&

)

URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy
w Opatowie

ZASADY DOTYCZACE REALIZACJI USLUGI §ZKOLEN INDYWIDUALNYCH | SZKOLEN GRUPOWYCH ZE
SRODKOW FUNDUSZU PRACY LUB WSPOLFINANSOWANE PRZEZ UNIE EUROPEJSKA W RAMACH

-

N

EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W OPATOWIE

Rozdziat |
PODSTAWY PRAWNE

§1

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegotowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego
trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6 pazdziernika 2023r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych.

Kodeks cywilny- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opatowie.

Rozdziat Il
POSTANOWIENIA OGOLNE
§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Opatowskiego,

b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Opatowie, dziatajgcych z upowaznien Starosty Powiatu Opatowskiego,

c) Urzedzie - oznacza Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie,

d) Bezrobotnym - oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

e) Przeciethnhym wynagrodzeniu — oznacza to przecigtne wynagrodzenie w poprzednim kwartale
od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”,

f) Szkoleniu — oznacza to pozaszkolne zajecia majgce na celu, uzupetnienie lub doskonalenie
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych , potrzebnych do wykonywania pracy w tym
umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia,

g) Wniosku — oznacza to wniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne przez osobe uprawniong.

h) Karta — oznacza to karte kandydata na szkolenie grupowe,
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i)

Umowie — oznacza to umowe zawartg pomiedzy Powiatem Opatowskim reprezentowanym przez
Staroste Opatowskiego, w imieniu ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy,

a Organizatorem szkolenia,

Komisji — oznacza to komisje ds. opiniowania wnioskéw o skierowanie na szkolenie indywidualne przez

osobe uprawniong i opiniowania_kart kandydatéw na szkolenia grupowe,

Ustawie - oznacza ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
Organizatorze szkolenia - oznacza to instytucje szkoleniowa, upowazniong do wykonania ustugi
szkoleniowej, ktdry posiada na dzien przystgpienia do sktadania oferty szkoleniowej aktualny wpis do
RIS.

Rozdziat Ill
SZCZEGOLOWE ZASADY KIEROWANIA NA SZKOLENIA

§3

1. Osoby uprawnione do korzystania ze szkolen organizowanych i finansowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy to:
1) osoby bezrobotne, ktére majg opracowany Indywidualny Plan Dziatania,
2) osoby poszukujgce pracy, ktore sa:

a) w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy,

b) zatrudnione u pracodawcy, wobec ktdrego ogtoszono upadiosé lub ktéry jest w stanie likwidaciji,
z wytagczeniem likwidacji w celu prywatyzaciji,

¢) otrzymujg $wiadczenie socjalne przystugujgce na urlopie gérniczym lub gérniczy zasitek socjalny,
okreslone w odrebnych przepisach,

d) uczestniczg w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym programie integraciji,
o ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecznej,

e) sg zotnierzami rezerwy,

f) pobierajg rente szkoleniowa,

g) pobierajg swiadczenie szkoleniowe, o ktérym mowa w art. 70 ust. 6 ustawy o promoc;ji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

h) podlegajg ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdw w pelnym zakresie na podstawie przepisow
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw jako domownik lub matzonek rolnika, jezeli zamierza podjgé
zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarczg poza rolnictwem pracownikami,

i) osobami wykonujgcymi inng prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarczg w wieku 45 lat i powyze;j,
zainteresowani pomocg w rozwoju zawodowym, po zarejestrowaniu sie w urzedzie pracy,

j) cudzoziemcami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. h, ha lub hb, z zastrzezeniem art. 1 ust. 6
i 7 ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

k) niepozostajgcymi w zatrudnieniu lub niewykonujgcymi innej pracy zarobkowej opiekunowie osoby
niepetnosprawnej, z wytgczeniem opiekunéw osoby niepetnosprawnej pobierajgcych $wiadczenie
pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na podstawie przepiséw o swiadczeniach rodzinnych,
lub zasitek dla opiekuna na podstawie przepiséw o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw.
Osoby te mogg korzystac ze szkolen na zasadach takich jak osoby bezrobotne.

§4

Przy kierowaniu na szkolenie obowigzuje zasada rownosci w korzystaniu ze szkolen bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosg¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosg¢, orientacje seksualng, przekonania polityczne.
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§5

Dyrektor PUP z upowaznienia Starosty inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy szkolenia oséb
uprawnionych w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse
na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej,
w szczegolnosci w przypadku:

1) braku kwalifikacji zawodowych;

2) konieczno$ci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji;

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

4) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Rozdziat IV
SZKOLENIA INDYWIDUALNE

§6

1. Zasady kierowania osoby uprawnionej na wskazane przez nig szkolenie (tzw. ,,szkolenie w trybie

indywidualnym”):

1) Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie upowszechnia informacje o zasadach kierowania na szkolenia
wskazane przez osobe uprawniong w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej PUP.

2) Warunkiem niezbednym do skierowania osoby na szkolenie indywidualne jest
realizacja szkolenia zgodnie z indywidualnym planem dziatania.

3) Uprawniona osoba, posiadajaca opracowany Indywidualny Plan Dziatania, ubiegajgca sie o skierowanie
na szkolenie indywidualne sktada pisemne zgtoszenie na formularzu (Zatagcznik nr 1 do niniejszych Zasad)
tj.. Wniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne wskazane przez osobe uprawniong”.

4) W przypadku oséb, dla ktérych ukonczenie szkolenia jest niezbedne do podjecia zatrudnienia,
wymagana jest deklaracja zatrudnienia od przysziego pracodawcy na okres nie krétszy niz 1 miesiac,
stanowigca zatgcznik nr 1 do wniosku.

5) W przypadku szkolen konczacych sie egzaminem panstwowym Urzad finansuje tylko pierwszy egzamin.

6) Rozpatrywanie wnioskéw oparte jest na zasadach jawnosci, réwnego traktowania i bezstronnosci
postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, oraz wiedzg i doswiadczeniem osd6b
oceniajgcych.

7) O wyborze instytucji szkoleniowej decyduje Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie. Powiatowy Urzad
Pracy dokonuje wyboru instytucji szkoleniowej w toku prowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia ze $rodkoéw publicznych, zgodnie z Regulaminem postgpowania w sprawie realizacji
zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej
mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

8) Postepowanie o udzielenie zaméwienia ze $rodkéw publicznych w sprawie realizacji szkolenia
kazdorazowo ogtaszane bedzie na stronie PUP.

9) Finansowanie kosztow szkolenia nie jest $wiadczeniem obligatoryjnym i nie podlega procedurom
odwotawczym.

10) Wzér wniosku jest dostepny w siedzibie Urzedu na stanowisku specjalisty ds. rozwoju zawodowego

pok. 29 oraz na stronie internetowej http://opatow.praca.gov.pl

11) Lista kandydatow jest weryfikowana w szczegdlnosci na podstawie:

a) posiadania przez wnioskodawce Indywidualnego Planu Dziatania obejmujgcego udziat w szkoleniu,
b) spetnienia warunkéw zgodnych ze specyfikg danego szkolenia.

12) Komisja ds. opiniowania i weryfikacji wnioskéw na szkolenia opiniuje wnioski.
13) Skierowanie na szkolenie poprzedza pozytywna opinia doradcy klienta i specjalisty ds. rozwoju
zawodowego.
14) Ostatecznie decyzje o rozpatrzeniu wnioskéw podejmuje Dyrektor PUP.
15) Kompletny wniosek wraz z zatgcznikami mozna ztozy¢:
¢ osobiscie w siedzibie PUP przy ul .Partyzantow 13 pok.1 (Biuro Podawcze) w godzinach pracy Urzedu:
7.30-15.30
* po przez ePUAP (po opatrzeniu kwalifikowalnym podpisem elektronicznym) lub profilem zaufanym.
Oryginaty wnioskéw wraz z zatgcznikami nie uwzglednione do realizacji nie podlegajg zwrotowi.
16) Ztozenie wniosku nie zwalnia z obowigzku stawiania sie na wizyty w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Opatowie w wyznaczonych terminach.
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17)Przy rozpatrywaniu wnioskow w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP moze podjgé

decyzje o odstepstwie od postanowien zawartych w niniejszych Zasadach.

18) Uzasadnienie celowosci szkolenia w formie Oswiadczenia przysziego pracodawcy o zamiarze

powierzenia osobie odpowiedniej pracy lub Oswiadczenia o zamiarze podjecia dziatalno$ci gospodarczej
po ukonczeniu szkolenia nie jest wymagane w przypadku oséb posiadajgcych prawo do renty
szkoleniowe;j.

Rozdziat V
SZKOLENIA GRUPOWE

§7

2. Zasady kierowania na szkolenia grupowe przy realizowaniu projektu :” Aktywizacja zawodowa szansg
na rozwdj (lll)”.

1)

11

1.

Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie upowszechnia informuje o zasadach kierowania na szkolenia
w ramach umiejetnosci poszukiwania pracy wedtug planu szkolen ogtoszonym na stronie Urzedu,
informujgc o planowanych terminach naboréw szkolen i sposobach zgtaszania sie chetnych oséb
uprawnionych.

Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie upowszechnia informuje o planowanym zamknigciu naboru
na szkolenia, informujgc stosownym komunikatem umieszczonym na stronie Urzedu.

Propozycje udziatu w szkoleniu grupowym osobie uprawnionej przedstawia doradca klienta podczas
kontaktow

z osobg takze posrednik pracy czy specjalista ds. rozwoju zawodowego.

Chec¢ udziatu w szkoleniu moze zgtosi¢ uprawniona osoba swojemu doradcy klienta. Propozycje udziatu
w takim szkoleniu mozna réwniez uzyska¢ bezposrednio od doradcy klienta.

Uprawniona osoba zgtasza che¢ udziatu w wybranym szkoleniu deklarujg che¢ uczestnictwa poprzez
wpis na liste kandydatéw na szkolenie grupowe (Zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad) oraz wypetniajg
karte kandydata na szkolenie grupowe (Zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad). Wzor karty jest dostepny
w siedzibie Urzedu, na stanowisku specjalisty ds. rozwoju zawodowego na pok. 29 oraz na stronie
internetowe] http://opatow.praca.qov.pl.

Wypetnienie karty nie jest rdwnoznaczne z zakwalifikowaniem na szkolenie.

Lista kandydatéw na szkolenie zawiera:

imie i nazwisko;

numer PESEL;

adres zamieszkania;

kontakt z osobg: numer telefonu lub adres poczty e-mail, adres poczty do e-doreczen; data zgtoszenia;
podpis zainteresowanego; uwagi.

Lista kandydatow jest weryfikowana w szczegdlnosci na podstawie:

posiadania przez wnioskodawce Indywidualnego Planu Dziatania obejmujgcego udziat w szkoleniu,
spetienia warunkéw zgodnych ze specyfikg danego szkolenia,

katalogu oséb bedgcych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy

Komisja ds. opiniowania i weryfikacji kart na szkolenia opiniuje karty.
)Skierowanie na szkolenie poprzedza pozytywna opinia doradcy klienta i specjalisty ds. rozwoju
zawodowego.
) Ostatecznie liste oséb zakwalifikowanych na szkolenie zatwierdza Dyrektor PUP.

§8

Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie upowszechnia informacje o planowanych szkoleniach
indywidualnych i grupowych oraz o zmianach w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowej PUP.

§9

Wybér instytucji szkoleniowej realizujgcej szkolenie nastepuje w oparciu o przepisy Ustawy Prawo
Zaméwien Publicznych oraz procedury okreslone w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych
Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie, a takze uwzgledniajgc § 69 ust.1 Rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkdéw realizacji
oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy.
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10.

11.

12.

§10

. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia przystuguje stypendium w wysokosci 120% zasitku, jezeli

miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150 godzin; w przypadku nizszego
miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysoko$¢ stypendium ustala sie proporcjonalnie,
z tym ze stypendium nie moze by¢ nizsze niz 20% zasitku.

Osoby bezrobotne posiadajgce prawo do zasitku kierowane na szkolenie sktadajg oswiadczenie
dotyczgce wyboru swiadczenia w zwigzku ze skierowaniem na szkolenie.

Osoba, ktéra odmoéwita bez uzasadnionej przyczyny albo przerwata bez uzasadnionej przyczyny badz
po skierowaniu nie podjeta szkolenia, traci status osoby bezrobotnej na okres 120 dni w przypadku
pierwszej odmowy, 180 dni w przypadku drugiej odmowy, 270 dni w przypadku trzeciej i kazdej kolejnej
odmowy, chyba, ze powodem odmowy lub przerwania szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;j.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 1

Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie nie finansuje kosztéw szkolenia w przypadku rozpoczegcia szkolenia
bez skierowania na szkolenie z Urzedu.

Whniosek w catosci niewypetniony i bez wymaganych zatgcznikédw nie bedzie podlegat rozpatrzeniu.
Karty na szkolenie grupowe zlozone na innych drukach niz obowigzujgcych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Opatowie w 2025 roku pozostang bez rozpatrzenia.

Whnioski zlozone na innych drukach niz obowigzujgcych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Opatowie w 2025 roku pozostang bez rozpatrzenia.

Whioski na szkolenia indywidualne i karty kandydatéw na szkolenia grupowe powinny spetnia¢ kryteria
aktualnie ogtoszonych naboréw.

Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie przy rozpatrywaniu wnioskdw na szkolenia indywidualne
i kart kandydatow na szkolenia grupowe bedzie kierowat sie racjonalnym wydatkowaniem $rodkow
publicznych.

Powiatowy Urzad Pracy poinformuje Wnioskodawce o sposobie rozpatrzenia wniosku na szkolenie
indywidualne lub karty kandydata na szkolenie grupowe w formie pisemnej, w terminie do 30 dni od dnia
ztozenia w/w dokumentéw niezbednych do rozpatrzenia dokumentéw. W przypadku negatywnego
rozpatrzenia w/w dokumentdw nie przewiduje sig¢ procedury odwotawczej.

W sytuacjach wymagajgcych indywidualnego podejscia Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Opatowie moze podjgé decyzje o rozpatrzeniu sprawy w inny sposob niz okreslony
w niniejszych zasadach.

Dyrektor PUP w Opatowie zastrzega sobie prawo do sprawdzania warunkoéw realizacji umoéw
w miejscu odbywania szkolenia przez uprawnionych pracownikow.

Zataczniki :
1. Wniosek o skierowanie na szkolenie indywidualne wskazane przez osobe uprawniong — Zatgcznik Nr 1.

2.
3.

Karta Kandydata na szkolenie grupowe — Zatgcznik Nr 2.
Lista Kandydatow na szkolenia grupowe — Zatgcznik Nr 3.



