[‘A ul. Niecata 14, 20-080 Lublin,
- tel. (81) 466-52-00, fax (81) 466-52-01,

URZAD PRACY

MIEJSKI URZAD PRACY W LUBLINIE

https://muplublin.praca.gov.pl, lulu@praca.gov.pl,
mup@mup.lublin.pl
REGON: 431213647  NIP: 712-252-48-48

Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 14/2026
Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
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DLA BEZROBOTNYCH
| POSZUKUJACYCH PRACY ZAREJESTROWANYCH

W MIEJSKIM URZEDZIE PRACY W LUBLINIE

Podstawa prawna:

1.

2.

Ustawa z dnia 20 marca 2025r. 0 rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 r. poz. 620 z p6zn. zm);

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 pazdziernika
2025 r. w sprawie sposobu i trybu realizacji przez starost¢ pomocy bezrobotnym
i poszukujagcym pracy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub  kwalifikacji
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1499);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i Spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 913 z pézn. zm.);
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U z 2019 r. poz. 1781);

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1320 z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U z 2025 r.
poz. 1483 z pdzn. zm).
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Dyrektorze MUP — oznacza to Dyrektora/Zastgpcg Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie dziatajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin;

MUP — oznacza to Miejski Urzad Pracy w Lublinie;

Ustawie — oznacza to Ustawg z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
Bezrobotnym — oznacza to osobg¢ wskazang w art. 2 pkt 1 ustawy;

Poszukujacym pracy — oznacza to osob¢ wskazang w art. 2 pkt 24 ustawy;

Szkoleniu — oznacza to pozaszkolne zajecia majace na celu nabycie wiedzy i umiejetnosci,
potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania pracy;

Instytucji szkoleniowej — oznacza to publiczny lub niepubliczny podmiot prowadzacy na
podstawie odrgbnych przepisow edukacje pozaszkolna;

Specjaliscie ds. rozwoju zawodowego — 0znacza to pracownika Miejskiego Urzgdu Pracy
w Lublinie zajmujacego si¢ pomocg w rozwoju umiejetnosci i podnoszeniu kwalifikacji 0S6b
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

Doradcy zawodowym — oznacza to mtodszego doradce zawodowego, doradce zawodowego,
starszego doradce zawodowego;

Doradcy ds. zatrudnienia - oznacza to milodszego doradce ds. zatrudnienia, doradce
ds. zatrudnienia, starszego doradce¢ ds. zatrudnienia;

Decyzji — 0znacza to rozstrzygnigcie Dyrektora/Zastepcy Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie w zakresie sposobu zalatwienia w danej sprawie, ktéra nie jest decyzja
w rozumieniu Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§2

Na podstawie przytoczonych wyzej przepisow, okresla si¢ zasady organizacji szkolen dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym 0sob niepelnosprawnych.

§3

1. Dyrektor MUP moze udzieli¢c bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy pomocy
W nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjecie
I utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej poprzez
finansowanie z Funduszu Pracy:
1) szkolenia grupowego zamawianego przez MUP;
2) szkolenia na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy.

2. Osoba niepetnosprawna zarejestrowana w MUP jako bezrobotna albo poszukujgca pracy
niepozostajgca w zatrudnieniu ma prawo korzysta¢ ze szkolen na zasadach okre§lonych
W przepisach ustawy o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych oraz ustawy.

3. MUP informuje bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach i zasadach
korzystania ze szkolen oraz promuje t¢ forme pomocy.



Finansowanie szkolen realizowane jest ze $rodkow publicznych, w szczegoélnosci ze
srodkdw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus lub ze $rodkow
programow Unii Europejskiej.

Srodki na szkolenia bezrobotnych i poszukujacych pracy sa limitowane.

ROZDZIAL 11

SZKOLENIA GRUPOWE ZAMAWIANE PRZEZ MUP
§4

Szkolenia grupowe sg to szkolenia zamawiane przez MUP dla grupy bezrobotnych lub
poszukujacych pracy w przypadkach uzasadnionych potrzebami rynku pracy.

Potrzeby rynku pracy sg okreslane w oparciu o:

1) diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy;
2) zgloszenia pracodawcy lub przedsigbiorcy.

Kierowanie na szkolenia grupowe bezrobotnych i poszukujacych pracy odbywa sie¢
zgodnie z kierunkami szkolen na dany rok.

Kierunki szkolen opracowywane s zgodnie z potrzebami rynku pracy.
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Szkolenia organizowane przez MUP odbywaja si¢ w instytucjach szkoleniowych
posiadajacych wpis do rejestru Bazy Ustug Rozwojowych prowadzonej przez Polska
Agencje Rozwoju Przedsigbiorczosci W zakresie $wiadczenia ustug szkoleniowych.
Zlecenie organizacji szkolen grupowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
nastepuje zgodnie z:

1) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych, lub

2) Zasada konkurencyjnosci zgodnie z obowigzujacymi Wytycznymi dotyczgcymi

kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021 — 2027 wydanymi przez Ministerstwo
Funduszy 1 Polityki Regionalnej dostgpnymi na stronie internetowe;j:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ lub

3) Wewng¢trznymi uregulowaniami.

- w oparciu 0 zasady konkurencyjnosci, rownego traktowania i przejrzystosci.

Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktdrym zostanie zlecone lub

powierzone przeprowadzenie szkolen, MUP uwzglednia co najmniej trzy sposrod

ponizszych kryteriow:

1) dostosowanie programu szkolenia do zapotrzebowania na wiedzg, umiej¢tnosci
i kwalifikacje na rynku pracy;

2) jako$¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie aktualnych
materialow zawodoznawczych, w szczeg6lnosci rekomendowanych przez ministra
wlasciwego ds. pracy lub zgodno$¢ z zestawami efektow uczenia si¢ wyodrebnionymi
w ramach kwalifikacji wpisanych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji;

3) certyfikaty jako$ci ustug posiadane przez instytucje szkoleniows;

4) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia;

5) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkow realizacji szkolenia;

6) rodzaj dokumentoéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

7) koszty szkolenia;
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8) sposdb organizacji zajg¢ praktycznych okre§lonych w programie szkolenia;
9) opis metodologii monitorowania i ewaluacji skuteczno$ci oferowanego szkolenia;

10) gotowos¢ do przeprowadzenia indywidualnej analizy luk kompetencyjnych
uczestnikdw szkolenia oraz uzupelnienia procesu dydaktycznego o elementy
umozliwiajgce podniesienie poziomu kompetencji kluczowych uczestnikdéw szkolenia.

Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktorym zostanie zlecone Ilub

powierzone przeprowadzenie szkolen realizowanych za pomoca $rodkow komunikacji
elektronicznej lub hybrydowo, katalog kryteriow, o ktérych mowa w ust. 3 zawiera
dodatkowo:

1) jakos$¢ platformy e-learningoweyj;

2) zapewnienie wsparcia merytorycznego i technicznego dla uczestnikoéw szkolenia;

3) dostosowanie materiatdow szkoleniowych do potrzeb 0s6b z niepelnosprawnosciami.
Kryteria oraz ich waga zostang okreslone w dokumentach przetargowych Iub
dokumentach dotyczacych zamoéwienia publicznego.

Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej ustala si¢ w taki sposob, aby zapewni¢ najwyzszg
jakos$¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

§6

Bezrobotni i poszukujacy pracy deklaruja swoje potrzeby szkoleniowe na

przygotowanych przez MUP zgtoszeniach.

Zlozenie zgloszenia na szkolenie grupowe bezrobotnych i poszukujacych pracy

zarejestrowanych w MUP nie stanowi wszczecia postgpowania o zakwalifikowanie na

szkolenie.

Informacje pozyskane ze zgloszen wskazanych w ust. 2 stanowig material badawczy,

ktory jest wykorzystany w:

1) naborze kandydatéw na szkolenia grupowe zgodnie z Kierunkami szkolen na dany
rok;

2) przygotowaniu Kierunkow szkolen na kolejny rok kalendarzowy.
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Naboru kandydatow na szkolenia grupowe w oparciu 0 Kierunki szkolen wraz
z opracowaniem listy 0s6b zakwalifikowanych do udziatu w szkoleniu dokonuje Zespot
ds. kwalifikacji na szkolenia grupowe dla bezrobotnych i poszukujacych pracy powotany
Zarzadzeniem Dyrektora MUP.
Zespot ds. kwalifikacji na szkolenia grupowe bezrobotnych i poszukujacych pracy
dokonuje kwalifikacji do udzialu w szkoleniu, biorgc pod uwage zgloszone potrzeby
szkoleniowe bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Zespot ds. kwalifikacji na szkolenia grupowe bezrobotnych i poszukujacych pracy
dokonujac kwalifikacji moze uwzgledni¢ nastepujace kryteria:
1) uzasadnienie celowos$ci szkolenia;
2) status osoby wskazany w art. 69 ustawy;
3) nieuczestniczenie w szkoleniach organizowanych wczeséniej przez MUP;
4) niekorzystanie z innych form pomocy finansowanych ze srodkow publicznych;
5) posiadanie lub brak kwalifikacji zawodowych:

a) poziom wyksztalcenia,

b) zawod wyuczony,

c) zawod/zawody dotychczas wykonywany/e,

d) dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;



6) wypowiedzenie stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownika;
7) opinia doradcy zawodowego w konsultacji z doradcg ds. zatrudnienia oraz specjalisty
ds. rozwoju zawodowego;
8) realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy, w szczegolnosci:
a) czy nie wystgpita odmowa lub przerwanie bez uzasadnionej przyczyny formy
pomocy oferowanej przez MUP,
b) czy nie bylo utraty statusu bezrobotnego/poszukujacego pracy z powodu nie
utrzymania wymaganego kontaktu z MUP;
9) okres zarejestrowania w urzgdzie pracy (ostatnia rejestracja);
10) brak kwalifikacji zawodowych, konieczno$¢ zmiany kwalifikacji w zwigzku
z brakiem propozycji odpowiedniego zatrudnienia, utrate zdolnosci do pracy
w dotychczas wykonywanym zawodzie w przypadku osob niepelnosprawnych.
Opracowanie listy oséb zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych nastepuje w formie
sporzadzenia protokotu.
O wynikach kwalifikacji do udzialu w szkoleniu bezrobotni lub poszukujacy pracy
zawiadamiani sg pisemnie, telefonicznie, osobiscie badz za posrednictwem wiadomosci
e-mail.
W przypadku szkolen realizowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
lub Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus kwalifikacja na szkolenia grupowe
dodatkowo bedzie odbywata si¢ na podstawie regulaminow i zasad realizacji projektow.

§8

Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy sg organizowane i prowadzone
w ramach poradnictwa zawodowego.

Bezrobotny lub poszukujacy pracy otrzymuje skierowanie na w/w szkolenie.

Bezrobotny lub poszukujacy pracy informowany jest o prawach i obowigzkach
w zwigzku z udziatem w w/w szkoleniu.

Udzial w szkoleniu z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy jest dokumentowany
I potwierdzany zaswiadczeniem o ukonczeniu szkolenia, wydanym przez MUP.

§9

Osoba skierowana na szkolenie pisemnie potwierdza, ze zapoznata si¢ z informacja

0 prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach

niepodjecia szkolenia, przerwania (nieukonczenia) szkolenia z wtasnej winy.

Osoba skierowana na szkolenie ma prawo do:

1) bezptatnego uczestnictwa w szkoleniu;

2) stypendium w okresie odbywania szkolenia (z wytaczeniem 0s0b poszukujacych
pracy).

Stypendium przystuguje bezrobotnemu za godziny dydaktyczne =zaje¢ (godzina

dydaktyczna = 45 minut) przewidziane harmonogramem szkolenia z wylgczeniem

przerw, z zastrzezeniem ust. 4 i ust. 6.

Wysoko$¢ stypendium wynosi miesiecznie 120% zasitku, 0 ktorym mowa w art. 224

ust. 1 pkt 1 ustawy jezeli miesigczny wymiar godzin szkolenia wynosi C0 najmniej 150

godzin; w przypadku nizszego miesiecznego wymiaru godzin szkolenia wysoko$¢

stypendium ustala si¢ proporcjonalnie.

Bezrobotnemu uprawnionemu w tym samym okresie do stypendium oraz zasitku,

przystuguje stypendium w wysokosci nie nizszej niz zasitek.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Stypendium za okres szkolenia nie przystuguje za dni nieobecno$ci na szkoleniu,

Z zastrzezeniem ust. 7 - 9.

Stypendium przystuguje za dni nieobecnosci na szkoleniu w przypadku

usprawiedliwienia tej nieobecnosci obowigzkiem stawiennictwa przed sadem lub

organem administracji publicznej.

Do bezrobotnych odbywajacych szkolenie stosuje si¢ przepisy o usprawiedliwianiu

nieobecno$ci pracownikéw wydane na podstawie art. 2982 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. — Kodeks pracy, z zastrzezeniem ust. 6, a prawo do stypendium za okres

usprawiedliwionej nieobecno$ci bezrobotny zachowuje odpowiednio za okresy

zwolnienia, za ktére pracownicy, zgodnie z tymi przepisami, zachowujg prawo
do wynagrodzenia.

Za okres udokumentowanej niezdolno$ci do pracy bezrobotny zachowuje prawo

do stypendium w wysokosci 50 % kwoty stypendium.

Wysokos¢ stypendium przystugujacego bezrobotnemu nie moze by¢ nizsza niz 20 %

zasitku, o ktorym mowa w art. 224 ust. 1 pkt 1 ustawy.

Stypendium nie przystuguje bezrobotnemu, jezeli w okresie odbywania szkolenia

przystuguje mu z tego tytutu inne stypendium, dieta lub innego rodzaju $wiadczenie

pienigzne w wysokos$ci rownej lub wyzszej niz stypendium finansowane z Funduszu

Pracy.

Stypendium za niepelny miesigc ustala si¢ dzielagc kwote przyshugujacego stypendium

przez 30 i mnozac otrzymang kwote przez liczbe dni kalendarzowych przypadajacych

w okresie, za ktory stypendium przystuguje.

Utrata statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy w trakcie realizacji szkolenia

w przypadkach o ktorych mowa w art. 65 ust. 1 pkt 1, 4-7, 9 oraz w art. 68 ust. 1 pkt 4

ustawy nie powoduje zawieszenie finansowania tej formy.

Osoba skierowana na szkolenia ma obowigzek:

1) regularnego wuczeszczania na wszystkie zajecia szkoleniowe, punktualnosci
I aktywnos$ci, pod rygorem skreslenia z listy uczestnikow i obcigzenia kosztami
szkolenia oraz utraty statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy;

2) systematycznego realizowania programu szkolenia;

3) poddania si¢ badaniu ankietowemu celem przedstawienia opinii n/t szkolenia;

4) niezwlocznego zawiadomienia MUP o niezdolnosci do udziatu w szkoleniu z powodu
czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub pobytu w podmiocie leczniczym
wykonujacym dzialalno$¢ leczniczg w rodzaju stacjonarne 1 calodobowe Swiadczenie
zdrowotne lub koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny,
nie pdzniej niz w terminie 2 dni od dnia wystawienia za§wiadczenia lekarskiego /ZUS
ZLA/ i dostarczenia do MUP w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania lub innej
nieobecnosci, pod rygorem skreslenia z listy uczestnikow szkolenia;

5) przystapienia do egzaminu zewngtrznego (w przypadku przystapienia do egzaminu
poprawkowego pokrycia jego kosztow z wtasnych srodkow) — jesli dotyczy;

6) ukonczenia szkolenia w podanym w skierowaniu terminie;

7) przedstawienia w MUP zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia w terminie nie
pozniej niz w ciggu 14 dni od daty ukonczenia szkolenia;

8) powiadomienia MUP w ciggu 7 dni o podjeciu zatrudnienia, innej pracy zarobkowe;j
lub o ztozeniu wniosku o wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej wraz
Z przedlozeniem stosownego dokumentu oraz o zaistnieniu innych okolicznos$ci
powodujacych utrate statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy.

Osoba, ktora z wasnej winy nie podjeta lub nie ukonczyta szkolenia, jest Zzobowigzana do

zwrotu kosztow szkolenia z wyjatkiem sytuacji, gdy powodem nieukonczenia szkolenia
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24,

byto podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej na
okres co najmniej miesigca.

Zwrot, o ktorym mowa w ust. 15 dotyczy rowniez kosztow: badan lekarskich lub
psychologicznych, ubezpieczenia NNW, przejazdu i zakwaterowania o ile zostaly
poniesione w zwigzku ze szkoleniem.

Pozbawia sig¢ statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy, ktory z wilasnej winy po
skierowaniu przez MUP nie podjat lub przerwat realizacj¢ szkolenia; pozbawienie statusu
nastepuje 0d nastepnego dnia po dniu skierowania, albo od dnia przerwania realizacji,
na okres 90 dni, chyba ze powodem niepodjecia albo przerwania realizacji szkolenia bylo
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

Bezrobotny lub poszukujacy pracy, ktory bez uzasadnionej przyczyny przerwat realizacje
szkolenia nie moze korzysta¢ z tej formy pomocy przez okres 90 dni od dnia jej
przerwania, chyba ze powodem przerwania bylo podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej na okres nie krétszy niz miesigc.

Bezrobotny Iub poszukujacy pracy nie moze otrzymaé¢ finansowania szkolenia
z Funduszu Pracy w czesci, w ktorej te same koszty zostaly sfinansowane z innych
srodkow publicznych.

W przypadku sfinansowania tych samych kosztéw, na ktore zostaly przekazane inne
srodki publiczne, $rodki Funduszu Pracy podlegajg zwrotowi w terminie 14 dni od dnia
dorgczenia wezwania do ich zwrotu. Zwrot srodkow nastepuje z odsetkami w wysokos$ci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych naliczonymi od dnia przekazania srodkow.
Laczne koszty nalezne instytucjom = szkoleniowym, organizatorom = studiéw
podyplomowych, instytucjom potwierdzajagcym nabycie wiedzy 1 umiejetnosci,
instytucjom wydajacym dokumenty potwierdzajace nabycie wiedzy i umiejetnosci oraz
pobierajacym oplaty za postepowanie nostryfikacyjne, postgpowanie w sprawie
potwierdzenia ukonczenia studidw na okreslonym poziomie lub postepowanie w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalno$ci regulowanej, nie moga przekroczy¢ 450%
przecietnego wynagrodzenia na jedng osobe w okresie kolejnych 3 lat. Do ww. limitu nie
wlicza si¢ kwoty pozyczki edukacyjnej udzielonej Wnioskodawcy na sfinansowanie
kosztow naleznych instytucji prowadzacej ksztalcenie lub instytucji szkoleniowej,
instytucji potwierdzajacej nabycie wiedzy 1umiejetnosci lub instytucji wydajacej
dokumenty potwierdzajace nabycie wiedzy 1 umiejetnosci, w celu poprawy jego sytuacji
na rynku pracy.

MUP moze skierowaé bezrobotnego i poszukujgcego pracy W uzasadnionych
przypadkach na badania lekarskie lub psychologiczne majgce na celu stwierdzenie
zdolnos$ci do uczestnictwa w szkoleniu lub wykonywania pracy zwigzanej ze szkoleniem.
Odmowa poddania si¢ badaniom lekarskim lub psychologicznym traktowana jest jako
rezygnacja z ubiegania si¢ o skierowanie na szkolenie.

Dyrektor MUP ubezpiecza od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow powstatych
W zwigzku ze szkoleniem, osobe skierowang na szkolenie, z wyjatkiem osoby
posiadajacej z tego tytulu prawo do stypendium.

§10

MUP monitoruje przebieg szkolef, w szczegdlnos$ci poprzez:

1) wizytacje zaje¢ w trakcie trwania szkolenia;
2) analize wynikow ankiet stuzacych do oceny szkolenia;
3) analize dokumentacji dotyczacej szkolenia.



ROZDZIAL 111

SZKOLENIA NA WNIOSEK BEZROBOTNEGO LUB POSZUKUJACEGO PRACY

§11

Bezrobotny lub poszukujacy pracy moze ubiega¢ si¢ o skierowanie na Szkolenie
wskazane przez siebie poprzez ztozenie wniosku o skierowanie na szkolenie wskazane
przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy wraz z uzasadnieniem celowosci odbycia
wskazanego szkolenia oraz o$wiadczeniem o korzystaniu/niekorzystaniu w okresie
ostatnich trzech lat z form pomocy a koszt nalezny instytucji szkoleniowej w czgséci
finansowanej przez Dyrektora MUP nie przekroczy 300% przeci¢tnego wynagrodzenia.
W  przypadku posiadania mozliwosci zatrudnienia pod warunkiem ukonczenia
wskazanego szkolenia bezrobotny Iub poszukujacy pracy dodatkowo dotacza
uzasadnienie celowosci szkolenia w formie uprawdopodobnienia uzyskania zatrudnienia.
W przypadku planowania uruchomienia dziatalnosci gospodarczej po ukonczeniu
wskazanego szkolenia bezrobotny Iub poszukujacy pracy dodatkowo dotacza
uzasadnienie celowosci szkolenia w formie opisu planowanej dziatalno$ci gospodarcze;.
Do wniosku o sfinansowanie szkolenia bezrobotny lub poszukujacy pracy moze zataczy¢
informacj¢ 0 wskazanym szkoleniu, uwzglgdniajaca: nazwe, adres i numer identyfikacji
podatkowej NIP instytucji szkoleniowej, nazwe, termin i koszt szkolenia, inne informacje
0 wskazanym szkoleniu, ktére uzna za istotne.

Osoba niepelnosprawna zarejestrowana w MUP jako poszukujaca pracy niepozostajgca
w zatrudnieniu moze ubiegaé si¢ o skierowanie na szkolenie wskazane przez siebie
poprzez ztozenie Wniosku o sfinansowanie szkolenia wraz z uprawdopodobnieniem,
ze wskazane szkolenie zapewni uzyskanie pracy.

Kompletny, sprawdzony pod wzglgdem formalnym wniosek opiniowany jest przez
doradce zawodowego W uzgodnieniu z doradca ds. zatrudnienia oraz specjaliste
ds. rozwoju zawodowego celem ustalenia zasadnosci skierowania na wskazane szkolenie.

§12

Decyzj¢ dotyczaca sposobu rozpatrzenia wniosku o sfinansowanie szkolenia podejmuje

Dyrektor MUP. Odwotanie od decyzji w przedmiocie odmowy skierowania na szkolenie

nie przysluguje z uwagi na fakt, ze decyzja dotyczaca sposobu rozpatrzenia wniosku nie

zawiera si¢ w katalogu decyzji wymienionych w 38 ust. 1 pkt 14 ustawy.

Przy rozpatrywaniu wnioskéw Dyrektor MUP moze wzia¢ pod uwagg:

1) posiadane w dyspozycji na to zadanie $rodki finansowe;

2) speknianie kryteriow wymienionych w § 7 ust. 3 niniejszego regulaminu;

3) zapotrzebowanie na rynku pracy na wiedzg, umiejetnosci lub kwalifikacje, ktore
zostang nabyte W wyniku ukonczenia wskazanego szkolenia.

Bezrobotny lub poszukujacy pracy wnioskujacy o sfinansowanie szkolenia wskazanego

przez siebie informowany jest na pismie o sposobie rozpatrzenia wniosku.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku bezrobotny Iub poszukujacy pracy

otrzymuje skierowanie na szkolenie.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku bezrobotny lub poszukujacy pracy

informowany jest pisemnie o przyczynach nieuwzglgdnienia wniosku.



§13

Organizacj¢ szkolenia wskazanego przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy reguluja
dodatkowo zapisy § 9, 810 niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV

ZASADY WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWYCH
§14

Zasady stosuje si¢ do organizacji szkolen, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
kwoty 80 tys. zt w przypadku szkolen finansowanych ze $rodkéw  Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus Iub ze Srodkow programow Unii Europejskiej lub jest
mniejsza od rownowartosci kwoty 170 tys. zt.

Wyboér instytucji szkoleniowej dokonywany jest po uprzednim przeprowadzeniu
rozpoznania rynku polegajacym na analizie ofert instytucji szkoleniowych wpisanych do
Bazy Ustug Rozwojowych Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci w zakresie
$wiadczenia ustug szkoleniowych.

W nastgpstwie dokonanej analizy pracownik Referatu Szkolen kieruje droga e-mail
zapytanie ofertowe dotyczace mozliwosci organizacji szkolenia do co najmniej trzech
instytucji szkoleniowych; w uzasadnionych przypadkach, np. braku odpowiedniej liczby
potencjalnych wykonawcoéw ushugi szkoleniowej, dopuszcza si¢ wystanie zapytania
ofertowego do mniejszej liczby instytucji szkoleniowych.

. W przypadku wskazania we wniosku o sfinansowanie szkolenia instytucji szkoleniowej
preferowanej do przeprowadzenia szkolenia w zapytaniu ofertowym uwzglednia si¢ t¢
instytucje, 0 ile jest ona wpisana do Bazy Ustug Rozwojowych Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczosci w zakresie $wiadczenia ustug szkoleniowych.

Zapytanie ofertowe nie stanowi postgpowania o udzielenie zamédwienia publicznego
w trybie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych. Ztozenie
odpowiedzi na zapytanie ofertowe nie jest rownoznaczne z zaproszeniem do realizacji
szkolenia.

Odpowiedzi na =zapytanie ofertowe udzielane s3 w formie elektronicznej,
za posrednictwem wiadomosci e-mali, na adres e-dorgczen MUP lub formie papierowej.
Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie uznaje si¢ za brak zainteresowania danej
instytucji organizacja szkolenia.

Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub
powierzone przeprowadzenie szkolenia ma zastosowanie § 5 ust. 3 niniejszego
regulaminu.

Szczegdlowy sposdb oceny w/w kryteriow przedstawia si¢ nastepujaco:

Lp. | Kryterium wyboru instytucji szkoleniowej * Sposob oceny kryterium
Jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym Spetnia/ nie spetnia
wykorzystywanie aktualnych materialow

zawodoznawczych, w szczegbélnosci rekomendowanych
przez ministra wlasciwego ds. pracy lub zgodnosc
z zestawami  efektdbw uczenia si¢  wyodrebnionymi
w ramach kwalifikacji wpisanych do Zintegrowanego




Rejestru Kwalifikacji;

Po  ukonczeniu  szkolenia  nastgpuje formalne
potwierdzenie przez uprawniony podmiot (wlasciwy
organ)/osoby z zachowaniem rozdzielno$ci procesu
szkolenia od walidacji osiagni¢cia efektow uczenia si¢
spetniajacych okre§lone standardy w ramach egzaminu
wewngetrznego lub  zewngtrznego majacego na  celu
weryfikacje, ocen¢ i potwierdzenie nabycia wiedzy,
umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych lub kwalifikacji
zawodowych — (jesli dotyczy)

Dostosowanie programu szkolenia do zapotrzebowania na
wiedze, umiejetnosci 1 kwalifikacje na rynku pracy;
/program szkolenia odpowiada potrzebom rynku pracy, jest
zgodny z wymaganiami kwalifikacyjnymi w danym
zawodzie, uzyskane po kursie umiejetnosci, uprawnienia,
kwalifikacje itp. dostosowane s do wymagan stawianych
przez pracodawcow, odpowiadaja ich potrzebom na
okreslone umiej¢tnosci lub kwalifikacje, sg aktualne i
zgodne z obowigzujacymi aktami prawnymi, jezeli
naktadaja one taki obowiazek/.

Program szkolenia powinien obejmowac:

- zajecia teoretyczne i/lub praktyczne,

- zajgcia teoretyczne 1 praktyczne przygotowujace do
egzaminu wewnetrznego lub zewnetrznego (jesli dotyczy),
Program szkolenia powinien umozliwié:

- opanowanie wiedzy i umiejetnosci z zakresu wskazanej
tematyki.

Spetnia/ nie spetnia

Dostosowanie kwalifikacji 1 doswiadczenia kadry
dydaktycznej do zakresu szkolenia (dotyczy kadry
podstawowej i rezerwowej)

/doboér kadry dydaktycznej przewidzianej do realizacji
szkolenia jest adekwatny do tematyki i zakresu danego
szkolenia/.

Spetnia/ nie spetnia

Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego 1 pomieszczen
do potrzeb szkolenia z uwzglednieniem bezpiecznych
i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia.

/wymaga si¢, aby instytucja szkoleniowa dysponowata
dostosowanymi ilo§ciowo 1 jako$ciowo pomieszczeniami
oraz sprzetem 1 pomocami dydaktycznymi do potrzeb
okreslonego szkolenia, z uwzglednieniem bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy i nauki/.

Spetnia/ nie spetnia

Rodzaj  dokumentéw  potwierdzajacych  ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji

/jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, instytucja
szkoleniowa zobowigzana jest do wydania uczestnikowi
szkolenia zaswiadczenia o jego ukonczeniu, zawierajgcego
wszystkie wymagane elementy wymienione w 8 5 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki

Spetnia/ nie spetnia
Rodzaj dokumentu
potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia
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Spotecznej z dnia 24 pazdziernika 2025r. w sprawie
sposobu i trybu realizacji przez starost¢ pomocy
bezrobotnym i poszukujacym pracy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji (Dz. U. poz. 1499)

Proszg o wskazanie rodzaju dokumentu potwierdzajacego:
ukonczenie szkolenia oraz dokumentu potwierdzajacego

uzyskanie wiedzy 1 umiejetnosci oraz kompetencji
spotecznych w ramach egzaminu  wewngtrznego lub
kwalifikacji ~ zawodowych ~w  ramach  egzaminu

zewngtrznego (jesli dotyczy).

dokument potwierdzajacy
nabycie wiedzy
I umieje¢tnosci oraz
kompetencji spotecznych w
ramach egzaminu
wewngetrznego lub
kwalifikacji zawodowych w
ramach egzaminu
zewnetrznego (jesli dotyczy)

Zapewnienie wsparcia merytorycznego i technicznego dla

Spelnia/ nie spetnia

uczestnikow szkolenia (dotyczy szkolenia realizowanego za (jesli dotyczy)
pomoca $rodkdw  komunikacji  elektronicznej lub

hybrydowo)

Certyfikaty jako$ci ustug posiadane przez instytucje Posiadanie waznego

szkoleniowg (w zataczeniu).

/ocena dokonywana bedzie w oparciu o zalaczone wazne
certyfikaty/

certyfikatu
(bez wzgledu na ilos¢
certyfikatow) 20 pkt,
brak waznego certyfikatu —
0 pkt

Waga 20%

Koszty szkolenia i liczba godzin dydaktycznych szkolenia
(godzina dydaktyczna = 45 minut).

ocenie podlega koszt osobogodziny; koszt osobogodziny
stanowi iloraz kosztu szkolenia jednej osoby oraz liczby
godzin dydaktycznych szkolenia.

Koszt szkolenia za
1 osobe **:
Liczba godzin
dydaktycznych szkolenia:

/ocenie podlega koszt
osobogodziny, wg wzoru
najnizszy koszt
osobogodziny/koszt
osobogodziny ocenianej
instytucji x 80.
Waga 80%

kryteria wymienione pod l.p. 1-6 podlegajg ocenie w oparciu o zasade spetnia/nie speknia.
Instytucja szkoleniowa zaznacza podkreslajac prawidlowa odpowiedz pod |.p. 1-6, podaje
dane wymagane pod l.p. 5 i 8; dotacza posiadane certyfikaty (l.p. 7), w przypadku
niedotgczenia waznego certyfikatu instytucja szkoleniowa otrzymuje 0 punktow.

Przedktadane dokumenty nalezy dotaczy¢ w formie skanu.

** Przy ustalaniu kosztu szkolenia niezbedne jest uwzglednienie wymagan ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t. j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1773)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Instytucja szkoleniowa skladajac odpowiedZ na zapytanie ofertowe sktada réwniez
podpisang ,,Klauzulg informacyjng Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie w zwigzku
Z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego
warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000,00 ZLOTYCH”.

Instytucja szkoleniowa skladajac odpowiedz na zapytanie ofertowe sklada rowniez
o$wiadczenie, iz posiada aktualny wpis do rejestru podmiotow $wiadczacych ustugi
rozwojowe w zakresie §wiadczenia ushug szkoleniowych, o ktorym mowa w art. 6 ust. 1
pkt 8 ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczosci.

W trakcie oceny pracownik Referatu Szkoleh moze zwraca¢ si¢ do instytucji
szkoleniowych, ktére odpowiedziaty na zapytanie ofertowe o dodatkowe wyjasnienia,
co dokumentuje stosowng notatka stuzbows.

Instytucja szkoleniowa, ktora nie spetnia wymaganych kryteriow wymienionych w ust. 9
pod |.p. 1-6 nie podlega ocenie w kryterium wymienionym pod l.p. 7-8.

Dopuszcza si¢ poprawienie omytek w dokumentacji ztozonej w ramach odpowiedzi na
zapytanie ofertowe w zakresie omylek pisarskich, rachunkowych i innych nie
powodujacych istotnych zmian w tresci dokumentacji.

Instytucja szkoleniowa, ktora spetnia wszystkie kryteria wymienione w ust. 9 pod l.p. 1-6
oraz otrzyma najwyzszg sume¢ punktow uzyskanych w kryterium wymienionym pod
I.p. 7-8 zostanie poproszona o zlozenie kompletnej oferty szkoleniowej zgodnie
z wymaganiami MUP w oparciu o Formularz oferty.

Dopuszcza si¢ negocjacje w zakresie tresci ztozonej oferty szkoleniowej celem uzyskania
najwyzszej jakosci szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

Wybor instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia zatwierdzany jest przez
Dyrektora MUP, co dokumentuje stosowna notatka.

Z wybrang instytucja szkoleniowa zawierana jest umowa. Do umowy instytucja
szkoleniowa dotacza program szkolenia, wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu
potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, wzor
anonimowej ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny szkolenia.

W przypadku uchylania si¢ od zawarcia umowy przez wybrang instytucj¢ szkoleniowg
dopuszczalne jest wybranie kolejnej (najkorzystniejszej) instytucji szkoleniowej sposrod
instytucji, ktore odpowiedziaty na zapytanie ofertowe bez koniecznosci ponownego
przeprowadzania analizy rynku.

O wyborze instytucji szkoleniowej zostang poinformowane (za posrednictwem
wiadomosci e-mail lub telefonicznie) instytucje, ktore odpowiedziatly na zapytanie
ofertowe, po zawarciu umowy z wybrang instytucja.

W przypadku uzyskania przez dwie lub wiecej instytucje szkoleniowe takiej samej oceny
(takiej samej liczby punktéw) osoba bezrobotna lub poszukujaca pracy/potencjalny
pracodawca moze wskaza¢ preferowang przez siebie instytucje szkoleniowa.

Jezeli na zapytanie ofertowe nie odpowie zadna instytucja szkoleniowa, procedure
zwigzang Z wyborem instytucji szkoleniowej powtarza si¢.

W przypadku zaistnienia potrzeby zorganizowania szkolenia 0 tozsamej tematyce
W okresie 3 miesigcy od dnia zakonczenia analizy rynku potwierdzonej wyborem
instytucji szkoleniowej mozliwe jest wykorzystanie oferty ztozonej przez w/w instytucje,
bez ponownego dokonywania analizy rynku.

Jednoczesnie przy ponownym wykorzystaniu oferty szkoleniowej uwzglednia sig
szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustalong zgodnie z art. 28, art. 29, art. 30, art. 36 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.
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25. W przypadku gdy szacowanie wartosci zamowienia przekroczyto okres 3 miesigcy lub
gdy wybrana instytucja szkoleniowa nie jest zainteresowana dalszg wspolpraca nalezy
ponownie dokona¢ szacowania warto$ci zamowienia oraz powtorzy¢ procedure wyboru
instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia.

26. MUP zastrzega sobie prawo do uniewaznienia analizy rynku badz odstgpienia od
zawarcia umowy, bez roszczen finansowych ze strony instytucji szkoleniowych, w razie
zaistnienia istotnych zmian okoliczno$ci dot. organizacji szkolenia. (np. rezygnacji
Z ubiegania si¢ o skierowanie na szkolenie bezrobotnego lub poszukujacego pracy).

27. Dopuszcza si¢ odstgpienie od niniejszych zasad w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, np. w razie bardzo pilnej potrzeby zorganizowania szkolenia zwigzanej
z terminem szkolenia, potrzebami zatrudnieniowymi lub w sytuacji, gdy szkolenie moze
zrealizowaé tylko jedna instytucja szkoleniowa, na terenie miejsca zamieszkania
uczestnika szkolenia.

ROZDZIAL. V
POSTANOWIENIA KONCOWE

815

Niniejszy regulamin dostepny jest na stronie internetowej MUP pod adresem
https://muplublin.praca.gov.pl/.

§16

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa, w tym przepisy Kodeksu Cywilnego.
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