terminie realizacji i koszcie studiów
podyplomowych.

Powiatowy urz¹d pracy, po przeanalizowaniu mo¿liwoœci dofinansowania stu-
diów podyplomowych, na piœmie informuje bezrobotnego o sposobie rozpatrzenia
wniosku.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku umowê z bezrobotnym na dofinan-
sowanie kosztów studiów podyplomowych zawiera starosta. Umowa okreœla w szcze-
gólnoœci:
1) nazwê i termin realizacji studiów podyplomowych oraz nazwê i adres organizato-

ra studiów podyplomowych;
2) kwotê dofinansowania kosztów studiów podyplomowych;
3) dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych w formie bezpoœrednich wp³at

na konto organizatora studiów podyplomowych;
4) zobowi¹zanie do zwrotu dofinansowania kosztów studiów podyplomowych

w przypadku nieukoñczenia lub przerwania studiów podyplomowych z winy bez-
robotnego.

Dofinansowanie kosztów studiów podyplomowych mo¿e nast¹piæ jednorazowo
lub w ratach za kolejne semestry studiów.

Powiatowy urz¹d pracy przyjmuje od bezrobotnego dokumenty potwierdzaj¹ce
kontynuacjê studiów podyplomowych lub dyplom ukoñczenia tych studiów.

ANALIZA EFEKTYWNOŒCI SZKOLEÑANALIZA EFEKTYWNOŒCI SZKOLEÑANALIZA EFEKTYWNOŒCI SZKOLEÑANALIZA EFEKTYWNOŒCI SZKOLEÑANALIZA EFEKTYWNOŒCI SZKOLEÑ
Powiatowy urz¹d pracy analizuje dane statystyczne i oblicza wskaŸniki umo¿liwiaj¹-

ce dokonanie oceny efektywnoœci:
1) organizowanych (zlecanych) szkoleñ,
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2) finansowania kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych,
3) szkoleñ finansowanych z po¿yczki szkoleniowej.

Powiatowy urz¹d pracy dokonuje analizy skutecznoœci i efektywnoœci szkoleñ, usta-
laj¹c w szczególnoœci:
1) liczbê i odsetek osób, które ukoñczy³y szkolenia z wynikiem pozytywnym, w sto-

sunku do rozpoczynaj¹cych szkolenia,
2) liczbê i odsetek osób przeszkolonych w poszczególnych kategoriach wyró¿nio-

nych wed³ug kryterium wieku, poziomu wykszta³cenia, czasu pozostawania bez
pracy, miejsca zamieszkania i przynale¿noœci do grupy szczególnego ryzyka na
rynku pracy,

3) liczbê i odsetek osób zatrudnionych w okresie 3 miesiêcy po ukoñczeniu szkoleñ,
4) koszt ponownego zatrudnienia osób przeszkolonych, liczony jako stosunek po-

niesionych kosztów szkoleñ do liczby osób zatrudnionych w okresie 3 miesiêcy
po ukoñczeniu szkoleñ,

5) przeciêtny czas trwania szkoleñ,
6) przeciêtny koszt szkolenia i przeciêtny koszt osobogodziny szkolenia,
7) liczbê i odsetek osób, które zda³y sfinansowany egzamin lub uzyska³y sfinanso-

wan¹ licencjê, ukoñczy³y szkolenie sfinansowane z po¿yczki szkoleniowej, ukoñ-
czy³y dofinansowane studia podyplomowe w stosunku do osób, które otrzyma³y
wsparcie w tej formie,

8) liczbê i odsetek osób zatrudnionych w okresie 3 miesiêcy po zdaniu sfinansowa-
nego egzaminu, uzyskaniu sfinansowanej licencji, ukoñczeniu szkolenia sfinan-
sowanego z po¿yczki szkoleniowej oraz po ukoñczeniu dofinansowanych stu-
diów podyplomowych.

Powiatowy urz¹d pracy powinien upowszechniaæ informacje o wskaŸnikach efek-
tywnoœci:
1) organizowanych (zlecanych) szkoleñ,
2) finansowania kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych,
3) szkoleñ finansowanych z po¿yczki szkoleniowej.

Powiatowy urz¹d pracy zobowi¹zany jest do dokumentowania dzia³añ zwi¹za-
nych z organizacj¹ szkoleñ.
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